
i  

 
 

VIDEO TUTORIAL PENGGUNAAN APLIKASI SIKD DALAM 

MELAKUKAN PENGELOLAAN ARSIP INAKTIF DI UNIT 

KEARSIPAN PADA BIRO UMUM SEKRETARIAT DAERAH 

PROVINSI JAWA TENGAH 

TUGAS AKHIR 
 

 
Disusun Oleh : 

 

 
Bima Hadi Kusuma 

NIM 4002069650140 

 

 

 

 

DEPARTEMEN INFOMASI DAN BUDAYA 

PROGRAM STUDI D4 INFORMASI DAN HUBUNGAN MASYARAKAT 

SEKOLAH VOKASI 

UNIVERSITAS DIPONEGORO 

SEMARANG 

2024 



ii  

 
 

VIDEO TUTORIAL PENGGUNAAN APLIKASI SIKD DALAM 

MELAKUKAN PENGELOLAAN ARSIP INAKTIF DI UNIT 

KEARSIPAN PADA BIRO UMUM SEKRETARIAT DAERAH 

PROVINSI JAWA TENGAH 

TUGAS AKHIR 

“Diajukan sebagai salah satu syarat untuk memperoleh gelar 

arjana Terapan Informasi dan Hubungan Masyarakat” 

 

 
Disusun Oleh : 

 

 
Bima Hadi Kusuma 

NIM 40020619650140 

 

 

DEPARTEMEN INFOMASI DAN BUDAYA 

PROGRAM STUDI D4 INFORMASI DAN HUBUNGAN MASYARAKAT 

SEKOLAH VOKASI 

UNIVERSITAS DIPONEGORO 

SEMARANG 

2024 



iii  

 

 

 

 

 



iv  

 

 

 

 

 

 

 

 



v  

 



vi  

 



vii  

PERSEMBAHAN 

 

Motto : 

“Permata tidak akan berkilau tanpa gesekan. Begitupun juga manusia, tidak 

ada seorang manusia yang luar biasa tanpa doa kedua orang tua” 

 

BIMA HADI KUSUMA 

 

                  Penyajian karya akhir ini ditujukan kepada: 

1. Dengan rahmat dan anugerah Allah SWT, 

saya berhasil menyelesaikan pendidikan di 

Universitas Diponegoro. 

2. Kedua Orang Tua, yang aku sayangi dan 

doanya selalu mengiringgi dengan setiap 

hari tanpa berhenti. 

3. Beserta selaku Unit Kearsipan pada Biro 

Umum Sekretariat Daerah Jawa Tengah, 

yang telah membantu dalam pengerjaan 

dengan segenap hati untuk yang terbaik. 

4. Segenap civitas akademik Universitas 

Diponegoro yang kucintai dan kuhormati, 

para dosen yang senantiasa tulus dan sabar 

dalam membimbing. Semoga teladan, 

nasihat dan kebaikan yang telah diberikan 

terus menyala pada kalian. 

 

 



viii  

ABSTRAK 

 

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh kurangnya pemahaman pegawai 

dalam melakukan pengelolaan arsip inaktif dengan memanfaatkan 

aplikasi SIKD di Unit Kearsipan pada Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Jawa Tengah. Kurangnya terhadap sosialisasi dengan secara 

mendalam, dengan ini tentu saja mengakibatkan proses pengelolaan 

arsip inkatif terhambat atau terjadinya penumpukan volume arsip 

inaktif. Maka dari adanya permasalahan yang ada, peneliti berinisiatif 

membuatkan sebuah video tutorial penggunaan aplikasi SIKD dalam 

melakukan pengelolaan arsip inaktif di Unit Kearsipan. Tujuannya 

agar dapat memberikan pemahaman dan berguna sebagai pedoman. 

Penelitian ini merupakan penelitian yang bersifat kualitatif dengan 

tindakan (action research). Berdasarkan penelitian yang dilakukan, 

kesimpulan dari hasil pembuatan video tutorial penggunaan aplikasi 

SIKD dalam melakukan pengelolaan arsip inaktif dinilai cukup 

berhasil dan membantu memberikan pemahaman pegawai dalam 

pelaksanaan terhadap pengelolaan arsip inaktif dengan menggunakan 

aplikasi SIKD. 

Kata Kunci : Video Tutorial, Aplikasi SIKD, Pengelolaan arsip inaktif 
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ABSTRACT 

 

This research was motivated by a lack of employee understanding in 

managing inactive records by utilizing the SIKD platform application 

in the Archives Unit at the General Bureau of the Regional Secretariat 

of Central Java Province. Lack of in-depth socialization, of course, 

results in the process of managing active records being hampered or 

the volume of inactive records building up. So, because of the existing 

problems, researchers took the initiative to make a video tutorial on 

using the SIKD application in managing inactive archives in the 

Archives Unit. The aim is to the provide an understanding, provide 

information and serve as a guide. This research is qualitative research 

with action (action research). Based on the research conducted, the 

conclusion from the results of making a video tutorial on using the 

SIKD application in managing inactive records is considered quite 

successful in the helping provide employees with understanding in 

implementing inactive records management using the SIKD 

application. 

Keywords : Video Tutorials, SIKD application, Inactive archive  

management 
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DAFTAR ISTILAH 

 

    Arsip  : Arsip adalah catatan kegiatan atau 

kejadian yang terekam dalam 

berbagai format media, sesuai 

kemajuan teknologi informasi juga 

komunikasi. Arsip ini dihasilkan 

dengan lembaga negara, otoritas 

daerah, institusi pendidikan, 

perusahaan, dunia politik, organisasi 

masyarakat, serta individu dalam 

menjalankan kehidupan bersama 

dalam konteks kehidupan berbangsa 

dan bernegara. (Menurut Undang-

Undang Kearsipan Nomor 43 Tahun 

2009) 

Arsip Dinamis  : Arsip yang masih aktif digunakan 

secara langsung dalam proses 

perencanaan kegiatan, pelaksanaan 

dan melaksanakaan penyelenggaraan 

di dalam organisasi. Selain itu, arsip 

dinamis ini disimpan selama periode 

yang telah ditetapkan sesuai dengan 

Jadwal Retensi Arsip atau JRA. 

(Undang-Undang Kearsipan Nomor 

43 Tahun 2009). 
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Arsip Inaktif : Arsip inaktif ialah jenis arsip yang 

penggunaannya sudah menurun 

dalam frekuensinya. Tetapi arsip ini, 

perlu dilakukannya penyimpanan 

dengan tujuan untuk menunjang 

kelancaran kegiatan pada organisasi. 

(Undang-Undang Kearsipan Nomor 

43 Tahun 2009). 

Arsiparis : Arsiparis merupakan seseorang 

yang memiliki kompetensi di dalam 

bidang kearsipan dengan mempunyai 

fungsi, tugas dan bertanggung jawab 

dalam ranah kearsipan. (Menurut 

Undang-Undang Kearsipan Nomor 

43 Tahun 2009). 

Unit Kearsipan : Unit Kearsipan merupakan unit 

kerja yang secara inheren terhubung 

terhadap kegiatan penyelenggaraan 

dalam melakukan  pembuat arsip, 

Unit ini melibatkan  beberapa fungsi 

dan tugas serta melakukan dalam 

melakukan pertanggung jawaban 

dalam kegiatan penyelenggaraan 

kearsipan. Dijelaskan berdasarkan 

menurut (Undang-Undang Kearsipan 

Nomor 43 Tahun 2009). 
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Aplikasi SIKD : SIKD, merupakan sebuah aplikasi 

yang telah dibuat dan dikembangkan 

Arsip Nasional Republik Indonesia, 

adanya aplikasi ini bertujuan untuk 

mendukung dalam melaksanakan 

pengelolaan arsip dilingkungan 

pemerintahan. (Menurut ANRI) 

Aplikasi Canva : Aplikasi canva merupakan suatu 

perangkat lunak yang dipergunakan 

peneliti dalam proses melaksanakan 

kegiatan pengeditan video pasca 

produksi. Tentunya aplikasi canva 

memiliki fungsi yaitu pendukung 

dalam kegiatan pengeditan terhadap 

video. . 

 

  

 

 

 

 

 

 


