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ABSTRAK

Raihan Putra Andika. 2025. “Pembuatan Video Prosedur Pengarsipan Dokumen
di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang (DPUPR) Kota Padang”.
Makalah. Program Studi Informasi, Perpustakaan dan Kearsipan, Sekolah
Vokasi, Universitas Negeri Padang.

Tujuan penulisan makalah ini adalah untuk mendeskripsikan: (1) proses
pembuatan video prosedur pengarsipan dokumen di Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang (DPUPR) Kota Padang; (2) hasil uji coba produk video prosedur
pengarsipan dokumen di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang (DPUPR)
Kota Padang. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode
deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan
dokumentasi.

Hasil dari penelitian ini adalah sebagai berikut. Pertama, tahap pembuatan
video prosedur pengarsipan dokumen meliputi tiga tahapan utama, yaitu: (1)
tahapan pra-produksi yang mencakup penentuan tujuan video, penyusunan
storyboard, serta perencanaan teknis seperti pemilihan alat dan aplikasi editing
(capcut); (2) tahap produksi dilakukan dengan proses pengambilan gambar yang
memperhatikan sudut kamera, pencahayaan, dan informasi yang ditampilkan
secara nyata berdasarkan kegiatan lapangan; dan (3) tahap pasca-produksi, yaitu
proses editing yang mencakup penyusunan potongan video, penambahan musik
latar, narasi suara, serta teks untuk memperjelas isi video. proses ini bertujuan
menghasilkan video yang informative, menarik, dan mudah dipahami. Kedua,
hasil uji coba video yang telah dibuat menunjukkan respon yang sangat baik dari
para pegawai sebagai responden. Berdasarkan penilaian yang diberikan, video
memperoleh nilai sebesar 96,67% dan termasuk dalam kategori “sangat baik”. Hal
ini membuktikan bahwa video yang dikembangkan berhasil mencapai tujuan
utamannya, yaitu sebagai media panduan prosedur pengarsipan dokumen yang
mudah dipahami dan diikuti. Oleh Kkarena itu, video ini layak untuk
disebarluaskan sebagai media pembelajaran yang informative, efektif, serta dapat
mendukung peningkatan tata kelola arsip di lingkungan instansi.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pada era globalisasi yang ditandai dengan perkembangan teknologi dan
informasi yang terus semakin maju, akan berimbas kepada meningkatnya
kebutuhan manusia akan adanya informasi. Seperki kita ketahui bahwa informasi
merupakan hal yang sangat penting dalam berbagai macam dokumen dan media
yang telah tercipta untuk memudahkan manusia dalam menyimpan, mencari dan
menyebarkan informasi tersbut. Perkembangan teknologi telah memfasilitasi
akses terhadap informasi dengan cara yang lebih cepat, akurat, dan efisien. Media
digital, termasuk internet, database online, dan perangkat lunak penyimpanan
data, telah berfungsi sebagai sarana utama dalam memenuhi kebutuhan informasi
tersebut.

Sebagai dokumen resmi, arsip diatur secara khusus dalam Undang-Undang
Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, arsip adalah rekaman
kegiatan atau peristiva 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. Menurut Djoko
Suryo (2018), arsip merupakan warisan budaya yang harus dilestarikan untuk
kepentingan generasi mendatang.

Menurut Mulyono (2015), Pengarsipan merupakan proses pengelolaan
dokumen dengan cara yang sistematis, bertujuan untuk memastikan keamanan,
kemudahan akses, dan efisiensi dalam pengambilan informasi. prosedur
pengarsipan yang lebih efektif harus mencakup beberapa tahap penting, seperti
klasifikasi, penyimpanan, dan pemeliharaan dokumen. Menurut Sedarmayanti
(2014) mengemukakan bahwa pengarsipan yang terstruktur dapat mengurangi
risiko kehilangan atau kerusakan dokumen, serta berkontribusi pada peningkatan

produktivitas kerja.



Menurut Muhadjir Effendi (2018), dokumen adalah surat yang dipakai
sebagai tanda bukti yang umumnya memiliki kekuatan hukum pembuktian.
Sedangkan menurut pengertian yang diambil dari, “Dokumen” adalah
nashkah/arsip/informasi yang disimpan sebagai bukti atau bahan konsultasi.
Sedangkan Xerox Corporation, dokumen merupakan “the most important vehicle
for the transmission of information between people.” Maka jelas bahwa dokumen
merupakan suatu sarana transformasi informasi dari satu orang ke orang lain atau
dari suatu kelompok ke kelompok lain. Ini menuntun kita kepada pembahasan
kandungan yang ada dalam suatu dokumen dan bukan medianya. Kandungan yang
dimiliki oleh sebuah dokumen meliputi berbagai kegiatan yang diawali dengan
bagaimana suatu dokumen dibuat, dikendalikan, diproduksi, disimpan,
didistribusikan, dan digandakan.

Pengarsipan dokumen merupakan proses yang sangat penting dalam
manajemen administrasi, terutama di instansi pemerintah seperti Dinas Pekerjaan
Umum dan Penataan Ruang (DPUPR) Kota Padang. Proses ini melibatkan
pengumpulan, penyimpanan, pengelolaan, dan pemeliharaan dokumen agar dapat
diakses dengan mudah, aman, dan sesuai dengan peraturan yang berlaku.
Pengarsipan yang baik tidak hanya meningkatkan efisiensi kerja tetapi juga
memastikan akuntabilitas dan transparansi dalam pelayanan publik.

Penggunaan teknologi dalam pengarsipan telah menjadi semakin penting
dalam tahun terakhir. Menurut Yusuf (2018), menjelaskan bahwa integrasi
teknologi digital, seperti sistem basis data dan video prosedur, dapat
meningkatkan transparansi serta akuntabilitas dalam pengelolaan dokumen. Video
prosedur, yang merupakan media visual, dianggap sangat efektif untuk
menyampaikan informasi secara jelas dan menarik.

Video berasal dari bahasa latin yaitu dari kata vidi atau visum yang artinya
melihat atau mempunyai penglihatan. Video merupakan salah satu media
teknologi informasi dan komunikasi yang paling luas dan populer. Video juga
merupakan media audio visual dan elektronik yang menghasilkan tayangan yang
menarik (Yuanta, 2020). Sebagai sarana komunikasi berbasis visual, video

memainkan peran yang signifikan dalam menyampaikan informasi, memperjelas



suatu konsep, serta mendukung proses pembelajaran secara optimal. Berbagai
bentuk video telah dimanfaatkan di banyak bidang, mulai dari documenter,
edukatif, hingga jenis video prosedur. Salah satu jenis video yang memiliki nilai
fungsional tinggi dalam praktik adalah video prosedur, yakni tayangan yang
menampilkan urutan langkah-langkah secara sistematis untuk menjalankan suatu
kegiatan. Melalui perpaduan antara gerakan visual dan penjelasan lisan yang
terarah, video prosedur mampu membantu penonton memahami serta mereplikasi
suatu proses kerja dengan lebih tepat.

Dalam proses pembuatan video prosedur, diperlukan tahapan yang terstruktur
agar hasil akhir dapat mencapai tujuan yang diharapkan. Menurut pendapat Iswara
(2018), tahapan tersebut terdiri atas tiga bagian utama. Pertama adalah tahapan
pra-produksi, yaitu tahapan awal yang mencakup perencanaan ide, storyboard,
dan perencanaan teknis. Kedua, tahapan produksi yang berfokus pada proses
pengambilan gambar seesuai dengan alur kegiatan yang telah dirancang. Ketiga
adalah tahapan pasca-produksi, yang mencakup kegiatan penyuntingan video,
pemberian efek visual jika diperlukan, penambahan narasi atau suara, serta proses
akhir sebelum video siap dipublikasikan

Pengelolaan arsip memegang peranan penting dalam mendukung kelancaran
administrasi di setiap instansi pemerintah. Namun, dalam pelaksanaannya, masih
ditemukan sejumlah kendala yang cukup signifikan. Berdasarkan hasil wawancara
dengan salah satu staf di bidang umum da kepegawaian Dinas Pekerjaan Umum
dan Penataan Ruang (DPUPR) Kota Padang, terungkap bahwa masih ada pegawai
yang belum sepenuhnya memahami prosedur pengarsipan yang berlaku.
Ketidaktahuan ini berakibat pada penyerahan dan penyimpanan dokumen yang
tidak sesuai ketentuan, sehingga menyulitkan proses pencarian dokumen saat
diperlukan. Oleh karena itu, dibutuhkan media pendukung yang dapat membantu
meningkatkan pemahaman pegawai terhadap prosedur pengarsipan yang benar
dan sistematis.

Untuk mengatasi berbagai masalah ini, diperlukan solusi yang sistematis.
Salah satunya adalah dengan membuat video prosedur pengarsipan. Video ini

diharapkan dapat membantu staf dalam melaksanakan pengarsipan dokumen



dengan cara yang lebih efektif dan efisien. Dengan demikian, penelitian ini
bertujuan untuk membuat video prosedur pengarsipan dokumen sebagai upaya
meningkatkan kualitas pengelolaan arsip di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Ruang (DPUPR) Kota Padang.

Berdasarkan permasalahan tersebut, maka penulis tertarik untuk melakukan
“Pembuatan Video Prosedur Pengarsipan Dokumen di Dinas Pekerjaan
Umum dan Penataab Ruang (DPUPR) Kota Padang.”

B. Identifikasi Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas, maka identifikasi
masalah yang dikaji dalam penelitian ini sebagai berikut: (1) Kurangnya
pemahaman di kalangan staf mengenai prosedur pengarsipan yang benar dan sesui
dengan standar. (2) Belum adanya petunjuk prosedur pengarsipan yang jelas dan
terstandarisasi, sehingga menyebabkan ketidakteraturan dalam pengelolaan
dokumen. (3) Ruang penyimpanan fisik yang terbatas menyebabkan dokumen-

dokumen menumpuk dan sulit untuk diatur dengan baik.

C. Batasan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang sudah dijelaskan sebelumnya, penelitian ini
ditujukan untuk menguraikan secara mendetail mengenai proses pembuatan video
prosedur pengarsipan dokumen di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
(DPUPR) Kota Padang.

D. Rumusan Masalah

Berdasarkan dari latar belakang tersebut, dapat dirumuskan masalah
penelitian sebagai berikut: (1) Bagaimana proses pembuatan video prosedur
pengarsipan dokumen di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang (DPUPR)
Kota Padang? (2) Bagaimana hasil uji coba video prosedur pengarsipan dokumen

di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang (DPUPR) Kota Padang?

E. Tujuan Penulisan
Berdasarkan rumusan masalah tersebut, maka tujuan dari penulisan makalah

ini adalah untuk mendeskripsikan: (1) proses pembuatan video prosedur



pengarsipan dokumen di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang (DPUPR)
Kota padang; (2) Hasil uji coba video prosedur pengarsipan dokumen di Dinas
Pekerjaaan Umum dan Penataan Ruang (DPUPR) Kota Padang.

F. Manfaat Penulisan

1. Manfaat Praktis
Adapun manfaat praktis dari penulisan ini adalah sebagai berikut: (1) bagi staf

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang (DPUPR) Kota Padang, dapat
memahami dan menjalankan proses pengarsipan dokumen secara lebih efektif; (2)
bagi penulis, dapat meningkatkan pengetahuan tentang pembuatan video prosedur.

2. Manfaat Teoritis
Dengan adanya hasil penelitian ini, penulis memperoleh pemahaman yang

lebih mendalam mengenai proses pengarsipan yang efektif serta pemanfaatan
media video sebagai alat bantu dalam kegiatan pembelajaran dan penelitian ini
dapat dijadikan sebagai dasar peneliti lain untuk mengembangkan ide-ide baru

dan menghasilkan penelitian yang lebih produktif.



BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan proses yang telah dilalui dalam pembuatan video prosedur
pengarsipan dokumen di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang (DPUPR)
Kota Padang, dapat disimpulkan bahwa pertama, proses pembuatan video
dilakukan tiga tahapan, yaitu pra-produksi, tahap ini merupakan bagian awal yang
berisi persiapan sebelum kegiatan pengambilan gambar dimulai. Di tahap ini,
penulis terlebih dahulu menentukan tujuan dari pembuatan video, yaitu untuk
menyampaikan informasi mengenai alur pengarsipan dokumen secara jelas dan
runtut. Setelah itu, penulis menyusun storyboard atau gambaran singkat mengenai
urutan adegan yang akan ditampilkan dalam video. storyboard ini memudahkan
proses produksi karena setiap adegan sudah dirancang sejak awal. Selanjutnya,
dilakukan perencanaan teknis seperti pemilihan alat, aplikasi pengeditan (capcut),
resolusi video, serta elemen tambahan seperti musik latar dan narasi suara.
Dengan perencanaan yang matang, proses selanjutnya bisa berjalan lebih lancar.
Setelah semua perencanaan disiapkan, tahapan berikutnya adalah produksi. Pada
tahap ini, kegiatan utama yang dilakukan adalah pengambilan gambar dilakukan
dengan memperhatikan sudut kamera, pencahayaan, dan informatif. Adegan yang
direkam meliputi tahapan-tahapan pengarsipan dokumen dari awal sampai akhir,
yang ditampilkan secara lansung berdasarkan kegiatan nyata di lapangan. Setelah
semua materi video berhasil direkam, proses dilanjutkan ke tahap pasca-produksi.
Di tahap ini, seluruh hasil rekaman dikumpulkan dan mulai disunting menjadi satu
video utuh. Kegiatan editing mencakup pemilihan potongan video yang sesuai,
pengaturan urutan adegan, penambahan teks, musik latar, serta narasi untuk
memperjelas informasi yang disampaikan. Proses ini juga bertujuan untuk
menyempurnakan kualitas tampilan dan suara agar video yang dihasilkan mudah
dipahami, menarik, dan layak digunakan sebagai media panduan dalam kegiatan

pengarsipan dokumen di lingkungan instansi.
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Kedua, hasil uji coba terhadap video yang telah dibuat menunjukkan respon
yang sangat baik dari para pegawai yang menjadi responden. Dari penilaian yang
diberikan, video ini mendapatkan nilai sebesar 92,31%, yang masuk kedalam
kategori “sangat baik”. Ini artinya, video yang dikembangkan berhasil mencapai
tujuan utamanya, yaitu memberikan panduan yang runtut dan mudah diikuti

mengenai prosedur pengarsipan dokumen di instansi tersebut.

B. Saran

Berdasarkan kesimpulan yang telah disampaikan, penulis memberikan
beberapa saran sebagai berikut: (1) bagi pegawai, video prosedur yang telah
dibuat diharapkan bisa menjadi sarana pembelajaran yang praktis dalam
memahami alur pengarsipan dokumen. Bagi pegawai yang baru bergabung, video
ini bisa dimanfaatkan sebagai pedoman awal agar lebih cepat mengerti proses
pengarsipan tanpa harus membaca panduan tertulis yang panjang. Tampilan visual
dan narasi yang disajikan di dalam video membuat informasi lebih mudah diikuti.
Video ini juga cocok dijadikan sebagai bahan pelatihan internal agar seluruh
pegawai memiliki pemahaman yang sama dan kegiatan pengarsipan bisa berjalan
lebih tertib dan sesuai prosedur. (2) bagi peneliti selanjutnya, bisa mencoba
membuat video yang lebih interaktif, dilengkapi dengan subtitle atau bahkan
dihubungkan lansung ke sistem kearsipan digital yang dimiliki oleh instansi.
Selain itu, mereka juga bisa mengevaluasi lebih jauh bagaimana efektivitas video
seperti ini dalam mendukung pekerjaan administrasi secara nyata di lapangan. (3)
bagi penulis, selama menyelesaikan tugas akhir ini, penulis mendapatkan
pengalaman baru, terutama dalam mengeolah materi teknis menjadi lebih menarik
melalui media visual. Penulis merasa bahwa menyampaikan informasi lewat video
ternyata bisa jadi alternative yang efektif, khususnya untuk materi prosedural yang
membutuhkan pemahaman langkah demi langkah. Pengalaman ini tentunya
menjadi bekal penting untuk terus mengembangkan kemampuan, terutama di
bidang informasi, perpustakaan, dan kearsipan, yang Kkini juga sudah mulai

terintegrasi dengan teknologi.
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