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ABSTRAK

Aisya Fajri_Salsabila, 1712422068, Analisis Pengelolaan Arsip dengan
Menggunakan Google Spreadsheet pada Subbag Tata Usaha Unit Kepatuhan
Intern, Ditjen Sumber Dava Air, Kementerian Pekerjaan Umum, Program
Studi_Administrasi Perkantoran Digital, Fakultas Ekonomi dan Bisnis,
Universitas Negeri Jakarta, 2026

Pengelolaan arsip dengan menggunakan Google Spreadsheet pada Subbag
Tata Usaha Unit Kepatuhan Intern, Direktorat Jenderal Sumber Daya Air,
Kementerian Pekerjaan Umum dilatarbelakangi oleh belum optimalnya penerapan
sistem kearsipan elektronik resmi di tingkat unit kerja, sehingga pengelolaan arsip
masih dilakukan secara semidigital dengan memanfaatkan aplikasi sederhana yang
mudah diakses oleh pegawai sebagai cadangan arsip fisik dan tertulis. Penelitian ini
bertujuan untuk mengetahui proses pengelolaan arsip menggunakan Google
Spreadsheet, mengidentifikasi kendala yang dihadapi, serta menganalisis aspek
keamanan data arsip yang diterapkan dengan menggunakan Google Spreadsheet.
Metode penelitian yang digunakan adalah metode kualitatif dengan pendekatan
studi kasus. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara,
dan dokumentasi. Teknik analisis data dilakukan melalui tahapan reduksi data,
penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
Google Spreadsheet dimanfaatkan sebagai media pencatatan dan pendataan arsip
dinamis yang berfungsi sebagai cadangan karena mudah digunakan, mendukung
kolaborasi pengguna, serta dapat diakses secara daring. Penggunaan aplikasi ini
membantu mempercepat proses penelusuran arsip dan mengurangi ketergantungan
pada arsip fisik. Namun, dalam pelaksanaannya masih ditemukan kendala berupa
risiko duplikasi data, keterbatasan fitur aplikasi, ketergantungan pada koneksi
internet, serta pengaturan hak akses yang belum sepenuhnya terkontrol sehingga
berpotensi memengaruhi keamanan arsip. Rekomendasi penelitian ini menekankan
perlunya peningkatan pengawasan hak akses data, penyusunan prosedur
pengelolaan arsip yang lebih terstandar, serta kesiapan penerapan sistem kearsipan
elektronik yang lebih terintegrasi di lingkungan unit kerja.

Kata kunci: pengelolaan arsip, google spreadsheet, keamanan arsip, arsip digital,
instansi pemerintah
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ABSTRACT

Aisya Fajri_ Salsabila, 1712422068, Archive Management Analysis Using
Google Spreadsheet at the Administration Subdivision of the Internal
Compliance Unit, Directorate General of Water Resources, Ministry of Public
Works, Digital Office Administration Study Program, Faculty of Economics
and Business, State University of Jakarta, 2026

Archive management using Google Spreadsheet at the Administration
Subdivision of the Internal Compliance Unit, Directorate General of Water
Resources, Ministry of Public Works is motivated by the lack of optimal
implementation of the official electronic archive system at the work unit level, so
that archive management is still carried out semidigitally by utilizing a simple
application that is easily accessible by employees as a backup of physical and
written archives. This study aims to find out the archive management process using
Google Sheets, identify the obstacles faced, and analyze the security aspects of
archive data applied using Google Sheets. The research method used is a qualitative
method with a case study approach. Data collection techniques are carried out
through observation, interviews, and documentation. The data analysis technique
is carried out through the stages of data reduction, data presentation, and
conclusion drawn. The results of the study show that Google Sheets is used as a
dynamic archive recording and data collection medium that functions as a backup
because it is easy to use, supports user collaboration, and can be accessed online.
The use of this app helps speed up the process of searching archives and reduce the
reliance on physical archives. However, in its implementation, obstacles are still
found in the form of the risk of data duplication, limited application features,
dependence on internet connections, and access rights that are not fully controlled,
which has the potential to affect archive security. The recommendations of this study
emphasize the need to improve the supervision of data access rights, the
preparation of more standardized archive management procedures, and the
readiness to implement a more integrated electronic archiving system within the
work unit.

Keywords: archive management, google spreadsheet, archive security, digital
archive, Government Agencies
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