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SISTEM INFORMASI MANAJEMEN KEARSIPAN SURAT
MASUK DAN KELUAR BERBASIS WEB PADA
KANTOR KECAMATAN TUALANG

Amelia sepriana®, Febrizal Alfarasy Syam?

Email ; ameliasepriana55@agmail.com, febrizal@unilak.ac.id

ABSTRAK

Pengelolaan arsip surat masuk dan keluar yang efektif dan efisien merupakan
salah satu elemen penting dalam mendukung kelancaran administrasi di kantor
Kecamatan Tualang. Proses penginputan data yang menghabiskan banyak kertas
yang kemudian diinput pada buku agenda dan di hitung satu persatu yang
dilakukan secara manual masih diterapkan selama ini sehingga dapat
menimbulkan berbagai kendala, seperti sulitnya pencarian arsip ,resiko hilangnya
dokumen, serta tidak tersedianya informasi yang akurat dan tepat waktu. Oleh
karena itu, penelitian ini bertujuan untuk merancang dan mengembangkan
system informasi manajemen kearsipan berbasis web yang dapat mengelola surat
masuk dan keluar. Pada tahap analisa dan perancangan penulis menggunakan
salah satu metode pendekatan dari system development life cycle(SDLC) yaitu
metode waterfall.

Kata kunci :system informasi berbasis web,SDLC,Waterfall
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ABSTRACT

The effective and efficient management of incoming and outgoing mail archives is
one of the key elements in supporting smooth administration at the Tualang District
Office. The process of data input, which consumes a lot of paper and is then
recorded in a loghook and counted one by one manually, is still being applied to
this day. This can lead to various issues, such as difficulty in retrieving archives,
the risk of document loss, and the unavailability of accurate and timely information.
Therefore, this research aims to design and develop a web-based archival
management information system that can manage incoming and outgoing mail. In
the analysis and design phase, the author uses one of the methods from the system
development life cycle (SDLC), namely the waterfall method.

Keywords : Web-based information system, SDLC,waterfall
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Teknologi informasi adalah kunci perkembangan dunia modern. Dengan
kemampuan untuk memproses, menyimpan, dan mengelola data, teknologi ini
mendukung berbagai aspek kehidupan, mulai dari komunikasi hingga pengambilan
keputusan. Dari peran ini, teknologi menjadi hal utama yang digunakan untuk
mengelola suatu data dengan efisien dan terstruktur sehingga dapat bermanfaat bagi
pengguna teknologi. Pengolahan data sangat perlu dilakukan pada setiap instansi
ataupun organisasi yang mana data bernilai informasi mampu meningkatkan
produktivitas pekerjaan, efisiensi waktu dan biaya termasuk dalam mengolah
kearsipan surat.

Arsip memiliki peran penting yang dapat dijadikan sebagai bahan
pengambilan keputusan atau penyusunan program dalam suatu organisasi. Arsip
juga berguna sebagai tempat penyimpanan dokumen cadangan apabila ada
dokumen yang hilang (Djamen dan Pratasik 2020; Siregar, 2019). Dalam
melakukan pengelolaan arsip, dibutuhkan kecekatan serta konsentrasi untuk
memastikan data yang disimpan berada pada tempat yang sesuai. Sehingga
apabila sewaktu-waktu diperlukan, bisa dicari pada tempat arsip.

Pengolahan arsip pada Kantor Kecamatan Tualang sudah terkomputerisasi,
namun hanya menggunakan sistem microsoft excel yang terdapat kemungkinan
terjadinya kehilangan file dikarenakan kelalaian user seperti terlupa saat
menginput data surat yang masuk maupun keluar pada buku agenda maka surat

tersebut akan dicari kembali satu persatu di penyimpanan arsip untuk didata



ulang atau file tidak terbaca karena terdapat virus dan lokasi penyimpanan yang
tidak terstruktur pada satu dokumen saja .

Contohnya ketika ada surat masuk, maka petugas akan mengisi buku daftar
pengendali surat masuk dan lembar disposisi surat sesuai dengan data surat masuk
yang ada. Setelah itu surat dan lembar disposisi akan diserahkan ke Camat untuk
memberi instruksi selanjutnya. Kemudian surat dan lembar disposisi tersebut akan
kembali lagi ke petugas dan petugas akan melanjutkan proses sesuai instruksi yang
diberikan. Kemudian setelah satu bulan semua data-data surat masuk maupun
keluar yang ada di buku agenda kearsipan baru didata di miscrosoft Excell. Dan
begitu seterusnya selama ada proses surat masuk maupun surat keluar. Hal itu tentu
membuat banyak kerugian jika ada kelalaian kehilangan data surat yang masuk
ataupun keluar bagi satu pihak ataupun pihak lainnya yang terlibat dalam transaksi
tersebut.

Maka dari itu perlu dibuat sebuah sistem informasi manajemen kearsipan surat
untuk dapat mempermudah dalam melakukan pengarsipan, pendataan serta
pengelolaan berkas - berkas surat yang ada serta membuat proses pengarsipan lebih
mudah serta lebih efektif, karena operator tidak perlu lagi melakukan pengarsipan
surat secara manual seperti menginput data surat masuk dan keluar melalui lembar
disposisi dan mencatat form datanya di buku daftar pengendali baru di proses
dibuku agenda setelah satu bulan .

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan tersebut, maka penulis
merancang sebuah aplikasi yang akan memudahkan dalam pengarsipan dokumen

dan mengurangi resiko hilangnya data. Dengan itu penulis ingin menyusun judul



skripsi “SISTEM INFORMASI MANAJEMEN KEARSIPAN SURAT MASUK
DAN KELUAR BERBASIS WEB PADA KANTOR KECAMATAN TUALANG”

B. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dijelaskan sebelumnya, maka
penulis dapat membuat rumusan masalah dalam penelitian ini yaitu Bagaimana cara
merancang dan membangun sebuah sistem informasi yang dapat mengintegrasikan
manajemen Kkarsipan secara efektif pada Kantor Kecamatan Tualang.
C. Batasan Masalah

Agar penelitian ini dapat berjalan dengan baik dan lebih terarah, maka
dilakukan pembatasan masalah sebagai berikut :

a. Sistem yang dibuat berbasis web dan hanya untuk proses arsip surat masuk dan
surat keluar.

b. Sistem Informasi tersebut dapat digunakan di lingkungan kerja Kantor
Kecamatan Tualang maupun di luar lingkungan kantor Kecamatan tualang.

c. Sistem Informasi tersebut hanya digunakan oleh pengelola arsip vyaitu
kepegawaian bagian arsip, kepala bagian yaitu camat dan Sekretariat
kecamatan.

d. Data yang digunakan adalah data surat masuk ,surat keluar dan disposisi yang
terdapat di Kantor Kecamatan Tualang.

D. Tujuan Penelitian
Berdasarkan dari ruang lingkup permasalahan yang telah diuraikan diatas,

maka tujuan dari penelitiannya yaitu merancang dan membangun sistem informasi



yang terintegrasi untuk manajemen kearsipan Kantor Kecamatan Tualang. Sistem
ini harus dapat mengakomodasi kebutuhan administrasi Kantor Kecamatan
Tualang secara efektif.
E. Manfaat Penelitian
Adapun manfaat dari penelitian ini sebagai berikut :
a. Peneliti
Sebagai sarana bagi penulis untuk menerapkan serta mengembangkan
wawasan di bidang ilmu pengetahuan komputer dalam perancangan aplikasi
perangkat lunak, sehingga penulis mampu menciptakan suatu sistem yang
baik dan berguna dalam pengelolaan data persediaan. Bagi peniliti, penelitian
ini merupakan sebuah syarat untuk menyelesaikan tugas akhir, maka
penelitian ini diharapkan mampu menambah pengetahuan, wawasan, serta
pengalaman Sebagai realisasi terhadap apa yang penulis pelajari selama
perkuliahan.
b. Bagi Kantor Kecamatan Tualang
Dengan sistem informasi yang terintegrasi, mempermudah pekerjaan para
pegawai dan staff Kantor Kecamatan Tualang. Serta dapat meningkatkan
efisiensi dan efektivitas data secara akurat.
c. Bagi Pembaca
Sebagai referensi dan media informasi mengenai perancangan website

menggunakan PHP dan MySQL.



F. Sistematika Penelitian
Untuk mempermudah dan memahami laporan penulisan penelitian ini ,maka
penulis menyajikan sistematika penulisan penelitian ini sebagai berikut :
BAB | PENDAHULUAN
Pada bab ini akan berisi latar belakang, rumusan masalah, tujuan penelitian,
spesifikasi sistem, metodologi, dan sistematika penulisan laporan yang terkait
dengan pembangunan sistem informasi ini.
BAB Il TINJAUAN PUSTAKA
Dalam bab ini diuraikan tentang materi yang digunakan dalam penelitian
Perancangan Web Pengarsipan Elektronik Menggunakan Bahasa Pemrograman
PHP dan Database MySQL .
BAB 11l METODOLOGI PENELITIAN
Pada bab ini menjelaskan mengenai metodologi yang dilakukan, metode analisis
sistem yang digunakan dalam menganalisa sistem, analisis sistem berjalan dan
yang diusulkan, perancangan sistem yang akan digunakan dalam pemecahan
masalah yang terjadi.
BAB IV JADWAL PELAKSANAAN
Pada bab ini menjelaskan mengenai gambaran tempat objek penelitian yang
penulis teliti.

BAB V HASIL DAN PEMBAHASAN

Pada bab ini menjelaskan tentang perancangan dan Pembangunan sistem

informasi serta menampilkan hasil dari penelitian.



BAB VI KESIMPULAN DAN SARAN

Pada bab ini menjelaskan kesimpulan dan saran yang telah diuraikan pada bab
sebelumnya.

DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN



BAB VI
KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Setelah melakukan penelitian di Kantor Kecamatan Tualang, penulis
menyimpulkan bahwa pengembangan Sistem Informasi Manajemen Arsip berbasis
web sangat diperlukan di Kantor Kecamatan Tualang untuk meningkatkan efisiensi
dan efektivitas pengelolaan surat masuk dan keluar. Sistem ini mampu
mengintegrasikan proses administrasi, mempermudah akses data, dan mengurangi
risiko kehilangan informasi. Dan yang terpenting adalah dengan adanya sistem
informasi pengarsipan dapat memperbaiki kekurangan yang ada pada sistem yang
lama serta adanya sistem ini membantu mempermudah pencarian data arsip dan
mempercepat proses pendataan.
B. Saran

Untuk mencapai tujuan yang di harapkan peneliti memberikan beberapa saran
yang di harapkan dapat memberikan manfaat. saran yang ingin penulis ungkapkan
diantaranya adalah sebagai berikut :

Dengan dirancangnya sistem informasi pengarsipan dapat meningkatkan kinerja
pegawai atau staff Kantor Kecamatan Tualang.

. Dikembangkannya sistem informasi pengarsipan untuk meningkatkan kinerja pada
bagian manajemen arsip agar lebih mudah menginput data dan mencari data.
Melibatkan pegawai dalam proses pengembangan dan pengujian sistem agar mereka
dapat memberikan masukan yang berharga dan merasa lebih nyaman saat

menggunakan sistem baru.
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