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ABSTRAK 

 

 

Fitri Mardianis. 2025. “Pembuatan Video Infografis Prosedur Kerja Pengelolaan 

Arsip DP3AP2KB Kota Padang”. Makalah. Program Studi Informasi, 

Perpustakaan dan Kearsipan, Sekolah Vokasi, Universitas Negeri Padang. 

 

Tujuan dari penulisan makalah ini adalah untuk mendeskripsikan: (1) proses 

pembuatan pembuatan video Infografis Prosedur Kerja Pengelolaan Arsip 

DP3AP2KB Kota Padang; (2) hasil dari uji coba produk video infografis. Metode 

yang digunakan dalam penulisan makalah ini adalah metode deskriptif, metode ini 

bertujuan untuk menggambarkan suatu kondisi sebagaimana kenyataannya. 

Pengumpulan data dilakukan dengan cara wawancara, Studi literatur dan 

dokumentasi. 

Hasil dari penulisan ini menunjukkan bahwa proses pembuatan video 

infografis prosedur kerja pengelolaan arsip DP3AP2KB Kota Padang dilakukan 

melalui tiga tahapan utama, yaitu: (1) tahap pra-produksi, yang mencakup 

perancangan konsep visual dengan pendekatan animasi 2 dimensi (2D) bergaya 

flat design, penyusunan storyboard, serta pembuatan desain menggunakan 

aplikasi Canva; (2) tahap produksi, yaitu proses menyusun elemen- elemen 

visual ke dalam kanvas, penyesuaian posisi, ukuran, serta penambahan file 

berupa gambar dan video; dan (3) tahap pasca-produksi, berupa penambahan 

narasi suara (voice over) dengan bantuan fitur AI text-to-speech pada Canva, 

penambahan backsound, serta pengunduhan video sebagai produk akhir yang 

siap digunakan. Berdasarkan uji coba produk yang dilakukan terhadap 8 

responden dari pegawai DP3AP2KB Kota Padang dari berbagai bidang, 

diperoleh tanggapan yang sangat positif dan mencapai skor persentase penilaian 

91,07%. Hal ini menunjukan bahwa video infografis yang dibuat telah 

memenuhi aspek visual, isi, dan penyajian informasi, serta dapat digunakan 

sebagai media informasi dalam mendukung pengelolaan arsi di lingkungan 

DP3AP2KB Kota Padang. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Era digital telah mengubah cara organisasi pemerintah mengelola informasi 

dan arsip. Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian 

Penduduk dan Keluarga Berencana (DP3AP2KB) Kota Padang sebagai institusi 

pemerintah yang memiliki peran penting dalam pemberdayaan masyarakat 

memerlukan sistem pengelolaan arsip yang terstruktur dan efisien. Arsip 

merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media 

yang dibuat dan diterima oleh lembaga dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Peningkatan kualitas pengelolaan arsip 

DP3AP2KB Kota Padang menjadi kebutuhan mendesak guna mendukung tata 

kelola pemerintahan yang baik dan pelayanan publik yang optimal. 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi memberikan peluang 

untuk mengoptimalkan proses pengelolaan arsip melalui media pembelajaran 

yang inovatif. Video infografis merupakan salah satu media visual yang 

menggabungkan elemen grafis, teks, dan narasi untuk menyampaikan informasi 

kompleks secara sederhana dan menarik. Beberapa penelitian menunjukkan 

bahwa penggunaan media visual dapat meningkatkan retensi informasi hingga 

dibandingkan dengan metode pembelajaran konvensional. Pengembangan video 

infografis prosedur kerja pengelolaan arsip menjadi solusi strategis untuk 

mengatasi kesenjangan pemahaman dan standardisasi proses kearsipan di 

lingkungan DP3AP2KB Kota Padang. 
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Pembuatan video infografis ini dengan bidang kearsipan sangat kuat. 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan menekankan 

pentingnya penyelenggaraan kearsipan yang komprehensif dan terpadu untuk 

menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya. Peraturan Pemerintah 

Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Kearsipan lebih 

lanjut mengatur standar operasional prosedur pengelolaan arsip yang harus 

diterapkan oleh institusi pemerintah. Video infografis yang dirancang akan 

mengacu pada regulasi dan standar kearsipan nasional, sekaligus disesuaikan 

dengan kebutuhan spesifik DP3AP2KB Kota Padang, sehingga menjembatani 

kesenjangan antara teori dan praktik kearsipan di lapangan. 

Pertama, kurangnya media informasi yang efektif untuk mengarahkan 

proses pengelolaan arsip. Berdasarkan pengamatan kebutuhan yang dilakukan 

pegawai DP3AP2KB Kota Padang menyatakan memerlukan panduan visual yang 

mudah diakses dan dipahami untuk melaksanakan tugas kearsipan sehari-hari. 

Media informasi yang tersedia saat ini masih terbatas pada buku pedoman teknis 

setebal 245 halaman yang diterbitkan oleh Arsip Nasional Republik Indonesia 

(ANRI), dan modul pelatihan yang hanya didistribusikan kepada peserta program 

pengembangan kompetensi kearsipan. Keterbatasan ini mengakibatkan tingginya 

ketergantungan pada arsiparis. Evaluasi internal juga menunjukkan bahwa 

pegawai merasa kesulitan memahami prosedur kerja kearsipan hanya dengan 

membaca pedoman tertulis, dan lebih memilih media pembelajaran visual dan 

interaktif. 
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Kedua, rendahnya tingkat pemahaman pegawai tentang prosedur 

pengelolaan arsip yang benar sesuai dengan standar nasional kearsipan. Pegawai 

DP3AP2KB Kota Padang tidak memahami siklus arsip secara utuh, mulai dari 

penciptaan hingga penyusutan. Pegawai tidak mampu mengidentifikasi nilai guna 

arsip dengan tepat, sehingga sering terjadi kesalahan dalam penentuan retensi 

arsip. Lebih mengkhawatirkan lagi, pegawai tidak mengerti prosedur penyusutan 

arsip yang sesuai dengan perundang-undangan. Kesenjangan pemahaman ini 

berakibat pada penumpukan arsip di ruang kerja sebesar dari kapasitas optimal, 

penggunaan klasifikasi arsip yang tidak seragam di 5 dari 7 bidang yang ada, serta 

kesulitan dalam merekonstruksi alur informasi ketika dibutuhkan untuk keperluan 

audit atau evaluasi kinerja. 

Ketiga, belum optimalnya pemanfaatan teknologi informasi dalam 

pengelolaan arsip di DP3AP2KB Kota Padang. Berdasarkan hasil proses 

kearsipan yang memanfaatkan teknologi digital, sementara masih menggunakan 

sistem manual berbasis kertas. Kondisi ini mengakibatkan inefisiensi dalam 

pengelolaan arsip, yang ditandai dengan tingginya tingkat duplikasi dokumen 

hingga, kesulitan dalam penelusuran antar bidang yang membutuhkan waktu rata-

rata 3-4 jam, serta kerentanan terhadap kerusakan dan kehilangan arsip dengan 

tingkat risiko per tahun untuk arsip konvensional. Meskipun  pegawai 

DP3AP2KB Kota Padang telah memiliki akses terhadap perangkat digital dan 

internet, belum ada integrasi sistematis antara literasi digital dengan prosedur 

kearsipan, sehingga potensi teknologi untuk efisiensi pengelolaan arsip belum 

termanfaatkan secara maksimal. 
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Dengan demikian pembuatan video infografis ini sesuai dengan prosedur 

kerja pengelolaan arsip DP3AP2KB Kota Padang merupakan langkah proaktif 

dalam menghadapi tantangan pengelolaan arsip di era digital. Dengan 

mengintegrasikan prinsip-prinsip kearsipan, teknologi informasi, dan metode 

pembelajaran visual, produk ini diharapkan dapat meningkatkan standardisasi 

prosedur, mempercepat proses penemuan kembali arsip, serta mendukung 

implementasi sistem kearsipan elektronik di masa depan.  

 

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, dapat diidentifikasi 

beberapa permasalahan utama yang menjadi fokus penelitian ini: (1) masih 

kurangnya media informasi yang efektif untuk mengarahkan proses pengelolaan 

arsip menyebabkan kegiatan kearsipan belum berjalan secara optimal. (2) 

rendahnya tingkat pemahaman pegawai mengenai prosedur pengelolaan arsip 

yang benar dan sesuai dengan standar nasional kearsipan mengakibatkan 

terjadinya ketidakteraturan dalam penyimpanan dan penemuan kembali arsip. (3) 

pemanfaatan teknologi informasi dalam pengelolaan arsip di DP3AP2KB Kota 

Padang belum optimal, sehingga proses pengelolaan arsip masih dilakukan secara 

manual dan kurang efisien. Permasalahan-permasalahan ini menjadi dasar penting 

dalam upaya pengembangan solusi yang tepat guna meningkatkan kualitas 

pengelolaan arsip di instansi tersebut. 
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C. Batasan Masalah 

Penulisan tugas akhir ini memiliki batasan sebagai berikut. (1) Hanya  

membahas pengelolaan arsip DP3AP2KB Kota Padang. (2) Fokus pada tahapan 

pengelolaan arsip, yaitu pencatatan, pemindahan, penyimpanan, pelayanan, dan 

penyusutan. (3) Produk akhir berupa video infografis sebagai media informasi di 

DP3AP2KB Kota Padang. 

 

D. Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian dari latar belakang sebelumnya dapat dikembangkan 

permasalahan pokok yang diteliti dalam penelitian ini adalah: (1) bagaimana 

proses pembuatan video infografis prosedur kerja Pengelolaan arsip DP3AP2KB 

Kota Padang?; (2) bagaimana hasil uji coba video infografis prosedur kerja 

Pengelolaan arsip DP3AP2KB Kota Padang? 

 

E. Tujuan Penulisan 

Berdasarkan dengan rumusan masalah di atas, maka tujuan dari penulisan 

tugas akhir ini adalah : (1) mendeskripsikan proses pembuatan video infografis 

prosedur kerja Pengelolaan arsip DP3AP2KB Kota Padang; (2) hasil dari uji coba 

produk proses pembuatan video infografis prosedur kerja Pengelolaan arsip 

DP3AP2KB Kota Padang. 

 

F. Manfaat Penulisaan 

Manfaat Penulisannya antara lain: (1) bagi penulis, untuk menambah 

pengetahuuan, wawawsan dan informasi tentang pembuatan video infografis 

prosedur kerja pengelolaan arsip DP3AP2KB Kota Padang; (2) bagi DP3AP2KB 
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Kota Padang, dapat digunakan sebagai pedoman atau acuan dalam pengelolaan 

arsip; (3) bagi pembaca, dapat menambah pengetahuan pembaca mengenai 

pembuatan video infografis prosedur kerja pengelolaan arsip DP3AP2KB Kota 

Padang. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil kegiatan yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa 

pembuatan video infografis prosedur kerja pengelolaan arsip DP3AP2KB Kota 

Padang melalui tiga tahapa, yaitu (1) pra-produksi, meliputi perancangan konsep 

video dengan pendekatan animasi dua dimensi (2D) bergaya flat design, 

penyusunan storyboard, serta desain visual. (2) produksi, dilakukan dengan 

menyusun elemen visual, menyesuaikan posisi dan animasi, serta menambahkan 

file berupa gambar dan video dari DP3AP2KB Kota Padang. Ketiga, pasca-

produksi, yang mencakup penambahan voice over melalui fitur AI text-to-speech 

Canva, penambahan backsound, serta pengunduhan video sebagai produk akhir. 

Produk video infografis kemudian diuji coba kepada 8 orang pegawai 

DP3AP2KB Kota Padang dari berbagai bidang kerja. Uji coba dilakukan dengan 

cara membagikan angket kepada pegawai sebagai responden. Hasil pengujian 

menunjukkan bahwa video memperoleh persentase kelayakan sebesar 91,07%, 

sehingga termasuk dalam kategori sangat layak sebagai media informasi. Dengan 

demikian, produk ini diharapkan dapat mendukung penyampaian informasi 

mengenai prosedur pengelolaan arsip secara lebih menarik, efektif, dan mudah 

dipahami. 
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B. Saran 

Penulis menyarankan agar video infografis ke depannya dibuat lebih menarik 

dan kreatif, tetapi tetap menyampaikan informasi yang benar. Tampilan yang 

bagus bisa membuat penonton lebih tertarik dan mudah mengerti. Video ini juga 

diharapkan bisa membantu karyawan memahami alur kerja pengelolaan arsip 

dengan lebih jelas, sehingga pelatihan atau sosialisasi bisa dilakukan lebih praktis. 

Selain itu, video yang sudah dibuat sebaiknya digunakan sebaik mungkin, 

misalnya untuk pelatihan karyawan baru atau saat ada perubahan prosedur. 

Dengan begitu, video ini bisa bermanfaat dalam jangka panjang, tidak hanya 

sebagai dokumentasi, tetapi juga untuk membantu meningkatkan kinerja dan 

pemahaman karyawan. 
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