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ABSTRAK 
 
 
 
 

 

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Surya Sembada merupakan salah 

satu unit usaha milik daerah, yang yang bergerak dalam distribusi air bersih bagi 

masyarakat umum di Surabaya. Sama seperti perusahaan profit yang lain, PDAM 

Surya Sembada memiliki banyak bagian dalam proses bisnisnya dan setiap bagian 

memiliki keterkaitan satu sama lain. Pada bagian Hubungan Masyarakat (HUMAS) di 

PDAM Surya Sembada sendiri bisa berkaitan dengan bagian di dalam PDAM Surya 

Sembada maupun menjalin kerjasama di luar PDAM Surya Sembada. Hal tersebut 

membuat menumpuknya dokumen yang ada di dalam bagian HUMAS. 
 

Menumpuknya dokumen tersebut diakibatkan karena kurangnya tempat 

penyimpanan dan kurangnya tenaga kerja. Namun dengan teknologi zaman 

sekarang dan internet, tempat penyimpanan dokumen tidak perlu lagi ditempatkan 

di satu tempat yang menyebabkan penuhnya tempat penyimpanan tersebut. 

Dengan internet kita bisa menyimpan dokumen tersebut di dalam Google yang 

biasa kita gunakan sehari-hari. 
 

Hasil dari penerapan Google (baik Google Drive maupun Google Form) 

pada bagian HUMAS PDAM Surya Sembada menunjukkan bahwa hal ini lebih 

mudah dan efektif dari cara yang sebelumnya, yaitu dengan penyimpanan secara 

manual yang harus disimpan di filling kabinet. Sehingga pekerjaan di HUMAS 

PDAM Surya Sembada menjadi lebih mudah dan cepat. 
 

Kata Kunci : Tempat Penyimpanan, Penerapan, Google, Dokumen 
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ABSTRACT 
 
 
 
 

The Regional Water Supply Company (PDAM) Surya Sembada is one of 

the regionally owned business units, which is engaged in the distribution of clean 

water to the general public in Surabaya. Just like a profit company, PDAM Surya 

Sembada has a part in its business processes and each part has links to one 

another. In the Public Relations (HUMAS) at PDAM Surya Sembada itself can be 

related the inside division at PDAM Surya Sembada and also outside PDAM 

Surya Sembada. This makes the accumulation of documents in the Public Relation 

division. 
 

The accumulation of documents is due to lack of storage and lack of 

manpower. But with today's technology and the internet, document storage is no 
longer necessary to be placed in one place that causes the storage space is full. 

With the internet we can store these documents in Google that we use everyday. 
 

The results of the implementation of Google (both Google Drive and 

Google Form) on the public relations section of PDAM Surya Sembada shows 

that this is easier and more effective than the previous method, namely by 

manually storing which must be stored in the filling cabinet. So that the work at 

the Surya Sembada Public Relations PDAM becomes easier and faster. 
 

Keyword: Storage, Application, Google, Documents 
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BAB I 

 

PENDAHULUAN 
 
 
 
 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) merupakan salah satu unit usaha 

milik daerah, yang bergerak dalam distribusi air bersih bagi masyarakat umum. 

PDAM terdapat di setiap provinsi, kabupaten, dan kotamadya di seluruh 

Indonesia, salah satunya adalah PDAM Surya Sembada yang merupakan 

perusahaan daerah sebagai sarana penyedia air bersih yang berada di Surabaya. 

Sama seperti perusahaan yang lain, PDAM Surya Sembada memiliki banyak 

bagian dalam proses bisnisnya dan setiap bagian memiliki keterkaitan satu sama 

lain. Pada bagian Hubungan Masyarakat (HUMAS) di PDAM Surya Sembada 

sendiri bisa berkaitan dengan bagian di PDAM Surya Sembada dan bahkan 

berkaitan dengan direktur PDAM sendiri seperti pekerjaan khusus kliping artikel 

untuk Direktur PDAM Surya Sembada. Selain bekerjasama dengan pihak di dalam 

perusahaan, HUMAS PDAM Surya Sembada juga selalu menjaga kerjasama yang 

baik dengan pihak luar perusahaan dengan dokumen MoU, surat undangan, surat 

kerjasama, surat bantuan maupun surat resmi lainnya. Hal tersebut membuat 

menumpuknya dokumen yang ada di dalam bagian HUMAS. Baik dokumen 

dalam bentuk hardcopy maupun softcopy. Salah satu proses bisnis yang ada di 

bagian HUMAS adalah menerima dokumen dari bagian Tata Usaha yang rata-rata 

dalam sehari bisa mencapai 15 surat, kemudian memilah dokumen tersebut sesuai 

tanggal dan tujuan dokumen yang selanjutnya akan di masukkan kedalam server 

HUMAS PDAM Surya Sembada. 
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Pada dasarnya penyimpanan arsip bisa dilakukan secara manual dan 

elektronik. Penyimpanan arsip yang dilakukan secara manual hanya disimpan di 

dalam map atau ordner yang kemudian di simpan di dalam lemari dengan 

temperatur yang sudah ditentukan agar menjaga kelembaban kertas supaya tidak 

cepat rusak. Sedangkan penyimpanan arsip secara elektronik dilakukan dengan 

menggunakan internet serta perangkat atau hardware perkantoran umum seperti 

komputer dan scanner. 

 

Permasalahan yang timbul setelah mempelajari proses bisnis adalah 

pekerjaan HUMAS relatif membutuhkan waktu yang lama karena banyaknya 

dokumen yang terus menerus datang namun minim tempat penyimpanan serta 

pengerjaannya yang secara manual. Hal tersebut juga terlihat dari kurangnya staf 

administrasi yang ada di HUMAS sehingga pekerjaan administrasi menjadi 

terhambat dan tidak selesai-selesai. 

 

Berdasarkan masalah diatas, maka dalam proyek akhir ini dibuatlah 

pengarsipan menggunakan Google Drive. Google Drive sendiri merupakan salah 

satu fitur yang dibuat oleh Google, yang bisa digunakan untuk menyimpan 

berbagai macam file, berbagai macam file tersebut meliputi audio, video, gambar, 

maupun dokumen. Laporan proyek akhir ini mengkhususkan pada pengarsipan 

dokumen memanfaatkan Google Drive. 

 

Pengelolaan arsip yang dimaksud adalah dengan cara memindai dan 

menggungah dokumen tersebut ke Google Drive berdasarkan subjek dan kronologi. 

Manfaat dari penyimpanan arsip secara elektronik ini yaitu kecepatan, kemudahan 

dan kehematan tempat penyimpanan. Informasi yang disimpan pada dokumen 
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dalam bentuk kertas rentan mengalami kehilangan atau terselip dan membutuhkan 

ruang untuk penyimpanan. Dengan kemajuan teknologi, kita dapat melengkapi 

kearsipan manual yang masih menggunakan kertas dengan kearsipan elektronik 

dengan tujuan penyimpanan menjadi lebih mudah dan cepat. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, maka dapat dirumuskan 

masalah yaitu bagaimana mengolah pengarsipan dokumen berbasis google pada 

PDAM Surya Sembada. 

 

1.3 Batasan Masalah 

 

Batasan masalah pada penulisan karya ilmiah ini meliputi : 
 

 

1. Objek penulisan karya ilmiah adalah PDAM Surya Sembada 

 
2. Periode observasi selama magang dimulai bulan Januari – Maret 2020 

 
3. Pengarsipan dokumen hanya pada bagian HUMAS PDAM Surya Sembada 

 
4. Metode yang digunakan adalah pengarsipan aktif dan berbasis cloud 

 

 

1.4 Tujuan 

 

Tujuan dari penulisan karya ilmiah ini adalah untuk mengolah pengarsipan 

dokumen berbasis google pada PDAM Surya Sembada. 

 

1.5 Sistematika Penulisan 

 

Laporan Proyek Akhir ini terdiri dari beberapa bab, yang terdiri dari judul 

sub bab yang bertujuan untuk memperjelas pokok-pokok bahasan berdasarkan apa 

yang telah dilaksanakan selama melakukan Proyek Akhir pada bagian HUMAS 

PDAM Surya Sembada, tersebut terdiri atas : 
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BAB I PENDAHULUAN 

 

Bab ini membahas mengenai latar belakang dalam pengarsipan dokumen 

berbasis cloud permasalahan yang ada dalam instansi, perumusan masalah, 

batasan masalah, tujuan, dan sistematika penulisan 

 
BAB II GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

Membahas tentang sejarah PDAM, visi dan misi perusahaan, logo PDAM, 

struktur organisasi, serta gambaran umum tempat pelaksanaan penulisan 

karya ilmiah, yaitu pada bagian HUMAS PDAM Surya Sembada 

 
BAB III LANDASAN TEORI 

 

Bab ini membahas tentang landasan teori yang digunakan sebagai 

penunjang dan pendukung dalam penyelesaian penelitian dan laporan pada 

bagian HUMAS PDAM Surya Sembada antara lain pengarsipan, arsip 

elektronik, dan google drive 

 
BAB IV DESKRIPSI PEKERJAAN 

 

Bab ini akan memaparkan deskripsi atau uraian pekerjaan selama Penulisan 

Karya Ilmiah selama 2 (dua) bulan. Dalam pemaparan di bab ini juga 

diuraikan dengan detail pemecahan masalah dan alternatif yang ditawarkan. 

BAB V PENUTUP 

 

Bab ini menguraikan kesimpulan yang bisa diambil dari uraian pembahasan 

bab sebelumnya. Disamping itu, dalam bab ini juga akan dipaparkan saran 

yang bisa menjadi acuan pengembangan berikutnya pada bagian HUMAS 

PDAM Surya Sembada serta menjadi solusi agar dapat dikembangkan dengan 

lebih baik dan diharapkan pula dapat bermanfaat bagi pembaca. 



 

BAB II 

 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
 
 
 
 

 

2.1 Gambaran umum PDAM Surya Sembada 

 

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Surya Sembada Kota Surabaya 

merupakan perusahaan monopoli yang harus bekerja keras guna mengejar target 

pelayanan sebagaimana yang telah ditentukan oleh pemerintah melalui Surat 

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor: 690/7027/SJ tanggal 10 Juli 1985 

bahwa 75% masyarakat perkotaan dan 60% masyarakat pedesaan di samping 

mengusahakan keuntungan yang wajar, maka untuk mencapai maksud tersebut 

PDAM Surya Sembada Kota Surabaya mengusahakan penyediaan dan distribusi 

air minum yang memenihi syaratsyarat kesehatan. Atas dasar hal tersebut maka 

secara umum tujuan daripada PDAM Surya Sembada Kota Surabaya adalah 

mensukseskan program pembangunan ekonomi nasional, khususnya di air minum 

dan pelayanan kebutuhan air bersih kepada warga Kota Surabaya dan sekitarnya. 

 
Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Surya Sembada kota Surabaya 

telah dikenal sebagai penyedia layanan air bersih di Kota Surabaya dan sekitarnya 

sejak tahun 1976. Di bawah kepemilikan asset Pemerintah Kota Surabaya, PDAM 

Surya Sembada Surabaya berkembang pesat dan memperluas IPAM untuk 

meningkatkan kapasitas produksi. Sehingga PDAM Surya Sembada Kota 

Surabaya bertanggung jawab untuk mengelola, mengoperasikan, memelihara, 

serta melakukan investasi untuk mengoptimalkan, menambah, dan meningkatkan 

pelayanan air bersih di wilayah operasionalnya. 
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Dengan visi menjadi air minum modern, pencapaian kerja Perusahaan 

Daerah Air Minum Surya Sembada untuk terus meningkatkan kualitas layanan 

prima dimasa mendatang. Tercatat jumlah pelanggan sampai dengan saat ini 

berjumlah lebih dari 556.453 pelanggan (Januari 2018). 

 
Sebagai perusahaan BUMD Perusahaan Daerah Air Minum Surya 

Sembada Kota Surabaya berusaha senantiasa mengoptimalkan pelayanan guna 

meningkatkan pelayanan yang prima serta senantiasa mengutamakan pelanggan. 

Demikian pula dengan pendistribusian air yang saat ini panjang pipa terpasang 

mencapai lebih dari 5.777 km (Januari 2018). Sehingga suplai air bersih untuk 

pelanggan secara kualitas dan kuantitas semakin lancar terpenuhi. 

 
Sebagai upaya memudahkan dan mengoptimalkan pelayanan pelanggan, 

maka per tanggal 1 November 2013 Perusahaan Daerah Air Minum Surya 

Sembada juga melaunching pembayaran rekening online yang di bayarkan melalui 

ATM, Bank yang telah bekerja sama, Indomart, Alfamart, Kantor Pos, Loket-

loket pembayaran/PPOB (Payment Point Online Bank) terdaftar, serta loket 

PDAM Surya Sembada yang beralamat dijalan Jl. Mayjen. Prof. Dr. Moestopo 

No. 02 Surabaya. 

 
    Tabel 2.1 Sejarah PDAM Surya Sembada  
      

 Tahun   Sejarah  
      

   Air minum untuk Kota Surabaya pertama kali diambil  

 1890   dari sumber mata air di desa Purut Pasuruan diangkut  

    dengan Kereta Api.  
     

 
1903 

 Pemasangan pipa dari Pandaan oleh NV. Biernie  
   

selama 3 (tiga) tahun. 
 

     

      

 1906  Jumlah Pelanggan ± 1.500 sambungan.  
    

     

 
1922 

 IPAM Ngagel I di bangun dengan kapasitas 60  
   

liter/detik. 
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 Tahun   Sejarah  
      

 
1932 

 Mata air Umbulan ditingkatkan kapasitasnya dengan  
   membangun rumah pompa baru.  
     

     

 
1942 

 IPAM Ngagel I di bangun dengan kapasitas 60  
   

liter/detik. 
 

     

     

 1950  Perusahaan Air Minum diserahkan pada Pemerintah  

    Republik Indonesia  (Kota Praja Surabaya)  

 
1954 

 Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel I menjadi 350  
   

liter/detik. 
 

     

     

 
1959 

 Pembangunan IPAM Ngagel II kapasitas 1.000  
   liter/detik,didesain &  dilaksanakan oleh F.A.  
     

    Degremont (Perancis)  

 
1976 

 Perusahaan Air Minum disahkan sebagai Perusahaan  
   Daerah dengan Perda No. 7 tanggal 30 Maret 1976.  
     

     

 
1977 

 Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel I menjadi 500  
   lt/dt.  

     

     

   Pengalihan status menjadi Perusahaan Daerah Air  

 1978   Minum dari Dinas Minum berdasarkan SK  
    Walikotamadya Dati II Surabaya No. 657/WK/77  

    tanggal 30 Desember 1977.  

 1980  Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel I menjadi 1.000  

    lt/dt.  

   Pembangunan IPAM Ngagal III kapasitas 1.000 lt/dt  

 1982   dengan lisensi dari Neptune Microfloc (Amerika  

    Serikat).  
     

 
1990 

 Pembangunan IPAM Karangpilang I dengan kapasitas  
   1.000 lt/dt dengan dana Loan IBRD No. 2632 IND.  

     

     

 
1991 

 Pembangunan gedung kantor PDAM yang terletak di  
   Mayjen. Prof. Dr Moestopo No.2 Surabaya yg  
     

    dibiayai dana PDAM murni.  

 
1994 

 Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel I menjadi 1.500  
   

lt/dt. 
 

     

     

   - Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel I menjadi 1.800  

    lt/dt  

   -Peningkatan kapasitas IPAM Karangpilang I menjadi  

 1996  1.200  

   - Dimulainya pembangunan IPAM Karangpilang II  

    dengan kapasitas 2.000 lt/dt.yang didanai Loan IBRD  

    No. 3726 IND.  
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 Tahun   Sejarah  
      

   -Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel III menjadi 1.500  

 
1997 

  lt/dt.  
     

   -Produksi awal 500 l/dt IPAM Karangpilang II  

    didistribusikan ke Pelanggan.  

 1999  Pembangunan IPAM Karangpilang II dengan kapasitas  

    2.000 lt/dt telah selesai.  

 2001  Pekerjaan peningkatan kapasitas IPAM Karangpilang  

    II menjadi 2.500 lt/dt dimulai.  

 
2005 

 Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel III menjadi 1.750  
   lt/dt.  
     

     

   -Peningkatan kapasitas IPAM Karangpilang I menjadi  

 
2006 

 1.450 lt/dt.  
     

   -Peningkatan kapasitas IPAM Karangpilang II menjadi  

    2.750 lt/dt.  

 2009  Pembangunan IPAM Karangpilang III dengan  

    kapasitas 2.000 lt/dt  

(PDAM Surya Sembada, 2019) 
 
 
 

2.1.1 Visi dan Misi 

 

Visi : 
 

 

Menjadikan perusahaan air minum modern 
 

 

Misi : 

 

1. Memastikan pengelolaan keuangan yang transparan untuk kesejahteraan 

masyarakat. 

 
2. Membangun masyarakat yang bijak dalam penggunaan air 

 
3. Menyediakan air minum yang efisien dan berkelanjutan 

 
4. Membangun lingkungan kerja yang memprioritaskan integritas dan prestasi 
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2.1.2 Logo PDAM Surya Sembada 

 

Berikut adalah Logo PDAM Surya Sembada yang terdapat pada gambar :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 2.1 Logo PDAM Surya Sembada 
 

(sumber : (PDAM Surya Sembada, 2019)) 
 
 
 

 

Logo PDAM Surya Sembada Kota Surabaya mempunyai makna yang 

mendalam bagi semua pihak perusahaan, karena dalam logo tersebut 

menggambarkan tujuan mulia PDAM Surya Sembada Kota Surabaya. 

 
1. Arti 

 

a. Bentuk dasar yang dipergunakan adalah bentuk organis (lengkung), yang 

akan Nampak selalu bergerak. 

 
b. Bentuk tersebut dimaksudkan untuk menunjukkan sifat dari air yang selalu 

bergerak, berputar serta gelombang dinamis dengan perusahaan bisa selalu 

bergerak menuju kea rah yang lebih baik. 

 
2. Filosofi Makna Warna Warna dipilih dominan biru, dengan lingkaran luar 

pembatas warna hijau yang mengandung makna: 
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a. Warna biru digunakan untuk memberikan kesan matang, mandiri, 

professional serta mewakili warna air pada visual garis. 

 
b. Warna hijau memiliki maksud bahwa air adalah salah satu elemen dari alam 

yang tidak dapat dipisahkan dengan lainnya. Dengan harapan perusahaan akan 

selalu menjaga dan peduli akan kelestarian alam. 

 

2.1.3 Struktur Organisasi PDAM Surya Sembada 
 
 

Struktur organisasi merupakan salah satu hal yang amat penting bagi 

perusahaan dalam pembagian tugas dan tanggung jawab serta wewenang dari 

masing-masing divisi yang ada dalam perusahaan, sehingga tidak terjadi 

kesimpangsiuran dalam menjalankan tugas. Dengan adanya struktur organisasi 

maka akan diperoleh keterangan mengenai besar kecilnya perusahaan yang 

bersangkutan, tanggung jawab dari masing-masing pegawai, jabatan-jabatan yang 

terdapat dalam perusahaan, perincian serta tugas dari masing-masing unit 

organisasi. 

 
PDAM Surya Sembada Kota Surabaya memiliki struktur organisasi yang 

menunjukkan hubungan antara pimpinan dan bawahan atas wewenang, 

kedudukan, tanggung jawab, tugas, dimana semua individu yang terdapat struktru 

organisasi tersebut berhubungan satu sama lain. Berikut gambar struktur 

organisasi PDAM Surya Sembada Kota Surabaya: 
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Gambar 2.2 Struktur organisasi PDAM Surya Sembada 
 

(sumber : (PDAM Surya Sembada, 2019)) 
 
 
 

 

Struktur organisasi Kantor Pusat PDAM Surya Sembada Kota Surabaya 

terdiri dari 11 Manajer Senior dan 33 Manajer yang berada langsung di bawah 

Direktur Utama, yaitu: 

 
1. Sekretaris Perusahaan 

 
a. Manajer Sekretaris dan Humas 
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b. Manajer Hukum 

 

c. Manajer Layanan Internal 

 

2. Manajer Senior Perencanaan dan Pengembangan 

 
a. Manajer Perencanaan Program dan Kinerja 

 
b. Manajer Pengembangan dan Standarisasi 

 
c. Manajer Teknologi Sistem Informasi 

 
3. Manajer Senior Satuan Pengawasan Internal 

 
a. Manajer Pengawas Operasional 

 
b. Manajer Pengawas Keuangan dan Umum 

 

Selain Direktur Utama, terdapat 3 Direktur lainnya, yaitu: 

 

1. Direktur Operasi 

 

a. Manajer Senior Produksi dan Distribusi yang mencangkup Manajer 

Produksi Ngagel, Manajer Produksi Karang Pilang, Manajer Sistem 

Distribusi, Manajer Sumber Air Luar Kota 

 
b. Manajer Senior Pemeliharaan Operasi yang mencangkup Manajer 

Pemeliharaan Mekanikal dan Elektrikal, Manajer Pemeliharaan Sipil, 

Manajer Pemeliharaan Jaringan Pipa Distribusi 

 
c. Manajer Senior Kelola Operasi yang mencangkup Manajer 

Perencanaan Operasi, Manajer Pengendalian Operasi, Manajer 

Pengendalian Kehilangan Air 

 
2. Direktur Pelayanan 

 

a. Manajer Senior Pelayanan Pelanggan yang mencangkup Manajer 

Pemasaran dan Pelayanan Kepelangganan, Manajer Perencanaan 
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Jaringan dan Sambungan Rumah, Manajer Pelayanan Teknis Jaringan 

dan Sambungan Rumah 

 
b. Manajer Senior Kelola Pemakaian Air yang mencangkup Manajer 

Pemakaian Air, Manajer Penertiban 

 
c. Manajer Senior Unit Bisnis dan Logistik yang mencangkup Manajer 

Laboratorium Pengujian dan Kalibrasi, Manajer Logistik, Manajer 

Aset Properti dan Inventaris 

 
3. Direktur Keuangan 

 

a. Manajer Senior Kelola Keuangan yang mencangkup Manajer 

Anggaran dan Kas, Manajer Akuntasi, Pembayaran, dan Aset, 

Manajer Rekening dan Penagihan 

 
b. Manajer Senior Pengadaan dan Penjamin Kualitas yang mencangkup 

Manajer Pengadaan, Manajer Penjamin Kualitas 

 
c. Manajer Senior Kelola SDM yang mencangkup Manajer Sistem dan 

Pengembangan SDM, Manajer Personalia dan K3 

 

 

2.2 Gambaran Umum Bagian Humas 

 

Berikut penjelasan tentang tugas pokok, struktur organisasi, serta lokasi 

bagian Humas PDAM Surya Sembada 

 

2.2.1 Struktur Organisasi Bagian Humas 
 
 

Bagian Humas merupakan salah satu bagian terpenting di PDAM Surya 

Sembada. Seluruh klien yang bekerja sama dengan pihak perusahaan biasanya 

melalui bagian Humas. Bagian Humas ini merupakan bagian dari Manajer Senior 
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Tata Usaha dan Humas yang berada dibawah Sekretaris Perusahaan. Mitra PDAM 

Surya Sembada yang selalu bekerjasama adalah radio Suara Surabaya. Biasanya 

Manajer Senior Humas akan memberikan informasi terkait pipa bocor, kemacetan 

karena perbaikan pipa, dan informasi lainnya lewat radio Suara Surabaya. 

Begitupula sebaliknya, staf Humas harus mendengarkan radio Suara Surabaya 

agar ketika ada keluhan air keruh dari pelanggan staf Humas bisa follow up 

pelanggan tersebut agar bisa permasalahannya bisa ditangani secepat mungkin. 

 
Bagian Humas juga bekerjasama dengan media cetak Surabaya dan 

sekitarnya. Setiap pagi staf Humas akan mencari berbagai media cetak yang 

membahas atau menyebut PDAM (baik PDAM Surabaya maupun PDAM daerah 

lain) dan PAM. Berita tersebut kemudian di kliping dan nantinya akan dibaca oleh 

Direktur Utama dan Dewan Direksi. 

 

2.2.2. Lokasi dan Tempat Terlaksananya Proyek Akhir 
 
 

Bagian Humas PDAM Surya Sembada berada di Jl. Mayjen Prof. Dr. 

Moestopo No. 2 Surabaya Gedung A lantai 4 
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Gambar 2. 3 Denah kantor HUMAS PDAM Surya Sembada 
 
 
 

 

Dengan keterangan sebagai berikut : 

 

1. Meja Supervisor (spv) HUMAS 

 
2. Meja staf HUMAS 

 
3. Lemari penyimpanan 

 
4. Lemari penyimpanan 

 
5. Kulkas dan kompor kecil 

 
6. Lemari penyimpanan 

 
7. Meja staf HUMAS 

 
8. Meja staf HUMAS 

 
9. Meja staf HUMAS 

 
10. Dispenser 

 
11. Cabinet ordner 

 
12. Meja staf HUMAS 
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13. Lemari penyimpanan 

 
14. Meja anak magang 



 

BAB III 

 

LANDASAN TEORI 
 
 
 
 

 

3.1 Arsip 
 

Dalam Bahasa Yunani Arsip berasal dari kata “Archeon” yang memiliki 

arti milik sebuah kantor. Asal kata arsip bermula dari banyaknya dokumen yang 

diciptakan oleh pemerintahan. Secara sederhana arsip memiliki arti record, rekam, 

catatan, atau berkas yang diciptakan oleh sebuah organisasi baik organisasi publik 

maupun privat. (Rosalin, 2017) 

 
Menurut Undang-Undang No.7 Tahun 1971 pasal (1) yang mendefinisikan 

arsip sebagai berikut : 

 
1. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga negara 

dan badan-badan pemerintahan dalam bentuk corak apapun baik dalam 

kadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan 

kegiatan pemerintahan. 

 
2. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan-badan swasta dan 

 

atau perorangan dalam bentuk corak apapun baik dalam keadaan tunggal 

maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kehidupan bangsa 

 
Dari pengertian-pengertian di atas disimpulkan bahwa suatu arsip harus 

dikaitkan dengan suatu aktivitas yang dilaksanakan oleh suatu organisasi atau 

individu, dan aktivitas serta fungsi yang didukungnya menentukan provenans dari 

arsip, dan arsip merupakan bukti dari aktivitas tersebut. Oleh karena itu, semua 

organisasi perlu mengkaptur dan memelihara arsip dari fungsi-fungsi bisnisnya 

untuk memenuhi kebutuhan bisnisnya sendiri dan untuk memenuhi ketentuan 
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perundangan. Dari perspektif ini, dapat ditarik disimpulkan bahwa tujuan utama 

dari penciptaan arsip dan pengelolaan arsip adalah untuk menyediakan bukti bagi 

berfungsinya suatu organisasi dan bagi akuntabilitas dari suatu badan hukum 

ataupun seseorang. (Muhammad, 2014) 

 
3.1.1. Peranan Arsip 

 

Organisasi sektor publik maupun privat dalam kegiatan administrasi akan 

selalu berkaitan dengan arsip. Arsip yang dimiliki sebuah organisasi dapat 

menyajikan informasi yang penting dan yang dibutuhkan bagi jalannya organisasi. 

Dengan semakin meningkatnya aktivitas dan dinamika organisasi maka akan 

membawa kecenderungan bertambahnya kebutuhan akan informasi dalam 

mendukung proses pengambilan keputusan untuk pencapaian tujuan. (Machsun, 

2016) 

 
Peranan arsip yang penting dalam kegiatan organisasi sebagai sumber 

informasi dan sebagai media pengawasan yang perlu dilakukan dalam kegiatan 

proses perencanaan, analisa, pengambilan keputusan, pembuatan laporan, 

pertanggungjawaban, dan pengendalian. Mengingat peranan penting tersebut, 

maka arsip yang tersimpan dalam organisasi harus dikelola dengan baik karena 

merupakan sumber informasi dalam organisasi yang bersangkutan dengan 

menyampaikan informasi yang tepat dan sesuai dengan kebutuhan tanpa ada 

kesalahpahaman dan kebingungan dalam memproses informasi tersebut. (Rosalin, 

2017) 

 
3.1.2. Jenis Arsip 

 

Menurut Undang-undang No.43 Tahun 2009 tentang kearsipan, arsip 

terbagi dalam 6 jenis yaitu: 
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1. Arsip dinamis, merupakan arsip yang dipergunakan secara langsung 

dalam kegiatan penciptaan arsip dan disimpan dalam jangka waktu 

tertentu. 

 
2. Arsip statis, merupakan arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip 

karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya dan 

berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara 

langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik 

Indonesia dan/atau lembaga kearsipan. 

 
3. Arsip vital, merupakan arsip yang keberadaannya merupakan 

persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak 

dapat diperbarui, dan tidak tergantikan. 

 
4. Arsip aktif, adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tingga 

dan/atau terus-menerus. 

 
5. Arsip terjaga, adalah arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan 

dan kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga 

keutuhan, keamanan, dan keselamatannya. 

 
6. Arsip umum, adalah arsip yang tidak termasuk dalam kategori arsip 

negara. 

 

3.2 Arsip Elektronik 
 

Arsip elektronik menurut International Council of Archives (ICA), yaitu: 

“Electronic record is a record that is suitable for manipulation, transmission or 

processing by a digital computer” (arsip elektronik adalah arsip yang dapat 

dimanipulasi, ditransmisikan, atau diproses dengan menggunakan komputer 

digital). Kehadiran arsip elektronik secara tidak langsung juga telah menuntut 

pengelolanya untuk berfikir dan bekerja diluar kapasitasnya. Dalam mengelola 
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arsip elektronik, tentu membutuhkan pengetahuan dan kemampuan khusus dalam 

tata kelola kearsipan ditambah dengan pengetahuan komputer. Oleh karena itu 

perlu adanya kolaborasi yang baik antara arsiparis sebagai tenaga profesional 

kearsipan dengan programer sebagai tenaga profesional komputer untuk 

menciptakan sistem pengelolaan arsip elektronik yang baik, sehingga dapat 

merubah image masyarakat bahwa arsip tidak hanya merupakan tumpukan-

tumpukan kertas yang memenuhi ruang- ruang kerja. 

 
Menurut (Machsun, 2016) Pada dasarnya arsip elektronik (electronic 

record) merupakan catatan yang dibuat atau disimpan dalam bentuk elektronik, 

baik analog atau digital. Arsip elektronik menurut National Archives and Record 

Administration adalah arsip-arsip yang disimpan dan diolah dalam suatu format 

dimana hanya mesin komputer yang dapat memprosesnya. Oleh karena itu arsip 

elektronik seringkali dikatakan sebagai machine readable records atau arsip yang 

hanya bisa dibaca melalui mesin. Rekaman elektronik (electronic record) 

merupakan informasi yang terkandung dalam file dan media elektronik, yang 

dibuat, diterima, atau dikelola oleh organisasi maupun perorangan dan 

menyimpannya sebagai bukti kegiatan. 

 
3.2.1 Pengelolaan Arsip Elektronik 

 

Arsip elektronik harus diperhatikan dan dikelola dengan baik dalam kegiatan 

administrasi oleh setiap instansi, baik instansi pemerintah maupun swasta sehingga 

produk administrasi berupa arsip elektronik tersebut dapat dipertanggung jawabkan 

keberadaannya dan dapat memperlancar sistem administrasi sebuah instansi. 

Sebagaimana arsip cetak, Pengelolaan arsip elektonik juga membutuhkan berbagai 

macam peralatan. Peralatan yang digunakan untuk mengelola arsip 
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elektronik berupa perangkat keras (hardware) dan perangkat lunak (software). 

(Sattar, 2018) 

 
Hardware merupakan peralatan fisik dari komputer yang dapat kita lihat 

dan rasakan, sedangkan software merupakan program-program komputer yang 

berguna untuk menjalankan suatu pekerjaan sesuai dengan yang dikehendaki. 

Beberapa software terkenal yang dapat digunakan untuk mengelola arsip 

elektronik antara lain: E-Filling, SiMARDi, SIPAS, dll. Sedangkan hardware 

yang digunakan dalam mengelola arsip elektronik antara lain: 

 
a. Komputer/Laptop 

 
b. Print, Scanner 

 
c. Media Penyimpanan (Harddisk, Flashdisk, MMC, CD) 

 

Proses pengelolaan arsip elektronik memiliki perbedaan dengan 

pengelolaan arsip cetak. Menurut Read & Ginn dalam jurnal (Machsun, 2016), 

siklus pengelolaan arsip elektronik terdiri dari creation and storage, distribution 

and use, maintenance, dan disposition. 

 
1. Creation and Storage (Penciptaan dan Penyimpanan) 

 

Dalam mengelola arsip elektronik, penciptaan dan penyimpanan dapat 

dilakukan dalam satu tahap. Arsip elektronik yang dibuat dari awal 

menggunakan teknologi komputer dapat secara langsung diintegrasikan 

kedalam sistem pengelolaan arsip elektronik, namun untuk arsip yang 

merupakan hasil digitalisasi maka perlu dialih mediakan. Metode yang 

digunakan dalam mengalih mediakan dokumen antara lain: 



22 
 
 

 

- Scanning, dengan men-scan dokumen/arsip cetak maka akan 

didapatkan hasil berupa file digital dalam format gambar untuk 

selanjutnya dapat disimpan dan diolah di dalam komputer. 

 
- Conversion, mengkonversi dokumen adalah proses mengubah 

dokumen word processor atau spreadsheet menjadi data gambar 

permanen untuk disimpan pada sistem komputerisasi. 

Mengkonversi dokumen dapat dilakukan dengan komputer, 

misalnya mengubah dokumen microsoft word menjadi sebuah 

gambar dengan format jpg/png, atau menkonversi kedalam 

bentuk dokumen pdf. 

 
- Importing, metode ini memindahkan data secara elektronik 

seperti dokumen office (e-mail), grafik atau data video ke dalam 

sistem pengarsipan dokumen elektronik. 

 
2. Distribution and Use (Distribusi dan Penggunaan) 

 

Pendistribusian dan penggunaan arsip elektronik dapat dilakukan 

dalam satu tahap/siklus. Pemilihan peralatan dalam pendistribusian dan 

penggunaan arsip elektronik sangat bergantung pada kebutuhan, 

kemampuan dan tujuan organisasi. Oleh karena itu, pemilihan peralatan 

dan perlengkapan yang tepat, akan memperlancar kegiatan kearsipan 

organisasi tersebut. Arsip elektonik (hasil scanning) juga memiliki nilai 

yang sama dengan arsip aslinya dan disahkan dalam tata persuratan 

resmi. Arsip cetak disimpan untuk bukti administrasi sedangkan arsip 

elekronik selain disimpan sebagai arsip inaktif juga digunakan untuk 

kegiatan administrasi lembaga sebagai arsip aktif. 
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3. Maintenance (Pemeliharaan) 

 

Arsip elektronik tergolong jenis arsip baru dan banyak digunakan 

oleh beberapa instansi untuk proses administrasi sehari-hari. Mengingat 

bentuk arsip elektronik yang berbeda jauh berbeda dengan arsip cetak 

maka pemeliharaanya juga harus berbeda. Pemeliharaan arsip 

elektronik dapat berupa pengamanan arsip elektronik itu sendiri, 

pemeliharaan media penyimpanan, sistem pengelolaannya dan 

perangkat untuk pengelolaan arsip tersebut. Kegiatan pengamanan 

informasi dalam arsip elektronik adalah seperti melakukan 

pemeliharaan perangkat keras (hardware) dan perangkat lunak 

(software). Pemeliharaan arsip elektronik harus dilakukan secara 

berkala agar fisik arsip tidak rusak. Karena jika fisik arsip rusak maka 

biasanya data yang berada di dalam arsip elektronik pun ikut rusak. 

 
4. Disposition (Disposisi) 

 

Disposisi atau biasa disebut dengan persuratan merupakan kegiatan 

esensial dalam komunikasi kedinasan yang meliputi penentuan jenis 

surat, sifat, format surat yang menampung bentuk redaksional, 

penggunaan sarana pengamanan surat, serta kewenangan 

penandatanganan. Proses pengelolaan surat masuk maupun surat keluar 

harus melampirkan lembar disposisi surat. 

 
3.2.2 Kelebihan dan Kekurangan Pengelolaan Arsip Elektronik 

 

Ada  beberapa  kelebihan  dan  kekurangan  pengelolaan  arsip  elektronik. 

 

Dalam jurnal (Machsun, 2016), Kelebihan pengelolaan arsip elektronik antara lain: 
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a. Proses pencarian/temu balik dokumen lebih cepat, tanpa harus 

meninggalkan meja kerja. 

 
b. Kemungkinan file akan hilang sangat kecil, karena arsip elektronik hanya 

dapat dilihat di layar monitor atau dicetak tanpa dapat mengubahnya. 

 
c. Menghemat tempat penyimpanan karena menggunakan media 

penyimpanan elektonik. 

 
d. Kerusakan dokumen arsip elektronik dapat diminimalisir karena 

tersimpan secara digital. 

 
e. Berbagi dokumen dapat dilakukan secara mudah dengan memanfaatkan 

teknologi internet dan LAN. 

 
f. Keamanan terjaga, karena arsip elektronik dapat di protect atau pasword 

sesuai keinginan pengelolanya, maka orang lain yang tidak mempunyai 

otoritas tidak dapat untuk mengaksesnya. 

 
g. Mudah dalam melakukan recovery data, dengan cara memback-up data 

kedalam media penyimapanan yang compatible. 

 
Sedangkan kekurangan pengelolaan arsip elektronik antara lain: 

 

a. Membutuhkan sumberdaya manusia yang berkompeten dibidang 

kearsipan dan teknologi Informasi. 

 
b. Kemungkinan kerusakan file dapat terjadi setiap saat, misalnya server 

terserang oleh virus atau terhapusnya file secara permanen kerena tidak 

sengaja. 

 
c. Adanya kemungkinan untuk di manipulasinya file apabila proteksi tidak 

kuat. 
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d. Terkadang media penyimpanan file tidak comfortable/support dengan 

teknologi informasi baru atau software pengelolaan arsip terbaru. 

 
3.2.3 Prinsip-Prinsip Pengelolaan Arsip Elektronik 

 

Menurut modul dari (Muhammad, 2014), ada tiga prinsip dalam 

pengelolaan arsip elektronik yaitu: 

 
1. Arsip dibuat, diterima dan digunakan dalam pelaksanaan aktivitas 

bisnis. Untuk mendukung keberlangsungan bisnis, kepatuhan terhadap 

peraturan yang ada, organisasi harus menciptakan dan memelihara 

arsip yang otentik, reliabel dan dapat digunakan, serta melindungi 

integritas arsip tersebut sepanjang diperlukan. 

 
2. Aturan-aturan bagi penciptaan dan pengkapturan arsip dan metadata 

harus dipadukan ke dalam prosedur-prosedur yang mengatur semua 

proses bisnis yang membutuhkan bukti bagi aktivitasnya. 

 
3. Perencanaan keberlangsungan bisnis dan langkah-langkah kontigensi 

harus menjamin bahwa arsip-arsip yang vital bagi berjalannya fungsi 

organisasi diidentifikasi sebagai bagian dari analisis risiko dan 

 
dilindungi serta dapat dipulihkan bila diperlukan. 

 

Di samping itu, ada beberapa karakteristik yang harus diterapkan agar 

suatu sistem pengelolaan arsip dapat beroperasi secara efektif dan efisien. 

 
a. Andal, sistem pengelolaan arsip harus dapat: 

 

1) menjaring (capture) secara rutin semua arsip dari seluruh kegiatan 

dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi; 

 
2) menata arsip dengan cara yang mencerminkan proses kegiatan 

organisasi; 
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3) melindungi arsip dari perubahan atau penyusutan oleh pihak yang 

tidak berwenang; 

 
4) berfungsi secara rutin sebagai sumber utama dari informasi tentang 

kegiatan yang terekam dalam arsip; 

 
5) menyediakan akses terhadap semua arsip berikut metadatanya 

 

b. Utuh, sistem pengelolaan arsip harus dilengkapi dengan sarana 

pengendali sehingga mampu mencegah akses, perubahan, pemindahan 

atau pemusnahan arsip dari pihak yang tidak berwenang. 

 
c. Sesuai peraturan, sistem pengelolaan arsip harus memenuhi ketentuan 

peraturan perundang-undangan, standar, pedoman dan petunjuk teknis 

yang terkait. 

 
d. Menyeluruh, sistem pengelolaan arsip harus mampu mengelola seluruh 

arsip yang diciptakan organisasi dalam bentuk corak apa pun. 

 
e. Sistematik, sistem pengelolaan arsip harus mengelola arsip sejak 

penciptaan hingga penyusutan yang pelaksanaannya secara sistematis 

mengacu pada rancang bangun dan pengoperasian yang terpadu antara 

sistem kearsipan dan sistem kegiatan organisasi. Selain itu, sistem 

pengelolaan arsip dinamis juga harus memiliki kebijakan, pembagian 

tanggung jawab dan metode yang akurat untuk kepentingan 

pengelolaannya sebagai sebuah sistem. 

 

3.3 Google 
 

Google pertama kali diperkenalkan oleh Larry Page dan Sergey Brin pada 

awal 1996. Dua mahasiswa Universitas Stanford California ini awalnya 

menamakan mesin pencariannya dengan sebutan “BackRub”. Tesis mereka terus 

dikembangkan dengan mengambil kesimpulan bahwa memiliki halaman website 
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yang relevan dengan link yang lebih banyak dapat memudahkan pencaharian 

dengan akurat. Selanjutnya, BackRub bekerja dengan baik meski harus 

menumpang domain website milik universitas. (Zaenal, 2011) 

 
Mereka kemudian berfikir untuk mengganti nama. Nama Google sendiri 

diambil dari sebuah istilah untuk angka dengan jumlah terbanyak, Googol. Pada 

15 September 1997, google.com didaftarkan dengan label perusahaan Google Inc. 

Investasi pertama perusahaan ini kurang lebih $1,1 juta. Setelah menjadi besar, 

Google membeli perusahaan Upstartle yang mengembangkan word processing 

online bernama Writerly dan melahirkan Google Docs & Spreadsheet. 

 
Selain Google Docs & Spreadsheet, google juga mulai mengembangkan 

aplikasi-aplikasi daring lainnya yang kini telah beralih dari hanya sekedar mesin 

pencari, menjadi mitra dalam memudahkan kehidupan sehari-hari. Aplikasi-

aplikasi tersebut antara lain seperti Google Translate, Gmail, Google Scholar, 

Google Keep, Google Drive, Google Maps, YouTube, Google Meet, Google 

Calendar, dan masih banyak lagi. 

 
3.3.1  Google Form 

 

Menurut (Sofiati, Medidjati, S.E, M.Eng.Sc, & Surdayo, 2019), Google Form 

atau google formulir adalah salah satu fitur google yang bertujuan memudahkan 

penggunanya membuat suatu survei/formulir melalui internet. Google form awalnya 

dimulai sebagai fitur google spreadsheet di tahun 2008, dua tahun setelah peluncuran 

asli Sheet. Pengguna bisa menambahkan formulir ke spreadsheet, memformatnya 

dalam lembar terpisah dan melihat tanggapan formulir pengguna di lembar lain. Pada 

tahun 2016 akhirnya Google Form menjadi aplikasi 
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mandiri dengan beragam fitur dengan template dan akses cepat melalui 

docs.google.com/forums. 

 
Google Form saat ini merupakan alat formulir berfitur lengkap yang 

tersedia gratis dari Google. Kita dapat menambahkan jenis pertanyaan standar, 

fitur drag and drop sesuai urutan yang disukai, menyesuaikan bentuk dengan tema 

foto atau warna sederhana, dan mengumpulkan tanggapan dalam formulir serta 

menyimpannya ke google sheet spreadsheet. Google form juga dapat 

dikolaborasikan dengan situs atau media lain seperti google docs, google drive, 

dan youtube. 

 
3.3.2  Tujuan dan Manfaat Google Form 

 

Ketika seseorang melakukan survei atau membagikan formulir, biasanya 

dihadapkan dengan banyaknya data yang harus diolah dengan berbagai cara atau 

metode. Besarnya jumlah data yang didapatkan, berbanding lurus dengan survei 

maupun formulir yang dibagikan dan didapatkan dari responden. Hal tersebut 

memakan waktu yang sangat lama, karena itu google menyediakan fitur yang 

dapat memudahkan penggunanya dalam membuat sebuah survei maupun formulir. 

Tujuannya agar akses informasi yang dibutuhkan pengguna dari responden 

menjadi lebih cepat dan secara otomatis tersimpan dalam layanan google 

pengguna tersebut. (Nurmahmudah & Nuryuniarti, 2019) 

 
Manfaat Google Form antara lain: 

 

1. Distribusi, tabulasi online, dan real-time 

 

2. Real-time collaboration, misalkan 50 orang dapat bekerja dalam satu 

berkas di satu waktu dan setiap perubahannya akan disimpan secara 

otomatis. 
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3. Aman, menyimpan berkas penting atau tugas tidak takut hilang atau 

rusak terkena virus. 

 
3.3.3  Jenis-jenis Google Form 

 

Menurut (Nurmahmudah & Nuryuniarti, 2019), Google form tidak hanya 

menyediakan fasilitas untuk membuat survei atau formulir saja, tetapi juga bisa 

dalam bentuk berikut: 

 
1. Informasi kontak 

 
2. Voting 

 
3. Konfirmasi kehadiran acara 

 
4. Survei (survei pekerja, survei kepuasan, dan lain lain) 

 
5. Lamaran kerja 

 
6. Formulir (pendaftaran, pemesanan, dan lain lain) 

 

Semua jenis tersebut dapat dilakukan dan dibuat oleh pengguna sesuai 

dengan kebutuhan. Baik pengguna pribadi, perusahaan, ataupun akademik, semua 

menjadi mudah apabila dilakukan dengan google form. Selain menghemat waktu, 

keuntungan dari google form adalah menghemat tenaga dan biaya yang 

dikeluarkan oleh pengguna. Estimasi waktu pengelolahan data juga semakin 

cepat, tepat, dan efisien. 

 
3.3.4  Google Drive 

 

Aplikasi google drive adalah layanan penyimpanan daring milik google 

yang diluncurkan pada tanggal 24 April 2012. Google drive memberikan layanan 

penyimpanan gratis sebesar 15GB dan dapat ditambahkan dengan pembayaran 

tertentu. Google Drive memiliki fitur unggulan seperti dropbox, yaitu sinkronisasi 

data melalui folder khusus di dalam dektop atau lebih dikenal dengan dekstop sync 
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clients. Fitur-fitur yang terintegrasi dengan layanan google lainnya seperti: Gmail, 

G+ dan google search. (Ningrum & Puspasari, 2014) 

 
Selain menggunakan PC, google drive juga bisa digunakan di komputer 

tablet dan ponsel bersistem operasi Android maupun IOS. Tidak hanya itu, 

pengguna yang mengalami gangguan penglihatan pun dapat mengakses drive 

menggunakan alat pembaca layar (screen reader). Google drive dapat 

dikolaborasikan dengan aplikasi pengolah kata Google docs dan aplikasi lainnya. 

Apabila kita membuka https://drive.google.com kita akan masuk pada sebuah 

halaman dimana kita dapat membuat data, menyimpan, dan membagikan data 

tersebut. Dalam layanan ini kita juga dapat membuat dokumen, presentasi, 

formulir, spreadsheet, maupun gambar. 

 
3.3.5  Fitur Google Drive 

 

Ada beberapa fitur yang tersedia di google drive yang dapat digunakan 

seperti yang ditulis oleh (Cahyono, 2013) 

 
b. Kapasitas penyimpanan dokumen hingga 5 Giga Byte. Google 

drive akan memberikan ruang penyimpanan gratis bagi 

penggunanya sebesar 5GB, tidak terhitung dokumen yang kita buat 

melalui drive. Kita dapat mengupload 30 jenis file termasuk file 

Photoshop, video, foto dan sebagainya. Google drive mendukung 

hampir seluruh jenis file yang populer. 

 
c. Berbagi file, folder dan seluruh isi drive kita. Sama seperti google 

docs, kita dapat berbagi file melalui google drive. Hanya dengan 

meng-klik kanan di file atau folder dan memilih “Share” dan memilih 

opsi sharing yang ada. Untuk mengijinkan seseorang dapat 
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mengakses seluruh drive Anda, klik tombol orang tersebut dan 

tanda tambah (plus) di bagian atas. 

 
d. Menggunakan sistem pencari Google. Dengan teknologi pencarian 

Google yang dibenamkan di aplikasi google drive, Anda dapat 

melakukan pencarian foto pada bagian “search” Anda juga dapat 

melakukan pencarian teks pada dokumen yang di-scan. Setelah 

beberapa pengujian, fitur ini ternyata tidak sepenuhnya dapat 

dipercaya, tapi cukup pantas untuk dicoba sebagai penolong 

pencarian file atau foto. 

 
e. Mengkolaborasikan video, foto dan lainnya. Fitur kolaborasi 

Google docs sekarang tersedia untuk berbagai jenis file. Sebagai 

contoh, jika Anda meng-upload sebuah video di Drive dan berbagi 

dengan seseorang, Anda dapat berdiskusi mengenai video tersebut 

dengan fasilitas komentar. 

 
f. Menginstal aplikasi dari pihak ketiga. Developer pihak ketiga dapat 

membangun aplikasi yang dapat bekerja dengan baik di google 

drive. Anda dapat melakukan edit foto dengan menggunakan 

aplikasi Pixlr, mengirim fax secara gratis dengan aplikasi HelloFax 

dan menandatangani dokumen resmi dengan aplikasi DocuSign 

 
3.3.6  Kelebihan Google Drive 

 

Fitur-fitur yang menjadi kelebihan aplikasi google drive antara lain: 

 

1. Memungkinkan Membuat Dokumen, pada fitur ini google drive 

memungkinkan para penggunanya untuk membuat dokumen, seperti 
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mengolah data, mengolah angka, membuat presentasi, form dan 

dokumen lainnya; 

 
2. Berbagi File, google drive memudahkan untuk berbagi file dengan 

orang lain, dan juga memudahkan orang lain untuk melakukan 

pengeditan terhadap file yang kita buat; 

 
3. Terintegrasi dengan Layanan google Lainnya, para pengguna 

layanan google lainnya akan merasakan kemudahan dalam 

memanagement file dari google drive, karena google drive secara 

otomatis terintegrasi dengan layanan google lainnya; 

 
4. Fasilitas Pencarian, google drive memberikan layanan pencarian 

yang lebih baik dan lebih cepat untuk para penggunanya dengan 

menggunakan kata kunci tertentu. Google drive juga dapat 

mengenali gambar atau teks dari dokumen hasil scan; 

 
5. Menampilkan Berbagai File, lebih dari 30 tipe file yang dapat 

dibuka dan ditampilkan oleh Google drive, termasuk file video, file 

image, dan lain-lain tanpa mengharuskan pengguna untuk 

mengunduh dan menginstal software yang sesuai dengan tipe atau 

ekstensi file tersebut; 

 
6. Menjalankan Aplikasi, google drive juga mempunyai kemampuan 

untuk membuat, menjalankan dan membagi file aplikasi favorit 

yang dimiliki oleh pengguna. 



 

BAB IV 

 

DESKRIPSI PEKERJAAN 
 
 
 
 

 

4.1 Metode Pelaksanaan 

 

Pelaksanaan Proyek Akhir ini berlangsung hanya 27 hari dikarenakan 

pandemi COVID-19. Pelaksanaan yang seharusnya 3 (tiga) bulan hanya menjadi 1 

(satu) bulan dan program Proyek Akhir yang dilaksanakan pada bagian HUMAS 

PDAM Surya Sembada yang dilaksanakan pada : 

 

Tanggal 
 

: 10 Februari – 17 Maret 2020 
 

 

Tempat 

 

 

: Bagian HUMAS PDAM Surya Sembada 
 

 

Peserta 

 

 

: Bilqis Andyum Centura 
 

 

NIM 

 

 

: 17390150004 
 

 

4.2 Metode Penulisan 

 

a. Studi observasi, yaitu dengan melakukan pengamatan dan mempelajari 

secara langsung pada Bagian HUMAS PDAM Surya Sembada 

 

b. Wawancara, yaitu dengan melakukan Tanya Jawab dengan Kepala 

Bagian dan staf pada tempat pelaksanaan Proyek Akhir yaitu pada 

bagian HUMAS PDAM Surya Sembada 

 

c. Studi literature atau perpustakaan, yaitu dengan mencari referensi dan 

membaca literature dan buku-buku yang mendukung penyelesaian 
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laporan Proyek Akhir yang tersedia di perpustakaan kampus maupun 

perpustakaan umum Surabaya maupun di literature online 

 

d. Penyusunan laporan, yaitu membuat laporan setelah melakukan 

kegiatan Proyek Akhir yang merupakan tugas akhir perkuliahan 

 
e. Konsultasi (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara 

bertahap kepada dosen pembimbing atas hasil laporan Proyek Akhir 

yang telah dilaksakan. 

 

4.3 Tugas Yang Dikerjakan 

 

Tugas-tugas yang dikerjakan pada saat melakukan kegiatan Proyek Akhir 

pada Bagian HUMAS PDAM Surya Sembada 

 

    Tabel 4.2 Tugas-tugas yang di Kerjakan 

      

 No   Tugas-Tugas yang di Kerjakan  
      

1.   Rekap Surat Masuk 
    

2.   Penerimaan Bantuan 
    

3.   Menolak Bantuan 
    

4.   Rekap Data Anak Magang 
    

5.   Kliping Artikel 
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4.3.1 Rekap Surat Masuk 
 
 

Salah satu tugas wajib seorang administrasi pada bagian HUMAS PDAM 

Surya Sembada adalah menerima surat masuk. Surat masuk yang berupa lembar 

disposisi datang dari bagian Tata Usaha atau TU yang telah disortir terlebih 

dahulu oleh bagian tersebut. Surat masuk untuk bagian HUMAS PDAM Surya 

Sembada biasanya diantarkan setiap pagi dan sore dan perihal surat-surat tersebut 

biasanya adalah undangan untuk Manajer TU dan HUMAS, permohonan usulan 

bantuan, dan lain-lain. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.1 Keseluruhan lembar disposisi surat masuk 
 

(sumber : (PDAM Surya Sembada, 2019)) 
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Surat masuk untuk HUMAS PDAM Surya Sembada paling banyak adalah 

surat permohonan usulan bantuan. Usulan bantuan ini biasanya dari organisasi 

atau Himpunan Mahasiswa Kampus, organisasi masyarakat dan media cetak. 

 

Surat masuk memiliki tiga lembar disposisi yang di jadikan satu, yaitu 

lembar disposisi warna kuning dari Direktur, lembar disposisi warna biru dari 

SekPer (Sekretaris Perusahaan), dan lembar disposisi hijau dari TUMAS (TU dan 

HUMAS). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.2 Lembar disposisi warna kuning dari Direktur 
 

(sumber : (PDAM Surya Sembada, 2019)) 
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Gambar 4.3 Lembar disposisi warna biru dari Sekretaris Perusahaan 
 

(sumber : (PDAM Surya Sembada, 2019))  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.4 Lembar disposisi warna hijau dari Manajer TU dan HUMAS 
 

(sumber : (PDAM Surya Sembada, 2019)) 
 

 

Surat masuk yang diterima dari bagian TU kemudian di rekap dan di catat 

di excel oleh staf administrasi agar bisa dilacak jika suatu waktu membutuhkan 

surat tersebut. 
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Gambar 4.5 Rekap data surat masuk di Mircosoft Excel 
 
 
 

 

Dengan keterangan sebagai berikut: 
 

 

1. Tanggal disposisi warna kuning adalah tanggal diterimanya surat 

tersebut di lembar disposisi dari Direktur 

 
2. Nomor agenda form kuning adalah nomor agenda yang ada di lembar 

disposisi dari Direktur 

 
3. No Agenda TU-MAS adalah nomor agenda yang ditulis manual di 

lembar disposisi Tata Usaha dan HUMAS 

 
4. Tanggal disposisi warna hijau adalah tanggal diterimanya surat oleh bagian 

Tata Usaha yang di stampel pada lembar disposisi Tata Usaha dan 

HUMAS 

 

5. Surat dari adalah darimana surat itu berasal yang tertera pada lembar 

disposisi Direktur 

 
6. Hal adalah perihal surat tersebut yang tertera pada lembar disposisi 

Direktur 
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7. Ket./Arsip adalah keterangan tindaklanjut Direktur, SekPer, dan 

Manajer TU & HUMAS yang ditulis dimasing-masing lembar disposisi 

secara manual 

 

Setelah surat masuk tersebut selesai di rekap dan di data, surat tersebut 

akan diberikan kepada supervisor (spv) HUMAS untuk ditindaklanjuti tergantung 

perihal surat masuk tersebut. 

 

4.3.2 Penerimaan bantuan 
 
 

Surat masuk untuk bagian HUMAS PDAM Surya Sembada kebanyakan 

berupa permohonan bantuan. Baik permohonan bantuan dari Himpunan 

Mahasiswa, Organisasi Mahasiswa, Organisasi kemanusiaan, organisasi 

kemasyarakatan, dan lain-lain. Biasanya bantuan yang diberikan oleh PDAM 

Surya Sembada adalah dana sosial yang akan dikirimkan ke rekening perwakilan 

penerima bantuan. 

 

Dalam penerimaan bantuan HUMAS PDAM Surya Sembada ada beberapa 

langkah yang harus dijalankan agar lebih terstruktur dan terkendali. Alur 

penerimaan bantuan dalam flowchart adalah seperti pada gambar 
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Gambar 4.6 Flowchart alur penerimaan bantuan HUMAS PDAM Surya Sembada 
 
 
 

 

Alur penerimaan bantuan HUMAS memiliki beberapa langkah. Berikut 

langkah-langkah penerimaan bantuan HUMAS PDAM Surya Sembada: 

 

1. Surat yang masuk untuk permohonan penerimaan bantuan biasanya terdapat 

lampiran proposal kegiatan. Dari proposal tersebut staf administrasi akan 

mengisi mailmerge untuk membuat word usulan CSR (Corporate Social 
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Responsibility) & bantuan sebagai lampiran SPMU (Surat Persetujuan 

Meminta Uang) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.7 Surat masuk di rekap di Microsoft Excel sekaligus menjadi data 
untuk mailmerge word usulan CSR & bantuan 

 
 
 

 

2. Word usulan CSR & bantuan yang telah diisi dan diprint kemudian 

disatukan dengan berkas-berkas bantuan lainnya seperti fotokopi lembar 

disposisi, fotokopi cover proposal, fotokopi surat permohonan 
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Gambar 4.8 Mailmerge pada Mircosoft Excel tadi otomatis akan mengisi word 
usulan CSR & Bantuan 

 
 
 

 

3. Setelah itu staf administrasi akan menghubungi perwakilan penerima 

bantuan melalui whatsapp resmi HUMAS PDAM Surya Sembada dengan 

mencari contact person perwakilan kegiatan dari proposal kegiatan. 
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Gambar 4.9 Format chat Whatsapp penerimaan bantuan 
 
 
 

 

4. Perwakilan penerima bantuan akan datang ke kantor PDAM Surya 

Sembada dengan membawa syarat-syarat yang telah diberitahu di 

whatsapp sebelumnya yaitu membawa stampel resmi, fotokopi nomor 

rekening, kwitansi resmi dan materai 6000 
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Gambar 4.10 Syarat-syarat penerima bantuan yang harus dilengkapi 
 
 
 

 

5. Berkas yang telah terkumpul akan difotokopi untuk menjadi lampiran 

Surat Persetujuan Meminta Uang (SPMU) ke bagian keuangan. 

 
6. Kemudian membuat SPMU dari data yang ada di web khusus karyawan 

PDAM. Beberapa data yang ada di web ska.pdam-sby.go.id di copy paste 

ke excel Rekening Penerima Bantuan Dana Sosial untuk memudahkan 
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bagian keuangan dalam mentransfer dana ke rekening perwakilan penerima 

 

bantuan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 4.11 SPMU (Surat Persetujuan Meminta Uang) yang sudah jadi 
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Gambar 4.12 Rekening penerima bantuan dana sosial yang menjadi lampiran  
SPMU 

 
 
 

 

7. Berkas-berkas tersebut kemudian dikirim ke bagian Tata Bahasa untuk di 

revisi jika terjadi kesalahan penulisan 

 
8. Setelah bagian Tata Bahasa selesai merevisi, Sekretaris Perusahaan 

(Sekper) dan Manajer Tata Usaha dan HUMAS akan menanda tangani 

SPMU untuk kemudian di serahkan kebagian Keuangan. 

 
9. Biasanya bantuan berupa dana sosial ini akan langsung masuk ke rekening 

masing-masing perwakilan bantuan setelah dimasukkannya berkas ke 

bagian Keuangan 

 

Pada pertemuan dengan staf administrasi saat diminta datang ke kantor 

PDAM Surya Sembada, perwakilan penerima bantuan akan di informasikan bahwa 

harus memberikan laporan pertanggung jawaban kepada pihak HUMAS. Laporan 

tersebut bisa di kirimkan lewat whatsapp resmi HUMAS PDAM Surya Sembada. 
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Perwakilan penerimaan bantuan juga diinformasikan bahwa dana akan dikirimkan 

langsung ke rekening dalam 4 minggu setelah syarat-syarat telah diberikan kepada 

pihak PDAM Surya Sembada. 

 

4.3.3 Menolak bantuan 
 
 

Selain menerima bantuan, pihak PDAM Surya Sembada juga berhak 

menolak permohonan bantuan. Biasanya bantuan yang ditolak merupakan 

kebijakan dari atasan. Pihak Humas akan menginformasikan kepada perwakilan 

pemohon bantuan melalui whatsapp resmi HUMAS PDAM Surya Sembada 

bahwa PDAM Surya Sembada untuk saat ini belum bisa membantu. 

 

Langkah-langkah dalam menolak bantuan melalui whatsapp adalah 

sebagai berikut: 

 

1. Staf administrasi akan mencari contact person perwakilan pemohon 

bantuan yang terlampir pada proposal kegiatan 

 
2. Setelah menemukan contact person perwakilan pemohon bantuan staf 

akan membuka device atau alat komunikasi berupa komputer tablet 

milik manajer TU & HUMAS yang dikhususkan untuk menerima dan 

mengirim whatsapp resmi HUMAS PDAM Surya Sembada 

 
3. Agar nomor perwakilan tidak tercampur dan menumpuk di list kontak, 

staf administrasi akan menggunakan whatsapp API atau Application 

Program Interface yaitu perangkat yang dapat dioptimalkan oleh 

perusahaan untuk melayani customers lewat Whatsapp 

 
4. Whatsapp API ini juga bisa digunakan melalui web jika komputer tablet 

milik manajer TU & HUMAS digunakan oleh karyawan HUMAS lain. 
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Caranya adalah menggunakan alamat url "https://wa.me/" tanpa tanda 

kutip, diikuti dengan nomor telepon yang dituju. Contoh : 

 

https://wa.me/6232412223xxxx 

 

5. Setelah itu akan muncul halaman yang bisa klik untuk langsung 

mengirim pesan kepada nomor perwakilan pemohon bantuan tersebut. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.13 Whatsapp API di situs web yang bisa langsung 
mengirim pesan setelah memasukan nomor tujuan 

 
 
 

 

6. Saat akan mengirim pesan kepada perwakilan pemohon bantuan, 

biasanya ada format tersendiri yaitu : 

 
- mengucapkan selamat pagi/siang/sore 

 

- Menulis terkait (nama acara) yang diselenggarakan oleh (nama 

organisasi), misal: Terkait kegiatan Khitanan Massal yang 

diselenggarakan oleh Korps Cacad Veteran R.I Kota Surabaya 

 
- Menuliskan PDAM Surya Sembada memohon maaf bahwa belum 

bisa berpartisipasi dalam memberi bantuan 

 
- Mengucapkan terima kasih atas pengertian yang bersangkutan 
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Gambar 4.14 Format pesan Whatsapp untuk menolak bantuan 
 

 

4.3.4 Rekap data anak magang 
 
 

Bagi mahasiswa atau siswa SMA/SMK yang melakukan praktik kerja atau 

magang di PDAM Surya Sembada akan ada pengarahan terlebih dahulu oleh staf 

Tata Usaha. Hal ini bertujuan untuk menginformasikan kepada mahasiswa atau 

siswa mengenai tata tertib dan kewajiban mahasiswa dan siswa selama praktik 

kerja atau magang. Selain menginformasikan mengenai tata tertib dan kewajiban, 

mahasiswa atau siswa juga diberi daftar hadir dan daftar nilai untuk. Mahasiswa 

atau siswa juga diwajibkan mengumpulkan nomor rekening pribadi atau wali dan 

surat kuasa (bagi mahasiswa atau siswa yang tidak memiliki nomor rekening 

pribadi). 

 

Staf administrasi HUMAS bertugas untuk mengumpulkan daftar hadir, daftar 

nilai, dan nomor rekening mahasiswa atau siswa yang telah selesai melakukan praktik 

kerja atau magang. Daftar hadir tersebut akan digunakan sebagai syarat dalam 

memberi uang makan perhari kepada mahasiswa atau siswa yang nantinya akan 

ditransfer oleh bagian keuangan ke rekening yang telah dikumpulkan 
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sebelumnya. Selain daftar hadir, daftar nilai yang dikumpulkan juga digunakan 

sebagai syarat untuk mendapat sertifikat dari PDAM Surya Sembada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.15 Daftar hadir mahasiswa atau siswa yang telah menyelesaikan  
prgram kerja praktik atau magang 
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Gambar 4.16 Surat keterangan nilai hasil kerja praktik 
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Gambar 4.17 Fotokopi nomor rekening mahasiswa atau siswa yang telah  
menyelesaikan kerja praktik atau magang 
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Gambar 4.18 Surat kuasa yang harus dibuat jika mahasiswa atau siswa tidak memiliki 
nomor rekening pribadi 
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Data-data yang telah terkumpul akan di rekap dan di catat di excel oleh staf 

administrasi agar segera diproses oleh bagian Keuangan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 4.19 Rekap data mahasiswa atau siswa magang di Microsoft Excel 
 
 
 

 

Dengan keterangan sebagai berikut : 
 

 

1. Nama mahasiswa atau siswa yang telah menyelesasikan program kerja 

praktik atau magang 

 
2. Sekolah / universitas mahasiswa tau siswa yang telah menyelesaikan 

program kerja praktik atau magang 

 
3. Uang saku untuk mahasiswa atau siswa yang melakukan kerja praktik 

atau magang sebesar Rp 20.000/hari 

 
4. Kehadiran yaitu banyaknya kehadiran atau absen mahasiswa atau 

siswa yang melakuan kerja praktik atau magang berdasarkan daftar 

hadir mereka 

 
5. Jumlah (Rp) total kehadiran mahasiwa atau siswa kerja praktik atau 

magang dikali uang saku perhari sebesar Rp 20.000,- 

 
6. No. Rekening mahasiwa atau siswa yang telah selesai melakukan 

kerja praktik atau magan 



55 
 
 

 

7. No. HP mahasiswa atau siwa yang bisa dihubungi agar pihak HUMAS 

dapat mengubungi yang bersangkutan jika sertifikat sudah bisa diambil 

 
8. Nama Pembimbing mahasiswa atau siswa selama melakukan kerja 

praktik atau magang 

 
9. NIP Pembimbing mahasiwa atau siswa selama melakukan kerja 

praktik atau magang 

 
10. Jabatan / Bagian pembimbing mahasiswa atau siswa selama 

melakukan kerja praktik atau magang 

 
11. Waktu pelaksanaan mahasiswa atau siswa saat melakukan kerja 

praktik atau magang 

 
12. Nilai yang diberikan pembimbing kepada mahasiswa atau siswa 

berdasarkan daftar nilai yang diisi oleh pembimbing tersebut. 
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Gambar 4.20 Flowchart alur transfer dana magang HUMAS PDAM Surya Sembada 
 
 
 

 

Alur Transfer Dana Magang memiliki beberapa langkah. Berikut langkah-

langkah Transfer Dana Magang: 

 

1. Mahasiswa atau siswa yang telah menyelesaikan praktik kerja atau 

magang mengumpulkan daftar nilai, daftar hadir, fotokopi nomor 
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rekening pribadi atau milik wali dan surat kuasa (jika tidak punya 

nomor rekening pribadi) 

 
2. Staf administrasi akan merekap data-data tersebut ke excel dan 

memfotokopi berkas-berkas tersebut 

 
3. Staf administrasi kemudian membuat SPMU atau Surat Persetujuan 

Meminta Uang serta daftar nomor rekening 

 
4. Setelah SPMU selesai dibuat, Sekretaris Perusahaan (Sekper) dan 

Manajer Tata Usaha dan HUMAS akan menanda tangani SPMU 

tersebut untuk kemudian di serahkan kebagian Keuangan 

 
5. Dokumen yang telah di tandatangani oleh Sekretaris Perusahaan dan 

Manajer Tata Usaha dan HUMAS akan diproses oleh bagian keuangan 

 

Sama seperti penerimaan bantuan HUMAS, bagian Keuangan 

membutuhkan sekiranya 4 minggu untuk mentransfer dana tersebut ke masing-

masing rekening. 

 

Selain memproses data anak magang, staf administrasi juga bertugas 

membuat sertifikat untuk anak magang. Data tersebut diambil dari daftar nilai yang 

dikumpulkan. Kemudian sertifikat tersebut diedarkan untuk meminta tandatangan 

tiap-tiap pembimbing dan tanda tangan Sekretaris Perusahaan. Setelah itu staf 

HUMAS akan menghubungi mahasiswa atau siswa yang bersangkutan bahwa 

sertifikat tersebut dapat diambil di kantor HUMAS PDAM Surya Sembada. 
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Gambar 4.21 Sertifikat bagian depan yang telah dicetak 
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Gambar 4.22 Sertifikat bagian belakang yang telah dicetak 
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4.3.5 Kliping Artikel 
 
 

Pekerjaan khusus HUMAS PDAM Surya Sembada lainnya adalah 

membaca berita dari media cetak atau koran. Hal ini bertujuan untuk 

mengumpulkan seluruh berita mengenai PDAM, baik PDAM Surya Sembada, 

PDAM Giri Tirta Gresik, PDAM Kota Malang, PDAM Kota Batu, dan PDAM 

yang ada di Jawa Timur lainnya. Media cetak atau koran yang bekerjasama setiap 

hari mengirimkan korannya antara lain Jawa Pos, Radar, Surya, Memorandum, 

dan Kompas. Tiap hari Direktur PDAM Surya Sembada akan membaca klipingan 

tersebut untuk memantau mengenai citra PDAM. 

 

Berita tentang PDAM akan di scan kemudian dikliping dan dikumpulkan 

dalam satu folder. Berita-berita tersebut dipisah sesuai hari atau tanggal berita 

tersebut di edarkan oleh media cetak. 
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Gambar 4.23 Salah satu hasil kliping yang dibuat untuk kemudian dibaca 
oleh Direktur PDAM Surya Sembada 

 
 
 

 

Pada akhir bulan, staf HUMAS akan membuat laporan bulanan atau LapBul. 

Salah satu LapBul yang harus dipertanggungjawabkan adalah LapBul tentang kliping 

ini. Dengan LapBul ini Direktur dan Manajer akan tahu bagaimana 
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citra PDAM di mata media dan masyarakat. Daftar isi LapBul kliping adalah 

sebagai berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.24 Daftar isi Laporan Bulanan atau LapBul yang akan dipertanggungjawabkan setiap akhir 
bulan 

 
 
 

 

Keterangan : 
 

 

1. Judul Berita yang dimaksud adalah headline yang digunakan media 

cetak tersebut dalam membuat berita tentang PDAM 

 
2. Media massa merupakan nama media cetak yang bekerjasama dengan 

PDAM seperti Jawa Pos, Radar, Memorandum, Surya, dan Kompas 

 
3. Tanggal yang dimaksud adalah kapan berita tersebut di edarkan oleh 

media cetak tersebut 

 
4. Jenis yang dimaksud disini adalah nama PDAM yang dijadikan subjek 

berita biasanya PDAM Surya Sembada, PDAM Giri Tirta Gresik, 

PDAM Kota Malang, PDAM Kota Probolinggo, dan PDAM lainnya. 
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5. Topik merupakan tema dalam berita atau pokok utama atau sesuatu hal 

yang pertama kali yang di tentukan dalam sebuah berita tersebut. 

Topik berita berisi pokok pembahasan peristiwa. 

 
6. Narsum adalah Narasumber berita tersebut. Staf akan membaca dan 

mendata siapa saja yang menjadi narasumber dari berita tersebut. 

 
7. Sifat disini biasanya antara positif dan negatif. Jika berita tersebut tentang 

pelayanan PDAM yang kurang, perbaikan pipa bocor yang 

mengakibatkan macet, atau air keruh, berita tersebut bisa dibilang berita 

dengan sifat negatif. Sedangkan jika berita tersebut tentang pelayanan 

PDAM yang bagus, pencalonan Dirut, bantuan air, pemasangan pipa, atau 

ucapan HUT, bisa dikategorikan sebagai berita dengan sifat positif. 

 

Nantinya daftar isi ini akan didata kembali seperti media cetak yang paling 

banyak memberitakan PDAM, topik yang paling banyak diangkat, narasumber 

yang paling banyak memberi informasi, dan sifat yang paling banyak (positif atau 

negatif). 

 
 

 

Gambar 4.25 Total data dari daftar isi Laporan Bulanan atau LapBul 
 
 
 
 

 

4.3.6 Pengelolaan Dokumen Menggunakan Google 
 
 

Beberapa tugas seperti contohnya Kliping artikel ini biasanya memakan 

banyak tempat karena setiap hari setidaknya ada 3 berita tentang PDAM yang harus 

disimpan. Dengan menggunakan Google Drive dan Google Form kita bisa 

menyimpan dokumen tersebut secara online tanpa perlu khawatir terbatasnya ruang 
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penyimpanan. Berikut adalah step by step alur pengarsipan LapBul atau Laporan 

Bulanan kliping pada bagian HUMAS PDAM Surya Sembada : 

 

1. Masuk ke Google Drive dan buat folder baru untuk menempatkan 

dokumen LapBul kliping. Misalnya seperti pada gambar, membuat 

folder “LapBul 2020” pada Google Drive 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.26 Setelah masuk ke google drive klik new untuk  
menambahkan folder baru agar bisa menyimpan dokumen 
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2. Pada folder LapBul 2020 kita akan membuat beberapa folder lagi. 

Namun kali ini berdasarkan bulan untuk menempatkan dokumen 

LapBul Kliping yang di kumpulkan per bulan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.28 Membuat folder yang diinginkan untuk menempatkan dokumen yang akan 
disimpan atau diarsipkan secara online  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 4.27 Membuat form di google form untuk mengisi dokumen melalui tombol 
new, kemudian klik more dan klik tombol google form 

 

3. Masuk kedalam salah satu folder dan klik tombol “NEW” dan cari 

tombol “more” yang ada dibawah, kemudian klik google form dan 

blank form. 
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4. Secara otomatis kita akan dibawa ke laman lain, yaitu laman Google 

Form. Pada laman ini kita dapat mengedit judul dan pertanyaan atau 

question. Agar dapat mengupload dokumen yang kita inginkan ke 

folder, kita harus mengganti multiple choice menjadi file upload 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 4.29 Laman google form yang bisa kita edit sesuai dengan keinginan dengan 
mengklik bagian multiple choice dan menggantinya menjadi file upload  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 4.30 Laman google form yang telah di edit sesuai dengan keinginan 
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5. Setelah kita mengganti menjadi file upload kita dapat mengedit atau 

menambahkan beberapa opsi seperti banyaknya maksimal dokumen 

yang dapat di upload dan maksimal ukuran dokumen. Setelah selesai 

mengedit, klik tombol send dan copy paste link Google Form 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.31 Google form yang telah selesai di edit harus di klik send agar bisa  
mendapatkan link dari google form yang kita buat 

 
 
 

 

6. Hal berikutnya yang dilakukan adalah membuat situs web di 

WordPress. Hal ini dilakukan karena WordPress selain merupakan 

tempat pembuatan website atau blog tanpa perlu koding, juga 

merupakan perantara bagi Google Drive dan Google Form. WordPress 

bisa berguna untuk menjadi mini blog yang dapat menjelaskan secara 

singkat tentang perusahaan. Selain itu WordPress juga memudahkan 

pencarian ketika lupa menyimpan link Google Form, karena kita hanya 

tinggal menekan tombol yang ada di laman WordPress dan tombol 

tersebut akan langsung membawa kita ke link Google Form. Membuat 
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situs web di WordPress juga mudah, yaitu hanya dengan sign up 

melalui email. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.32 Membuat situs baru menggunakan wordpress dengan cara sign in atau log in 
 
 
 
 

 

7. Setelah masuk, kita akan membuat situs web dan kemudian memilih 

domain sesuai keinginan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.33 Membuat situs web dengan memberi nama situs web tersebut sesuai keinginan 
dan memilih domain yang telah disediakan oleh wordpress 
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8. Setelah selesai membuat situs web, kita akan mengedit situs web 

tersebut dan menambahkan button atau tombol saat berada di laman 

edit situs web. Button tersebut bisa diganti tulisan atau nama dan 

setelah selesai mengganti nama button tersebut, klik button rantai kecil 

untuk menambahkan link Google Form yang tadi telah di copy paste 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.34 Menambahkan button atau tombol yang bisa digunakan 

untuk mengklik link google form  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.35 Button atau tombol yang telah dibuat diberi link google 

form agar bisa otomatis masuk ke laman google form 
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9. Setelah selesai menambahkan link Google Form klik tombol untuk 

menyimpan perubahan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 4.36 Mengklik tombol atau button update dipojok kanan atas agar bisa  
tersimpan secara otomatis 

 
 
 

 

10. Saat kita membuka situs web tersebut dan menekan button yang telah 

dibuat, button tersebut otomatis akan menuju laman Google Form. 

Pada laman ini kita tinggal mengunggah dokumen yang ingin kita 

unggah ke Google Drive. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.37 Dengan mengklik button yang telah kita buat, button tersebut akan 
membawa kita otomatis kepada laman google form yang telah kita buat 
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11. Dokumen otomatis akan masuk kepada folder Google Drive  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 4.38 Dokumen yang kita upload di link google form yang ada di 
situs web akan secara otomatis masuk kedalam google drive 

 
 
 

 

12. Lakukan langkah nomor 3 – 5 dan 8 – 10 untuk tiap folder yang ingin 

dibedakan berdasarkan nama bulan. 

 

Dokumen LapBul kini tersimpan secara online serta dapat dibuka dan 

diunggah oleh siapa saja yang memiliki password dan izin masuk ke link. Dengan 

menggunakan Google Drive dan Google Form sebagai tempat penyimpan online, 

dokumen-dokumen tersebut bisa diarsip lebih cepat dan mudah dibanding 

pengarsipan manual. Selain itu pengarsipan menggunakan Google Drive dan 

Google Form bisa dilacak atau mudah dicari dimanapun dan kapanpun jika 

terhubung dengan internet. 



 
 

 

BAB V 

 

PENUTUP 
 
 
 
 

 

Dalam bab ini berisi tentang kesimpulan dan saran dari hasil proyek akhir 

yang telah dilaksanakan pada Bagian HUMAS di PDAM Surya Sembada 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Setelah melakukan Proyek Akhir pada PDAM Surya Sembada bagian 

Hubungan Masyarakat (HUMAS), dengan ikut andil secara langsung pada dunia 

kerja, telah banyak memberi pengalaman dan ilmu yang bermanfaat serta kurang 

lebih mengembangkan ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan. 

 
Kesimpulan yang dapat diambil selama melakukan Proyek Akhir pada 

bagian HUMAS PDAM Surya Sembada adalah dengan adanya teknologi yang 

berkembang dengan pesat dan terus berubah sesuai perkembangan zaman, 

pekerjaan di HUMAS PDAM Surya Sembada menjadi lebih mudah dan cepat. 

Salah satunya adalah makin mudahnya pengelolaan pengarsipan dokumen 

menggunakan teknologi dan internet seperti Google Drive, Google Form, maupun 

Website. 

 
Dengan teknologi dan insfrastruktur yang tersedia di PDAM Surya 

Sembada, hal ini bisa menjadi sebuah benefit atau manfaat yang dalam di gunakan 

dalam penyimpanan dokumen sehari-hari. Selain itu juga dengan teknologi 

tersebut orang tidak perlu lagi mengerjakan segala sesuatu secara manual dan 

kehilangan jejak dokumen karena bisa dicari secara digital. 
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5.2 Saran 

 

Adapun beberapa saran dapat diberikan pada Bagian HUMAS PDAM 

Surya Sembada yang telah menjadi tempat pelaksanaan Proyek Akhir pada kurun 

waktu dua puluh tujuh hari adalah 

 
a. Penyimpanan berdasarkan Google ini dapat dikembangkan menjadi 

aplikasi penyimpanan digital oleh pihak PDAM Surya Sembada 

terutama bagian HUMAS yang lumayan cepat dan efisien 

 
b. Menambah ruang penyimpanan Google dengan cara langganan secara 

coorporate agar makin banyaknya ruang penyimpanan yang dapat 

dipakai 
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