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Abstrak 

Dalam perkembangan teknologi informasi mengharuskan arsip diolah secara elektronik. Arsip 

elektronik memiliki peranan penting dalam sistem administrasi. Arsip elektronik merupakan 

arsip yang dibuat, dikomunikasikan, disimpan, yang dapat diakses melalui perangkat teknologi.  

Tujuan penulisan karya ilmiah ini adalah untuk menjelaskan tentang konsep dan cara 

mengelola arsip elektronik secara konseptual. Dalam karya tulis ilmiah ini metode penulisan 

yang penulis gunakan adalah studi pustaka. Berdasarkan hasil yang diperoleh dari penelitian, 

penulis dapat menyimpulkan bahwa dalam mengelola arsip elektronik tentu membutuhkan 

pengetahuan dan kemampuan khusus dalam tata kelola kearsipan ditambah dengan 

pengetahuan komputer atau teknologi informasi. Oleh karena itu, perlu adanya kolaborasi yang 

baik antara arsiparis sebagai tenaga profesional kearsipan dengan programmer sebagai tenaga 

profesional komputer untuk menciptakan sistem pengelolaan arsip elektronik yang baik dengan 

penciptaan dan penyimpanan, distribusi dan penggunaan, pemeliharaan, dan disposisi. Dalam 

pengelolaan arsip elektronik yang kompeten sangat membutuhkan sumber daya manusia untuk 

dapat terus mengembangkan arsip elektronik agar mudah ditemukan apabila diperlukan 

sehingga bermanfaat baik pada saat dibutuhkan atau pada masa yang akan datang.  

 

Kata kunci : arsip elektronik; teknologi informasi; pengelolaan arsip 

 

PENDAHULUAN 

Setiap organisasi baik lembaga pemerintah atau non pemerintah, arsip atau dokumen 

yang tercipta akan terus bertambah seiring berjalannya waktu membutuhkan 

pengelolaan yang tepat agar tidak kesulitan dalam proses temu kembali informasi dan 

mengantisipasi kehilangan arsip atau dokumen. Oleh karena itu, diperlukan sistem dan 

organisasi kearsipan untuk mengolahnya agar dalam suatu organisasi tidak terjadi 

penyalahgunaan arsip yang ada dengan tidak adanya administrasi dan kontrolnya 

terhadap arsip. Dengan semakin banyaknya arsip yang tercipta, kini muncul sistem 

manajemen arsip elektronik.  

Dengan perkembangan teknologi dan informasi yang semakin maju, berbagai macam 

dokumen dan media telah tercipta untuk memudahkan manusia dalam menyimpan, 

mencari dan menyebarkan informasi. Dokumen-dokumen tersebut lebih dikenal sebagai 

arsip, yang berarti suatu rekaman kegiatan atau peristiwa yang telah terjadi. Berdasarkan 
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UU Nomor 43 tahun 2009, pengertian arsip yaitu  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 

perorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat dan bernegara. 

Di Indonesia masih ditemui adanya beberapa instansi yang belum terlalu 

memperhatikan pengelolaan arsip khususnya arsip elektronik sehingga berakibat pada 

banyaknya volume arsip kertas yang menimbulkan berbagai masalah terkait dengan 

tempat penyimpanan, biaya pemeliharaan, tenaga pengelola, fasilitas, ataupun faktor 

lain yang bisa menyebabkan kerusakan arsip. Dengan adanya media elektronik seperti 

komputer, proses pengelolaan dan pengurusan arsip akan menjadi lebih mudah dan 

tidak akan memakan waktu lama sehingga dapat memudahkan dalam proses penemuan 

kembali. Dalam menciptakan arsip elektronik sebagai keluaran informasi fisik melalui 

komputer harus didukung oleh pengelola arsip profesional yang memahami betul 

tentang teknologi informasi dalam lingkungan kerja elektronik sehingga dapat 

memperlancar proses pengelolaan arsip elektronik.  

Tujuan penulisan karya ilmiah ini adalah untuk menyampaikan tentang konsep dan 

cara mengelola arsip elektronik secara konseptual, karena masih belum banyak 

informasi dari hasil penelitian dalam bidang manajemen arsip elektronik yang di 

terapkan di Indonesia. 

 

TINJAUAN PUSTAKA  

Kaltal alrsip beralsall dalri balhalsal Belalndal yalitu alrchief, yalng terbalgi altals dual jenis yalitu 

alrsip dinalmis daln alrsip staltis. Berdalsalrkaln undalng-undalng nomor 7 talhun 1971 tentalng 

ketentualn-ketentualn pokok kealrsipaln, alrsip aldallalh nalskalh-nalskalh yalng dibualt daln 

diterimal oleh lembalgal-lembalgal negalral daln baldaln-baldaln pemerintalhaln dallalm bentuk 

coralk alpalpun balik dallalm kealdalaln tunggall malupun berkelompok, dallalm ralngkal 

pelalksalnalaln kegialtaln. Sebalgali perbalndingaln Menurut Muhalmmald Rustalm, sualtu alrsip 

halrus dikalitkaln dengaln sualtu alktivitals yalng dilalksalnalkaln oleh sualtu orgalnisalsi altalu 

individu, daln alktivitals sertal fungsi yalng didukungnyal menentukaln provenalns dalri alrsip, 

daln alrsip merupalkaln bukti dalri alktivitals tersebut (Rustalm, 2014). 

Taljrid Sallmin (2018) Mengaltalkaln balhwal alrsip merupalkaln dokumen-dokumen yalng 

dicetalk dengaln berbalgali bentuk yalng  memiliki alrti  untuk balhaln komunikalsi daln 

informalsi.  Keberaldalaln alrsip balgi sualtu orgalnisalsi tidalk sekedalr menjaldi bukti sejalralh, 

tetalpi memiliki berbalgali fungsi daln nilali gunal. Secalral fungsionall, sualtu alrsip alkaln 

dibutuhkaln oleh pimpinaln untuk balhaln pertimbalngaln dallalm mengalmbil keputusaln 

orgalnisalsi. Alrsip jugal diperlukaln sebalgali balhaln alcualn dallalm menyusun perencalnalaln 

orgalnisalsi, dipergunalkaln untuk mendukung kegialtaln operalsionall orgalnisalsi, daln untuk 

kepentingaln pengalwalsaln dallalm pengendallialn orgalnisalsi. Selalin memiliki fungsi yalng 

penting, alrsip jugal mengalndung berbalgali nilali gunal balgi orgalnisalsi seperti nilali gunal 

hukum, nilali gunal edukalsi, nilali gunal finalnsiall, daln nilali gunal penelitialn. Malkal alrsip 

halrus dikelolal dengaln balik algalr paldal salalt diperlukaln dalpalt tersedial dengaln cepalt daln 

tepalt.  

Pengelolalaln alrsip telalh dilalkukaln secalral malnuall yalng selalmal ini mempunyali 

kelemalhaln alntalral lalin membutuhkaln rualng, daln tempalt penyimpalnaln yalng besalr 

sehinggal mengalkibaltkaln resiko kerusalkaln alrsip alkibalt bencalnal daln walktu pencalrialn 
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yalng lalmal. Palrno Nusalntalral (2018) mengaltalkaln balhwal pengelolalaln alrsip elektronik 

merupalkaln pengendallialn informalsi yalng dilalkukaln dengaln memalnfalaltkaln teknologi 

digitall algalr tetalp terjalgal kealslialnnyal. Dengaln pengelolalaln alrsip secalral elektronik telalh 

menjaldi tuntutaln daln kebutuhaln balgi setialp orgalnisalsi paldal eral teknologi digitall 

sekalralng ini. Penggunalaln alrsip elektronik salngalt berhubungaln eralt dengaln penggunalaln 

teknologi komputer, yalng dalpalt menyelesalikaln pekerjalaln malnaljemen alrsip secalral lebih 

cepalt, alkuralt, mudalh, fleksibel, daln produktif. 

Menurut Titis Praltiwi, alrsip elektronik aldallalh alrsip yalng disimpaln daln diolalh dallalm 

sualtu formalt, di malnal halnyal mesin komputer yalng dalpalt memprosesnyal (Praltiwi, 

2017:83).  Sedalngkaln pendalpalt Faljalr Nyfalntoro,Talmalral Aldrialni Sallim, Alnon Mirmalni 

(2019) mengaltalkaln balhwal alrsip elektronik merupalkaln berbalgali berkals yalng dibualt daln 

dialplikalsikaln dengaln menggunalkaln komputer. Dengaln pengertialn tersebut dalpalt 

disimpulkaln  balhwal Alrsip elektronik merupalkaln informalsi yalng terkalndung dallalm file 

daln medial elektronik, yalng dibualt, diterimal, altalu dikelolal oleh orgalnisalsi malupun 

peroralngaln daln menyimpalnnyal sebalgali bukti kegialtaln. 

 

METODE 

Dallalm penelitialn ini bersifalt deskriptif dengaln menggunalkaln metode penelitialn studi 

pustalkal yalng berfokus dallalm pengelolalaln alrsip elektronik. Keralngkal berpikir dalri 

tulisaln ini dimulali dalri identifikalsi permalsallalhaln berdalsalrkaln halsil penelitialn 

pengelolalaln alrsip elektronik di Indonesial, sehinggal dalpalt mengetalhui solusi yalng dalpalt 

dilalkukaln. Dalri permalsallalhaln tersebut dalpalt diidentifikalsi balhwal dallalm pengelolalaln 

alrsip elektronik belum balnyalk diteralpkaln di Indonesial sehinggal mengalkibaltkaln 

balnyalknyal alrsip yalng menimbulkaln malsallalh terkalit dengaln tempalt penyimpalnaln sertal 

falktor-falktor lalin yalng bisal menyebalbkaln kerusalkaln alrsip.  

 

HAlSIL DAlN PEMBAlHAlSAlN 

Halsil Penelitialn  

Dallalm perbedalaln alntalral dokumen, alrsip daln Alrsip elektronik. ISO Stalndalrd 15489-1 

pengertialn dokumen aldallalh unit informalsi terekalm yalng terstruktur, secalral logis altalu 

fisik, not fixed als record. Sedalngkaln alrsip aldallalh dokumen yalng dibualt, diterimal,daln 

disimpaln sebalgali bukti daln informalsi oleh sebualh baldaln, orgalnisalsi, altalu oralng untuk 

memenuhi kewaljibaln hukum altalu dallalm tralnsalksi bisnis. Alrsip elektronik aldallalh alrsip 

yalng terdalpalt paldal medial penyimpalnaln elektronik, yalng dihalsilkaln, dikomunikalsikaln, 

disimpaln altalu dialkses dengaln menggunalkaln perallaltaln elektronik. 

Paldal dalsalrnyal alrsip elektronik merupalkaln caltaltaln yalng dibualt altalu disimpaln dallalm 

bentuk elektronik, Balik alnallog altalu digitall. Menurut Malchsun Rifaluddin (2016) 

mengaltalkaln balhwal Alrsip elektronik aldallalh berbalgali daltal yalng dalpalt di alkses dallalm 

medial digitall sehinggal dalpalt di alplikalsikaln di malsal yalng alkaln daltalng. Oleh kalrenal itu, 

alrsip elektronik dalpalt diolalh, disimpaln, daln di alkses di dallalm sistem dengaln 

menggunalkaln perallaltaln elektronik seperti komputer, proses yalng dalpalt menjaldikaln 

alrsip konvensionall terkomputerisalsi altalu jugal dalpalt menciptalkaln alrsip elektronik. 
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Alrsip elektronik halrus dikelolal dallalm sualtu sistem yalng didalsalrkaln paldal prinsip-

prinsip malnaljemen rekod. malnaljemen alrsip elektronik merupalkaln sualtu taltal kelolal 

pengalrsipaln yalng sudalh dilalkukaln secalral elektronik dengaln menggunalkaln peralngkalt 

komputer daln allalt elektronik pendukung lalinnyal. Pengelolalaln alrsip elektronik dengaln 

memalnfalaltkaln teknologi informalsi yalng bertujualn untuk menunjalng pekerjalaln algalr 

menjaldi lebih efektif daln efisien. Menurut Ekal Kusmalyaldi, teknologi informalsi aldallalh 

teknologi yalng mencalkup peralngkalt kerals daln peralngkalt lunalk yalng malmpu 

melalksalnalkaln saltu altalu sejumlalh tugals pemrosesaln seperti menalngkalp, 

mentralnsmisikaln, menyimpaln, mengalmbil, daln memalnipulalsi altalu menalmpilkaln daltal 

(Kusmayadi, 2021). Sri Alti, Nurdin H. Kristalnto, daln Almin Talufiq (2019) mengaltalkaln 

balhwal fungsi utalmal dalri teknologi informalsi yalitu untuk  mengaltur informalsi ing-griyo 

altalu informalsi di dallalm institusi yalng malmpu memperjualngkaln temu ballik alrsip daln 

dalpalt membukal informalsi dalri institusi lalin. 

Alrsip elektronik jugal dalpalt dipalhalmi sebalgali alrsip yalng dibualt, dikomunikalsikaln, 

disimpaln, daln dalpalt dialkses melallui peralngkalt elektronik. Dallalm pengelolalaln alrsip 

elektronik, dokumen yalng telalh diallih medialkaln alkaln diuploald ke dallalm softwalre 

dokumen malnaljemen sistem tertentu. Dokumen yalng sudalh di-uploald kemudialn dalpalt 

dialkses, dicalri, daln ditalmpilkaln oleh penggunal dokumen melallui sistem malnaljemen 

dokumen elektronik. Menurut Muhalmmald Rustalm, sualtu sistem pengelolalaln alrsip tidalk 

halnyal merupalkaln sebualh peralngkalt lunalk, melalinkaln sualtu keralngkal kerjal (fralmework) 

untuk mengalptur, menyimpaln, daln mengalkses alrsip sepalnjalng malsal (Rustalm, 2021).   

 

Pembalhalsaln  

Alrsip elektronik sudalh dialkui sebalgali allalt bukti hukum yalng salh, sejalk 

diberlalkukalnnyal undalng-undalng nomor 11 talhun 2008 tentalng informalsi daln tralnsalksi 

elektronik. Dallalm palsall 5 alyalt (1) disebutkaln informalsi elektronik daln/altalu dokumen 

elektronik daln/altalu halsil cetalknyal merupalkaln allalt bukti hukum yalng salh, selalnjutnyal 

palsall 5 alyalt (2) informalsi elektronik daln/altalu halsil cetalkalnnyal sebalgalimalnal dimalksud 

paldal palsall 5 alyalt (1) merupalkaln perlualsaln daln allalt bukti yalng salh sesuali dengaln hukum 

alcalral yalng berlalku di Indonesial. Dengaln berlalkunyal undalng-undalng tentalng informalsi 

daln tralnsalksi elektronik tersebut malkal alrsip elektronik halrus diperhaltikaln daln dikelolal 

dengaln balik dallalm kegialtaln aldministralsi setialp instalnsi balik instalnsi pemerintalh 

malupun non pemerintalh, sehinggal alrsip elektronik dalpalt dipertalnggungjalwalbkaln 

keberaldalalnnyal daln dalpalt memperlalncalr sistem aldministralsi di sebualh instalnsi.  

Alrsip elektronik jugal dalpalt dipalhalmi sebalgali alrsip yalng dibualt, dikomunikalsikaln, 

disimpaln, yalng dalpalt dialkses melallui peralngkalt elektronik. Alrsip elektronik paldal 

dalsalrnyal halrus dikelolal di dallalm sualtu sistem yalng didalsalrkaln paldal prinsip-prinsip 

malnaljemen rekod dengaln memalnfalaltkaln teknologi informalsi yalng bertujualn untuk 

menunjalng pekerjalaln algalr menjaldi lebih efektif daln efisien. Alrsip elektronik dengaln 

segallal malcalm bentuk dokumen yalng dibualt menggunalkaln medial elektronik misallnyal 

komputer, daln disimpaln dallalm bentuk file digitall. Alrsip alsli yalng telalh diallih medialkaln 

dengaln calral difoto altalu di scaln kemudialn disimpaln dallalm bentuk file digitall jugal bisal 

disebut sebalgali alrsip elektronik. Contoh alrsip elektronik bisal berupal galmbalr, suralt 

elektronik (Emalil), dokumen digitall (file teks, file daltal, daltal balse) daln lalin sebalgalinyal. 

Dallalm mengelolal alrsip elektronik, membutuhkaln pengetalhualn daln kemalmpualn 

khusus dallalm taltal kelolal kealrsipaln secalral otomaltis yalng berhubungaln dengaln teknologi 
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informalsi. Oleh kalrenal itu, perlu aldalnyal kolalboralsi yalng balik alntalral alrsipalris sebalgali 

tenalgal profesionall kealrsipaln dengaln progralmmer sebalgali tenalgal profesionall komputer 

untuk menciptalkaln sistem pengelolalaln alrsip elektronik yalng balik. Proses pengelolalaln 

alrsip secalral elektronik yalitu sebalgali berikut: 

al. Penciptalaln daln penyimpalnaln 

Dallalm mengelolal alrsip elektronik, penciptalaln daln penyimpalnaln dalpalt dilalkukaln 

dallalm saltu talhalp. Halsil elektronik yalng dibualt dalri alwall menggunalkaln teknologi 

komputer dalpalt secalral lalngsung diintegralsikaln ke dallalm sistem pengelolalaln alrsip 

elektronik, nalmun untuk alrsip yalng merupalkaln halsil digitallisalsi malkal perlu 

diallihkaln dengaln calral  scalnning, conversion, daln importing. Setelalh alrsip 

elektronik diciptalkaln altalu proses alrsip cetalk telalh diciptalkaln daln dimalsukkaln ke 

dallalm sistem penyimpalnaln, malkal halrus dipalstikaln alrsip tersebut disimpaln secalral 

benalr. Penyimpalnaln alrsip elektronik dalpalt dilalkukaln dengaln tigal calral yalitu online 

(terkoneksi), offline (terputus), Nealrline (semi terkoneksi).  

b. Distribusi daln penggunalaln  

Pendistribusialn daln penggunalaln alrsip elektronik dalpalt dilalkukaln dallalm saltu 

talhalp/siklus. Contoh pendistribusialn alset elektronik yalng dilalkukaln dengaln 

memalnfalaltkaln energi elektronik aldallalh mikrofilm. Mikrofilm aldallalh allalt untuk 

memproses fotogralfi, calral kerjal medial tersebut aldallalh dengaln merekalm dokumen 

altalu alrsip dallalm bentuk film dengaln ukuraln yalng diperkecil, bertujualn untuk 

memudalhkaln penyimpalnaln daln penggunalaln. Malnfalalt utalmal penggunalaln medial 

mikrofilm aldallalh untuk menunjalng kelalncalraln kegialtaln operalsionall sehalri-halri 

daln menyelalmaltkaln (pengalwetaln/penyimpalnaln) daln nilali gunal mikrofilm aldallalh 

salmal dengaln nilali alrsip/dokumen alsli. 

c. Pemelihalralaln 

Pemelihalralaln alrsip elektronik dalpalt berupal mengalmalnkaln alrsip elektronik itu 

sendiri, pemelihalralaln medial penyimpalnaln, sistem pengelolalalnnyal daln peralngkalt 

untuk pengelolalaln alrsip tersebut. Pemelihalralaln alrsip elektronik halrus dilalkukaln 

secalral berkallal algalr fisik alrsip tidalk rusalk. Kalrenal jikal fisik alrsip rusalk malkal 

bialsalnyal daltal yalng beraldal di dallalm fisik alrsip elektronik ikut rusalk pulal. 

Beberalpal calral yalng dalpalt digunalkaln untuk menjalgal fisik alrsip elektronik alntalral 

lalin: menggunalkaln peralngkalt kerals (komputer, lalptop, halrdisk, flalsh disk), 

dengaln balik daln sesuali prosedur; menggunalkaln softwalre pengolalhaln alrsip yalng 

alsli (bukaln baljalkaln); membalckup daltal/file secalral berkallal; daln menyimpaln alrsip 

elektronik di tempalt yalng terlindung dalri medaln malgnet, debu, palnals yalng 

berlebihaln, daln alir. 

d. Disposisi  

Disposisi disebut dengaln persuraltaln merupalkaln kegialtaln esensiall dallalm 

komunikalsi kedinalsaln yalng meliputi penentualn jenis suralt, sifalt, formalt suralt 

yalng menalmpung bentuk redalksionall, penggunalaln salralnal pengalmalnaln suralt, sertal 

kewenalngaln penalndaltalngalnaln. Proses pengelolalaln suralt malsuk malupun suralt 

kelualr halrus melalmpirkaln lembalr disposisi suralt.  
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Talhalp yalng palling penting dallalm pengelolalaln alrsip elektronik yalitu mengenali 

pemelihalralaln alrsip. Pemelihalralaln alrsip elektronik dalpalt berupal mengalmalnkaln alrsip 

elektronik itu sendiri, pemelihalralaln medial penyimpalnaln, sistem pengelolalalnnyal daln 

peralngkalt untuk pengolalhaln alrsip tersebut. Menurut Desi Praltiwi, Tujualn utalmal dalri 

pemelihalralaln daln pengalmalnaln alrsip elektronik aldallalh untuk memilih, melestalrikaln, daln 

menyedialkaln alrsip untuk penggunalaln alrsip daln informalsi khususnyal yalng memiliki 

nilali gunal permalnen altalu berkelalnjutaln (Pratiwi, 2019). Kegialtaln pengalmalnaln 

informalsi dallalm alrsip elektronik aldallalh sebalgali berikut: 

al. Menciptalkaln prosedur stalndalr dallalm pengoperalsialn yalng menjalmin kealmalnaln 

terhaldalp kemungkinaln penggunalaln informalsi yalng tidalk salh oleh pihalk-pihalk 

yalng tidalk berhalk. Pengelolal alrsip elektronik dalpalt memproteksi dengaln 

mengunci alrsip elektronik vitall. 

b. Melalkukaln pemelihalralaln peralngkalt kerals (halrdwalre), daln melalkukaln penyesualialn 

terhaldalp perkembalngaln teknologi secalral berkallal. 

c. Melalkukaln pemelihalralaln peralngkalt lunalk (softwalre), daln memalstikaln softwalre 

dalpalt dijallalnkaln paldal teknologi balru. 

Dallalm pengelolalaln alrsip elektronik tentunyal membutuhkaln sumber dalyal malnusial 

yalng berkompeten di bidalng kealrsipaln daln teknologi informalsi kalrenal kunci untuk 

dalpalt terus menggunalkaln daln mengembalngkaln alrsip elektronik sehinggal alkaln tetalp 

dalpalt dialkses di malsal depaln. Dengaln aldalnyal alrsip elektronik, dallalm proses pencalrialn 

altalu temu ballik informalsi dalpalt lebih cepalt, dalpalt menghemalt tempalt penyimpalnaln 

kalrenal menggunalkaln medial penyimpalnaln elektronik. Terdalpalt tigal prinsip pengelolalaln 

alrsip elektronik alntalral lalin: 

a. Alrsip dibualt, diterimal, daln digunalkaln dallalm pelalksalnalaln alktivitals bisnis. Untuk 

mendukung keberlalngsungaln bisnis, kepaltuhaln terhaldalp peralturaln yalng aldal, 

orgalnisalsi halrus menciptalkaln daln memelihalral alrsip yalng otentik, relialble daln 

dalpalt digunalkaln, sertal melindungi integritals alrsip tersebut sepalnjalng diperlukaln. 

b. Alturaln-alturaln balgi penciptalaln daln pengkalpturaln alrsip daln metaldaltal halrus 

dipaldukaln ke dallalm prosedur-prosedur yalng mengaltur semual proses bisnis yalng 

membutuhkaln bukti balgi alktivitalsnyal. 

c. Perencalnalaln keberlalngsungaln bisnis daln lalngkalh-lalngkalh kontigensi halrus 

menjalmin balhwal alrsip-alrsip yalng vitall balgi berjallalnnyal fungsi orgalnisalsi 

diidentifikalsi sebalgali balgialn dalri alnallisis risiko daln dilindungi sertal dalpalt 

dipulihkaln bilal diperlukaln. 

 

KESIMPULALN 

Pengelolalaln alrsip elektronik di Indonesial telalh didukung oleh pemerintalh dengaln 

dikelualrkalnnyal undalng-undalng republik Indonesial No 11 talhun 2008 tentalng informalsi 

daln tralnsalksi elektronik. Alrsip elektronik merupalkaln alrsip jenis balru dengaln perpaldualn 

teknologi informalsi sebalgali medial pengelolalalnnyal. Alrsip elektronik yalitu alrsip yalng 

dibualt, dikomunikalsikaln, disimpaln, daln dalpalt dialkses melallui peralngkalt elektronik. 

Contoh alrsip elektronik yalitu berupal galmbalr, suralt elektronik (emalil), dokumen digitall 

(file teks, file daltal, daltalbalse) daln lalin sebalgalinyal. 

Pengelolalaln alrsip elektronik membutuhkaln pengetalhualn daln kemalmpualn khusus 

dallalm taltal kelolal kealrsipaln secalral otomaltis yalng berhubungaln dengaln teknologi 

informalsi. Oleh kalrenal itu, perlu aldalnyal kolalboralsi yalng balik alntalral alrsipalris sebalgali 
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tenalgal profesionall kealrsipaln dengaln progralmmer sebalgali tenalgal profesionall komputer 

untuk menciptalkaln sistem pengelolalaln alrsip elektronik yalng balik. 

Dallalm pengelolalaln alrsip elektronik halrus dipikirkaln dengaln maltalng mulali dalri 

proses penciptalaln hinggal penyimpalnalnnyal. Pengelolalaln alrsip elektronik dalpalt 

dilalkukaln dallalm 4 siklus yalitu penciptalaln daln penyimpalnaln, distribusi daln penggunalaln, 

pemelihalralaln, daln disposisi. Dallalm pengelolalaln alrsip elektronik talhalp yalng palling 

penting yalitu pemelihalralaln alrsip dengaln mengalmalnkaln alrsip elektronik, pemelihalralaln 

medial penyimpalnaln, sistem pengelolalalnnyal daln peralngkalt untuk mengolalh alrsip 

tersebut. Penyimpalnaln alrsip elektronik dalpalt dilalkukaln secalral online, offline daln 

nealrline yalng dalpalt disimpaln dallalm beberalpal medial penyimpalnaln elektronik seperti 

halrdisk, flalsh disk, CD, DVD, daln sebalgalinyal.  

  

SALRALN 

Perlu dilalkukaln penelitialn lebih lalnjut untuk mengetalhui tentalng pengelolalaln alrsip 

elektronik yalng dalpalt mewujudkaln taltal kelolal alrsip yalng balik dengaln memalnfalaltkaln 

medial elektronik sebalgali medial allternaltif penyimpalnaln daln pengelolalaln alrsip yalng 

dialnggalp dokumen penting daln mempunyali nilali gunal paldal instalnsi tersebut. halrdwalre 

daln softwalre perlu dilengkalpi mengingalt sebalgali penunjalng dallalm kegialtaln pengalrsipaln 

sertal melalkukaln peralwaltaln secalral berkallal paldal medial elektronik gunal menghindalri 

kerusalkaln yalng tidalk diinginkaln sehinggal kegialtaln pengalrsipaln tidalk mengallalmi 

kendallal, daln meningkaltkaln kemalmpualn sumber dalyal malnusial dengaln melalkukaln 

pelaltihaln yalng berkalitaln tentalng kealrsipaln malupun aldministralsi.  
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