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BERITA ACARA WAWANCARA
Pada hari ini 01 Oktober 2018 telah dilaksanakan wawancara yang
berkaitan dengan penelitian yang akan dilakukan untuk memenuhi tugas akhir

Strata Satu (S1).

Tempat - BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
Narasumber : Dio Prayogi
Bagian - Umum

Peneliti melakukan wawancara di lingkungan ~ BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Adapun hasil wawancara terlampir.

Mengetahui,

Palembang, 01 Oktober 2018

Peneliti Narasumber

Yi A io Prayogi
NIM.14540171 NPK.168481591



Pada hari ini

BERITA ACARA WAWANCARA

2019 telah dilaksanakan wawancara

yang berkaitan dengan penelitian yang akan dilakukan untuk memenuhi tugas

akhir Strata Satu (S1).

Tempat
Narasumber

Bagian

- Penata Madya Kearsipan

BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Peneliti melakukan wawancara di lingkungan BPJS Ketenagakerjaan Kantor

Cabang Palembang, Adapun hasil wawancara terlampir.

Peneliti

Yiying
NIM. 14540171

Mengetahui,

Palembang, 2019
Narasumber
/" PJIS
aetenaga
A . PALEMBANG
Dio Prayogi

NPK 168481591
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WAWANCARA

Hari/Tanggal :Senin/01 Oktober 2018
Kepada : Dio Prayogi
Bagian : Penata Madya Kearsipan

Lembaga  : BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

1. Berapa jumlah arsip bertambah setiap harinya?
- Arsip bertambah kurang lebih 500 arsip pebulannya
2. Memerlukan berapa ruang untuk dokumen-dokumen arsip setiap harinya?
- Kurang lebih 50 map
3. Arsip apa saja yang ada di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang?
- Surat masuk, surat keluar, klaim jaminan, kepesertaan dan naskah dinas
4. Pengelompokan arsip berdasarkan apa saja?
- Pengelompokan arsip berdasarkan masing-masing arsip
5. Arsip yang ada berbentuk apa saja?
- Kertas / dokumen
6. Ada aturan tidak dalam pengelolaan arsip?
- Ada, arsip di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang ada aturan sendiri
7. Apakah ada laporan arsip pertahun?
- Laporan arsip di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang perbulan
8. Arsip selama ini dikelola oleh siapa saja?
- Arsip aktif di unit pengelolan dan arsip inaktif di unit kearsipan
9. Bagaimana cara BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang mengatasi arsip
yang menumpuk?
- Diklasifikasikan

10. Bagaimana dengan perawatan arsip yang ada?
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- Setiap hari dibersihkan dan sarana yang dibutuhkan sudah dipenuh
11. Bagaimana dengan arsip yang sudah tidak berlaku”
- Diretensikan
12 Apakah arsip juga bisa dipinjam”
- Arsip bisa di pinjam
13 Bagaimana pengembalian arsip vang dipinjam”
- Dengan menggunakan form peminjaman
14 Jenis-jenis arsip yang ada di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang’
- Surat masuk, surat keluar, klaim jaminan, kepesertaan dan naskah dinas
15. Masalah apa saja vang dihadapi BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
mengenai arsip”
- Pengerjaan yang masih manual
16. Pada gudang arsip, arsip bagian mana saja vang sudah ditaruh di gudang”
- Yang sudah inaktif
17. Bagaimana alur proses surat masuk dan awal hingga diarsipkan®
. Surat masuk melalui sekretaris= disposisi= distribusikan-> Itahun di arsipkan di
unit kearsipan
18. Bagaimana alur proses surat keluar dari awal hingga diarsipkan?

Unit pengelola-> sekretarsi=> ttd kepala cabang= penomoran=> pendistribusian

19. Klaim itu yang seperti apa’
- Klaim jaminan hari tua, kecelakaan kerja, kematian dan pensiun

20. Bagaimana alur proses klaim dari awal hingga diarsipkan?
- Pengajuan melalui form verifikasi- penetapan-> pembayaran—> pengecekan

kembali=> arsipakn

21. Apa yang diarsipkan dari klaim?
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- Semua berkas yang diajukan
22. Arsip yang sering dikelola yaitu arsip apa saja?

- Surat masuk, surat keluar, klaim jaminan, kepesertaan dan naskah dinas

Palembang, 01 Oktober 2018

Dio Prayogi
NPK.168481591
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WAWANCARA
Hari/Tanggal :
Kepada : Dio Prayogi
Bagian : Penata Madya Kearsipan

Lembaga : BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
-Formulation

1. Apakah di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang ini sudah ada sistem
untuk mengelola arsip?
- BPIS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang ini belum ada sistem untuk
mengelola data arsip.
2. Apakah selama ini pegawai mengalami kesulitan dalam mengelola kearsipan?
- lya, selama ini kami mengalami kesulitan dalam mengelola data arsip mulai dari
penyimpanan arsip, pencarian arsip dan masih banyak lagi.
3. Apakah BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang ini membutuhkan sistem
untuk mengelola data kearsipan?
- lya, kami membutuhkan sistem untuk mengelola data arsip misalnya sistem
berbasis web seperti sistem kami yang lainnya.

4. Siapa saja nanti yang akan menggunakan sistem e-arsip ini?

- sistem ini nantinya digunakan oleh admin, sekretaris dan kepala.

-Negotiation

5. Input dan Ouiput seperti apa yang di inginkan di dalam sistem ini nanti?
- Sistem yang akan dibangun nantinya dapat menginput data surat masuk, surat

keluar, klaim memproses pengecekan dokumen secara digital, proses penyimpanan
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arsip dilakukan secara digital, proses pengelolaan arsip dilakukan di sistem, proses

pencarian arsip dilakukan secara digital dan dapat melihat laporan arsip.

-Elicitation

Apa yang diinginkan dari sistem ini nantinya?

- Sistem yang dibangun nantinya dapat menghasilkan informasi untuk mengetahui
jumlah surat masuk, surat keluar dan klaim.

Data apa saja yang berkaitan dengan penelitian ini?

- Data surat masuk, surat keluar, dan klaim

Palembang, 2019

PALEMBANG

Dio Prayogi

NPK. 168481591
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' BPJS .
Ketenagakerjaan i
Nomor :B/t**'102018 5 Oktober 2018

Yth.

Pimpinan Universitas Islam Negeri (UIN) Raden Fatah Palembang
JI. Prof. K. H. Zainal Abidin Fikry No. 1 KM. 3,5

di

Palembang

Perihal : Persetujuan Penelitian

Dengan hormat,

Menindaklanjuti surat saudara nomor : B - 1750/Un.09/VI11.1/PP.009/09/2018
Perihal permohonan penelitian tanggal 24 September s/d 30 Desember 2018,
bersama ini kami sampaikan persetujuan untuk melakukan penelitian.

Demikian disampaikan, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

A

Rasidin
Kepala Cabang

EV/DI/IF.00.00

Kantor Cabang Palembang : JI. Jenderal Sudirman No. 131 Palembang 30126
T(0711) 310 017 F (0711)362 033 www.bpjskelenagakerjaan.go.ud
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BERITA ACARA

Pada tanggal 9. 7Jansen. 2019 bertempat di BPJS Ketenagakerjaan
Kantor Cabang Palembang.

Yang bertanda tangan dibawah ini :
Nama : 00 paroy,
Jabatan: - kearfipon

menyatakan bahwa benar telah dilaksanakan pengujian (festing) terhadap sistem
informasi E-arsip dengan status sebagai pengguna dari sistem dan memberikan hasil
pengujian bahwa sistem layak untuk digunakan.

Demikian berita acara ini dibuat dengan sebenar-benarnya agar dapat

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Palembang, 24 Jewvard 2019



BERITA ACARA

Pada tanggal 24..Javv%er 2019 bertempat di BPJS Ketenagakerjaan

Kantor Cabang Palembang,
Yang bertanda tangan dibawah ini :
Nama : %a (nee
Jabatan: ta\&t\ JMun- ‘{ (pr

menyatakan bahwa benar telah dilaksanakan pengujian (festing) terhadap sistem
informasi E-arsip dengan status sebagai pengguna dari sistem dan memberikan hasil
pengujian bahwa sistem layak untuk digunakan.

Demikian berita acara ini dibuat dengan sebenar-beﬁarnya agar dapat

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Palembang, 24 Jav\\lof‘\ 2019

tenagad

P;KLE!ﬁBr’w\‘_'G ( e s )
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BERITA ACARA

Pada tanggal .24 Javers 2019 bertempat di BPJS Ketenagakerjaan

Kantor Cabang Palembang,

Yang bertanda tangan dibawah ini :
Nama 7Zywﬁ Bt febionto
Jabatan:  Renote Modye Umum

menyatakan bahwa benar telah dilaksanakan pengujian (festing) terhadap sistem
informasi E-arsip dengan status sebagai pengguna dari sistem dan memberikan hasil
pengujian bahwa sistem layak untuk digunakan.

Demikian berita acara ini dibuat dengan sebenar-benarnya agar dapat

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Palembang, 27 Jerwen' 2019

(_ r{—'?/ﬁ /’/‘/'/} ﬁ"""l‘?)



Nama

Jabatan

ANGKET PENGUJIAN SISTEM INFORMASI E-ARSIP DI BPJS

KETENAGAKERJAAN KANTOR CABANG PALEMBANG

(Halaman Admin)

: “]Q (fc‘fh{
M e Span

Keterangan : Form angket pengujian berdasarkan penggunaan terhgdap sistem
informasi dengan memberikan tanda centang (V) apabila hasil sesuai dan tanda
(X) apabila hasil tidak sesuai.

No | Fungsiyang | Cara Pengujian Hasil yang Hasil
Diuji diharapkan Pengujian
1. | Login Admin login Admin masuk ke
memasukkan halaman admin
username dan 4
password
2. | Profil Saya Klik menu profil saya | Admin dapat melihat
data profil saya dan v
mengubah password
3. | Surat Klik menu surat Muncul menu surat
masuk dan surat v
keluar
4. | Surat masuk | Klik menu surat Admin dapat
masuk menginput data surat
masuk dan disimpan,
lalu tampil data surat W
masuk, admin juga
bisa mengedit data
surat masuk dan
mengahapus surat
masuk
5. | Surat keluar | Klik menu surat Admin dapat
keluar menginput data surat
keluar dan disimpan,
lalu tampil data surat |

keluar, admin juga
bisa mengedit data
surat keluar dan
mengahapus surat
keluar
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Kode
klasifikasi

Klik menu kode
klasifikasi

Admin dapat
menginput kode
klasifikasi, mengedit,
dan menghapus data
klasifikasi

Klaim

Klik menu klaim

Admin dapat
menginput data klaim
dan disimpan, lalu
tampil data klaim,
admin juga bisa
mengedit data klaim
dan mengahapus
data klaim

Laporan

Klik menu laporan

Muncul laporan surat
masuk, laporan surat
keluar dan laporan
klaim

Laporan surat
masuk

Klik laporan surat
masuk

Admin bisa melihat
laporan surat masuk
berdasarkan tanggal,
admin bisa mencetak
surat berdasarkan
periode dan
berdasarkan persurat
brbentuk pdf

Laporan surat
keluar

Klik laporan surat
keluar

Admin bisa melihat
laporan surat keluar
berdasarkan tanggal,
admin bisa mencetak
surat berdasarkan
periode dan
berdasarkan persurat
berbentuk pdf

Laporan klaim

Klik laporan klaim

Admin bisa melihat
laporan klaim
berdasarkan tanggal,
admin bisa mencetak
klaim berdasarkan
periode dan
berdasarkan per
klaim berbentuk pdf

12.

Tambah
pengguna

Klik menu tambah
pengguna

Admin bisa
menambah pengguna,
mengedit data
pengguna dan
menghapus data

111



pengguna
13. | logout Klik logout untuk Admin keluar dari
keluar dari halaman | halaman admin v

admin

Palembang, 7.4

Mengetahui

Januari 2019

112
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ANI?E%T PENGUJIAN SISTEM INFORMASI E-ARSIP DI BPJS
NAGAKERJAAN KANTOR CABANG PALEMBANG

Nama

Jabatan

Keterangan :

(Halaman Sekretaris)

HEINZ
: \CA‘*\\}\ \S\\UF-&\.\ WO~

Form angket pengujian berdasarkan penggunaan terhadap sistem

informas? dengan memberikan tanda centang (V) apabila hasil sesuai dan tanda
(X) apabila hasil tidak sesuai.

masuk

menginput data surat
masuk dan disimpan,
lalu tampil data surat
masuk, sekretaris
juga bisa mengedit
data surat masuk dan
mengahapus surat
masuk

No | Fungsi yang | Cara Pengujian Hasil yang Hasil
Diuji diharapkan Pengujian
1. | Login Sekretaris login Sekretaris masuk ke
memasukkan halaman sekretaris \/
username dan
password
2. | Profil Saya Klik menu profil saya | Sekretaris dapat
melihat data profil
saya dan mengubah \./
password
3. | Surat Klik menu surat Muncul menu surat
masuk dan surat \ \/ \
keluar
4. | Surat masuk Klik menu surat Sekretaris dapat

5. | Surat keluar

Klik menu surat
keluar

Sekretaris dapat
menginput data surat
keluar dan disimpan,
lalu tampil data surat
keluar, sekretaris
juga bisa mengedit
data surat keluar dan
mengahapus surat
keluar




[—eean

klasifikasi

6. [Kode ——Tom

BT a—

Klik menu kode
klasifikasi

| klasifikasi
Klik menu klaim

Sekretaris dapat
menginput kode

klasifikasi, mengedit, \/
dan menghapus data

Sekretaris dapat
menginput data
klaim dan disimpan,
lalu tampil data
klaim, sekretaris juga \/
bisa mengedit data
klaim dan
mengahapus data
klaim

8. | Laporan

Klik menu laporan

Muncul laporan surat
masuk, laporan surat
keluar dan laporan
klaim

9. | Laporan surat
masuk

Klik laporan surat
masuk

Sekretaris bisa
melihat laporan surat
masuk berdasarkan
tanggal, sekretaris
bisa mencetak surat
berdasarkan periode
dan berdasarkan
persurat brbentuk pdf

10. | Laporan surat
keluar

12. | logout

S
11. | Laporan klaim

Klik laporan surat
keluar

Sekretaris bisa
melihat laporan surat
keluar berdasarkan
tanggal, sekretaris
bisa mencetak surat
berdasarkan periode
dan berdasarkan
persurat berbentuk
pdf

Klik laporan klaim

Sekretaris bisa
melihat laporan
klaim berdasarkan
tanggal, sekretaris
bisa mencetak klaim
berdasarkan periode
dan berdasarkan per

klaim berbentuk pdf
Klik logout untuk Sekretaris keluar dari
keluar dari halaman | halaman sekretaris \/
sekretaris

114
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Palembang, 24  Januari 2019

Mengetahui

"‘7_2?‘3";5 .
4/ Ketenagakerjaui
PALEMBANG



Nama

Jabatan

'\N(}!}"l‘{l‘ PENGUJIAN SISTEM INFORMASI E-ARSIP DI BPJS
KETENAGAKERJIAAN KANTOR CABANG PALEMBANG

(Halaman Kepala)

e Aag febianto
M g

Keterangan : Form angkel pengujian berdasarkan penggunaan terhadap sistem
informasi dengan memberikan tanda centang (V) apabila hasil sesuai dan tanda
(X) apabila hasil tidak sesuai,

No

Fungsi yang
Diuji

Login

Cara I’cngujinn

Kepala login
memasukkan
username dan
password

Profil Saya

Klik menu profil saya

Laporan

Klik menu laporan

Hasil yang
diharapkan

Kepala masuk ke
halaman kepala

data profil saya dan

Muncul laporan surat
masuk, laporan surat
keluar dan laporan
klaim

Kepala dapat melihat

 mengubah password |

Hasil
Pengujian

v4
—

v4

Laporan surat
masuk

Klik laporan surat
masuk

Kepala bisa melihat
laporan surat masuk
berdasarkan tanggal,
kepala bisa mencetak
surat berdasarkan
periode dan
berdasarkan persurat
brbentuk pdf

v/

Laporan surat
keluar

Klik laporan surat
keluar

Kepala bisa melihat
laporan surat keluar
berdasarkan tanggal,
kepala bisa mencetak
surat berdasarkan
periode dan
berdasarkan persurat
berbentuk pdf

Laporan klaim

Klik laporan klaim

Kepala bisa melihat
laporan klaim
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berdasarkan tanggal,
kepala bisa mencetak
klaim berdasarkan
periode dan
berdasarkan per
klaim berbentuk pdf

_\
7. | Logout Klik logout untuk
keluar dari halaman
kepala

Kepala keluar dari
halaman kepala

4

Palembang, 24 Januari 2019

Mengetahui
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BIODATA PENULIS SKRIPSI

Nama Yiying. Saya lahir di Sukarami, kecamatan Sungai
Rotan, kabupaten Muara Enim, Sumatera Selatan, pada
tanggal 01 Maret 1996. Pendidikan dasar saya diselesaikan

pada tahun 2008 di SD Negeri 18 Sungai Rotan,

pendidikan sekolah menengah pertama saya diselesaikan
pada tahun 2011 di SMP Negeri 1 Sungai Rotan. Pada tahun 2014 saya
menyelesaikan sekolah menengah atas di SMA Negeri 1 sungai Rotan. Dan saya
melanjutkan pendidikan di bangku kuliah pada tahun 2014 dengan mengambil
Program Studi Sistem Informasi Fakultas Sains dan Teknologi Universitas Islam

Negeri (UIN) Raden Fatah Palembang.

Palembang, 21 Mei 2019

Yiying



