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Keywords: Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis efektivitas
Dokumen Kontrol, IMS, pengelolaan dokumen, dengan pendekatan deskriptif kualitatif
Macro VBA melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hasil studi

menunjukkan bahwa meskipun prosedur pengelolaan dokumen
telah sesuai standar, masih terdapat hambatan berupa
fragmentasi sistem, birokrasi persetujuan yang kompleks, serta
kesenjangan kompetensi pengguna. Untuk meningkatkan
efektivitas, penelitian ini mengusulkan pemanfaatan Microsoft
Excel berbasis Macro VBA sebagai solusi otomatisasi. Hasil
implementasi menunjukkan peningkatan efisiensi input hingga
50% dan penurunan kesalahan data hingga 70%. Rekomendasi
difokuskan pada integrasi teknologi, penyederhanaan prosedur,
dan pelatihan kontekstual guna memperkuat sistem IMS dalam
mendukung penjaminan mutu internal secara berkelanjutan.

PENDAHULUAN

Sistem manajemen mutu internal penting bagi perusahaan di dalam era industri yang
kompetitif sehingga pengelolaan dokumen yang efektif memiliki pengaruh penting dalam
berjalannya sebuah sistem sesuai dengan standar ISO 9001:2015. Organisasi saat ini banyak
menghadapi tantangan, sehingga perlu dilakukan analisis efektivitas pengelolaan dokumen
untuk meningkatkan kualitas dan keandalan sistem penjaminan mutu internal. Salah satu
contoh jurnal yang disusun oleh Asri Oktorra Nanda dengan jurnalnya yang berjudul
Prosedur Pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-syarat pada PT. Adhi Persada
Gedung bahwa dokumen adalah salah satu bagian yang sangat penting dalam menunjang
kelangsungan hidup perusahaan. Pada saat ini organisasi haruslah memiliki penanganan
dokumen dengan baik dan benar. Dokumen sebagai salah satu sumber informasi terekam
memiliki fungsi yang sangat penting untuk menunjang proses tersebut serta sebagai
kelangsungan perusahaan yang akan disimpan dan sewaktu-waktu dapat digunakan
kembali.
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Penerapan sistem IMS memberikan konsistensi dan keteraturan yang administratif
dalam pengelolaan dokumen seperti pengarsipan dokumen yang sudah terstruktur sehingga
memudahkan organisasi dalam melakukan audit pemantauan dan evaluasi mutu secara
periodik sesuai dengan standar ISO 9001:2015. Pemanfaatan IMS masih menghadapi
kendala dari sisi kompetensi sumber daya manusia. Banyak pengguna belum menguasai
sistem secara optimal, sehingga muncul potensi resistensi terhadap digitalisasi. Proses input
dokumen dalam jumlah besar juga menimbulkan risiko ketidakkonsistenan, baik dari segi
format, isi, maupun waktu penginputan. Ketidakteraturan ini dapat memengaruhi efisiensi
kerja serta menurunkan integritas data. Diperlukan pelatihan berkelanjutan dan
peningkatan sistem agar risiko tersebut dapat diminimalkan dan efektivitas IMS dapat
tercapai secara maksimal.

Perkembangan teknologi informasi memberikan kesempatan bagi organisasi untuk
mengadopsi sistem pengelolaan dokumen yang lebih canggih seperti pemanfaatan aplikasi
Microsoft Excel yang dikombinasikan dengan Macro VBA memungkinkan otomatisasi proses
validasi dan pengolahan data secara lebih cepat dan akurat. Implementasi sistem berbasis
teknologi tetap menyimpan sejumlah risiko yang perlu diantisipasi. Keamanan data menjadi
isu utama, terutama ketika dokumen penting dikelola secara digital tanpa sistem
perlindungan yang memadai. Potensi kehilangan data akibat kegagalan sistem, kesalahan
pemrograman, atau serangan siber dapat berdampak langsung terhadap kelangsungan
operasional. Selain itu, organisasi dihadapkan pada tantangan dalam memenuhi regulasi
serta standar internasional yang terus berkembang, sehingga memerlukan pembaruan
sistem dan kebijakan yang berkesinambungan.

Penelitian ini dilakukan untuk mengkaji ulang beberapa dokumen yang berkaitan
sesuai dengan ISO 9001:2015 yang mengharuskan sebuah organisasi untuk mengontrol
informasi terdokumentasi, sehingga dapat menjadi acuan dalam meningkatkan efektivitas
pengeolaan dokumen di PT.XX.

METODE PENELITIAN

Analisis Efektivitas Pengolaan
Dokumen Kontrol Dalam Sistem
IMS Pada Penjamin Mutu Internal

A 4

Dokumen Kontrol
(Controlled Document)

v

|

h 4
Sistem IMS
(Improvement Management
System)

Penjamin Mutu Internal

Jenis Dokumen :
e Prosedur
e Instruksi Kerja

|

|

Elemen Sistem IMS :
e 1SO 9001
e Integrasi Sistem

Tujuan Penjaminan :
e Kaualitas Proses
e Kepatuhan SOP

e Checksheet e Audit Internal

| l

Proses Pengolaan :
e Pembuatan
e Revisi
e Obsolete
e Review l

i

Evaluasi Efektivitas :

e Kepatuhan Prosedur

e Ketepatan Update

e Aksesibilitas Dokumen

e Kesesuaian dengan Audit

Gambar 1.Kerangka Konsep Keterkaitan Efektivitas Pengelolaan Dokumen

Monitoring dan Evaluasi

Peran Dokumen Kontrol dalam
Penjaminan Mutu

ISSN 2798-3471 (Cetak)
ISSN 2798-3641 (Online)

Journal of Innovation Research and Knowledge



9609

S JIRK

c\ Slhtéi@ Journal of Innovation Research and Knowledge
r Vol.4, No.12, Mei 2025

Penelitian dan analisa dilaksanakan dengan periode pengumpulan data mulai Januari
2025 sampai April 2025. Penelitian ini menggunakan metode pendekatan deskriptif
kualitatif yaitu menjelaskan secara luas bagaimana pengelolaan dokumen kontrol berjalan
dalam sistem IMS, mengidentifikasi faktor-faktor yang memengaruhi efektivitasnya, serta
memahami kendala dan potensi perbaikan dari sudut pandang pelaku dan dokumentasi
terkait. Teknik pengumpulan data yang sesuai meliputi wawancara, observasi, dan
dokumentasi dokumen yang ada di dalam sistem IMS.

Aktivitas pengumpulan data dalam penelitian meliputi studi dokumentasi
pengumpulan data primer yang diperoleh langsung oleh peneliti dari sumber utama,
observasi langsung dengan objek penelitian ke bagian dokumen kontrol semua divisi di
PT.XX, serta wawancara dengan menyebar kuesioner yang telah disediakan oleh peneliti.
Responden dan sampel dalam penelitian ini diambil secara purposif. Teknik wawancara
dilakukan secara tidak langsung atau “indirect” dengan seluruh dokumen kontrol di semua
divisi PT.XX berjumlah 10 orang responden dengan menyebarkan angket.

Tabel 1. Data Demografi Responden

Kode Divisi Masa Kerja | Peran dalam Pengelolaan Dokumen
R1 QA 5 tahun Document Contoller
R2 Produksi 2 tahun Operator (Pengguna Dokumen)
R3 HRD 3 tahun Penyusun SOP
R4 | Engineering 7 tahun Supervisor
R5 IT 1 tahun Admin Sistem IMS
R6 HSE 4 tahun Auditor Internal
R7 | Procurement | 6 tahun Buyer
R8 Marketing 2 tahun Penyusun Manual Produk
R9 | Maintenance | 5 tahun Teknisi
R10 R&D 10 tahun Penandatanganan Dokumen
Tabel 2. Hasil Kuesioner Responden
No Asp e.k Presentase Contoh Respons Analisis Rekomendasi
Penilaian Responden Kuesioner
“Prosedur sudah
ada tapi sulit di Prosedur eksis namun
. » e Buat portal terpusat
Ketersediaan . akses aksebilitas & et
1 80% setuju « dengan notifikasi
Prosedur Dokumen SOP pembaruan update
lengkap tapi tidak | bermasalah p
update”
Pemahaman 60% kurang Saya blng.ung Alur tidak dipahami Workshop rutin &
2 harus ke siapa karena kurang . o
Karyawan paham . e job aid visual
untuk revisi sosialisasi
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dokumen”
“Tidak ada
training khusus”
“Butuh 2 minggu
hanya untuk Sistem e-approval
3 Kc.ecepata.n 40% lambat f'ipprqval minor Bottle.neck dilevel dengan SLA
Distribusi Versi baru sering | manajemen : :
. maksimal 3 hari
telat sampai ke
lapangan”
“Info update
. . hanya via email o Kombinasikan
Kualitas 50% tidak ” Komunikasi satu arah .
4 Sosialisasi ofektif yang tenggelam asif email, townhall, dan
“Tidak ada sesi P FAQ digital
tanya jawab”
“Harus cek 3
Integrasi 70% tidak Platfqrrp berbeda - Implementa51 ERP
5 : . . Versi file berbeda | Data terfragmentasi atau sistem
Sistem terintegrasi . . .
di masing-masing dokumen terpusat
divisi”
“Divisi produksi
Kesesuaian 30% tidak dan QA pakai » | Menyebabkan Standarisasi .
6 Format ragam template berbeda miskomunikasi template & audit
orma seraga “Tidak ada contoh skomunikas bulanan
yang baku”
Tabel 3. Kutipan Langsung Responden untuk Faktor Penghambat
Faktor Respons Kuesioner yang Signifikan Frekuensi
Muncul
Teknologi | “Kita masih pakai excel untuk tracking dokumen sangat | 5/10
rawan error” responden
SDM “Tema kami kecil tapi harus mengurus ratusan dokumen | 4/10
tanpa tools memadai” responden
Prosedur | “Ada 5 tahap approval padahal hanya untuk mengganti 1 | 6/10
kalimat” responden

Ketiga metode pengumpulan data di atas dipilih karena penelitian ini merupakan
penelitian deskriptif kualitatif yang mampu memberikan pemahaman yang mendalam
terhadap fenomena secara natural dan kontekstual, fleksibilitas dalam pengumpulan data,
dan menghasilkan data yang detail yang diperlukan untuk memahami dan meningkatkan
penjaminan mutu internal.

Teknik analisis menggunakan proses berpikir induktif, yaitu suatu teknik analisis
yang menggambarkan proses peneliti yang melakukan penganalisisan sejak di lapangan.
Kegiatan analisa yang dilakukan dalam setiap tahap proses pengendalian dokumen dalam
penelitian ini dilakukan dengan membandingkan secara langsung data amatan dengan
literatur yang didapat.

Prinsip pengendalian dokumen dalam ISO 9001 adalah untuk memastikan bahwa
informasi terdokumentasi, seperti prosedur, laporan, dan rekaman, dikelola dengan efektif
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dan akurat sepanjang siklus hidupnya, mulai dari pembuatan hingga pengarsipan. Hal ini
mencakup kontrol akses, distribusi, perubahan, dan pengarsipan, serta memastikan
dokumen tetap terbaca dan relevan. Banyak hal yang dapat dikendalikan dalam sebuah
dokumen, meliputi : penginputan riwayat dokumen tersebut, rentang waktu retensi
dokumen dan pengarsipan dengan baik dan benar.

Model penginputan dokumen menggunakan Microsoft Excel dengan Macro VBA
secara signifikan lebih efektif dibandingkan dengan penginputan menggunakan Excel biasa.
Macro VBA menyediakan otomatisasi, validasi, dan kemudahan penggunaan yang
meningkatkan kecepatan, akurasi, dan konsistensi data.

Berdasarkan studi kasus dan literatur terkait penggunaan Macro VBA dalam
penginputan data di Excel, meliputi :

Tabel 4. Penggunaan Excel Macro VBA

Aspek Excel Biasa Excel Macro VBA
Kecepatan Input ll).zr;;?at, terutama data Cepat, form input mempercepat
Akurasi Data Rentan kesalahan Validasi otomatis mengurangi

manual kesalahan
Kemudahan Sederhana tapi monoton | UserForm memudahkan pengguna
Penggunaan
Konsistensi Data Sulit dijaga Konsisten karena aturan input

Manual dan rawan

Pengelolaan Data duplikasi

Otomatisasi mengurangi duplikasi

Waktu Pelatihan Minimal Perlu pelatihan VBA dasar

Secara kuantitatif, penggunaan Macro VBA dapat meningkatkan efisiensi waktu
penginputan hingga 30-50% dibandingkan input manual di Excel biasa, serta menurunkan
tingkat kesalahan data hingga 70% dalam beberapa kasus. Selain itu, otomatisasi
mempermudah pengelolaan dokumen kontrol dalam sistem IMS sehingga mendukung
penjaminan mutu internal secara lebih efektif.

Dalam penelitian ini, untuk validasi internal, usulan dokumen-dokumen tersebut akan
divalidasi oleh tim dokumen kontrol dan Supervisor Improvement Management System
(IMS). Aktivitas validasi meliputi peninjauan kembali dokumen dengan cara mencocokkan
dokumen dengan model penginputan sebelumnya menggunakan Microsoft Excel biasa dan
dengan menggunakan Microsoft Excel berbasis Macro VBA.
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Waktu dan Tempat
Penelitian

Studi Literatur ‘ > ‘ Studi Lapangan

v

Penelitian
Pendahuluan

v

‘ Pengumpulan Data

Data Primer
e Dokumentasi v
e Wawancara ———+ Pengelolaan Data ‘
e Pengamatan Pengujian Excel
Langsung Macro VBA
v

Analisis Data dengan
Metode Deskriptif
Kualitatif

v

Kesimpulan dan
Saran

Gambar 2. Diagram Alir Penelitian

HASIL DAN PEMBAHASAN

Berdasarkan studi kasus terkait observasi hasil kuesioner responden dengan pendekatan
deskriptif kualitatif, mengintegrasikan temuan kuesioner dan analisis kontekstual
pengelolaan dokumen kontrol dalam sistem IMS di PT.XX.

1. Analisis Penyajian Data Tematik
Data kuesioner dari 10 responden (R1-R10) dianalisa secara tematik, mengungkap tiga isu
uttama:

Tabel 5. Tabel Data Tematik

Tema Bukti dari kuesioner Interpretasi Kalitatif
Fragmentasi e R1: Dokumen tersebar | Ketidakterpaduan sistem menciptakan
Sistem di server QA, Google inefisiensi dan risiko penggunaan versi

Drive, dan local PC tidak akurat

e Rb5: Tidak ada single
access point

Beban e R4: Approval minor Hierarki organisasi yang kaku
Birokrasi butuh 5 tanda tangan | menghambat responsivitas pembaruan
dokumen.
Journal of Innovation Research and Knowledge ISSN 2798-3471 (Cetak)
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e R10: Prosedur sudah
ideal, tapi tidak
fleksibel

Kesenjangan
Kompetensi

e R2:Tidak ada
pelatihan khusus

e R6: SOP ada, tapi tidak
dipahami tim
lapangan

Dokuemntasi yang baik tidak diimbangi
kapasitas SDM untuk
mengimplementasikannya

2. Analisis Kontekstual Respons Implementasi Prosedur Dokumen

Tabel 6. Tabel Analisis Paradoks

Aspek Analisis Temua Kuesioner Bukti Kutipan Konteks Teoritis
Respondens

Kelengkapan 80% responden “Prosedur sesuai | Dokumen formal

Prosedur (R1,R3,R5,R8,R10) standar ISO memnuhi
Menyatakan SOP lengkap “(R10) persyaratan sistem
tersedia manajemen (ISO

9001:2015)

Aksebilitas 60% responden “Dapat dokumen | Fokus pada

Dokumen (R2,R4,R6,R7,R9) revisi 2023 di kepatuhan bukan
melaporkan kesulitan tahun 2025”(R2) | utilitas.
mengakses versi terbaru.

Kesenjangan Ketidaksesuaian antara “SOP ada di Decoupling antara

Implementasi | ketersediaan dan sistem tapi tim kebijakan dan
penggunaan actual. tetap kerja praktik

manual”(R6)

Tabel 7. Tabel Perbandingan Perspektif Stakeholder

. Representasi o
Kelompok Persepsi Responden Contoh Respons Implikasi
Sistem sudah séll;(litllt chsternal Fokus pada
Manajemen . R3,R5,R10 : compliance
optimal menunjukkan formal
kepatuhan”
. . “Lebih cepat Kebutuhan
E;la;rfa;? ts)flffeurﬁ t;(iiak R2,R4,R6,R7,R9 | print-out dari usability dan
pang & pada buka sistem” | aksessibilitas
: Sistem perlu “Server sering Perlunya
Tim . : .
Pndukun peningkatan R1,R8 down saat investasi
& teknologi dibutuhkan” infrastruktur
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Tabel 8. Tabel Konflik Persepsi Tentang Efektivitas IMS

Ilfigi)nri(:; Perspektif Kutipan
Manajemen “Sistem sudah sesuai standar Rutin audit eksternal dan selalu
(R10,R3) 1SO” lolos “(R10)

Pengguna “Sistem terlalu rumit untuk “Mengapa harus online jika print-
(R2,R7,R9 kebutuhan harian” out lebih cepat? “(R9)

3. Analisis Berbasis Respons dibangun dari voice responden
a. Integrasi Teknologi
Dukung oleh: R1, R5, R8
Kutipan Kunci: "Butuh platform terpusat dengan notifikasi real-time" (R5)
Solusi: Adopsi cloud-based document management dengan fitur version control.
Penyederhanaan Proses
Dukung oleh: R4, R7
Kutipan Kunci: "Approval 1 hari cukup, bukan 1 minggu" (R4)
Solusi: Delegasi wewenang dan e-approval untuk revisi minor.
Pelatihan Kontekstual
Dukung oleh: R2, R6, R9
Kutipan Kunci: "Training harus kasus nyata, bukan teori" (R6)
Solusi: Workshop berbasis simulasi dokumen aktual.

Aspek Bukti i .

OO._(').O._U‘..O

Begnstas 5 Duplikasi Cloud-Based
: RLRS ;
Sistem Keja Syt
Beban ’ .
Birokrasi » R4RIO » Keterlambatan » E-approva

Gambar 3. Model Hubungan Temuan Kuesioner dan Rekomendasi
Penelitian ini menggunakan Microsoft Excel Macro VBA sebagai tools untuk

mendukung proses pengumpulan data, pengolahan informasi, serta validasi efektivitas
sistem pengelolaan dokumen kontol dalam sistem IMS.

Berikut pembanding dari penggunaan Microsoft Excel biasa dengan Microsoft Excel
Macro VBA :
Microsoft Excel Biasa

1. Penginputan Daftar Induk
Pada proses ini, dokumen kontrol melakukan penginputan mulai dari nomor
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dokumen, nama dokumen, bentuk dokumen (Hardfile, Softfile, Aplikasi Digital),
nomor revisi, tanggal revisi, dan ditambahkan kolom review dokumen seperti yang
terdapat pada tabel 9. Untuk review dokumen dilakukan setiap 1 tahun sekali seperti
yang tercantum dalam ISO 9001:2015 klausul 7.5 tentang informasi terdokumentasi
dan klausul 8.5 tentang pengendalian operasi.

Tabel 9. Daftar Induk Dokumen

(DEPARTEMEN:

‘ NONOR REVIS! DAN TANGGAL | REVEW DOKLIMEN $TATUS DE_ET

NOWOR MANLUAL | BENTUK.

HO| NAMA BANLIAL I W1 | EDHSI ADA [ TIDAK ADA CATATAN
w e ] 1 H i [} § § 7 ] g [EDGHREM| T6L oo maia|pEnUBAA| PG | KABAG

{ |WiOta V1 A Vi SOFTALE | 0 | Amat |0 Ae 2|0l Nm D 01| sean n | b
2 [wiboca0 V1 A Aty SOFTALE | 0 | At |00 Am 2|0l Nn o o1 |ikiean n | b
3 | Wiocam V1 A H g & A SFTAE | 0 |dAmdl |0 AeR|Ag 0| o1 |ihean #n | b
4 |WibOc-o04 :I'J;::;!“Hlm-uw Rl Sty SOFTRLE | 0 |EAmdl|am22 ] 1| il An e
5 |Winocam 1 A T SFTALE | 0 |BAel|NAeR 0| o1 |ikean | b

2. Penginputan Daftar Induk Obsolete
Obsolete dokumen adalah dokumen yang sudah tidak berlaku lagi karena telah
digantikan oleh versi yang lebih baru. Dalam konteks sistem manajemen mutu seperti
ISO 9001:2015, dokumen yang sudah obsolete tidak boleh digunakan lagi dalam
operasional, tetapi harus tetap disimpan sebagai arsip sesuai dengan kebijakan
retensi dokumen yang berlaku.

Tabel 10. Daftar Induk Obsolete Dokumen

A B E F H 1
INDUK DOKUMEN C-Upload
1
NO NOMOR MANUAL / W1 NAMA MANUAL / Wi EDISI 1D REVISI TANGGAL BENTUK DOKUMEN™ NAMA FILE CATATAN
2 | ‘ | TERAKHIR ‘ | ‘
3
4 [ ]
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
Main Revisi Cara Pakai & Plan List!!! @

i} m - 1 + 100

Microsoft Excel berbasis Macro VBA
1. Daftar Induk Dokumen
Pada proses ini, dokumen kontrol melakukan penginputan dokumen dengan tahapan
sebagai berikut :
e Pilih sheet “Main”, klik menu “Olah Data” warna biru.
e Menu “Sync Rev” digunakan untuk menyinkronkan dokumen jika terdapat
kendala tidak bisa update otomatis.
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DEPARTEMEN: Quality
BENTUK | 6L TGL TEMPAT
NO| NOMOR DOKUMEN |EDISI [REVISI NAMA DOKUMEN DOKUNEN | STENPEL | peNasurcay AR DEPARTEMEN Lo
1 |WiDOC-0m 0 0 |WiAnalisa Vitamin C HARDFILE 01. Apr. 22 0. Apr. 22 QA5 - BOTOL 001/ARSIPETL-DOC
2 |WIDoc-om 0 1 |WiAnalisa Vitamin C HARDFILE 1. Nov. 23 01, Nov. 23 QAS - BOTOL 001/ARSIPBTL-DOC
3 (WiDoc-oo2 0 0 [WlAnalisa Acidiy HARDFILE 01. Apr. 22 01, Apr. 22 QAS - BOTOL 001/ARSIPBTL-DOC
4 (WiDoc-ooz 0 1 [WlAnalisa Acidiy HARDFILE 1. Nov. 23 01, Nov. 23 QAS - BOTOL 001/ARSIPBTL-DOC
5 (WiDoC-003 0 0 [WlAnaliza pH Menggunakan Sl Analytics L abB65 HARDFILE 01. Apr. 22 0. Apr. 22 QA5 - BOTOL 001/ARSIPETL-DOC
6 |WIDOC-003 0 1 [WlAnaliza pH Menggunakan Sl Analytics L abB65 HARDFILE 27 Aug. 22 27 Aug. 22 QA5 - BOTOL 001/ARSIPETL-DOC
7 |Wimoc-to4 ol o ;ﬂ:”ri‘;? Bitx Wenggunaian EclingnamsStanky | yueope | on g2 | 00 A2 | OAS-BOTOL | ODMARSPETLOCC
g8 (WiDoc-00s 0 0 |WlAnaliza Tanin HARDFILE 1. Apr. 22 0. Apr. 22 QAS - BOTOL 001/ARSIPETL-DOC
Gambar 4. Daftar Induk Dokumen
¢ Pada menu “Olah Data” akan muncul seperti pada gambar 5.
Form Tambah Data e
Tambah Dokumen ketsar | b Foder [ciumassecrias hatde | Refresh | mevs |

Momas Manual/ W1
|

Nama ManualWI

Celisi Dokumen

Tanagal

Bentuk Dokumen

T Softfile T Hardfile

Catatan

Nomor

NOMOr Manual/ Wl Nama Dokumen

seperti yang tercantum pada gambar 5.
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Eclisi

1D Revisi Terakhic

Gambar 5. Tampilan Menu Olah Data
Menu tambah dokumen digunakan untuk menambahkan dokumen yang belum
pernah di input sebelumnya atau dokumen baru. Dengan mengisi kolom
nomor dokumen, nama dokumen, edisi dokumen, tanggal berlaku, bentuk
dokumen, serta klik pilihan dokumen untuk membubuhkan link berisi
dokumen softfile ke dalam sheet. Nomor revisi dokumen akan terisi secara
otomatis lalu klik submit untuk menyimpan riwayat penginputan dokumen.
Tombol revisi diatas digunakan jika ingin merevisi dokumen tersebut.
Dokumen dengan nomor revisi sebelumnya akan secara otomatis obsolete,
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Form Revisi X
Revisi Dokumen Batal Review Lihat Fie |
Nomor
001 ID Revisi Nomor Manual/WI  Tanggal Bentuk File Nama File Catatan Revisi
wy 2 0 WI/DOC-001 4/25/2021 Softfie WI DOC_001-0. WI Analisa Vite
. 1 WI/DOC-001 17/05/2025 Softfile WI DOC_001-1. WI Analisa Vitz

Tanggal Revisi 2 WI/DOC-001 17/05/2025 Softfie WI DOC_001-2. WI Analisa Vitz
Bentuk Dokumen

" Softfile ™ Hardfile

e |

Catatan

Gambar 6. Tampilan Menu Revisi
e Dokumen yang sedang berlaku saat ini akan secara otomatis muncul di sheet “Main”
setelah di submit. Jika terdapat perubahan, akan secara otomatis pula muncul di
sheet “Revisi”. Seperti yang terdapat pada gambar 6 dan gambar 7.

A B D E F G H 1 -
C:Upload
INDUK DOKUMEN T s m
1
NO NOMOR MANUAL / WI NAMA MANUAL / W1 EDISI ID REVISI TANGGAL BENTUK DOKUMEN* NAMA FILE CATATAN
2 TERAKHIR
3 1 WIDOC-001 W Analisa Vitamin C 0 217052025 Softfile WIDOC 001-2 W Analisa Vitamin C 01112023 rev2 pdf
4]
5
[
7
8
9
10
1
12
13
]
15
16
17
18
19
20
21
2 -
Main | Revisi @® 1 3
B m - ] +100%
. .
Gambar 7. Tampilan Sheet Main
A B C D E F G H I 1 K L M -
1 REVISI DOKUMEN | REVIEW DOKUMEN
> DRV BENTOR DOKURER™ AW FILE [caTaTaN | createnar | weo |
3 5 WIDoE00T 2 5= w5 T ol
: ! wipoco0t ' 1o :
s > wrpoc.o: I wTpoc
s
s
9
10
11
12
13
114
15
1
1
18
19
20
21
5
24
25
26
B
2
30
31
32 -
Main | Revisi ® « »
B [ — +

Gambar 8. Tampilan Sheet Main
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e Lakukan proses yang sama jika ingin menginput riwayat review dokumen
secara berkala dengan cara klik menu Olah Data, pilih dokumen yang akan di
review, klik Revisi lalu pilih menu Review seperti yang tercantum pada gambar
6. Riwayat review dokumen tersebut akan secara otomatis muncul di sheet
“Revisi” seperti yang tercantum pada gambar 8.

2. Pengarsipan Dokumen
Pada proses ini, dokumen kontrol melakukan pengarsipan dokumen berupa hardfile
dan softfile. Untuk pengarsipan dokumen hardfile, di arsip di dalam ordner dokumen
dengan cara menukar dokumen yang sudah obsolete dengan dokumen yang berlaku
saat ini. Untuk pengarsipan dokumen softfile dengan cara menukar dokumen obsolete
dengan dokumen yang berlaku saat ini di tiap-tiap server yang tersedia.

KESIMPULAN

Pengelolaan dokumen kontrol dalam sistem Improvement Management System

(IMS) di PT.XX telah menunjukkan kesesuaian terhadap prinsip-prinsip ISO 9001:2015,
khususnya dalam hal ketersediaan prosedur dan mekanisme pengarsipan. Meski
demikian, efektivitas implementasi masih terhambat oleh fragmentasi sistem informasi,
kompleksitas birokrasi persetujuan, serta rendahnya kompetensi pengguna dalam
memahami dan mengoperasikan sistem. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
pemanfaatan Microsoft Excel berbasis Macro VBA mampu meningkatkan efisiensi,
akurasi, dan konsistensi data dalam proses input dokumen. Upaya perbaikan diarahkan
pada penguatan infrastruktur digital, penyederhanaan alur kerja, dan penyelenggaraan
pelatihan berbasis kebutuhan riil pengguna, guna mendukung peningkatan efektivitas
sistem pengelolaan dokumen dalam mendukung penjaminan mutu internal secara
berkelanjutan.
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