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ABSTRAK

Penelitian ini membahas tentang pengelolaan arsip inaktif di lingkungan
dengan kompleksitas administrasi tinggi seperti Sekretariat Umum Kepolisian
Daerah Jawa Tengah. Arsip inaktif meliputi dokumen penting yang mungkin tidak
digunakan secara aktif dalam operasi sehari-hari, tetapi memiliki nilai signifikan
untuk audit, referensi, dan keteraturan administratif di masa depan. Dengan
menggunakan sistem scan barcode, setiap dokumen arsip inaktif diberi label
barcode unik, memungkinkan identifikasi dan pencarian cepat dan akurat.
Implementasi teknologi ini diharapkan dapat meningkatkan efisiensi operasional,
mengurangi waktu pencarian, dan meningkatkan akurasi manajemen arsip.
Penelitian ini bertujuan untuk mengidentifikasi kendala dalam pengelolaan arsip
inaktif di Sekretariat Umum Kepolisian Daerah Jawa Tengah, menggambarkan
proses pembuatan dan penerapan scan barcode dalam temu kembali arsip, serta
menganalisis hasil dan kendala penerapan scan barcode. Metode penelitian yang
digunakan adalah deskriptif kualitatif dengan pendekatan studi kasus. Data primer
diperoleh melalui wawancara dengan pegawai terkait, sementara data sekunder
diperoleh dari studi pustaka. Teknik pengumpulan data meliputi studi pustaka,
wawancara, dan observasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa penerapan dan
penggunaan Qr Code mempercepat proses temu kembali arsip dan membuatnya
lebih efisien. Namun, beberapa kendala juga teridentifikasi, seperti tidak adanya
aplikasi pemindai Qr Code pada perangkat seluler pegawai kearsipan. Langkah-
langkah seperti pelatihan pegawai, pengadaan perangkat yang sesuai, dan
pengembangan aplikasi pemindai Qr Code diusulkan untuk mengatasi kendala
tersebut. Penerapan scan barcode sebagai sarana temu kembali arsip inaktif
menggunakan aplikasi Google Spreadsheet di Sekretariat Umum Kepolisian
Daerah Jawa Tengah merupakan langkah progresif yang dapat mengatasi
tantangan dalam pengelolaan arsip.

Kata kunci: Pengelolaan arsip inaktif, scan barcode, aplikasi Google Spreadsheet,
penelitian deskriptif kualitatif.
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ABSTRACT

This research discusses about the management of inactive records in
environments with high administrative complexity such as the General Secretariat
of the Central Java Regional Police. Inactive records include important documents
that may not be actively used in day-to-day operations, but have significant value
for future auditing, reference, and administrative regularity. Using a barcode
scanning system, each inactive archival document is labeled with a unique barcode,
allowing for quick and accurate identification and search. The implementation of
this technology is expected to improve operational efficiency, reduce search time,
and improve the accuracy of records management. This study aims to identify
obstacles in the management of inactive records at the General Secretariat of the
Central Java Regional Police, describe the process of making and applying
barcode scans in archive retrieval, and analyze the results and constraints of
applying barcode scans. The research method used is qualitative descriptive with a
case study approach. Primary data were obtained through interviews with related
employees, while secondary data were obtained from literature studies. Data
collection techniques include literature study, interviews, and observation. The
results showed that the implementation and use of Qr Codes speeds up the process
of archive retrieval and makes it more efficient. However, some obstacles were also
identified, such as the absence of a Qr Code scanner application on the mobile
devices of archival employees. Measures such as employee training, procurement
of appropriate devices, and development of Qr Code scanner applications are
proposed to overcome such obstacles. The application of barcode scanning as a
means of retrieving inactive archives using the Google Sheets application at the
General Secretariat of the Central Java Regional Police is a progressive step that
can overcome challenges in records management.

Keywords: Inactive archive management, barcode scanning, Google Spreadsheet
application, qualitative descriptive research.

viii



KATA PENGANTAR

Puji dan syukur penulis panjatkan atas kehadirat Allah SWT, karena dengan

rahmat, petunjuk serta berkah-Nya penulis dapat menyelesaikan penyusunan

Laporan Tugas Akhir dengan judul “Penerapan Qr Code Sebagai Sarana Temu

Kembali Arsip Inaktif Menggunakan Aplikasi Google Spreadsheet di

Sekretariat Umum Kepolisian Daerah Jawa Tengah”

Dalam penulisan laporan ini penulis banyak mendapatkan bantuan,

bimbingan, dan semangat dari berbagai pihak. Penulis menyadari bahwa bantuan

dan dukungan tersebut sangat berarti dan tidak dapat dinilai secara materi, sehingga

dalam kesempatan ini penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada :

1.

N o g &

10.

Prof Dr. Ir. Budiyono., M.Si selaku dekan Sekolah Vokasi Universitas
Diponegoro.

Dra.Sri Indrahti., M.Hum., selaku Kepala Program Studi Sarjana Terapan
Informasi Dan Hubungan Masyarakat.

Jazimatul Husna, S.IP., M.IP selaku Dosen Pembimbing Magang Kerja
Program Konsentrasi Kearsipan Program Studi Sarjana Terapan Studi
Informasi Dan Hubungan Masyarakat Universitas Diponegoro Semarang.
Dra. Sri Indrahti., M.Hum Selaku Dosen Penguji 1.

Yayuk Endang Irawati., S.S., M.A Selaku Dosen Penguiji 2

AKBP Sofiyatun, S.I.K., selaku Kepala Sekretariat Umum Polda Jawa Tengah.
PENATA TK | Daryadi, S.Kom., selaku Kepala Sub Bagian Arsip dan
Perpustakaan Polda Jawa Tengah.

BRIPKA Agus Triwahyono, S.H., selaku Pembimbing Praktik di Sub Bagian
Arsip dan Perpustakaan Polda Jawa Tengah yang telah memberikan
pengarahan dan bimbingan lapangan yang telah memberikan pengarahan saat
pelaksanaan pengelolaan arsip dan juga membantu penulis dalam penulisan
laporan ini.

Seluruh Pegawai Sekretariat Umum Polda Jawa Tengah yang telah membantu
penulis saat menjalankan praktik magang kerja.

Segenap keluarga, terutama orang tua yang selalu mendoakan penulis untuk



kelancaran dalam studi.

11. Sahabat-sahabat sckaligus teman seperjuangan “OTW NAIK HJ” yang
menjadi teman baik sejak semester satu sampai sekarang.

12. Sahabat-sahabat “GIRLS SQUAD yang selalu memberikan dukungan terbaik.

13. Teman-Teman Konsentrasi Kearsipan Program Studi Sarjana Terapan
Informasi Dan Hubungan Masyarakat angkatan 2019 dan semua pihak yang
telah membantu penulis.

Penulis menyadari akan kekurangan yang mungkin ditemukan dalam
penyusunan laporan ini sehingga dengan terbuka penulis menerima kritik dan saran
vang berguna bagi kemajuan penulis.

Akhir kata semoga dapat bermanfaat bagi penulis sendiri, instansi

pendidikan, dan masyarakat luas.

Semarang, 20 Maret 2024

Penulis



DAFTAR ISl

HALAMAN JUDUL.....ooiiiiii ettt i
PERNYATAAN ORISINALITAS ...t ii
PERSETUJUAN TUGAS AKHIR ..ot WY
PENGESAHAN TUGAS AKHIR ..ottt %
PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI TUGAS AKHIR UNTUK
KEPENTINGAN AKADEMIS ..ot Vi
ABSTRAK ..ottt ettt vii
ABSTRACT ..ottt s b ettt b et eeneans viii
KATA PENGANTAR oottt nae e e e anae e iX
DY I G 1 ) SRR Xi
DAFTAR GAMBAR ..ottt ns Xiii
DAFTAR TABEL ...ttt Xiv
BAB | PENDAHULUAN ... .ottt 1
1.1 Latar Belakang ........cccceoieiieieniiesieiisesieee s 1
1.2 Perumusan MasSalah ..........cooooiiiiiiiiiiieee s 3
1.3 TUjuan PeNEIILIAN ......ccviiiiiieiie ettt 4
1.4 Manfaat PENEITIAN .......cveviiiiiicieceee s 4
BAB 1l KAJIAN PUSTAKA ...ttt 6
P20 A Vg o =TV T =T o SR 6
St R A 1 | o PR P PSPPSR 6
2.1.2 AISIP DINGMIS ..eoiiiiiiieiie e ne e 7
2.1.3 Kegunaan Arsip DINAMIS..........cviriiiereiiiesesesesee e 8
2.1.4  ATSIP INAKEIT ..o 10
2.1.5 SCAN BAICOUE .......ooiiiiiiiieee e e 12
2.1.6 SPreadshEel........cccvi i 13

2.2 Peran Arsip pada Lembaga INStansi...........ccoceviriiinieiieiene e 14
2.3 Sistem Temu Kembali Arsip pada Suatu Lembaga .........cccoceveiininnnnnne 15
2.4 Penelitian Terdahulu ... 17
BAB Il METODE PENELITIAN . ...ttt 21

Xi



3.1 SUBJEK PENEIITIAN.......ccviiiiiiiicieeieeee e 21

3.2 Metode Penelitian..........cccveiiiiiiiiice e 21
3.3 Teknik Pengumpulan Data...........cccccoeiieiiiiieiieieceseese e 23
3.4 Teknik ANaliSiS Data.........ccccvuiiiieieiieieie e 27
BAB IV QR CODE SEBAGAI SARANA TEMU KEMBALI ARSIP INAKTIF DI
KEPOLISIAN DAERAH JAWA TENGAH ... 29
4.1 Profil OrganiSasi ......cccceiieiiiiieiieie e 29
4.1.1 Sejarah Polda Jawa Tengah .........ccccccevieiiiieiiiece e 29
O VAT I - T Y PSR 31
4.1.3 Makna Lambang Kepolisian Daerah Jawa Tengah ............ccoccocvnvnnns 32
4.1.4 Profil Sekretariat Umum Kepolisian Daerah Jawa Tengah................ 34
4.1.5 Struktur Organisasi Sekretariat Umum Kepolisian Daerah Jawa Tengah
............................................................................................................ 36

4.2 Kendala dalam Proses Pengelolaan Arsip Inaktif...........ccoeiiiininnnnnn. 36
4.3 Tahap-tahap Penerapan Qr COUE .......cccccveveeieiieie e 39
4.3.1 Latar Belakang Penerapan ...........cccoceveeieiieiiesie e 39
4.3.2 Tujuan dan Manfaat...........cocoeriiiiiii e 40
4.3.3 Tahap PENErapan ... 40

4.4 Kendala dalam Penerapan Qr COE .........ccceeveieevieeiie i 46
4.5 Upaya dalam Mengatasi Masalah Pada Proses Penerapan Qr Code......... 48
4.6 Hasil Penerapan Qr Code Sebagai Sarana Temu Kembali Arsip Inaktif.. 50
BAB V PENUTUP.... ..ottt e e 57
5.1 KESIMPUIAN ...t ae e ereas 57
0.2 SAFAN....ceiie et nneas 58
DAFTAR PUSTAKA L ettt ettt e e e et e e e snae e nneeeens 59
BIODATA MAHASISWA ...ttt 63
LAMPIRAN ..ottt ettt et et te st e neanennens 65

Xii



DAFTAR GAMBAR

Gambar 4.1 Gedung Kepolisian Daerah Jawa Tengah..........ccccccevvvienveinsnnnne. 31
Gambar 4.2 Lambang Polda Jawa Tengah .........ccccvierveninniennneseeneee e 32
Gambar 4.3 Sekretariat Umum Kepolisian Daerah Jawa Tengah...................... 34
Gambar 4.4 Tumpukan arsip sebelum dipilah............cccccooviiiiiiicicicee, 41
Gambar 4.5 Proses pemilahan arsip ... 42
Gambar 4.6 Database........cccoovueiieiiiie e 43
Gambar 4.7 Website yang digunakan untuk pembuatan Qr Code..................... 44
Gambar 4.8 Proses pembuatan Qr COUE ........ccccvveveieeiieie e 44
Gambar 4.9 Qr Code Untuk Temu Kembali Arsip .......ccccooeviiiniieniniiiiiens 45
Gambar 4.10 Uji Coba Temu Kembali ArSip......cccoviiiiiiiiniiiiieie s 51

Xiii



DAFTAR TABEL

Tabel 3.1 Daftar Pertanyaan WawanCara............ccoeeevereeneenieseesieenieseeseeenie s
Tabel 4.1 Hasil wawancara dengan informan ...........cccocevvevenenienn s

Xiv



