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ABSTRAK 

Faisal Abbdul Jabbar (1808242) Analisis Pengelolaan E-Office Pada Kegiatan Temu 

Balik Informasi Pegawai Di Unit SDM PT KCI (Kereta Commuter Indonesia).  

Skripsi, Program Studi Perpustakaan dan Sains Informasi, Departemen Kurikulum dan 

Teknologi Pendidikan, Fakultas Ilmu Pendidikan Universitas Pendidikan Indonesia. 

Bandung. 2022. 

 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui implementasi dan kontribusi 

penggunaan E-Office pada pengelolaan arsip serta pada saat proses temu balik informasi 

pegawai unit SDM PT KCI. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan 

pendekatan deskriptif. informan pada penelitian ini diperoleh melalui metode purposive 

sampling. Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

menggunakan wawancara, studi dokumentasi, dan observasi. Metode analisis data dengan 

pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil dari 

penelitian ini adalah implementasi pengelolaan E-Office pada kegiatan temu balik 

informasi pegawai di unit SDM PT KCI sudah berjalan secara sistematis. Mulai dari 

menginput atau pengajuan data serta dokumen pegawai, akses pegawai, pengelolaan serta 

persetujuan, serta proses temu balik dokumen pegawai. Proses pengajuan dokumen hingga 

temu balik arsip dilakukan dengan dua acara yaitu secara elektronik dan secara manual atau 

konvensional. Proses pengelolaan dokumen dapat dilakukan dengan pengajuan melalui E-

Office kemudian dikelola secara konvensional oleh unit SDM yang memerlukan tanda 

tangan basah untuk keabsahan dokumen pegawai kemudian di kelola kembali di E-Office 

dan didistribusikan kepada pegawai melalui surat email. Proses temu balik dokumen fisik 

pegawai dapat dilakukan pengambilan dokumen di unit SDM kantor pusat PT KCI setelah 

mendapatkan email dari unit SDM dan pengambilan dapat dilakukan di hari dan jam kerja. 

Adapun kontribusi positif dengan adanya pengelolaan E-Office yaitu dapat mengefisienkan 

waktu dan memudahkan pengelolaan dokumen pegawai, menghemat ruang penyimpanan 

arsip, memperkecil kemungkinan kerusakan dan kehilangan dokumen pegawai setelah 

terunggah di E-Office maka keamanan dokumen dapat terjamin karena sudah tersimpan 

melalui sistem serta dapat mempermudah pengelola atau pegawai pada saat proses temu 

balik dokumen pegawai sewaktu-waktu dokumen tersebut dibutuhkan. 

 

Kata Kunci: Pengelolaan arsip, E-Office, temu balik informasi 
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Abstract 

Faisal Abdul Jabbar (1808242) analysis e-office management on activities employee 

information retrieval at HR unit PT KCI (Kereta Commuter Indonesia).  

Thesis, Library and Information Science Study Program, Department of Curriculum and 

Educational Technology, Faculty of Education, Indonesian University of Education. 

Bandung. 2022 

 

The purpose of this study is to know the implementation and contribution of e-office use to 

archive management as well as during the information retrieval process fot PT. KCI HR 

unit employees. The study involves a qualitative method with a descriptive approach. The 

informant in this study was obtained through the stricsive sampling method. Collection 

methods the data used in this study is to use interviews, documentary studies, and 

observations. Data analysis methods with data collection, data reduction, data 

presentation, and deduction. The result of this study is the implementation of e-office 

management management in employee information gathering activities at PT. KCI HR unit 

has been running systematically. Starting from input to input personnel data and 

documents, employee access, management and approval, as well as the process for official 

document retrieval. Filing process documents to the archives are held on two occasions 

either electronically or manually or conventionally. The document management process 

can be done with filing through the e-office and then being run over by a hr unit that 

requires a wet signature for validity the employee paperwork was then reorganized at the 

e-office is distributed to employees via mail mail. The process of finding back employee 

physical documents can be done by retrieving documents at the PT. KCI head office HR 

unit and retrieval can be done on working days and hours. As for a positive contribution 

to the management of the e-office, it can make time patent and make it easier for the 

management of employee documents, save archivist vaults, minimize possible damage and 

loss paperwork gets uploaded from office security documents can be secured through the 

system and can make it easier for managers or employees ata time process data retrieval 

of worker paperwork from time to time such is needed. 

 

 

 

Key word: archive management, E-Office, information retrieval 
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