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Abstrak

Pengelolaan arsip merupakan salah satu aspek penting dalam mendukung efektivitas administrasi
organisasi, khususnya pada bagian Sumber Daya Manusia (SDM) yang menangani berbagai dokumen
kepegawaian. Namun, berdasarkan hasil observasi di Bagian SDM PT Sinergi Gula Nusantara — PG
Pesantren Baru, ditemukan permasalahan berupa arsip inaktif yang tersimpan secara tidak teratur,
belum terklasifikasi dengan baik, serta belum memiliki sistem kode arsip yang terstandarisasi. Kondisi
tersebut menyebabkan proses pencarian dokumen menjadi kurang efektif dan sering menimbulkan
kebingungan bagi pengguna arsip. Penelitian ini bertujuan mengembangkan aplikasi sistem arsip
inaktif berbasis Microsoft Excel untuk mempermudah pencarian arsip fisik dan digital serta
meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip pada Bagian SDM. Metode yang digunakan adalah metode
kuantitatif dengan pendekatan pre-test dan post-test yang dianalisis menggunakan uji t berpasangan
(paired sample t-test). Hasil implementasi menunjukkan bahwa aplikasi mampu membantu pengguna
menemukan lokasi arsip fisik maupun dokumen digital secara lebih cepat dan sistematis. Aplikasi yang
dikembangkan juga mendukung tertib administrasi melalui penyajian informasi arsip yang terstruktur
berdasarkan kategori, kode arsip, lokasi penyimpanan, dan tautan dokumen digital. Dengan demikian,
aplikasi sistem arsip inaktif berbasis Microsoft Excel dapat menjadi solusi inovatif yang sederhana,
mudah diterapkan, dan efektif dalam mendukung pengelolaan arsip fisik dan digital pada lingkungan
kerja vokasi maupun industri.

Kata kunci: Arsip Inaktif, Microsoft Excel, Aplikasi

Abstract

Records management plays a crucial role in supporting organizational administrative effectiveness,
particularly in the Human Resources (HR) department, which handles various personnel documents.
Based on observations conducted at the HR Department of PT Sinergi Gula Nusantara— PG Pesantren
Baru, several issues were identified, including disorganized inactive records, the absence of a proper
classification system, and the lack of standardized archival codes. These conditions made document
retrieval inefficient and often caused difficulties for employees when searching for specific records.
This study aimed to develop a Microsofit Excel-based inactive records management application to
facilitate the retrieval of both physical and digital archives while improving archival management
efficiency within the HR Department. The research employed a quantitative approach using a pre-test
and post-test design analyzed through a paired sample t-test. The results demonstrated that the
application successfully assisted users in locating physical archives and digital documents more
quickly and systematically. Furthermore, the application supports administrative orderliness by
providing structured archive information based on document categories, archive codes, storage
locations, and digital document links. Therefore, the Microsoft Excel-based inactive records
management application can serve as a practical, cost-effective, and innovative solution for improving
physical and digital archive management in vocational and industrial work environments.

Keywords: Inactive Records, Microsoft Excel, Application
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PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi telah mendorong transformasi pengelolaan
administrasi pada berbagai sektor organisasi, baik instansi pemerintah maupun perusahaan
swasta. Salah satu aspek administrasi yang mengalami perubahan signifikan adalah sistem
pengelolaan arsip. Arsip tidak lagi dipandang sebagai sekumpulan dokumen yang hanya
berfungsi sebagai media penyimpanan informasi, tetapi telah berkembang menjadi aset
strategis organisasi yang mendukung proses pengambilan keputusan, akuntabilitas, tata
kelola perusahaan (Good Corporate Governance), serta keberlanjutan informasi.
Pengelolaan arsip yang efektif mampu meningkatkan efisiensi operasional melalui
penyediaan informasi yang cepat, tepat, dan akurat. Sebaliknya, pengelolaan arsip yang
tidak sistematis dapat menyebabkan keterlambatan pelayanan, meningkatnya biaya
administrasi, duplikasi dokumen, bahkan hilangnya informasi penting organisasi. Oleh
karena itu, digitalisasi dan modernisasi sistem kearsipan menjadi salah satu kebutuhan
utama dalam menghadapi transformasi administrasi pada era digital.

Di Indonesia, pengelolaan arsip telah memperoleh landasan hukum melalui
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, yang menegaskan bahwa arsip
merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media yang
memiliki nilai guna sebagai bahan pertanggungjawaban nasional. Meskipun demikian,
implementasi pengelolaan arsip di berbagai organisasi masih menghadapi berbagai
kendala, khususnya pada pengelolaan arsip inaktif. Penelitian mengenai pengelolaan arsip
inaktif di berbagai instansi menunjukkan bahwa penumpukan dokumen, belum optimalnya
sistem klasifikasi, keterbatasan sumber daya manusia, serta rendahnya pemanfaatan
teknologi informasi menjadi faktor utama yang menyebabkan rendahnya efektivitas
pengelolaan arsip (Riasmiati, 2016). Kondisi tersebut berdampak pada lamanya proses
temu kembali arsip dan menurunnya kualitas pelayanan administrasi.

Beberapa penelitian terdahulu telah mengembangkan berbagai pendekatan untuk
meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip. Herawan (2020) menjelaskan bahwa penataan
arsip inaktif secara sistematis melalui proses klasifikasi, pelabelan, dan penyimpanan yang
sesuai mampu meningkatkan keamanan serta kemudahan temu kembali arsip. Namun,
penelitian tersebut masih berfokus pada penataan arsip fisik di records center dan belum
mengintegrasikan arsip fisik dengan sistem pencarian digital.

Penelitian lain oleh Anggreani et al., (2025) mengkaji implementasi Sistem

Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD) dalam pengelolaan arsip elektronik. Hasil penelitian
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menunjukkan bahwa penggunaan sistem informasi mampu mempercepat proses
pengelolaan arsip dan meningkatkan efektivitas administrasi, tetapi implementasinya
memerlukan infrastruktur teknologi, jaringan, serta sumber daya manusia yang memadai
sehingga belum seluruh organisasi mampu mengadopsinya.

Selanjutnya, Azahra et al., (2025) mengembangkan sistem arsip elektronik
berbasis Macro VBA Microsoft Excel pada lingkungan Pusat Pelatihan, Pengembangan,
dan Pemetaan Kompetensi Aparatur Sipil Negara. Penelitian tersebut menunjukkan bahwa
Microsoft Excel dapat dimanfaatkan sebagai media pengelolaan arsip elektronik yang
ekonomis, mudah diimplementasikan, serta mampu meningkatkan efisiensi administrasi
tanpa memerlukan investasi perangkat lunak yang besar. Akan tetapi, penelitian tersebut
lebih menitikberatkan pada pengelolaan arsip elektronik dan belum mengembangkan
sistem yang menghubungkan lokasi arsip fisik dengan dokumen digital dalam satu aplikasi
terpadu.

Selain itu, penelitian mengenai pengelolaan arsip inaktif di Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah (LKPP) menunjukkan bahwa lemahnya sistem
klasifikasi, dokumentasi, dan pencatatan arsip menyebabkan proses pencarian dokumen
menjadi tidak efisien. Penelitian tersebut merekomendasikan penerapan sistem pengelolaan
arsip yang lebih terintegrasi untuk meningkatkan efektivitas administrasi. Namun
demikian, penelitian tersebut masih menggunakan pendekatan deskriptif sehingga belum
mengukur dampak penerapan sistem secara kuantitatif (Azhari et al., 2023).

Berdasarkan kajian penelitian terdahulu, dapat disimpulkan bahwa sebagian besar
penelitian berfokus pada digitalisasi arsip elektronik, penataan arsip fisik, atau
implementasi sistem informasi kearsipan pada instansi pemerintah. Masih sangat sedikit
penelitian yang mengembangkan aplikasi sederhana berbasis Microsoft Excel yang
berfungsi sebagai media temu kembali (retrieval system) arsip inaktif fisik sekaligus arsip
digital, khususnya pada lingkungan industri manufaktur. Selain itu, penelitian sebelumnya
umumnya menggunakan pendekatan kualitatif sehingga belum banyak yang mengukur
efektivitas implementasi sistem melalui pendekatan kuantitatif.

Permasalahan tersebut juga ditemukan pada Bagian Sumber Daya Manusia (SDM)
PT Sinergi Gula Nusantara — PG Pesantren Baru. Berdasarkan hasil observasi awal, arsip
inaktif masih disimpan secara manual dalam lemari arsip tanpa klasifikasi yang baku,
belum memiliki sistem kode identifikasi, serta belum tersedia media digital yang dapat

menunjukkan lokasi penyimpanan dokumen. Kondisi tersebut menyebabkan proses
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pencarian arsip memerlukan waktu relatif lama karena petugas harus membuka map
penyimpanan satu per satu untuk menemukan dokumen yang dibutuhkan. Frekuensi
kesulitan pencarian arsip yang cukup tinggi menunjukkan bahwa sistem pengelolaan arsip
yang ada belum mampu mendukung efektivitas administrasi secara optimal.

Berdasarkan kondisi tersebut, penelitian ini menawarkan suatu inovasi berupa
Aplikasi Sistem Arsip Inaktif Berbasis Microsoft Excel yang dirancang untuk
mengintegrasikan informasi arsip fisik dan arsip digital dalam satu sistem pencarian.
Aplikasi ini dilengkapi dengan fitur klasifikasi arsip, kode identifikasi dokumen, lokasi
penyimpanan fisik, metadata arsip, serta tautan menuju dokumen digital sehingga
pengguna dapat melakukan proses temu kembali arsip secara lebih cepat dan sistematis.
Kebaruan (novelty) penelitian ini terletak pada pengembangan aplikasi sederhana yang
tidak hanya berfungsi sebagai inventaris arsip digital, tetapi juga sebagai sistem
penelusuran lokasi arsip fisik, sehingga dapat diterapkan oleh organisasi dengan biaya
rendah tanpa memerlukan perangkat lunak khusus.

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis efektivitas penerapan aplikasi sistem
arsip inaktif berbasis Microsoft Excel dalam meningkatkan efisiensi pencarian arsip fisik
dan digital pada Bagian Sumber Daya Manusia PT Sinergi Gula Nusantara — PG Pesantren
Baru. Efektivitas aplikasi diukur menggunakan pendekatan kuantitatif melalui
perbandingan kondisi sebelum dan sesudah implementasi sistem, sehingga diharapkan
dapat memberikan kontribusi praktis bagi pengembangan sistem pengelolaan arsip yang
sederhana, ekonomis, dan mudah diimplementasikan pada lingkungan industri maupun

organisasi lainnya.

METODE

Penelitian ini menggunakan metode kuantitatif dengan pendekatan pre-
experimental melalui desain one-group pretest-posttest untuk menganalisis efektivitas
penerapan aplikasi sistem arsip inaktif berbasis Microsoft Excel dalam meningkatkan
efisiensi pencarian arsip fisik dan digital. Penelitian dilaksanakan pada 1 Agustus sampai
dengan 1 September 2025 di bagian Sumber Daya Manusia (SDM) PT Sinergi Gula
Nusantara — PG Pesantren Baru. Populasi penelitian adalah seluruh karyawan yang
bertugas mengelola arsip pada Bagian SDM, yaitu sebanyak tiga orang. Mengingat jumlah
populasi yang relatif kecil, teknik pengambilan sampel yang digunakan adalah total
sampling, sehingga seluruh anggota populasi dijadikan sebagai responden penelitian.

Objek penelitian adalah efektivitas penggunaan aplikasi sistem arsip inaktif yang
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dikembangkan sebagai media pencarian arsip fisik dan digital. Aplikasi dibangun
menggunakan Microsoft Excel dengan dukungan fitur pencarian (search), klasifikasi arsip,
pemberian kode dokumen, informasi lokasi penyimpanan fisik, metadata arsip, serta tautan
(hyperlink) menuju dokumen digital. Perangkat yang digunakan dalam penelitian meliputi
komputer atau laptop dengan sistem operasi Windows, Microsoft Excel 2021 sebagai
perangkat lunak utama, serta lemari arsip sebagai media penyimpanan arsip fisik.
Pengumpulan data dilakukan melalui observasi langsung terhadap kondisi
pengelolaan arsip sebelum implementasi aplikasi, dokumentasi arsip, serta pencatatan
frekuensi kesulitan yang dialami responden dalam menemukan arsip inaktif sebelum dan
sesudah penggunaan aplikasi. Variabel yang diamati meliputi frekuensi kesulitan pencarian
arsip, waktu pencarian dokumen, keteraturan klasifikasi arsip, serta kemudahan identifikasi
lokasi penyimpanan arsip fisik dan digital. Data yang diperoleh dianalisis menggunakan
analisis univariat untuk mendeskripsikan karakteristik responden dan kondisi pengelolaan
arsip, sedangkan analisis bivariat dilakukan menggunakan Paired Sample t-Test dengan
taraf signifikansi 5% untuk mengetahui perbedaan efektivitas pencarian arsip sebelum dan
sesudah implementasi aplikasi. Hasil analisis kemudian disajikan dalam bentuk tabel dan
uraian deskriptif sebagai dasar untuk mengevaluasi pengaruh penerapan aplikasi sistem
arsip inaktif terhadap peningkatan efisiensi pengelolaan arsip pada Bagian SDM PT Sinergi

Gula Nusantara — PG Pesantren Baru.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Karakteristik Responden

Penelitian ini dilaksanakan di Bagian Sumber Daya Manusia (SDM) PT Sinergi
Gula Nusantara — PG Pesantren Baru dengan melibatkan seluruh pegawai yang
bertanggung jawab terhadap pengelolaan administrasi dan arsip kepegawaian. Jumlah
responden sebanyak tiga orang sehingga teknik pengambilan sampel yang digunakan
adalah total sampling, yaitu seluruh populasi dijadikan sebagai sampel penelitian.

Ketiga responden merupakan pengguna utama aplikasi sistem arsip inaktif yang
dikembangkan. Mereka memiliki tugas dalam melakukan penyimpanan arsip,
pemeliharaan arsip, pencarian dokumen kepegawaian, serta pelayanan administrasi kepada
unit kerja lain. Oleh karena itu, seluruh responden memiliki pengalaman yang sama

terhadap kondisi sistem pengelolaan arsip sebelum maupun sesudah implementasi aplikasi.
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Tabel 1. Karakteristik Responden Penelitian

Karakteristik n %
Pegawai SDM 3 100,0
Total 3 100,0

Berdasarkan Tabel 1 diketahui bahwa seluruh responden berasal dari Bagian SDM
sehingga hasil penelitian secara langsung menggambarkan kondisi implementasi aplikasi
arsip inaktif pada unit kerja tersebut.

Analisis Univariat

Analisis univariat dilakukan untuk menggambarkan kondisi sistem pengelolaan
arsip sebelum dan sesudah penerapan aplikasi sistem arsip inaktif berbasis Microsoft Excel.

Berdasarkan hasil observasi awal diketahui bahwa sistem pengelolaan arsip inaktif
pada Bagian SDM masih dilakukan secara manual. Arsip fisik disimpan dalam lemari arsip
tanpa klasifikasi yang baku, sehingga dokumen dari berbagai kategori masih bercampur
dalam satu tempat penyimpanan. Selain itu, arsip belum memiliki sistem kode identifikasi
sehingga petugas harus membuka map satu per satu ketika mencari dokumen tertentu.

Kondisi tersebut menyebabkan proses temu kembali arsip membutuhkan waktu
yang relatif lama dan sering menimbulkan kebingungan bagi petugas administrasi. Selain
itu, belum tersedia media digital yang dapat menunjukkan lokasi penyimpanan arsip fisik
maupun keterkaitan antara arsip fisik dengan dokumen digital (Andhika, 2023)

Setelah dilakukan pengembangan aplikasi sistem arsip inaktif berbasis Microsoft
Excel, seluruh arsip diinventarisasi, diklasifikasikan berdasarkan jenis dokumen, diberikan
kode identifikasi, serta dicatat lokasi penyimpanan fisiknya. Aplikasi juga dilengkapi
dengan metadata dokumen, informasi tahun arsip, status retensi, serta tautan (hyperlink)
menuju dokumen digital apabila tersedia.

Tabel 2. Kondisi Pengelolaan Arsip Sebelum dan Sesudah Implementasi Aplikasi

Indikator Sebelum Sesudah
Klasifikasi Arsip ~ Belum tersedia Tersusun berdasarkan kategori
Kode Arsip Tidak ada Menggunakan kode identifikasi
Lokasi Arsip Dicari secara manual Terdokumentasi dalam aplikasi
Arsip Digital Belum terintegrasi Terhubung melalui hyperlink

Media Pencarian  Membuka map satu per satu  Menggunakan fitur pencarian Excel

Berdasarkan Tabel 2 terlihat bahwa implementasi aplikasi memberikan perubahan
terhadap sistem pengelolaan arsip. Seluruh arsip telah memiliki identitas yang jelas

sehingga proses pencarian dokumen menjadi lebih sistematis.
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Penelitian juga mengukur frekuensi kesulitan pencarian arsip sebelum dan sesudah
implementasi aplikasi.

Tabel 3. Frekuensi Kesulitan Pencarian Arsip

Responden Sebelum Sesudah
Responden 1 3 1
Responden 2 4 1
Responden 3 2 1
Rata-rata 3,00 1,00

Berdasarkan Tabel 3 diketahui bahwa rata-rata frekuensi kesulitan pencarian arsip
mengalami penurunan dari 3 kali menjadi 1 kali dalam satu minggu.

Persentase peningkatan efisiensi dihitung menggunakan rumus:

(3—1)/3 x 100% = 66,7%

Hasil tersebut menunjukkan bahwa penerapan aplikasi mampu meningkatkan
efisiensi proses pencarian arsip sebesar 66,7% dibandingkan kondisi sebelum
implementasi.

Selain frekuensi kesulitan, penelitian juga melakukan simulasi pengukuran waktu
pencarian dokumen.

Tabel 4. Rata-rata Waktu Temu Kembali Arsip

Kondisi Rata-rata Waktu
Sebelum implementasi 6,8 menit
Sesudah implementasi 2,3 menit

Berdasarkan hasil observasi, rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk menemukan
satu dokumen mengalami penurunan sebesar 66,2% setelah penggunaan aplikasi. Hal
tersebut menunjukkan bahwa aplikasi mampu membantu pengguna menemukan lokasi
penyimpanan dokumen secara lebih cepat.

Analisis Bivariat

Analisis bivariat dilakukan menggunakan Paired Sample t-Test untuk mengetahui

efektivitas penerapan aplikasi terhadap frekuensi kesulitan pencarian arsip.

Tabel 5. Hasil Uji Paired Sample t-Test

Variabel Sebelum Sesudah
Mean 3,00 1,00
Standar Deviasi 1,00 0,00
Selisih Mean 2,00 -
t hitung 3,46 -
p-value 0,041 -
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Berdasarkan hasil analisis diperoleh rata-rata frekuensi kesulitan pencarian arsip
sebelum implementasi sebesar 3,00 kali per minggu, sedangkan setelah implementasi
menjadi 1,00 kali per minggu. Nilai p-value sebesar 0,041 (<0,05) menunjukkan bahwa
terdapat perbedaan yang signifikan antara kondisi sebelum dan sesudah penggunaan
aplikasi sistem arsip inaktif. Dengan demikian, aplikasi yang dikembangkan terbukti
efektif dalam meningkatkan efisiensi pencarian arsip fisik dan digital pada Bagian SDM
PT Sinergi Gula Nusantara — PG Pesantren Baru.

Pembahasan

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengembangan aplikasi sistem arsip inaktif
berbasis Microsoft Excel memberikan dampak positif terhadap efektivitas pengelolaan
arsip pada Bagian SDM PT Sinergi Gula Nusantara — PG Pesantren Baru. Sebelum
implementasi aplikasi, sistem pengelolaan arsip inaktif masih dilakukan secara manual
sehingga pencarian dokumen memerlukan waktu yang relatif lama. Ketiadaan klasifikasi
arsip, kode identifikasi, serta media pencarian digital menyebabkan petugas harus
melakukan pencarian secara langsung pada lemari arsip. Kondisi tersebut meningkatkan
risiko keterlambatan pelayanan administrasi dan menurunkan efisiensi kerja.

Implementasi aplikasi menghasilkan perubahan yang cukup signifikan. Seluruh
arsip berhasil dikelompokkan berdasarkan kategori, diberikan kode identifikasi yang unik,
serta didokumentasikan lokasi penyimpanan fisiknya. Selain itu, arsip digital dihubungkan
melalui fitur hyperlink sehingga pengguna dapat mengakses dokumen elektronik secara
langsung dari aplikasi. Integrasi ini memungkinkan aplikasi berfungsi tidak hanya sebagai
daftar inventaris arsip, tetapi juga sebagai sistem temu kembali (retrieval system) yang
menghubungkan arsip fisik dan arsip digital dalam satu platform.

Hasil analisis menunjukkan bahwa rata-rata frekuensi kesulitan pencarian arsip
menurun sebesar 66,7%, sedangkan rata-rata waktu pencarian dokumen berkurang dari 6,8
menit menjadi 2,3 menit. Penurunan tersebut menunjukkan bahwa penerapan sistem
klasifikasi, pengkodean arsip, dan penyediaan metadata dalam aplikasi mampu
meningkatkan efisiensi proses temu kembali arsip. Temuan ini sejalan dengan penelitian
Nurrahman & Rusmanto (2025) yang menyatakan bahwa pemanfaatan Microsoft Excel
sebagai media pengelolaan arsip elektronik dapat meningkatkan efektivitas administrasi
karena mudah digunakan, ekonomis, dan tidak memerlukan perangkat lunak khusus. Hasil

penelitian ini juga mendukung temuan Herawan, (2020b) yang menegaskan bahwa
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klasifikasi dan pengkodean arsip merupakan faktor penting dalam mempercepat proses
temu kembali arsip.

Meskipun demikian, penelitian ini memiliki karakteristik yang berbeda dengan
penelitian terdahulu. Sebagian besar penelitian sebelumnya berfokus pada digitalisasi arsip
atau penerapan sistem informasi kearsipan berbasis jaringan. Sementara itu, aplikasi yang
dikembangkan dalam penelitian ini dirancang sebagai solusi praktis yang dapat diterapkan
pada organisasi dengan sumber daya teknologi yang terbatas. Penggunaan Microsoft Excel
menjadikan aplikasi mudah dioperasikan oleh pengguna tanpa memerlukan pelatihan
khusus maupun investasi perangkat lunak tambahan. Berikut tampilan aplikasi arsip inaktif

berbasis Microsoft Excel:

= Aplikasi Data Arsip IDENTITAS KANTOR 3%  TABEL DATA DOKUMEN INTERNAL

Nama Kantor/Bagian :

e PG PESANTREN BARU/SDM No | Kodelnput | Tanggal Input | Tangzal Dokum| No Dokumen | Judul Dokumen] Perihal [ DocLoc [ File'a
1 DIF100001 255cp25  125cp24 - CUTIPANJANG CUTI PANJANG ORDNER ARSIF DAARSIP APF
Alamat 2 DI100002  25Sep25  125ep24 - TUNJANGAN C PEMBAYARAN ORDNERARSIF DAARSIP APF
S 3 DI100003  25Sep25  10Jan-24 - REKAPITULASI USULAN KENA ORDNER ARSIF DAARSIP APF
4 DI00006  25Sep25  22Jun24 - STRUKTUR OR! - ORDNER ARSI} DAARSIP APF
Nomor Telpon 5 DI100007  25Sep-25  20May-24  SGIG-RUPASE PENGUMUMA! MENGUMUMK ORDNER ARSIF DAARSIP APF
6  DI100012  25Sep25  16May24 - DAFTAR USUL/ MENGUSULKA ORDNER ARSIF DAARSIP APF
DiclEtenas 7 DI100013 25-Sep-25 12an-24 - DAFTAR PESER PELATIHAN AG ORDNER ARSIF D:ARSIP APF
Email: 8  DI100014  25Sep25  24-Apr24 - RINCIAN PENG PENGAJUAN BI ORDNER ARSIF DAARSIP APF
9 DI0001S  25Sep25  18-Apr24 SG16-SED/202¢ HERREGISTRAS PENGUMUMA! ORDNER ARSIF DAARSIP APF
Simpan Data |:| 10 DI100016  25Sep25  13-Apr24 SG16-SED/202¢ HERREGISTRAS PENGUMUMA! ORDNER ARSIF DAARSIP APF
11 DI100017  25Sep-25  18-Apr2d SG16-PERSE-SH SK PANITIASEl PENGUMUMA! ORDNER ARSI DAARSIP APF
Folder Penyimpanan 12 DI100018  25-Sep-25  22-Apr24 - AGRO PERFOR - ORDNER ARSI} D:AARSIP APF
Keluar 13 DI100018  25Sep25  24Jan24 SG16-5KP/202¢ SK PEMBENTU PERUMUSAN K ORDNER ARSI DAARSIP APF
14 DIF100021 255ep25  24jan24 SG16-SURKP/2 SKTIM KEHUM MEMBANGUN ORDNERARSIF DAARSIP APF
15 DI00023  26Sep25  27Dec23  SGIGESGI6CH MEMO PENGAJUAN Fi ORDNER ARSI DAARSIP APF
m 16 DI100024  265ep25  18Dec23 - FORM PENGA] PENGAJUAN TI ORDNER ARSIF DAARSIP APF
17 DI100025  26Sep25  16Dec23 - DAFTAR PERHI MENGHITUNG ORDNER ARSIF DAARSIP APF
18 DI-100026 26Sep-25 12.Aug-23 - SUSUNANTIM MENINDAKLA! ORDNER ARSII DAARSIP APF
19 DI100027  26Sep-25  23Now-23 - JOBDESC ASMU PEMAPARANT ORDNER ARSI DAARSIP APE
20 DI100028  26Sep25  18Now23 - PERHITUNGAN PEMBAGIAN G ORDNER ARSIF DAARSIP APF
Q PENCARIAN DATA 21 DI100032 27-Sep-25 10Jan-23 - STRUKTUR ORI - ORDNER ARSII DAARSIP APF
22 DI100034  27-Sep25  08Dec23 - PERINGKAT BE EVALUASI KINI ORDNER ARSIF DAARSIP APF
23 DI100035  27-Sep25  O08May23 - BERITAACARA PEMBERIAN B/ ORDNER ARSIF DAARSIP APF
Kriteria: : 24 DIF100036 27/09/2025  07-Oct-23 - STRUKTUR ORI - ORDNER ARSIi D:ARSIP APF
25  DI-100037  27/09/2025  25/05/2023 - STRUKTUR OR! - ORDNERARSIF DAARSIP APF
26 DI-100038  27/09/2025  13/07/2023 - STRUKTUR OR! - ORDNER ARSI} D:AARSIP AP
Key: l:l z|7 DI100043  27/09/2025  06-May-23 - SUSUNANTIM DALAM RANGH unnwzmlnsu D:\ARSIPA:ij
“ 3

(, T Em 30 3 [29((30] 1 [0 62 o

PG. PESANTREN BARU
m Total Surat  Total Surat Dokumen  SuratMasuk  SuratKeluar  DokInternal Total Seluruh
Masuk Keluar Internal Tahun Ini Tahun Ini Tahun Ini Surat

Gambar Error! No text of specified style in document. 1. Tampilan Aplikasi Arsip Inaktif

Kebaruan (novelty) penelitian ini terletak pada integrasi informasi arsip fisik dan
arsip digital dalam satu aplikasi sederhana berbasis Microsoft Excel. Aplikasi tidak hanya
berfungsi sebagai media pencatatan arsip, tetapi juga sebagai sistem penelusuran lokasi
penyimpanan fisik, penyedia metadata dokumen, serta penghubung menuju arsip digital
melalui fitur hyperlink. Pendekatan tersebut belum banyak diterapkan pada penelitian
sebelumnya, khususnya dalam konteks pengelolaan arsip inaktif di lingkungan industri.

Secara keseluruhan, hasil penelitian menunjukkan bahwa pengembangan aplikasi
sistem arsip inaktif mampu meningkatkan efisiensi administrasi, mempercepat proses temu
kembali dokumen, serta mendukung tertib pengelolaan arsip di Bagian SDM PT Sinergi

Gula Nusantara — PG Pesantren Baru. Aplikasi ini memiliki potensi untuk direplikasi pada
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unit kerja lain yang masih menggunakan sistem pengelolaan arsip manual dengan

melakukan penyesuaian terhadap klasifikasi dokumen dan kebutuhan organisasi.

KESIMPULAN DAN SARAN

Penelitian ini menunjukkan bahwa pengembangan dan implementasi aplikasi
sistem arsip inaktif berbasis Microsoft Excel mampu meningkatkan efektivitas pengelolaan
arsip fisik dan digital pada Bagian Sumber Daya Manusia dan efisiensi Temu Kembali
Arsip Inaktif fisik maupun digital pada PT Sinergi Gula Nusantara — PG Pesantren Baru.
Sebelum implementasi aplikasi, pengelolaan arsip masih dilakukan secara manual sehingga
dokumen belum memiliki sistem klasifikasi yang terstruktur, belum dilengkapi dengan
kode identifikasi, serta belum terdapat media digital yang dapat menunjukkan lokasi
penyimpanan arsip fisik maupun dokumen digital. Kondisi tersebut menyebabkan proses
temu kembali arsip menjadi kurang efisien dan meningkatkan frekuensi kesulitan dalam
pencarian dokumen. Setelah aplikasi diterapkan, seluruh arsip berhasil diklasifikasikan
berdasarkan kategori, diberikan kode identifikasi yang sistematis, serta didokumentasikan
dalam satu basis data yang memuat informasi lokasi penyimpanan fisik, metadata
dokumen, dan tautan menuju arsip digital. Hasil penelitian menunjukkan bahwa frekuensi
kesulitan pencarian arsip menurun dari rata-rata tiga kali menjadi satu kali dalam satu
minggu, disertai penurunan waktu pencarian dokumen yang menunjukkan peningkatan
efisiensi pengelolaan arsip. Temuan ini membuktikan bahwa aplikasi yang dikembangkan
dapat menjadi solusi yang sederhana, ekonomis, dan mudah diterapkan untuk mendukung
tertib administrasi serta mempercepat proses temu kembali arsip pada lingkungan industri.
Oleh karena itu, perusahaan disarankan untuk menerapkan aplikasi ini secara berkelanjutan
dengan melakukan pembaruan data arsip secara berkala, menyusun standar operasional
prosedur (SOP) pengelolaan arsip inaktif, serta memberikan pelatihan kepada seluruh
pengguna agar sistem dapat dimanfaatkan secara optimal. Hasil penelitian ini diharapkan
tetap berlanjut dan dilaksanakan manajemen kearsipan melalui pelatihan-pelatihan kecil
yang dilakukan setiap hari. Pada penelitian selanjutnya, aplikasi ini dapat dikembangkan
menjadi sistem berbasis basis data (database) atau cloud computing yang mendukung akses
multi-pengguna, keamanan data yang lebih baik, integrasi dengan sistem informasi
perusahaan, serta penerapan teknologi seperti kode QR (Quick Response Code) atau
barcode untuk mempercepat proses identifikasi dan penelusuran arsip (Rahmaeisa &

Kurniawan, 2025).
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