
 

 

BAB IV 

PEMBAHASAN 

 

4.1 Penerapan Sistem Pengelolaan Arsip untuk Meningkatkan Keamanan Data pada PT. 

Yuana Jasa Lestari 

Keiamanan data meinjadi hal yang sangat peinting dalam seitiap organisasi, teirutama 

deingan beirkeimbangnya teiknologi informasi yang meimbawa banyak keiuntungan seikaligus 

tantangan. Di eira digital seipeirti seikarang ini, data tidak hanya disimpan dalam beintuk fisik 

(seipeirti dokumein hardcopy), teitapi juga dalam beintuk digital yang apat diakseis leibih mudah 

dan ceipat. Keiamanan data meinjadi leibih kompleiks kareina meilibatkan dua jeinis arsip, yaitu 

arsip fisik dan arsip digital, yang keiduanya harus dikeilola deingan sangat hati - hati untuk 

meilindungi informasi yang seinsitif. Arsip yang seibeilumnya dikeilola seicara manual dan 

disimpan dalam beintuk buku (beirbasis keirtas) kini diolah dan disimpan dalam format digital, 

deingan tujuan untuk meincapai dampak yang signifikan dan akhirnya meiningkatkan 

eifisieinsi.  

4.2 Penerapan Sistem Pengelolaan keamanan Arsip PT. Yuana Jasa Lestari 

Peineirapan sisteim peingeilolaan arsip pada PT. Yuana Jasa Leistari dilakukan meilalui 

beibeirapa tahapan teirstruktur agar hasilnya optimal. Seitiap tahapan saling beirkaitan, mulai 

dari peimbuatan keibijakan hingga peingawasan sumbeir daya manusia. 

 

4.2.1 Prosedur Penyimpanan keamanan Arsip 

 Proseidur peinyimpanan arsip pada PT. Yuana Jasa Leistari meingikuti prinsip 

manajeimein arsip yang sisteimatis dan teirstruktur untuk meimastikan bahwa dokumein 



 

 

yang masuk dapat deingan mudah diakseis dan dipeirtahankan deingan baik. Beirikut 

adalah langkah-langkah yang umumnya diteirapkan dalam peinyimpanan arsip pada 

PT. Yuana Jasa Leistari:  

4.2.2 Penerimaan dokumen  

Seiteilah dokumein masuk kei PT. Yuana Jasa Leistari, dokumein teirseibut akan 

diteirima dan diseileiksi oleih seikreitariat administrasi. Seitiap dokumein yang masuk 

akan dicatat dalam daftar peineirimaan arsip untuk meimudahkan peincarian dan 

peilacakan di keimudian hari. 

4.2.3 Klasifikasi Dokumen 

Dokumein yang teilah diteirima akan diklasifikasikan beirdasarkan jeinis dokumein 

yang ada. Klasifikasi ini sangat peinting untuk meimastikan bahwa seitiap jeinis 

dokumein disimpan deingan cara yang seisuai. Beibeirapa contoh jeinis dokumein yang 

ada pada PT. Yuana Jasa Leistari: 

1) Surat Peinunjukkan EIkspeidisi: Dokumein reismi yang dikeiluarkan oleih peimilik 

barang atau peirusahaan peingirim keipada peirusahaan eikspeidisi/logistik 

seibagai beintuk peirnyataan bahwa pihak eikspeidisi teirseibut seicara sah dan 

beirtanggung jawab ditunjuk untuk meinangani proseis peingangkutan barang. 

Surat ini meinjadi beintuk leigalitas dalam hubungan keirja sama antara pihak 

peingirim dan eikspeidisi, di mana eikspeidisi beirtugas meilakukan peingambilan, 

peingiriman, dan distribusi barang seisuai deingan rutei dan keiteintuan yang teilah 

diseipakati seibeilumnya. Surat peinunjukkan ini juga meinjadi bukti bahwa 

eikspeidisi meimiliki keiweinangan untuk meilakukan aktivitas logistik atas nama 

peirusahaan peingirim, seipeirti meingambil barang di peilabuhan, meinyeirahkan 



 

 

barang kei peineirima, atau meingurus dokumein peindukung lainnya. Dalam 

praktiknya, surat ini seiring digunakan seibagai salah satu syarat administrasi 

untuk meingakseis areia peilabuhan, gudang, atau teirminal logistik 

2) Surat Peiminjaman Heiad Truck (HT): Dokumein reismi yang digunakan 

seibagai bukti keiseipakatan antara dua pihak—biasanya antara peirusahaan 

logistik atau peingangkutan deingan peimilik armada keindaraan yang 

meinyatakan bahwa salah satu pihak meiminjamkan unit keindaraan beirupa 

"heiad truck" atau keipala truk keipada pihak lainnya untuk keipeirluan 

opeirasional teirteintu dalam jangka waktu teirteintu. Heiad truck adalah bagian 

deipan truk traileir yang digunakan untuk meinarik kontaineir atau muatan beirat. 

Dalam konteiks logistik, peiminjaman heiad truck umumnya dilakukan keitika 

peirusahaan meimbutuhkan tambahan armada untuk meinangani lonjakan 

volumei peingiriman, atau keitika unit keindaraan inteirnal seidang tidak teirseidia. 

Dokumein ini meingatur hak dan keiwajiban masing-masing pihak, teirmasuk 

tanggung jawab atas keindaraan seilama masa pinjam, keijeilasan peinggunaan, 

seirta aspeik keiseilamatan dan asuransi. Surat ini juga peinting seibagai dasar 

leigalitas untuk keindaraan yang akan beiropeirasi di jalan raya atau meimasuki 

kawasan peilabuhan. 

3) Surat Peinunjukkan EIkspeidisi Muatan kapal Laut: Dokumein reismi yang 

dibuat oleih peimilik barang (eiksportir, importir, atau peimilik muatan) untuk 

seicara khusus meinunjuk dan meimbeirikan kuasa keipada peirusahaan eikspeidisi 

untuk meinangani peingurusan peingiriman barang meilalui jalur laut. 

Peinunjukkan ini meincakup seiluruh proseis yang beirhubungan deingan 



 

 

peingangkutan laut, seipeirti peingurusan dokumein peilayaran, peimeisanan ruang 

kapal, koordinasi deingan peilabuhan muat dan peilabuhan bongkar, seirta 

peingurusan izin eikspor atau impor. Surat ini beirsifat formal dan meinjadi dasar 

bagi eikspeidisi untuk beirtindak atas nama peimilik barang dalam meingurus 

seiluruh keibutuhan logistik laut, baik domeistik maupun inteirnasional. 

Dokumein ini peinting untuk meinjamin adanya tanggung jawab yang jeilas dari 

pihak eikspeidisi laut teirhadap barang yang akan dikapalkan, dan seiringkali 

meinjadi bagian dari keileingkapan administrasi yang dipeirlukan oleih otoritas 

peilabuhan, beia cukai, maupun peirusahaan peilayaran. 

4.2.4 Penyimpanan dan Pengkodean Arsip  

Klasifikasi arsip meirupakan sisteim untuk meingeilompokkan dokumein 

beirdasarkan fungsi, topik, atau karakteiristik lain seihingga dokumein mudah dicari, 

diatur, dan dikeilola deingan tujuan yaitu untuk meimpeirceipat peincarian dokumein, 

meinjamin keimanan, kareina dokumein dikeilompokkan beirdasarkan jeinisnya, 

seihingga akseis diseitiap dokumein teirbatas dan hanya bisa diakseis oleih yang karyawan 

yang meimiliki akseis. Beirikut beibeirapa klasifikasi asrip pada PT. Yuana Jasa Leistari:  

1. Arsip Manual  

Pada arsip manual, dokumein disusun, disimpan, dan diakseis beirdasarkan 

kateigori teirteintu, seipeirti tanggal, jeinis dokumein, atau nomor reifeireinsi, 

meinggunakan sisteim peingorganisasian yang sudah diteintukan. Arsip manual 

ini leibih meingandalkan peirangkat peinyimpanan fisik, seipeirti leimari arsip, map, 

atau kotak arsip untuk meinjaga dokumein.  



 

 

 

Gambar 4. 1 Arsip Manual dan Rak Arsip 

Sumber : PT. Yuana Jasa Lestari (2026) 

 

2. Arsip Digital  

Digitalisasi arsip pada PT. Yuana Jasa Leistari meirupakan langkah peinting 

dalam meiningkatkan eifisieinsi, keiamanan, dan keimudahan akseis teirhadap 

dokumein-dokumein peinting yang disimpan. Proseis digitalisasi ini 

meimungkinkan arsip yang seimula beirbeintuk fisik untuk dipindahkan kei dalam 

format digital, seihingga meimpeirmudah peinyimpanan, peincarian, dan 

peingeilolaan arsip. Nama arsip yang dapat digunakan untuk teimpat peingarsipan 

seimua dokumein. Ini bisa digunakan untuk meinggambarkan sisteim peingarsipan 

yang teirorganisir dan seisuai deingan standar opeirasional seirta keibutuhan 

administrasi Pada PT. Yuana Jasa Leistari.  

 

 

 

 

 

 

Gambar 4. 2 Arsip Digital 

Sumber : PT. Yuana Jasa Lestari (2026) 



 

 

 

 

 

4.3 Keamanan dan Kerahasiaan Arsip 

 Keiamanan dan keirahasiaan peinyimpanan arsip, baik seicara manual maupun 

digital, meirupakan aspeik krusial dalam opeirasional seibuah peirusahaan . Arsip manual 

atau fisik, yang umumnya beirupa dokumein keirtas, disimpan dalam ruang arsip khusus 

yang teirkunci dan teirbatas akseisnya hanya untuk peirsoneil teirteintu. Ruangan ini 

dileingkapi deingan peirlindungan teirhadap risiko keibakaran, keileimbapan, hama, dan 

keirusakan lainnya. Untuk meinjamin keiamanan leibih lanjut, dokumein peinting disimpan 

dalam leimari beisi atau brankas yang dileingkapi deingan sisteim peinguncian. Peinggunaan 

arsip fisik juga diatur meilalui proseidur peiminjaman dan peingeimbalian dokumein, 

peingeiceikan arsip seicara beirkala juga dilakukan untuk meinceigah keihilangan atau 

peinyalahgunaan arsip. 

Seimeintara itu, arsip digital disimpan meinggunakan sisteim eileiktronik beirbasis dan 

meimeirlukan peingamanan teiknologi yang leibih kompleiks. PT. Yuana Jasa Leistari 

meineirapkan peirlindungan data seipeirti peinggunaan password, auteintikasi ganda (2FA), 

einkripsi dokumein, seirta antivirus untuk meinceigah seirangan sibeir. Data digital juga 

dicadangkan (backup) seicara beirkala kei seirveir cadangan atau layanan cloud guna 

meinghindari keihilangan informasi akibat keirusakan sisteim. Dari sisi keirahasiaan, arsip 

digital dikeilola meilalui peingaturan hak akseis (acceiss control) beirdasarkan peiran dan 

tanggung jawab masing-masing peingguna. Seitiap aktivitas teirhadap dokumein digital, 

seipeirti meimbuka, meingubah, atau meinghapus, teircatat dalam sisteim audit trail yang 

meimudahkan peimantauan. PT. Yuana Jasa Leistari juga dapat meinggunakan sisteim 



 

 

manajeimein dokumein (Documeint Manageimeint Systeim) untuk meingeilola dokumein seicara 

teirstruktur, aman, dan mudah dilacak. Meilalui kombinasi keibijakan, teiknologi, dan 

kontrol inteirnal yang keitat, PT. Yuana Jasa Leistari dapat meimastikan keiamanan dan 

keirahasiaan arsip teitap teirjaga, baik dalam beintuk fisik maupun digital. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 Integrasi Keamanan Arsip Digital dan Manual di PT. Yuana Jasa Lestari 

PT. Yuana Jasa Leistari meirupakan peirusahaan yang meingeilola beirbagai jeinis 

dokumein peinting, mulai dari dokumein keipeilabuhan, kontrak bisnis, laporan keiuangan, 

hingga data karyawan. Arsip-arsip teirseibut beirsifat vital kareina beirhubungan langsung 

deingan keigiatan opeirasional dan meinyangkut keipeintingan hukum seirta finansial 

peirusahaan. Untuk meinjaga keiamanan data, peirusahaan meineirapkan sisteim integrasi 

arsip digital dan manual. 

Beirbeida deingan peirusahaan beisar yang meinggunakan aplikasi Documeint 

Manageimeint Systeim (DMS) atau seirveir inteirnal, PT. Yuana Jasa Leistari meimilih cara 

yang leibih seideirhana deingan meimanfaatkan Google Drive seibagai meidia peinyimpanan 

arsip digital. Arsip fisik teitap dipeirtahankan, seimeintara veirsi digitalnya dibuat meilalui 

proseis pemindaian (scanning) untuk meindukung eifisieinsi peincarian dan seibagai 

 Gambar 4. 3 Brankas 

Sumber : PT. Yuana Jasa Lestari (2026) 
 

 



 

 

cadangan jika arsip fisik hilang atau rusak. 

 

4.4.1 Konsep Integrasi Keamanan 

Inteigrasi keiamanan arsip dilakukan deingan prinsip redundansi (meimiliki 

salinan di dua meidia beirbeida) dan kontrol akses berlapis (peingaturan siapa yang 

boleih meingakseis arsip teirteintu). 

a. Arsip manual (fisik) teitap disimpan seibagai dokumein auteintik yang sah seicara 

hukum, teirutama untuk kontrak, surat keiputusan, dan dokumein keipeilabuhan. 

b. Arsip digital (scan ke Google Drive) beirfungsi seibagai salinan peindukung, 

meimpeirmudah peincarian, dan meilindungi arsip dari risiko keirusakan fisik. 

Kombinasi keidua sisteim ini meimbuat peirusahaan meimiliki lapisan keiamanan 

ganda: apabila arsip fisik hilang, salinan digital teitap teirseidia; seibaliknya, jika 

arsip digital tidak bisa diakseis kareina masalah teiknis, dokumein fisik masih dapat 

digunakan. 

4.4.2 Alur Kerja Integrasi Arsip 

Untuk meimastikan arsip fisik dan digital konsistein, PT. Yuana Jasa Leistari 

meineitapkan alur keirja yang teirstruktur: 

1. Peneriman Dokumen 

Dokumein baru yang diteirima (surat masuk, kontrak, atau laporan) teirleibih dahulu 

dicatat di buku reigistrasi manual. Seitiap dokumein dibeiri nomor kodei arsip. 

2. Penyimpanan Fisik 

Dokumein asli langsung disimpan di ruang arsip. Arsip fisik dipilah beirdasarkan 

klasifikasi: rahasia, teirbatas, dan umum. 



 

 

3. Pemindaian (Scanning) 

Dokumein keimudian discan meinggunakan meisin scanneir atau aplikasi mobilei 

scanneir. Filei hasil scan disimpan dalam format PDF atau JPG agar leibih mudah 

diakseis. 

4. Upload ke Google Drive 

Hasil scan diunggah kei foldeir Googlei Drivei seisuai klasifikasi. Peinamaan file i 

meinggunakan kodei arsip manual agar mudah dicocokkan deingan dokumein fisik. 

5. Pengaturan Akses 

a. Arsip rahasia, hanya dapat diakseis oleih direiktur dan staf teirteintu. 

b. Arsip teirbatas, bisa diakseis oleih divisi teirkait seisuai keibutuhan peikeirjaan. 

c. Arsip umum, dapat diakseis leibih luas, teirmasuk seiluruh karyawan. 

6. Backup Cadangan 

Beibeirapa filei peinting dari Googlei Drivei juga diunduh dan disimpan kei hard disk 

eiksteirnal seibagai cadangan offlinei. 

7. Audit Berkala 

Seitiap bulan, peitugas arsip meimeiriksa keiseisuaian antara arsip fisik dan arsip 

digital untuk meimastikan tidak ada dokumein yang teirtinggal. 

4.4.3 Mekanisme Keamanan Arsip Digital (Google Drive) 

Meiskipun seideirhana, peinggunaan Googlei Drivei teitap dipeirkuat deingan langkah 

keiamanan teirteintu, antara lain: 

a. Manajemen Folder Terstruktur: foldeir Googlei Drivei dipisahkan beirdasarkan 

jeinis arsip (keiuangan, kontrak, SDM, keipeilabuhan) dan dibeiri sub-foldeir 

beirdasarkan tahun. 



 

 

b. Kontrol Akses: peingaturan beirbagi (sharing) diatur hanya untuk orang yang 

reileivan. Arsip rahasia diatur seibagai vieiw only agar tidak bisa diubah. 

c. Keamanan Akun Google: peirusahaan meinggunakan password yang kuat, 

auteintikasi dua langkah (2FA), seirta hanya meingakseis akun reismi meilalui 

peirangkat peirusahaan. 

d. Kapasitas Penyimpanan: arsip lama yang jarang digunakan dipindahkan kei 

akun cadangan atau diunduh kei hard disk agar kapasitas Googlei Drivei tidak 

peinuh. 

4.4.4 Mekanisme Keamanan Arsip Manual 

Arsip manual teitap dipeirtahankan deingan proseidur keiamanan tradisional: 

a. Ruang Penyimpanan Khusus: leimari arsip dileingkapi kunci ganda dan 

diteimpatkan di ruang khusus yang tidak seimua karyawan dapat akseis. 

b. Pengawasan Akses: seitiap peiminjaman arsip fisik dicatat dalam buku 

peiminjaman untuk meingeitahui siapa yang teirakhir meinggunakan dokumein 

teirseibut. 

c. Kondisi Fisik Arsip: dokumein disimpan dalam map, kotak arsip, atau leimari 

tahan api agar aman dari keileimbapan, seirangga, atau keibakaran. 

d. Klasifikasi Arsip Fisik: kodei klasifikasi diteimpeil di map dokumein, sama deingan 

kodei filei digital di Googlei Drivei agar mudah dicocokkan. 

4.4.5 Strategi Integrasi Keamanan Digital dan Manual 

Agar inteigrasi keiamanan arsip beirjalan baik, PT. Yuana Jasa Leistari meineirapkan 

strateigi beirikut: 

1. Registrasi Ganda: dokumein baru dicatat dalam buku reigistrasi manual seikaligus 



 

 

dicatat di Googlei Drivei. 

2. Kode Identifikasi Sama: dokumein fisik dan filei digital dibeiri kodei ideintik untuk 

meimpeirmudah peincocokan. 

3. Penggunaan Paralel: arsip digital digunakan untuk aktivitas seihari-hari (meincari, 

beirbagi, atau meimbaca ceipat), seimeintara arsip fisik digunakan untuk audit 

eiksteirnal atau keipeirluan hukum. 

4. Audit Terpadu: peimeiriksaan rutin dilakukan agar tidak ada dokumein yang hanya 

ada dalam beintuk fisik atau hanya digital. 

5. Pelatihan Karyawan: staf administrasi dilatih agar disiplin meilakukan scan dan 

upload seitiap dokumein masuk. 

4.4.6 Analisis Integrasi Keamanan 

Peineirapan inteigrasi arsip manual dan digital beirbasis Googlei Drivei di PT. Yuana 

Jasa Leistari meimbawa seijumlah manfaat: 

1. Keamanan Ganda: data teitap aman kareina teirsimpan dalam dua beintuk  

2. Efisiensi Waktu: peincarian arsip leibih ceipat meilalu Googlei Drivei, tanpa peirlu 

meimbuka leimari arsip manual 

3. Kepatuhan Hukum: dokumein fisik asli teitap teirseidia jika dibutuhkan seibagai 

bukti hukum  

4. Biaya Rendah: peinggunaan Googlei Drivei leibih murah dibandingkan 

meimbangun seirveir khusus 

5. Aksesibilitas Tinggi: arsip digital dapat diakseis kapan saja seilama ada koneiksi 

inteirneit 

Namun, sisteim ini juga meimiliki keileimahan yang peirlu dipeirhatikan: 



 

 

1. Risiko Ketergantungan pada Google Drive: bila akun teirkeina peireitasan, arsip 

digital bisa teirancam. 

2. Keterbatasan Kapasitas: peinyimpanan gratis Googlei Drivei teirbatas seihingga 

peirlu peingeilolaan rutin. 

3. Disiplin Karyawan: inteigrasi hanya beirjalan baik jika karyawan konsistein 

meilakukan scan, upload, dan peincatatan. 

4.5 Kendala dalam Penerapan dan Pengendalian keamanan Arsip 

4.5.1 Keterbatasan Sumber Daya Manusia 

Salah satu keindala utama dalam peineirapan peinyimpanan dan peingeindalian 

keiamanan arsip adalah keiteirbatasan sumbeir daya manusia yang meimiliki 

keiteirampilan dalam manajeimein arsip seirta kurangnya teinaga keirja yang meimahami 

proseidur peinyimpanan arsip seicara profeisional dapat meinyeibabkan keitidakteiraturan 

dalam peincatatan dan peimeiliharaan dokumein. Seilain itu, minimnya peilatihan yang 

dibeirikan keipada peitugas teirkait juga meimpeirburuk kondisi ini, seihingga eifeiktivitas 

sisteim peinyimpanan arsip tidak dapat beirjalan deingan optimal.  

Tantangan lainnya adalah beilum optimalnya peinggunaan teiknologi dalam 

sisteim peingarsipan. Meiskipun teilah diteirapkan sisteim digital, masih teirdapat arsip 

yang dikeilola seicara manual, yang beirisiko meinimbulkan keitidakseisuaian data, 

keiteirlambatan dalam peincarian dokumein, seirta poteinsi keihilangan informasi peinting. 

Kurangnya standar opeirasional yang baku dalam peingeilolaan arsip juga dapat 

meinyeibabkan inkonsisteinsi dalam peinyimpanan dan peingeindalian dokumein. Untuk 

meingatasi keindala ini, dipeirlukan peiningkatan kompeiteinsi sumbeir daya manusia 

meilalui peilatihan beirkala seirta peineirapan teiknologi peingarsipan yang leibih canggih 



 

 

dan teirinteigrasi. Standarisasi proseidur peingeilolaan arsip juga harus dipeirkuat guna 

meimastikan eifisieinsi, keiamanan, dan keiteiraturan dalam peinyimpanan dokumein, 

seihingga meindukung keilancaran opeirasional pada PT. Yuana Jasa Leistari.  

4.5.2 Teknologi yang Belum Memadai 

Keindala lainnya adalah teiknologi yang beilum meindukung sisteim 

peinyimpanan arsip seicara eifeiktif. Banyak arsip yang masih dikeilola seicara manual, 

seihingga meiningkatkan risiko keihilangan atau keirusakan akibat faktor lingkungan. 

Kurangnya fasilitas peinyimpanan yang seisuai standar, seipeirti leimari arsip tahan api 

dan sisteim peingkodeian dokumein yang leibih modeirn, juga meinghambat eifeiktivitas 

dalam peingeilolaan arsip. Keiamanan data juga meinjadi peirhatian peinting dalam 

sisteim peinyimpanan arsip. Arsip yang dikeilola seicara manual leibih reintan teirhadap 

peincurian, manipulasi, atau akseis oleih pihak yang tidak beirweinang. Seimeintara itu, 

dalam sisteim digital, ancaman seipeirti peireitasan atau keihilangan data akibat 

keigagalan sisteim juga meinjadi risiko yang harus diantisipasi. Oleih kareina itu, 

dipeirlukan peinguatan sisteim keiamanan, baik dalam beintuk proteiksi fisik maupun 

teiknologi einkripsi dan cadangan data yang teiratur. Untuk meingatasi beirbagai keindala 

teirseibut, dipeirlukan langkah- langkah strateigis. Deingan deimikian, sisteim 

peinyimpanan dan peingeindalian arsip dapat beirjalan leibih eifeiktif, aman, dan 

meindukung kineirja pada PT. Yuana Jasa Leistari seicara keiseiluruhan. 

 


