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ABSTRAK 

 

Dwi Raras Pamungkas, 19311090118 

PENERAPAN PEMBERKASAN ARSIP ELEKTRONIK PADA 
APLIKASI NADINE DI LEMBAGA NATIONAL SINGLE WINDOW 

 Skripsi, xii 90 halaman 
 

Penelitian ini bertujuan mendeskripsikan pemberkasan arsip elektronik 

pada aplikasi Nadine di Lingkungan Lembaga National Single Window. 

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif. Subjek penelitian ini 

adalah aplikasi Nadine dan cara pemberkasan arsip elektronik. Metode 

pengumpulan data meliputi observasi, wawancara dan dokumentasi.  

 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa (1) sistem kearsipan elektronik di 

lingkungan Lembaga National Single Window dengan menggunakan aplikasi 

Nadine, aplikasi ini sangat efektif dan efisien untuk penciptaan naskah dinas. 

Proses aplikasi Nadine meliputi proses pencatatan, pendistribusian, 

pencarian. Aplikasi Nadine menekankan pada proses pencatatan persuratan, 

(2) Kendala penerapan pemberkasan aplikasi Nadine di lingkungan Lembaga 

National Single Window adalah aplikasi Nadine yang belum mengakomodir 

menu pemberkasan sampai tahap penyusutan sehingga pemberkasan arsip 

elektronik belum sesuai dengan kaidah kearsipan karena masih menggunkan 

cara pemberkasan manual. Berdasakan hasil penelitian, peneliti 

menyarankan agar dibuat peraturan tentang pengelolaan arsip elektronik 

serta menyinkronkan aplikasi Nadine dengan aplikasi e-arsip yang dibuat 

oleh Unit Kearsipan I Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian 

Keuangan. 

 

Kata kunci: penerapan aplikasi Nadine, pemberkasan arsip elektronik. 
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ABSTRACT 

 
Dwi Raras Pamungkas, 19311090118 

 Implementation of Electronic Record Filling in the Nadine 
Application at National Single Window Institution 
Thesis, xii 90 pages 

 
This study aims to describe the electronic records filling of the Nadine 

application in the National Single Window Institution. This research is a 
qualitative descriptive study. The subject of this research is Nadine 
application and how to electronic records filling. Data collection methods 
include observation, interviews and documentation. 

The results showed that (1) the electronic filing system in the National 
Single Window Institution using the Nadine application is very effective and 
efficient for creating official manuscripts. Nadine's application process 
includes the process of recording, distributing, searching. Nadine application 
emphasizes the recording process of mailing, (2) Obstacles in applying the 
Nadine application within the National Single Window Institution is the Nadine 
application which has not yet accommodated the filing menu until the 
shrinkage stage so that electronic filing is not in accordance with archiving 
principles because it still uses manual filing. Based on the results of the 
research, the researchers suggest that regulations be made regarding the 
management of electronic records and synchronizing the Nadine application 
with the e-archive application made by Unit Kearsipan I Biro Umum 
Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan. 

 
 

Keywords: Implementation Nadine application, filing of records 
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BAB I 

PERMASALAHAN PENELITIAN 

 

A. Latar Belakang dan Permasalahan 

Perkembangan teknologi pada era ini telah berkembang sangat pesat. 

Sejalan dengan perkembangan teknologi, arus kebutuhan terhadap 

informasi juga meningkat. Informasi merupakan hal yang mendasar 

sebagai kebutuhan dalam keberlangsungan organisasi. Informasi 

dibutuhkan dalam pengambilan keputusan di organisasi mulai dari 

perencanaan, pengorganisasian, pengarahan sumber daya manusia, 

hingga pengawasan. Arsip merupakan salah satu sumber informasi. 

Menurut Undang-Undang nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan 

menjelaskan bahwa arsip adalah: 

Rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media 
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 
dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga 
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, 
dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat 
berbangsa, dan bernegara. 

 

Di dalam buku Muhamad Rustam (2009:9) yang berjudul Manajemen 

Arsip Elektronik pengertian arsip merupakan: 

Rekaman dari keberlangsungan organisasi yang disimpan dalam 
berbagai media. Perkembangan teknologi pada era ini membuat media 
penyimpanan arsip juga ikut berkembang. Selama ini arsip dengan media 
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kertas atau arsip konvensional yang sering dijumpai dalam suatu lembaga. 
Setiap organisasi pasti menghasilkan arsip jenis ini. Namun dalam 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsinya, organisasi juga menghasilkan 
arsip dengan bentuk media lain, salah satunya adalah arsip bentuk khusus.  

 

Menurut Muhamad Rustam (2009:11) arsip bentuk khusus 

merupakan: 

Arsip yang memiliki keunikan dan karakteristik tersendiri, yang 
informasinya terekam dalam bentuk dan karakteristik yang bersifat khusus 
selain arsip yang tersimpan dalam media tekstual atau kertas. Arsip bentuk 
khusus merupakan arsip non konvensional yang biasanya kurang 
mendapatkan perhatian khusus di beberapa organisasi. Arsip bentuk 
khusus ini terdiri dari arsip audiovisual, kartografi, kearsitekturan, publikasi, 
karya seni dan arsip elektronik. 

 

Dalam perkembangan teknologi, akses informasi yang mudah dan 

cepat seperti menjadi sebuah hal wajib dalam organisasi. Untuk 

menunjang akses informasi yang mudah dan cepat dapat menggunakan 

sarana elektronik. Hampir sebagian besar organisasi sekarang sudah 

melakukan kegiatan organisasi dengan berbasis pada perlatan elektronik. 

Efektivitas dan kemudahan akses menjadi salah satu dasar penerapan 

sistem dan peralatan elektronik. Dengan penerapan sistem dan peralatan 

elektronik, pasti akan menghasilkan arsip dalam media elektronik. Arsip 

elektronik adalah dokumen yang dibuat, diterima, disimpan sebagai bukti 

dan informasi oleh sebuah badan, organisasi, atau orang untuk memenuhi 

kewajiban hukum atau dalam transaksi bisnis yang terdapat pada media 
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penyimpanan elektronik, yang dihasilkan, dikomunikasikan, disimpan 

dan/atau diakses dengan menggunakan peralatan elektronik.  

Di dalam buku National Archives of Australia (2014:13) arsip 

elektronik pada dasarnya tercipta dalam konteks transaksi  dan merupakan: 

Bukti dari aktivitas organisasi dan memiliki tujuan evidensial. Arsip 
elektronik diciptakan, dikomunikasikan dan disimpan dengan teknologi 
komputer. Arsip elektronik dapat diciptakan langsung dengan 
menggunakan teknologi komputer (born digital), atau juga dapat berbentuk 
hasil konversi dari media aslinya ke media digital.  

 

Sebagai salah satu akibat perkembangan teknologi informasi, banyak 

tercipta arsip elektronik di lingkungan lembaga pencipta arsip. Demi 

menjamin ketersediaan arsip yang cepat maka diperlukan manajemen arsip 

elektronik yang baik. Dalam mewujudkan manajemen kearsipan yang baik 

diperlukan teknologi komputer. Teknologi komputer akan mempercepat dan 

mempermudah pekerjaan pengelolaan arsip mulai dari tahap penciptaan, 

pengolahan, penyimpanan, penelusuran dan penyebaran informasi ke semua 

fungsi dalam suatu organisasi. Penggunaan komputer mempunyai sisi 

efektivitas dalam penyimpanan dan juga kemudahan akses. Arsip dalam 

bentuk digital akan mudah dicari, diolah, dan dikelola dengan komputer. 

Penyimpanan arsip elektronik dengan sistem komputer juga menjadikan 

kondisi ruang penyimpanan fisik arsip tidak memakan banyak tempat. 
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Sistem pengarsipan elektronik telah berkembang sehingga 

mempunyai banyak variasi dan membawa kemudahan dalam 

melaksanakan tugas-tugas kearsipan. Penggunaan aplikasi Nadine mesti 

melakukan scaning atau mengimpor file yang nantinya diharapkan dapat 

ditelusur dan ditemukan kembali dalam database pada saat diperlukan 

kembali. Dengan demikian, hal itu sangat memudahkan dan mempercepat 

pengelolaan kearsipan. Aplikasi Nadine ini memungkinkan pengguna dapat 

menelusur dan menemukan kembali dokumen yang dikelolanya. Sistem 

kearsipan elektronik yang sederhana tidak pasti memudahkan menemukan 

kembali arsip, tetapi sebaliknya pula sistem penyimpanan yang sulit pun 

belum tentu mempecepat penemuan kembali arsip. Sebaiknya memang 

sistem penyimpanan arsip harus disesuaikan dengan situasi setempat dan 

selaras pula dengan sistem penemuan kembalinya. Beberapa faktor yang 

menunjang dan perlu diperhatikan dalam rangka memudahkan dalam 

penemuan kembali salah satunya melakukan kegiatan menghimpun, 

mengklasifikasikan, menyusun, menyimpan dan memelihara arsip 

berdasarkan sistem yang berlaku.  

Pemberkasan harus diperhatikan oleh setiap instansi, karena 

berpengaruh terhadap maju atau tidaknya instansi tersebut. 

Pemberkasan arsip yang baik dan tepat dapat memberikan keuntungan 

bagi instansi. Salah satunya adalah memudahkan dalam penemuan 
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kembali arsip. Pemberkasan dikatakan baik jika pada waktu diperlukan 

dapat dengan cepat ditemukan.  Proses penemuan kembali yang cepat 

dapat meningkatkan efektifitas dalam melakukan pekerjaan. Penemuan 

kembali arsip diperlukan keefektifan dan keefisienan waktu serta tenaga 

sehingga perlu diperhatikan penataan arsipnya. Hal ini pasti akan dilihat 

dari segi pemberkasan. Pemberkasan yang baik juga akan 

menghasilkan penataan baik. Arsip yang penataannya tepat maka 

dalam penemuan kembalinya akan cepat. Penataan berkas atau 

pemberkasan bukan sekedar merapikan fisik tetapi adalah menata 

dalam suatu susunan berkas yang sistematik sesuai dengan instrumen 

pengelolaan arsip dinamis sehingga mendukung penyimpanan dan 

penemuan kembali secara efektif dan efisien. Minimnya pengetahuan 

tentang penaataan arsip menjadi hambatan utama instansi. Menurut . 

Budi Martono (1992:22) “tujuan utama dalam penaatan arsip dengan 

benar dan tepat yaitu tersimpannya arsip secara sistematis dan logis 

agar ditemukan secara cepat dan tepat”. 

Instansi atau organisasi yang belum melaksanakan penataan 

arsip dengan baik akan kesulitan dalam penemuan kembali arsip 

sehingga, kegiatan administrasi di instansi tersebut belum terstruktur 

dengan baik. Arsip yang tertata dengan teratur dan sesuai maka akan 

menunjang kecepatan dan ketepatan penyajian informasi yang 
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dibutuhkan baik oleh individu maupun kelompok organisasi sehingga 

dapat membantu semua pihak dalam rangka melancarkan penyelesaian 

tugas guna mencapai tujuan yang telah ditentukan. Penataan pada arsip 

harus dilakukan dengan tepat dengan sistem yang logis karena dapat 

mempengaruhi efisiensi waktu dalam penemuan kembali. Menurut Boedi 

Martono (1992:23)  terdapat tiga penggolongan sistem pada 

pemberkasan diantaranya yaitu: 

    Dari keseluruhan sistem pemberkasan yang ada pada garis besarnya 
dapat digolongkan menjadi 3 sistem diantaranya sistem pemberkasan 
atas dasar angka, sistem pemberkasan atas dasar abjad dan sistem 
pemberkasan atas dasar masalah. 

 

 Beberapa instansi masih belum melaksanakan kegiatan 

pemberkasan dengan tepat. Salah satu Instansi yang melakukan kegiatan 

pemberkasan arsip elektronik belum tepat yaitu Lembaga National Single 

Window. Lembaga National Single Window merupakan satuan kerja di 

bawah Kementerian Keuangan yang didalamnya menyelenggarakan 

kegiatan administrasi dengan menggunakan aplikasi Nadine untuk alat 

dukung di bidang kearsipan. Lembaga National Single Window 

merupakan lembaga yang dalam kegiatannya tidak lepas dengan 

pemberkasan. Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya banyak 

menghasilkan arsip. Pemberkasan sangat penting dan perlu diperhatikan 

tentunya di lingkup Lembaga National Single Window. Pemberkasan yang 
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baik dan tepat sangat diperlukan di Lembaga National Single Window 

untuk menjaga arsip-arsip yang ada dan memudahkan untuk melakukan 

penemuan kembali. Penataan arsip berkaitan erat dengan kegiatan 

administrasi di suatu organisasi atau instansi. Dengan adanya penataan arsip 

yang baik maka akan membantu suatu organisasi atau instansi dalam proses 

penemuan kembali suatu arsip yang sewaktu-waktu dibutuhkan. Penataan 

arsip biasanya selalu dilakukan oleh setiap organisasi atau instansi yang 

menyelenggarakan kegiatan kearsipan baik itu instansi pemerintah maupun 

swasta, salah satunya Lembaga National Single Window yang 

menggunakan Nadine, tetapi dalam kegiatan pemberkasan arsip 

elektronik, aplikasi Nadine belum mengakomodir menu pemberkasan 

arsip. Pemberkasan arsip elektronik masih menggunakan cara manual 

yaitu dengan cara mencetak untuk berapa hardcopy lalu ditata ke dalam 

filling kabinet, sehingga dalam kegiatan pengelolaan arsip elektronik 

khususnya dalam kegiatan pemberkasan belum sesuai dengan kaidah 

kearsipan yang berlaku. Berkaitan dengan hal tersebut diatas maka di 

masa pandemik yang menerapkan flexible working space ataupun work 

form home menjadi penghambat dalam kegiatan pemberkasan arsip 

ketika harus dilakukan dengan cara manual.  

Dari uraian tersebut diatas dapat disimpulkan bahwa memang 

penggunaan aplikasi kearsipan elektronik, khususnya di Lembaga National 
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Single Window yang sudah menggunakan aplikasi Nadine sebagai 

penunjang pengelolaan surat sangat efisien dan efektif ketika digunakan di 

masa kondisi pandemik Covid-19 yang sekarang ini, karena telah banyak 

lingkungan pemerintahan yang menerapkan work from home maupun 

flexibel working space yang mana sistem kearsipan secara elektronik 

sangat dibutuhkan guna untuk menunjang efisien dan efektifitas dalam 

bekerja sehingga tidak ada administrasi yang terhambat. Dengan 

menggunakan aplikasi Nadine dapat mempercepat kinerja dalam 

pemrosesan dokumen secara elektronik karena aplikasi Nadine dapat di 

akses kapan saja dan dimana saja. Penggunaan aplikasi Nadine dapat 

menghasilkan arsip elektronik. Sehingga untuk dapat mendukung dan 

memperlancar tugas dan wewenang Lembaga National Single Window 

tersebut maka diperlukan penataan arsip yang sistematis dan berguna 

untuk penataan arsip yang baik dan benar terhadap arsip elektronik yang 

dikelola menggunakan aplikasi Nadine, namun penulis hanya fokus dalam 

pembahasan aplikasi Nadine yang belum mengakomodir menu 

pemberkasan sehingga dalam pemberkasan arsip elektronik masih dengan 

cara manual. Sehingga peneliti akan mengumpulkan data dan informasi 

terkait dengan pengelolaan arsip elektronik serta melakukan observasi, 

wawancara dan mengumpulkan materi yang relevan dengan masalah yang 

peneliti angkat. Dalam kegiatan penelitian tentang pemberkasan arsip 
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elektronik pada aplikasi Nadine menjadi penelitian pertama di lingkungan 

Kementerian Keuangan khususnya di Lembaga National Single Window, 

karena aplikasi Nadine merupakan aplikasi diciptakan secara mandiri oleh 

Biro Organisasi Ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal Kementerian 

Keuangan dan dikembangkan oleh Pusat Teknologi Informasi Keuangan  

Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan  pada tahun sehingga memang 

perlu dikembangkan untuk dapat mengakomodir menu-menu arsip 

khususnya menu pemberkasan arsip. Dalam kegiatan pengembangan 

aplikasi Nadine, tentunya membutuhkan saran agar aplikasi Nadine dapat 

mengakomodir menu daur hidup arsip, khususnya menu pemberkasan arsip 

agar kegiatan pemberkasan arsip elektronik dapat dilakukan dengan kaidah 

kearsipan yang berlaku sehingga dapat mendukung program kerja flexible 

working space maupun work form home. 
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B. Fokus Permasalahan 

Berdasarkan latar belakang yang telah dijabarkan diatas, maka yang 

menjadi fokus permasalahan dalam penelitian ini adalah bagaimana 

pemberkasan arsip elektronik di lingkungan Lembaga National Single 

Window? 

C. Tujuan dan Manfaat 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk : 

1. Untuk mengetahui penerapan aplikasi Nadine sebagai sistem 

kearsipan elektronik di Lembaga National Single Window 

2. Untuk mengetahui pemberkasan arsip elektronik pada aplikasi Nadine 

di Lembaga National Single Window 

3. Untuk mengetahui kendala apa saja yang dihadapi dalam penggunaan 

aplikasi Nadine sebagai penunjang sistem kearsipan elektronik di 

Lembaga National Single Window 

     Manfaat dari penelitian ini adalah : 

1. Manfaat teoritis, penelitian ini dapat diharapakan berguna untuk 

menambah wawasan peneliti dalam bidang kearsipan, khususnya 

mengenai pengelolaan sistem kearsipan. 
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2. Manfaat akademis, penelitian ini diharapkan dapat memperluas 

pengetahuan dan memperkaya bahan penelitian dalam bidang 

kearsipan, khususnya bagi mahasiswa jurusan Administrasi 

Pembangunan Negara konsentrasi kearsipan STIA LAN. 

3. Manfaat praktis, penelitian ini diharapkan dapat memberikan masukan 

kepada siapa saja yang tertarik terhadap pengelolaan sistem 

kearsipan di Lembaga National Single Window, serta sebagai saran 

peneliti untuk menyelesaikan kewajiban guna memenuhi pendidikan 

strata satu. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan pada Bab IV 

yang membahas tentang penerapan pemberkasan arsip elektronik 

pada aplikasi Nadine di lingkungan Lembaga National Single Window, 

maka dapat ditarik kesimpulan bahwa pemberkasan arsip elektronik 

belum sesuai dengan kaidah kearsipan. Berikut ini kami sampaikan 

kesimpulan hasil penelitian secara detail sebagai berikut: 

1. Penerapan aplikasi Nadine sebagai penunjang kinerja dalam 

sehari-hari sangat efisien dan efektif dalam menunjang kinerja 

karena dapat diakses dimana dan kapan dapat di akses oleh 

semua pegawai di Lembaga National Single Window dengan 

terhubung jaringan intranet atau internet sehingga dapat 

mendukung flexibel working space maupun work from home karena 

aplikasi Nadine sudah menyedikan templates naskah dinas dan 

penggunaan Digital Signature untuk penandatanganan. Tetapi 

masih harus dilakukan pengembangan aplikasi Nadine karena 

banyak kekurangan dari sisi kearsipan untuk penggunaan aplikasi 

Nadine ini karena baru mengakomodir fitur proses pencatatan, 

pengendalian, pendistribusian serta pencarian.  
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2. Pengelolaan pemberkasan arsip elektronik yang dihasilkan oleh 

aplikasi Nadine di masing-masing Unit Eselon I di Kementerian 

Keuangan masih belum seragam karena belum ada peraturan 

Menteri Keuangan yang mengatur tentang pengelolaan arsip 

elektronik di lingkungan Kementerian Keuangan. Dalam kegiatan 

pemberkasan arsip elektronik di Lembaga National Single Window 

masih menggunakan cara manual yaitu dengan mencetak berupa 

harcopy arsip elektronik tersebut kemudian ditata di dalam filling 

kabinet. Sehingga dalam kegiatan pemberkasan yang masih 

manual tidak cocok untuk diterapkan sistem kerja flexible working 

space maupun work form home. 

3. Kendala dalam penggunaan aplikasi Nadine sebagai sarana bantu 

aplikasi kearsipan elektronik belum dapat memadai karena belum 

mengakomodir menu yang berkaitan dengan pemeliharaan arsip 

khususnya untuk menu pemberkasan. Selain itu juga belum ada 

peraturan di lingkungan Kementerian Keuangan yang mengatur 

tentang pengelolaan arsip elektronik. 

B. Saran 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan pada Bab IV yang 

membahas tentang penerapan pemberkasan arsip elektronik pada 

aplikasi Nadine di lingkungan Lembaga National Single Window, 



 

89 

 

peneliti memberikan saran kepada bagian Sekretariat sebagai Unit 

Kearsipan II di Lembaga National Single Window dan Unit Kearsipan I 

di Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan, sebagai 

berikut : 

1. Meningkatan koordinasi antara pimpinan dan arsiparis di Unit 

Kearsipan I dan Unit Kearsipan II serta Unit yang mengembangkan 

aplikasi Nadine terutama dengan Biro Organisasi Ketatalaksanaan 

dan Pusat Sistem Informasi Keuangan dalam hal pengembangan 

aplikasi untuk dikembangkan lagi di sisi kearsipan untuk dapat 

mengakomodir menu pemberkasan. Sehingga pemberkasan arsip 

elektronik tidak lagi dengan cara manual tetapi diberkaskan di 

dalam aplikasi Nadine tersebut. Dengan jika sudah diakomodir 

menu pemberkasan arsip pada aplikasi Nadine maka dapat 

menghemat penggunaan kertas dan biaya pembelian ATK. 

2. Dalam pemberkasan arsip elektronik yang masih belum ada 

peraturan dasar tentang pengelolaan arsip elektronik di lingkungan 

Kementerian Keuangan, sebaiknya pemberkasan arsip elektronik 

dilakukan dengan cara disimpan di PC/ Komputer dengan cara 

membuat folder masing-masing sesuai dengan klasifikasinya, 

sehingga cara ini lebih hemat dan efektif ketika diterapkan sistem 

kerja flexible working space maupun work from home. 
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3. Membuat peraturan pengelolaan arsip elektronik di lingkungan 

Kementerian Keuangan sehingga pengelolaan arsip elektronik di 

masing-masing Unit Eselon I dapat diseragamkan. Selain itu juga 

harus segera mengembangkan aplikasi Nadine dengan 

mengakomodir menu pemberkasan sampai dengan penyusutan 

arsip elektronik. 
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