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Abstrak

Masalah yang sering dihadapi oleh banyak organisasi di dalam mengelola arsip adalah masih terbatasnya SDM yang profesional dalam mengelola arsip dan penerapan sistem kearsipan yang disesuaikan dengan kemajuan teknologi informasi. Pengaruh globalisasi terutama di bidang teknologi informasi  menuntut Akselerasi dalam pengelolaan kearsipan. Pengelolaan kearsipan yang tidak bisa mengikuti kemajuan Teknologi informasi akan menjadi penghambat kemajuan suatu instansi. Proses aktivitas terutama dibidang administrasi akan menjadi lambat, penemuan data menjadi lambat, akibat terparah adalah proses pengambilan keputusan menjadi terlambat, ini adalah masalah.  Oleh karena itu untuk mengikuti percepatan perubahan sebagai dampak kemajuan teknologi informasi, perlu disiapkan satu mekanisme dan sistem kearsipan yang mampu dan kompatabel dalam percepatan teknologi informasi.
Kata kuci: sistem kearsipan, berbasis komputer
A. Latar Belakang

Perkembangan UPI  menjadi PT BHMN  telah mengambil langkah strategis untuk mempersiapkan setiap komponen  untuk segera berbenah  mengantisipasi perubahan yang terjadi. Salah satunya adalah dalam menyiapkan satu sistem  ICT sebagai sarana  pendukung organisasi menuju UPI menjadi lembaga Pelopor dan Unggul. 

Seiring dengan  tuntutan kebutuhan tersebut dipandang perlu untuk melakukan upaya dalam rangka meningkatkan mutu dan mengembangkan potensi sumber daya, sehingga mendukung keunggulan  pada tingkat Program Studi. Sejalan dengan peningkatan mutu di segala bidang melalui perspektif manajemen mutu yang dikembangkan UPI dan berdasarkan RENSTRA UPI serta dalam rangka menyongsong UPI menjadi Lembaga Pelopor dan Unggul. 
Program Studi Manajemen Perkantoran  berupaya untuk memenuhi salah satu tuntutan kemajuan teknologi informasi dan perkembangan peralatan perkantoran terutama dalam bidang kearsipan. Salah satu langkah konkret yang dibuat oleh Program Studi Manajemen Perkantoran adalah melalui  kegiatan unggulan dalam bidang ‘”Pengembangan Sistem Kearsipan berbasis Komputerisasi pada Laboratorium Kesekretarisan  Program Studi Manajemen Perkantoran”. 
Melalui kegiatan ini diharapkan akan menjadi satu unggulan dalam menyongsong dan mengantisipasi abad teknologi terutama dibidang perkantoran.  Adapun bentuk kegiatan  yang dirancang adalah Pengembangan sistem kearsipan berbasis komputer antara lain: identifikasi kebutuhan, analisis potensi internal, desain Komputerisasi Sistem Kearsipan, Pengembangan Sistem Komputerisasi kearsipan, dan Pelatihan Komputerisasi sistem kearsipan  dan aplikasi sistem kearsipan berbasis komputer pada Program Studi Manajemen Perkantoran. 

B. Tujuan Kegiatan

1. Menghasilkan Model Sistem Kearsipan berbasis Komputerisasi  yang terintegrasi dengan teknologi informasi di Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

2.  Meningkatkan Efektivitas sistem kearsipan dalam lingkup  Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

3. Menjadikan Media edukatif dalam pembelajaran Mata Kuliah terkait di lingkungan Program Studi  Pendidikan  Manajemen Perkantoran.

4. Menghasilkan Laboratorium Percontohan dalam bidang manajemen kearsipan berbasis teknologi informasi.

5. Menjadikan Sarana praktek mahasiswa Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

6. Membangun jaringan relasi dengan instansi lain yang menjadi user/pengguna sistem kearsipan yang tercipta tersebut.

7. Workshop dan Pelatihan Sistem Kearsipan berbasis komputer bagi instansi-instansi yang membutuhkan.

8. Menjadi sarana untuk menambah income generating Program Studi melalui pelatihan-pelatihan sistem kearsipan  bagi guru-guru SMK Bisnis dan Manajemen, Siswa-siswa SMK dan pegawai-pegawai pada instansi-instansi yang membutuhkan.

C. Waktu dan Tempat Kegiatan

Waktu pelaksanaan kegiatan Pengembangan Kearsipan berbasis Komputer di Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran  selama 8 bulan (April – Desember 2009), dan bertempat di Laboratorium Kesekretarisan Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran Universitas Pendidikan Indonesia.

1. Prosedur Pelaksanaan Kegiatan

Berdasarkan Agenda kegiatan Program Unggulan Pengembangan Kearsipan Berbasis komputer pada Laboratorium Kesekretarisan Program Studi Manajemen Perkantoran, sebagaimana tercantum di bawah ini :

TABEL  1
PELAKSANAAN KEGIATAN
	NO
	KEGIATAN
	BULAN

	
	
	Juni
	Juli
	Agst
	Sept
	Nop
	Des

	I
	Tahap persiapan
	
	
	
	
	
	

	
	1. Pembuatan Proposal
	
	
	
	
	
	

	
	2. Perijinan
	
	
	
	
	
	

	
	3. Penyiapan administrasi
	
	
	
	
	
	

	
	4. Penyiapan perlengkapan
	
	
	
	
	
	

	
	5. Need assessment kebutuhan  Pengembangan   Sistem
	
	
	
	
	
	

	
	6. Penyusunan Program dan materi  pengembangan sistem
	
	
	
	
	
	

	
	7. Penjaringan sumber referensi dan data.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Tahap Pelaksanaan
	
	
	
	
	
	

	
	1. Persiapan  dan sosialisasi Pengembangan  Sistem Kearsipan
	
	
	
	
	
	

	
	· Business Requirement Documentation

· System Use Case Description

· Draft User Acceptance Test Plan

· Requirement Map

· Change Request
	
	
	
	
	
	

	
	2. Analisis
	
	
	
	
	
	

	
	· Solution Requirement Specification Document

· Daftar Tingkatan Pengguna
	
	
	
	
	
	

	
	3. Desain  Pengembangan Sistem Kearsipan Manual dan Elektronik
	
	
	
	
	
	

	
	· Solution Design Documentation 

· Database Design Documentation

· Deployment Scenario Documentation

· Technical Blue Print

· Change log
	
	
	
	
	
	

	
	4. Construction (prototyping
	
	
	
	
	
	

	
	· Prototype Model 

· Prototype Code Documentation
	
	
	
	
	
	

	
	2. Pengisian konten Pengembangan  Sistem Kearsipan 
	
	
	
	
	
	

	
	3. Evaluasi  hasil Kegiatan
	
	
	
	
	
	

	III
	Tahap Diseminasi
	
	
	
	
	
	

	
	1. Diskusi Evaluasi
	
	
	
	
	
	

	
	2. Analisis keberhasilan
	
	
	
	
	
	

	
	3. Evaluasi pelaksanaan  Program
	
	
	
	
	
	

	IV
	Tahap Pelaporan 
	
	
	
	
	
	


a. Tahap Persiapan

pembuatan proposal usulan kegiatan-kegiatan administratif (Perijinan, Penyiapan administrasi, Penyiapan perlengkapan, Need assessment kebutuhan  Pengembangan   Sistem, Penyusunan Program dan materi  pengembangan sistem, Penjaringan sumber referensi dan data). 
Hasilnya adalah keputusan Program Studi  menyetujui adanya kegiatan Pengembangan sistem kearsipan berbasis komputer di Lab. Program Studi Manajemen Perkantoran. Bentuk persetujuan prodi yaitu dengan memberikan alat berupa Scaner dengan kecepatan tinggi sebagai alat alih media arsip.
b. Tahap Pelaksanaan

1. Persiapan  dan sosialisasi Pengembangan  Sistem Kearsipan 
2. Analisis  sistem arsip manual 
3. Perancangan desain sistem  kearsipan berbasis komputer, kegiatan ini berlangsung pada bulan Juli sd. September 2009. 
4. Pengembangan infrastruktur  kearsipan berbasis komputer dengan mendesain prototype  model tampilan yang akan dibuat.

Secara umum aplikasi pada Sistem Informasi Manajemen Arsip dikembangkan memenuhi aspek-aspek dibawah ini :

a. Creation and Revision Control 

Keberadaan  word  processing document, spreadsheets, presentation dan dokumen elektronik lainnya diolah sebagai entiti  file dalam sistem operasi komputer..

b. Foldering 

Pengelolaan dokumen yang dinamis diperlukan dalam aktivitas yang lebih spesifik, seperti untuk  customer service, contract management atau dukungan legal. Fitur folder memungkinkan dokumen dikelompokkan ke dalam sebuah folder. Aplikasi manajemen dokumen mengontrol distribusi dan accessibility pada folder.  

c. Transaction Processing 

Dokumen yang berfokus pada transaksi biasanya memiliki masa hidup dokumen yang pendek dan intensif. Dokumen disimpan, diproses dan dibuang, diarsipkan atau diteruskan  ke departemen lainnya. Biasanya volume dokumen tinggi dan memiliki kemampuan untuk meningkatkan kecepatan transaksi. Dalam hal ini,  fungsi utama dari aplikasi manajemen dokumen adalah optimalisasi kecepatan dan efisiensi.

d. Dokumen Enabling 

Ketika aplikasi manajemen dokumen berfokus pada kontrol dokumen vital, kemudahan akses pada dokumen yang berhubungan ditingkatkan. Skenario document-eabling, menampilkan aplikasi proses data dengan  user interface pada dokumen. Dokumen disimpan dalam  repository yang dihubungkan dengan saluran aplikasi bisnis. 

e. Storage and Retrieval 

Banyak dokumen diciptakan atau diterima perlu untuk disimpan.  Aplikasi manajemen dokumen mencakup kemampuan untuk menyimpan dokmen.Manajemen  repository dokumen, indeks database dan kewenangan akses individu pengguna ditampilkan dalam platfom manajemen dokumen.

Secara umum solusi sistem kami akan memiliki fungsional komponen sebagai berikut :
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Gambar  1 
Desain sistem Aplikasi
Dalam deskripsi di atas, akan terdapat empat modul komponen pembangun sistem yaitu:

1. Komponen data loader, memiliki fungsi menangkap dan menerima data dari sumber data kode klasifikasi, jadwal retensi, unit pemilik arsip, searching dan service lainnya untuk dimuat ke dalam sistem. Data loader ini harus mampu untuk secara cepat dan akurat memuat data dalam bentuk CSV, Fixed Length ataupun database transaction.

2. Komponen data transformation, memiliki fungsi untuk mengumpulkan dan memilah kategori informasi tagihan menurut tipe entitas market yang akan dituju yaitu member dan juga Public.

3. Komponen data storage, memiliki fungsi untuk menyimpan hasil transformasi data ke dalam basis data dan mengarsipkan.

4. Komponen on-line data presentation, memiliki fungsi sebagai gateway yang merespon query informasi baik melalui web-in (akses ke portal web) maupun phone-in (SMS untuk versi lebih lanjut).

Selanjutnya dengan dasar dan langkah pada tahapan ini menghasilkan tampilan-tampilan Sistem Kearsipan yang akan dikembangkan di Program Studi Manajemen Perkantoran. 
a. Mengadakan pembenahan ruangan lab, yaitu dengan mensetting layout ruangan lab disesuaikan dengan kebutuhan Pengembangan sistem kearsipan berbasis Komputer. (foto terlampir)
b. Menginventarisir peralatan 
c. Testing (prototyping)

d. Construction

e. Testing

f. Implementation

g. Evaluasi  hasil Kegiatan

Evaluasi kegiatan adalah tahapan untuk melakukukan pengontrolan dan  pengecekan terhadap langkah-langkah dalam melaksanakan program HKPU. Melalui evaluasi akan mengetahui kesenjangan dan penyimpangan baik langkah maupun substansi.
h. Tahapan diseminasi 
Tahapan diseminasi dilakukan pada saat proses pelaksanaan maupun setelah selesai program. Pada saat proses, deseminsi dilakukan untuk mensinkronkan antara kebutuhan pengembangan program dengan kondisi sistem yang berlaku  pada saat ini. Deseminasi juga bertujuan untuk menggali masukan dalam pengembangan. Deseminasi  akhir program bertujuan untuk menyampaikan hsil-hasil pengembangan.
i. Tahapan pelaporan.

Pelaporan dilakukan setelah kegiatan pengembangan program selesai dilaksanakan. Pelaporan dibuat sebagai bentuk penrtanggungjawaban.
2. Produk/Output yang dihasilkan

Kegiatan Pengembangan Sistem Kearsipan berbasis komputer di Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran menghasilkan sebagai berikut :

1. Model Sistem Kearsipan berbasis Komputerisasi  yang terintegrasi dengan teknologi informasi di Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

2.  Efektivitas sistem kearsipan dalam lingkup  Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

3. Media edukatif dalam pembelajaran Mata Kuliah terkait di lingkungan Program Studi  Pendidikan  Manajemen Perkantoran.

4. Laboratorium Percontohan dalam bidang manajemen kearsipan berbasis teknologi informasi.

5. Sarana praktek mahasiswa Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

6. Jaringan relasi dengan instansi lain yang menjadi user/pengguna sistem kearsipan yang tercipta tersebut.

D.  ANALISIS HASIL KEGIATAN

1. Pencapaian Tujuan Kegiatan 

Kegiatan Komputerisasi Sistem Kearsipan di Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran akan menghasilkan sebagai berikut :

1. Model Sistem Kearsipan berbasis Komputerisasi  yang terintegrasi dengan teknologi informasi di Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

2.  Efektivitas sistem kearsipan dalam lingkup  Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

3. Media edukatif dalam pembelajaran Mata Kuliah terkait di lingkungan Program Studi  Pendidikan  Manajemen Perkantoran.

4. Laboratorium Percontohan dalam bidang manajemen kearsipan berbasis teknologi informasi.

5. Sarana praktek mahasiswa Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

6. Jaringan relasi dengan instansi lain yang menjadi user/pengguna sistem kearsipan yang tercipta tersebut.

7. Workshop dan Pelatihan Sistem Kearsipan berbasis komputer bagi instansi-instansi yang membutuhkan.

Hasil tersebut akan menjadi keunggulan program yang dibuat di Program studi Pendidikan Manajemen Perkantoran. Keunggulan yang akan diperoleh dari program ini adalah:

a. sistem kearsipan yang berbasis komputer dimana sistem ini akan mengeliminir kendala sistem kearsipan manual yang selama ini berlaku.

b. Sistem ini merupakan sistem yang terintegrasi dari sistem manual ke sistem elektronik, memberikan kemudahan dalam pencarian dan penemuan kembali.

c. Bisa dijadikan sarana untuk income generating bagi program studi terutama untuk pengembangan sistem kearsipan berbasis komputer dengan market SMK Bisnis dan Manajemen.

2. Manfaat Kegiatan

Berdasarkan analisis kebutuhan yang telah dilakukan di Program Studi Manajemen Perkantoran, bahwa untuk menunjang mekanisme dan sistem kerja pada Program Studi Manajemen Perkantoran, serta dalam rangka  mengimplementasikan visi dan misi Program studi yaitu sebagai Lembaga yang memiliki keunggulan dalam bidang Manajemen dan Informasi berbasis cyberspace. Maka Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran memerlukan salah satu keunggulan dalam bidang Komputerisasi Sistem Kearsipan.  Keunggulan ini merupakan asset dalam rangka mempersiapkan diri  menuju Program Studi Manajemen Perkantoran berbasis teknologi informasi dan civitas yang handal dalam bidang manajemen perkantoran, sehingga dapat bersaing dalam era globalisasi infomasi dan kemajuan jaman.

Manfaat kegiatan Komputerisasi Sistem Kearsipan di Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran antara lain:

1. Menjadi model pengembangan Manajemen Perkantoran yang modern berbasis sistem informasi dan terintegrasi berbasis data.

2.  Mengefektifkan kinerja kearsipan di Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

3. Menjadi media edukatif dalam pembelajaran  di lingkungan Program Studi  Pendidikan  Manajemen Perkantoran.

4. Menjadi Laboratorium Percontohan dalam bidang manajemen kearsipan berbasis teknologi informasi.

5. Sarana praktek bagi mahasiswa Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran.

6. Sebagai peluang untuk menjalin relasi dengan instansi lain  dalam bidang manajemen kearsipan berbasis teknologi informasi.

3. Analisis Dampak Kegiatan dan Kendala yang dihadapi

Kegiatan Pengembangan sistem kearsipan berbasis komputer pada Laboratorium  Kesekretarisan Program Studi Manajemen Perkantoran memberikan dampak yang sangat positif antara lain :

a. Secara konsep pengembangan sistem kearsipan akan sampai pada tahapan aplikasi nyata, dengan memadukan antara konsep yang dikembangkan dengan kemajuan teknologi .

b. Secara praktis,  pengembangan kearsipan berbasis komputer adalah satu tuntutan jaman yang tidak bisa ditolak, dengan mengaplikasikan sistem dan teknik kearsipan yang dipadu dengan teknologi perkantoran terbaru akan menghasilkan sistem yang canggih dan terintegrasi dengan baik.

c. Bagi  dosen, pengembangan sistem ini akan sangat bermanfaat terutama dalam aplikasi dan teori, demikian pula untuk pengembangan pembelajaran. Sistem ini akan bermanfaat sebagai media pembelajaran yang tepat bagi mahasiswa Program Studi Pendidikan manajemen Perkantoran.

d. Bagi mahasiswa pengembangan sistem ini, merupakan alat dan media pembelajaran yang efektif, sehingga akan memberikan kemudahan dalam pemahaman konsep dan praktis pada mata kuliah yang berkaitan.

e. Bagi pihak luar; guru-guru dan siswa SMK rumpun bisnis dan manajemen dengan pengembangan sistem ini, akan menjadikan sebagai laboratorium pembelajaran yang efektif dalam mempelajari ilmu-ilmu yang terkait.

Kendala-kendala yang dihadapi antara lain :

a. Sistem kearsipan manual tidak ditangani dengan baik. Hal ini sangat penting karena tahapannya akan menjadi dasar dalam mendesaian sistem kearsipan berbasis komputer.

b. Sistem kearsipan manual yang belum tertata dengan rapih mengakibatkan beberapa langkah singkronisasi terhambat.

c. Dukungan perangkat keras yang terbatas; untuk pengembangan sistem ini program studi harus menyediakan peralatan pendukung berupa komputer yang mutakhir, Scanner dengan kemampuan tinggi, dan peralatan kearsipan manual.

d. Dukungan aplikasi software sebagai alat bantu untuk menjalankan sistem ini. Tim dengan dukungan Program Studi harus menyiapkan software IW Document Manager, sistem ini dapat diperoleh  dengan cara membeli alat.

e. Keterbatasan sarana dan prasarana pendukung lainnya; ruangan lab harus diseting ulang karena masih bergabung dengan Lab lain, peralatan kearsipan manual.

f. Kesibukan Tim, di tengah-tengah menjalankan tugas sebagai dosen dan beberapa anggota tim yang sedang studi di Pasca sarjana, mengakibatkan tersendatnya beberapa proses.

4. Tindak Lanjut dan Kemungkinan keberlanjutan kegiatan

Apabila sistem Kearsipan secara manual dan elektronik (terkomputerisasi ) berhasil dikembangkan dengan baik, maka untuk mengoptimalkan sistem yang dikembangkan ini haruls dilanjutkan dalam desain yang lebih luas. Pengembangan lebih luas yaitu dengan menggunakan Aplikasi berbasis web (internet). 

Secara umum kebutuhan teknis untuk keperluan arsitektur aplikasi diatas memperhatikan aspek-aspek :

· arah pengembangan infrastruktur informasi elektronik secara   keseluruhan; 

· arah pengembangan jasa layanan publik secara keseluruhan; 

· arah pengembangan jenis layanan publik serta mitra dalam pembangunan dan pengoperasiannya. 
Untuk tahap awal fungsi firewall, web/application server dan database server bisa ditempatkan secara fisik dalam satu server yang ditempatkan disebuah data center yang mempunyai akses bandwidth IIX/OIX maupun luar negeri terbaik dikelasnya. Infrastrukturnya dapat digambarkan sebagai berikut :
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Gambar  7 
Infrastruktur desain Kearsipan berbasis Web
Secara prinsip dilihat dari proses yang sudah berjalan, tidak ada perubahan dalam penjadwalan. Akan tetapi secara mekanisme ada perubahan secara substansi dari pengembangan sistem kearsipan ini. Perubahan terjadi pada penambahan aplikasi. Aplikasi yang semula digunakan adalah software dari IWDM  pada tahap awal, diubah untuk tahap akhir. Sementara sistem yang digunakan adalah sistem komputerisasi manajemen kearsipan. IWDM digunakan pada tahapan akhir pengembangan sistem ini.
E.  Kesimpulan dan Saran
1. Kesimpulan 

Kerjasama  yang baik antara Tim Pengembang dan Program Studi serta pihak-pihak lain  telah memberikan kontribusi yang sangat besar dari keberhasilan kegiatan Pengembangan Sistem Kearsipan berbasis komputer yang diselenggarakan oleh Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran .

Secara umum kegiatan berjalan dan berhasil dengan baik. Tim Pengembang  berhasil melaksankan kegiatan sesuai dengan perencanaan.  Berkaitan dengan seluruh kegiatan yang sudah dilaksanakan maka untuk menunjang keberlangsungan dan kemanfaatan dari kegiatan Pengembangan sistem kearsipan berbasis komputer  di Laboratorium Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran  maka terus dibentuk jaringan kerjasama yang baik antara semua pihak terutama pada  pengembangan sistem administrasi perkantoran yang berbasis komputer. 

2. Saran

Untuk penyempurnaan program ini maka dengan memperhatikan dan menganalisa hasil-hasil yang telah dicapai maka dapat disarankan beberapa hal sebagai berikut :

1. Tim pengembang harus bekerja lebih giat lagi dalam mengaplikasikan sistem ini, karena ini akan membantu keakuratan sistem dan ketepatan penggunaan sistem yang sudah dibuat.

2. Program studi harus memberikan dukungan berupa penyediaan fasilitas dan beberapa alat pendukung yang digunakan, sehingga pengembangan sistem ini akan lebih optimal.

3. Dosen dan mahasiswa harus mampu bekerjasama dalam memanfaatkan program yang sudah didesain ini untuk keperluan pembelajaran secara efektif.

4. Guru-guru dan pihak-pihak lain yang berkepentingan dengan pengembangan program ini harus mengoptimalkan interaksi dengan pengembang program untuk memberikan masukan dan koreksi terhadap program yang sudah dibuat.
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