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RINGKASAN 

 

Selama kurang lebih satu bulan penulis melakukan kegiatan Kerja Praktek di 

BAAK IIB Darmajaya yaitu bagian unit pelayanan administrasi akademik 

mahasiswa yang beralamat Jl. ZA. Pagar Alam No.93, Gedong Meneng, Kec. 

Rajabasa Kota Bandar Lampung, Lampung 35141. Penulis melakukan kegiatan 

pelayanan administrasi, menganalisa permasalahan yang ada serta merancang 

sebuah pemodelan E-Arsip di BAAK. Permasalahan yang diamati selama 

pelaksanaan Kerja Praktek adalah belum adanya sebuah sistem pengarsipan digital 

dan penginputan otomatis pendaftaran sidang dari jurusan ke BAAK dan terdapat 

penumpukan berkas sidang di BAAK. 

 

Metode pelaksanaan Kerja Praktek yang digunakan dengan melakukan partisipasi 

aktif dan pengamatan secara langsung yang bertujuan untuk memperoleh data 

dengan melakukan pengamatan, analisis, observasi, wawancara dan didukung 

dengan studi pustaka. 

Diharapkan dengan adanya sebuah pengarsipan digital di bagian BAAK, akan 

mempermudah kinerja staf admin dalam mengelola berkas akademik dan 

meningkatkan efisiensi kinerja serta adanya penghematan kebutuhan kertas. 

 

 

 

 

 

 

 



  

iv 

 

PRAKATA 

 

 
Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT, karena atas Rahmatnya dan 

kehendak-nya sehingga saya dapat menyelesaikan laporan pelaksanaan Kerja 

Praktek (KP) pada tanggal 16 Agustus 2021 sampai dengan tanggal 16 September 

2021 ini tepat pada waktunya. Kegiatan Kerja Praktek (KP) salah satunya 

dilaksanakan di BAAK Institut Informatika dan Bisnis Darmajaya dengan judul 

“Kegiatan Pelayanan Administrasi dan Perancangan Pemodelan E-Arsip di 

BAAK IIB DARMAJAYA Bandar Lampung ”. 

 

Kegiatan ini merupakan salah satu bagian dari Tri Darma Perguruan Tinggi yang 

harus dilakukan oleh Civitas Akademika khususnya oleh mahasiswa di Perguruan 

Tinggi dalam kegiatan pembelajaran dan penelitian. Selesainya laporan kerja 

praktek ini tidak lepas dari bantuan banyak pihak yang telah memberikan 

masukan-masukan kepada penulis. Untuk itu penulis mengucapkan banyak terima 

kasih kepada : 

1. Allah SWT, yang telah memberikan rahmat dan karunia Nya sehingga 

penulis dapat menyelesaikan laporan ini. 

2. Orang tua dan suami tercinta yang telah memberikan motivasi baik 

moril maupun materil dan doa bagi saya. 

3. Bapak Ir. Firmansyah Y. Alfian, MBA.,MSc. selaku Rektor IIB 

Darmajaya. 
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Lapangan (DPL) yang telah memberikan bimbingan, petunjuk serta 

saran-saran yang sangat berharga dalam kegiatan KP sampai penulisan 

laporan KP selesai. 

6. Ibu Neni Purwati, S.Kom.,M.T.I selaku Ka. Biro BAAK yang 

memberikan izin dan arahan kerja praktek di BAAK. 
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di BAAK. 

8. Seluruh Staf BAAK yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu 

yang telah memberikan dukungan dan bimbingan serta berbagi 

informasi yang sangat bermanfaat bagi penulis. 

9. Semua pihak baik yang secara langsung ataupun tidak langsung 

telah membantu serta menjadi motivasi dalam penyelesaian Laporan 

Kerja Praktek ini. 

 

Akhir kata, penulis memohon maaf sebesar-besarnya apabila terdapat 

kesalahan dan kekurangan dalam penulisan ataupun isi dalam Laporan 

Kerja Praktek ini. Semoga amal dan perbuatan baik mereka dalam 

memberikan dukungan bagi saya mendapatkan balasan Tuhan Yang Maha 

Esa. Penyusun berharap Laporan ini dapat berguna bagi mahasiswa yang 

akan menyusun Laporan Kerja Praktek di periode selanjutnya. 

 

 

 

Bandar Lampung, 30 September 2021  

   Penyusun 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1  Latar Belakang 

Kerja Praktek (KP) merupakan salah satu bentuk pengaplikasian ilmu yang 

telah didapat di kampus dan kegiatan yang bersifat sosial atau praktek kerja 

yang dilakukan oleh sekelompok mahasiswa yang melakukan praktik secara 

nyata agar dapat memahami keterkaitan antara teori, metode, teknik dan 

realita di tempat kerja. KP bagi mahasiswa diharapkan dapat menjadi suatu 

pengalaman belajar yang baru untuk menambah pengetahuan, kemampuan dan 

mampu memberikan solusi bagi suatu permasalahan yang ada di masyarakat.          

Bagi masyarakat, kehadiran mahasiswa diharapkan mampu memberikan 

motivasi dan inovasi dalam bidang sosial kemasyarakatan. Hal ini selaras 

dengan fungsi perguruan tinggi sebagai jembatan (komunikasi) dalam proses 

pembangunan dan penerapan IPTEK pada khususnya. Kegiatan ini 

dilaksanakan selama satu bulan, tujuannya adalah untuk membantu 

mengembangkan potensi dan mengembangkan ilmu yang didapat selama di 

perguruan tinggi untuk diterapkan pada tempat dilaksanakannya praktek kerja.           

 

BAAK merupakan unit pelayanan akademik mahasiswa maupun dosen di IIB 

Darmajaya, selain itu BAAK juga berhubungan langsung dengan unit lain dan 

program studi yang ada di Institut Informatika dan Bisnis Darmajaya. Begitu 

kompleks nya kegiatan akademik di BAAK menyebabkan terjadi penumpukan 

berkas dan file arsip yang tentunya sangat penting diarsipkan secara baik. 
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Beragamnya arsip administrasi akademik di BAAK berjumlah sangat banyak 

karena menyimpan data dari tahun ke tahun. Pengarsipan yang dilakukan oleh 

BAAK masih dilakukan dengan cara mengarsipkan file asli kedalam business 

file dan disusun didalam ruang gudang data. 

Perlu adanya pengarsipan yang tersistem guna meningkatkan efisiensi 

kegiatan administrasi dan mencegah kehilangan data serta penumpukan 

berkas. Dari analisa diatas dan juga kewajiban kegiatan pelaksanaan KP, 

maka penulis mengajukan judul kerja praktek yaitu “ Kegiatan Pelayanan 

Administrasi dan Perancangan Pemodelan E-Arsip di BAAK IIB 

Darmajaya Bandar Lampung ”. 

 

1.2 Ruang Lingkup Kerja Praktek 

Ruang lingkup kerja praktek meliputi pelayanan administrasi dan 

pengarsipan berkas sidang skripsi. 

 

1.3 Manfaat dan Tujuan  

Berikut ini dijelaskan tentang tujuan dan manfaat dari kerja praktek yang 

dilakukan oleh penulis. 

1.3.1 Manfaat  

Manfaat dari kegiatan kerja praktek ini adalah : 

1. Sebagai wadah observasi permasalahan dunia kerja dan penerapan 

ilmu yang telah didapatkan selama belajar di IIB Darmajaya. 

2. Meningkatkan efisiensi pengarsipan bagi BAAK. 

3. Meminimalkan penumpukan berkas sidang mahasiswa di BAAK. 
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1.3.2  Tujuan 

 Tujuan dari kegiatan kerja praktek ini adalah : 

1. Memenuhi tugas dalam program Kerja Praktek 

2. Membuat standar pengarsipan berkas sidang yang tepat bagi BAAK. 

3. Membuat rancangan pemodelan pengarsipan berkas sidang  yang   

   terkomputerisasi. 

     

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

1.4.1 Waktu Pelaksanaan 

Kerja Praktek dilaksanakan selama 1 bulan, dimulai tanggal 16 Agustus 

2021 sampai dengan 16 September 2021. 

 

1.4.2 Tempat Pelaksanaan 

Kerja Praktek dilaksanakan di Biro Administrasi Akademik dan 

Kemahasiswaan (BAAK) Institut Informatika dan Bisnis Darmajaya. 

Yang ber-alamat : Jl. ZA. Pagar Alam No.93, Gedong Meneng, Kec. 

Rajabasa, Kota Bandar Lampung, Lampung 35141. 

 

1.5  Sistematika Penulisan      

BAB I. PENDAHULUAN 

Bab ini membahas pendahuluan yang terdiri dari latar belakang program 

kerja praktek, ruang lingkup program kerja praktek, manfaat dan tujuan 

program kerja praktek, waktu dan tempat pelaksanaan program kerja 

praktek dan sistematika penulisan. 
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BAB II. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Bab ini membahas gambaran umum perusahaan yang terdiri dari sejareah 

perusahaan, visi dan misi perusahaan, bidang usaha/kegiatan utama 

perusahaan, lokasi perusahaan dan struktur organisasi. 

 

BAB III. PERMASALAHAN PERUSAHAAN 

Bab ini membahas permasalahan perusahaan yang terdiri dari analisa  

permasalahan yang dihadapi oleh perusahaan diantaranya temuan 

masalah, perumusan masalah, kerangka pemecah masalah, landasan teori 

dan rancangan program yang akan dilakukan. 

 

BAB IV.  HASIL DAN PEMBAHASAN 

Bab ini membahas tentang proses hasil dari sistem yang dibuat yang 

terdiri dari pembahasan hasil dan penguraian tentang kelebihan dan 

kekurangan dari program yang dibuat. 

 

BAB V . KESIMPULAN DAN SARAN 

Dalam bab ini di memuat kesimpulan-kesimpulan yang menjelaskan 

tentang masalah dan solusi yang diperoleh serta berisikan rekomendasi 

berdasarkan kesimpulan, serta harapan yang akan datang. 
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                    BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 2.1 Sejarah Perusahaan 

Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) IIB 

Darmajaya merupakan Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan 

(BAAK) dipimpin oleh Kepala Biro yang bertanggung jawab kepada 

Rektor dan dinaungi dibawah Wakil Rektor 1. Dalam pelaksanaan 

tugasnya Kepala Biro dibantu oleh dua orang Kepala Bagian (Kabag) dan 

staf akademik (BAAK). 

 

2.2  Visi dan Misi Perusahaan 

2.2.1 Visi BAAK 

Menuju administrasi IIB Darmajaya yang bersahabat dan ter- 

verifikasi dalam pelayanan mahasiswa. 

2.2.2 Misi BAAK 

a. Membentuk pembukuan akademis yang rapi antara lembaga dan 

publik secara harmoni guna mencapai kerjasama dan saling 

pengertian dalam pencapaian kepuasan bersama. 

b. Menghasilkan kearsipan dan dapat diakses dengan secepat 

mungkin dalam pelayanan publik. 

c. Memaksimalkan pemanfaatan sumber daya manusia yang telah 

dimiliki, khususnya oleh Institut Informatika dan Bisnis 



  

6 

 

Darmajaya dan pendidikan tinggi pada umumnya. 

 

2.3  Bidang Usaha/Kegiatan Utama Perusahaan 

 BAAK bergerak di bidang pelayanan administrasi publik akademik 

mahasiswa/mahasiswi dan dosen di IIB Darmajaya. 

 

2.4  Lokasi Perusahaan 

 Alamat : Jl. ZA. Pagar Alam No.93, Gedong Meneng, Kec. Rajabasa,        

         Kota Bandar Lampung, Lampung 35141 

     Email   : baak@darmajaya.ac.id 

 

 

 

   Gambar 2.4 Unit BAAK 
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2.5 Struktur Organisasi 

 

 

Struktur Organisasi (BAAK)  

Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan IIB Darmajaya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.5 Struktur Organisasi BAAK 
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BAB III 

PERMASALAHAN PERUSAHAAN 

 

3.1  Analisa Permasalahan yang Dihadapi  Perusahaan 

Dari kegiatan analisa dan observasi yang telah dilakukan, diketahui bahwa 

lingkup pengarsipan berkas sidang masih dilakukan secara konvensional. 

Berkas kelengkapan sidang yang dikumpulkan oleh jurusan ke BAAK 

berbentuk form kertas yang harus dicek dan dipisah-pisah ke dalam file bisnis 

yang selanjutnya akan didata dan direkap oleh staf administrasi BAAK. 

Dengan analisis sistem, kelemahan dari sistem yang sedang berjalan dapat 

diketahui. Oleh karena itu perlu dibangun sistem komputerisasi untuk 

mengatasi masalah diatas sehingga dokumen tersebut bisa diakses secara 

elektronik dan terintegrasi antara BAAK dengan program studi di Institut 

Informatika dan Bisnis Darmajaya. 

 

3.1.1 Temuan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah disampaikan maka dapat 

diidentifikasikan masalah yang ada yaitu belum adanya standar 

pengumpulan dan pengarsipan berkas sidang mahasiswa yang 

terkomputerisasi di BAAK. 

3.1.2 Perumusan Masalah 

  Berdasarkan temuan masalah diatas, maka dapat dirumuskan 

bagaimana merancang pemodelan pengarsipan digital berkas sidang 

mahasiswa di BAAK.
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3.1.3 Kerangka Pemecahan Masalah 

Kerangka pemecahan dari masalah diatas yaitu : 

Penjadwalan sidang 

Data mahasiswa    Rekap pelaporan                         

 data sidang  

 

       

         

        Gambar 3.1 DFD Diagram Konteks 

 

3.2 Landasan Teori 

3.2.1 Kerja Praktek 

Pendapat menurut Nurcahyono (2015) “Praktik kerja lapangan merupakan 

penyelenggaraan pendidikan keahlian profesional, yang memadukan 

secara sistematis pendidikan di sekolah dan program penguasaan keahlian 

yang diperoleh melalui kegiatan bekerja secara langsung di dunia kerja 

untuk mencapai tingkat profesional tertentu. Melalui PKL, seseorang 

memperoleh keterampilan dan pengetahuan kerja”. 

3.2.2 Pemodelan 

Gordon (1978) mendefinisikan model sebagai suatu kerangka utama 

informasi sistem yang dikumpulkan untuk mempelajari sistem tersebut. 

Pemodelan adalah proses untuk membuat sebuah model dari sistem. Model 

adalah representasi dari sebuah bentuk nyata,sedangkan sistem adalah saling 

keterhubungan antar elemen yang membangun sebuah kesatuan, biasanya 

E-Arsip Jurusan Ka.Bag.BAAK  
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dibangun untuk mencapai tujuan tertentu. 

3.2.3 Arsip 

Pengertian arsip menurut Sularso Mulyono adalah penempatan kertas-kertas 

dalam tempat penyimpanan yang baik menurut aturan yang telah ditentukan 

terlebih dahulu sedemikian rupa sehingga setiap kertas apabila diperlukan 

dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat. 

3.2.4 VBA Excell 

VBA (Visual Basic for Aplication) Merupakan suatu pemrograman yang ada 

pada Ms Office dan Khususnya pada Ms Excel. VBA dalam Excel bersifat 

Ekslusif yang berarti hanya mengontrol bagian Ms Excel Bekerja. Perintah 

yang ada pada VBA Excel hanya bisa dikenali oleh software pengolah data 

tersebut (Spreadheet). Kemudian dalam perkembangannya, Aplikasi yang 

diciptakan dengan VBA disebut juga dengan "Macro". 

3.2.5 Dokumen Elektronik (E-Document) 

Definisi dokumen elektronik adalah setiap informasi elektronik yang 

dibuat, diteruskan, dikirimkan, diterima, atau disimpan, dalam bentuk 

analog, digital, elektromagnetik, optikal, atau sejenisnya, yang dapat 

dilihat, ditampilkan, dan atau didengar melalui komputer atau sistem 

elektronik, termasuk tidak terbatas pada tulisan, suara, gambar, peta, 

rancangan, foto, elektronik data interchange EDI, surat elektronik 

electronic mail telegram, teleks, telecopy, atau sejenisnya, huruf, tanda, 

angka, kode, akses, simbol atau perforasi yang telah diolah yang memiliki 

arti atau dapat dipahami oleh orang yang mampu memahami. (Febriadi, 

2012)
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3.3  Metode yang digunakan 

3.3.1  Observasi 

 Dalam metode observasi, penulis melakukan pengumpulan data dengan 

mengamati langsung pada objek penelitian yaitu pengarsipan berkas 

akademik sidang skripsi mahasiswa di BAAK. 

3.3.2  Wawancara 

 Metode wawancara dilakukan dengan cara bertatap muka secara 

langsung dan melakukan proses tanya jawab atau wawancara kepada 

staf BAAK terkait sistem pengarsipan yang selama ini berlangsung di 

BAAK.  

3.4. Rancangan Program 

Setelah mengobservasi kegiatan di BAAK, penulis menganalisa 

permasalahan yang ada terkait banyaknya berkas sidang yang masuk 

dari tujuh jurusan. Oleh sebab itu terjadi penumpukan berkas di BAAK 

dan juga terlihat berantakan. Untuk mengatasi hal tersebut penulis 

mencoba merancang sebuah pemodelan desain elektronik arsip. Adapun 

rancangan yang akan dijabarkan yaitu desain interface tampilan login 

dan halaman utama web. 
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3.4.1 Rancangan Halaman Login 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.4 Gambar Rancangan Login 

 

 

3.4.2 Rancangan Halaman Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            Gambar 3.5 Gambar Rancangan Halaman Utama 
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

 
4.1 Hasil Dan Pembahasan 

4.1.1 Hasil 

Output dari kerja praktek yang saya lakukan adalah kegiatan pelayanan 

administrasi akademik dan analisa pemodelan E-Arsip berkas sidang di 

BAAK IIB Darmajaya, hal ini bertujuan untuk membuat sistem 

pengarsipan berkas sidang yang terkomputerisasi dan efisiensi kerja 

staf. 

4.1.2 Pembahasan 

4.1.2.1 Pelayanan Administrasi 

Kegiatan ini merupakan pengimplementasian ilmu dan kegiatan  

berinteraksi langsung secara sosial dengan dunia kerja. Hal ini 

dilakukan untuk  menambah wawasan mahasiswa terkait dunia 

kerja nyata. 

    

Gambar 4.1  Kegiatan Pelayanan Administrasi Mahasiswa 
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Gambar 4.2  Kegiatan pengecekan berkas sidang mahasiswa 

 

4.1.2.2  Rancangan Pemodelan 

Perancangan ini dilakukan bertujuan untuk mempermudah 

kegiatan pengarsipan, terutama berkas-berkas sidang mahasiswa 

yang menumpuk dan berjumlah banyak dari prodi MTI, TI, SI, 

SK, MM, MA, AKT, BD dan DKV serta efisiensi kinerja para 

staf. 

Penulis membuat pemodelan sederhana pada tampilan E-Arsip 

pemberkasan sidang dan dijelaskan sebagai berikut : 
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1. Halaman Login 

Login merupakan halaman dimana biasanya user ataupun admin 

akan mengisikan username dan password untuk bisa masuk ke 

halaman utama. Login ini akan diakses oleh unit yang saling terkait 

yaitu admin BAAK dan admin jurusan.  Halaman login dapat di 

lihat pada gambar berikut : 

 
       

             Gambar 4.3  Tampilan Halaman login admin BAAK 

 

  

                                   
 

 Gambar 4.4  Tampilan Halaman login admin jurusan 
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2. Halaman Utama  

Halaman utama merupakan tampilan atau menu utama yang ada 

pada E-Arsip. Di halaman ini terdapat beberapa sub menu yang 

berisi informasi data yang akan diisi oleh jurusan yang nantinya 

dapat diakses secara penuh oleh admin BAAK dan data mahasiswa 

nya akan diolah secara elektronik sekaligus sebagai penyimpanan 

berkas sidang per periode.  

Tampilan halaman utama dapat di lihat pada sebagai berikut : 

 

  
 
 
      
 

Gambar 4.5  Tampilan Halaman Utam



  

17 

 

 

BAB V 

PENUTUP 

 

 

 
5.1 Kesimpulan 

Pada Perancangan Pemodelan Pengarsipan E-Arsip di BAAK IIB 

Darmajaya Bandar Lampung terutama pada berkas sidang mahasiswa ini 

diharapkan mempermudah arus kegiatan administrasi pendaftaran sidang 

mahasiswa dari jurusan ke BAAK. Dengan adanya E-Arsip ini juga 

diharapkan mampu meminimalisir penumpukan berkas. 

 

 
5.2 Saran 

Saran yang dapat diberikan terhadap Pemodelan Pengarsipan E-Arsip agar 

dapat diterapkan di BAAK IIB Darmajaya. Selain itu, perancangan E-

Arsip ini masih dapat dikembangkan menjadi lebih baik lagi seperti 

pengaturan tampilan dan penambahan konten lain. Sehingga pemodelan 

web ini tidak hanya sebatas mengelola informasi berkas sidang saja tetapi 

juga mengelola data lain yang lebih beragam berkaitan dengan 

administrasi informasi dari BAAK IIB Darmajaya Bandar Lampung. 
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LAMPIRAN 
 

 

 

RENCANA BENTUK KEGIATAN DI BAAK 

 

 

No 

 

 

Rencana Jenis 

Kegiatan 

 

Output Kegiatan 

 

Waktu 

Pelaksanaan 

 

1 

 

Melakukan adaptasi 

kegiatan di BAAK IIB 

Darmajaya 

 

Berbaur dengan para karyawan 

BAAK dan ikut dalam kegiatan 

administrasi BAAK 

 

 

 

Minggu 1 

 

2 

 

Mendukung dan 

melakukan kegiatan di 

tempat Kerja Praktek 

 

Mengikuti dan membantu kegiatan 

administrasi akademik serta 

menganalisa permasalahan yang ada 

untuk dapat dirumuskan menjadi 

tema KP 

 

 

 

 

Minggu 2 

 

3 

 

Melakukan analisis   

permasalahan untuk 

meningkatkan kualitas 

pelayanan publik 

BAAK 

 

Mengobservasi data dan berkas  

yang berkaitan dengan analisa KP 

untuk didiskusikan dengan 

pembimbing lapangan dan dosen 

pembimbing 

 

 

 

Minggu 3 

 

4 

 

Berdiskusi dengan 

pembimbing dan dosen 

DPL 

 

Melakukan diskusi dengan 

pembimbing, wawancara dengan 

staf lapangan akademik  dan 

pelaporan kepada DPL 

 

 

 

Minggu 4 

 

5 

 

Persiapan Pembuatan 

Laporan 

 

Melakukan bimbingan KP dengan 

DPL dan melakukan revisi 

penyusunan laporan 

 

 

Minggu 5 
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