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Sistem informasi pengarsipan adalah perangkat yang saling berinteraksi untuk mengolah 

data kearsipan. Sistem ini bertujuan untuk menyimpan, mengatur, mengelompokkan, 

mengendalikan, dan memelihara arsip.  Sistem informasi pengarsipan dapat membantu 

dalam mengolah data secara cepat, tepat, dan efisien, sebuah instansi memerlukan adanya 

sistem informasi untuk pengarsipan yang dapat mendukung efisiensi berkaitan dengan 

korespondensi. Surat berfungsi sebagai media komunikasi dalam menyampaikan informasi 

dari satu pihak ke pihak lainnya. Di Instansi Koordinator Wilayah Kecamatan Pujud, 

pengelolaan arsip surat sudah berjalan dengan baik hanya saja belum menggunakan sistem 

pengarsipan secara digital , yang dianggap kurang efektif karena berisiko kehilangan data 

dan laporan surat, serta menghadapi kesulitan saat mencari surat. Tujuan dari penelitaian ini 

adalah menciptakan sistem pengelolaan arsip surat digital menerapkan metode subject filling 

berbasis website, sehingga memudahkan administrator dalam mengelola surat masuk dan 

keluar, pencarian surat, serta laporan mengenai pengarsipan. Hasil dari penelitian ini berupa 

sistem pengarsipan digital yang dapat mengelola surat masuk, surat keluar, surat disposisi, 

serta laporan pengarsipan surat.  
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1. PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi informasi yang berlandaskan 

komputer terus menunjukan kemajuan yang signifikan dari 

tahun ke tahun. Banyaknya sarana yang memudahkan proses 

komputerisasi berkat kemajuan teknologi informasi ini 

langsung memberikan pengaruh pada beberapa lembaga 

pemerintahan, institusi pendidikan, organisasi, dan 

perusahaan industri lainnya. Sebab, kemajuan teknologi 

informasi berbasis komputer ini dapat memainkan peran 

vital sebagai sarana untuk pengarsipan dokumen yang sering 

disebut dengan e-arsip. E-arsip merupakan sistem 

pengarsipan dalam format elektronik yang dapat 

dimanfaatkan oleh staf atau pegawai di lembaga 

pemerintahan sebagai alat yang membantu dalam memantau 

dan mengelola berbagai hal yang berkaitan dengan 

pengarsipan, baik itu dalam bentuk berkas, folder, maupun 

media audio dan visual. 

 

Menurut [1] kearsipan memiliki arti sebagai suatu kegiatan 

dalam bidang kearsipan yang dilakukan agar tujuan yang 

dimiliki oleh organisasi dapat dicapai dan berjalan secara 

efektif dan efisien. Kata arsip tersebut juga dapat dikaitkan 

dengan aktivitas lainnya seperti perencanaan, pelaksanaan, 

pemeliharaan, serta pengawasan. Arsip digital adalah arsip 

yang penyimpanannya telah didukung oleh sarana elektronik dan 

dapat dengan mudah untuk diakses, adapun tujuan dari digitalisasi 

arsip yakni agar arsip serta dokumen yang ada dapat tersimpan dan 

terkelola dengan lebih efisien serta keamanannya dapat terjaga [2]. 

  

Pada saat ini teknologi E-arsip banyak dikembangkan oleh 

beberapa instansi, salah satu metode pengarsipan yang sering di 

pakai adalah sistem subjeck (subject filling system). Sistem subjek 

(subject filling system) ini berfokus pada penyimpanan dokumen 

berdasarkan isi pokok surat atau subjek masalah [3] 

 

  

Instansi koordinator wilayah Kecamatan Pujud Kabupaten Rokan 

Hilir merupakan suatu instansi pemerintahan sebagai aparatur 

daerah yang di pimpin oleh kepala korwil yang berada di bawah 

bupati dan bertanggung jawab kepada bupati, Korwil bertugas 

untuk mengelola sekolah-sekolah yang ada di Kecamatan Pujud 

mulai dari TK sampai dengan SMP. Dari hasil wawancara yang di 

lakukan permasalahan yang ada pada Instansi Koordinator Wilayah 

Kecamatan Pujud terletak pada bagian pengelolaan data arsip surat 

menyurat, dimana kegiatan tersebut masih di lakukan secara manual 

dengan di catat menggunakan buku. Masalah yang sering muncul 

karena masih menggunakan cara pengarsipan secara manual 

sehingga menyebabkan proses di dalam pecarian data memakan 

waktu yang cukup lama dan rentan nya terjadi kehilangan data yang 

di arsip. 
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2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1. Pengertian Sistem Informasi 

 Sistem adalah gabungan dari kumpulan elemen, komponen 

atau variabel yang berhubungan satu sama yang lain nya guna 

untuk mencapai suatu tujuan tertentu [4]. Menurut [5] sistem 

adalah jaringan proses kerja yang saling terkait dan 

berkumpul guna untuk mencapai sebuah tujuan serta 

melakukan suatu kegiatan. 

 Sistem informasi merupakan sebuah kombinasi antara 

manusia, fasilitas, atau alat teknologi, media, prosedur dan 

pengendalian yang bermaksud untuk menata jaringan 

komunikasi yang penting bagi pengguna dan penerima [6] 

2.2. Sistem Pengarsipan 

Sistem pengarsipan atau sistem kearsipan adalah cara 

pengaturan atau penyimpanan arsip secara logis dan 

sistematis dengan memakai abjad, numerik, / nomor, huruf 

ataupun kombinasi huruf dan nomor sebagai identitas arsip 

terkait [7] 

2.2.1  Peran Dan Fungsi Arsip 

  Dalam peranannya, arsip terbagi menjadi dua kategori, yakni 

        arsip statis dan arsip dinamis. Arsip statis adalah arsip yang 

dihasilkan karena memiliki nilai sejarah, masa retensinya 

telah berakhir dan telah melalui proses verifikasi baik secara 

langsung maupun tidak langsung sehingga perlu di simpan 

secara permanen. Disisi lain, arsip dinamis adalah arsip yang 

digunakan secara langsung dalam proses pengelolaan 

penyimpanan arsip yang telah ditentukan dalam periode 

waktu tertentu [8] 

2.2.2 Pengelolaan Arsip 

Pengelolaan arsip mencakup proses menerima, menyimpan, 

memperbarui, dan mencari kembali dokumen yang tidak aktif 

di simpan dengan mengikuti prinsip produktivitas, efisiensi, 

dan keamanan yang di dukung oleh tenaga kerja berkualitas, 

organisasi yang stabil, dan infrastruktur yang memadai [9] 

2.2.3 Arsip Digital 

arsip digital adalah data yang dapat disimpan, dikirim, atau   

dibuka dalam bentuk kode biner yang dapat dibuka, dibuat, 

atau dihapus oleh alat komputasi yang dapat membaca atau 

mengolah data dalam bentuk biner, sehingga dapat digunakan 

atau digunakan [10]  

2.3 Pemograman Berbasis Web 

Aplikasi berbasis Web adalah aplikasi yang 

dikembangkan dengan menggunakan bahasa pemrograman 

HTML, PHP, CSS, JS yang membutuhkan web server dan 

browser untuk menjalankannya seperti Chrome, Firefox atau 

Opera, internet eksplorer, Microsoft edge dan lain-lainnya. 

Aplikasi ini dapat berjalan pada jaringan maupun internet 

(Jaringan LAN). Data yang terpusat dan kemudahan dalam 

mengakses adalah ciri utama yang membuat Aplikasi Web 

lebih banyak diminati dan lebih mudah diimplementasikan di 

berbagai bidang kehidupan [11] 

2.3.1 Bahasa Pemograman PHP 

PHP merupakan script yang menyatu dengan HTML dan 

berada pada server (server side HTML embedded scripting). 

Dengan PHP ini Anda dapat membuat beragam aplikasi berbasis 

web, mulai dari halaman web yang sederhana sampai aplikasi 

kompleks yang membutuhkan koneksi ke basis data.  PHP 

merupakan bahasa pemrograman yang mengolah database, content 

website sehingga website yang dibuat merupakan web dinamis, dan 

PHP merupakan bahasa pemograman yang dikombinasikan dengan 

HTML [12] 

2.3.2 Bahasa Pemograman HTML 

HTML merupakan singkatan Hypertxt Markup Language yaitu 

bahasa standar web yang dikelola penggunaanya oleh W3C (World 

Wide Web Consortium) berupa tag-tag yang menyusun setiap 

elemen dari website [13] 

2.4 Database 

database adalah kumpulan terorganisir dari data atau informasi 

yang disimpan secara sistematis sehingga dapat dengan mudah 

diakses, dikelola, dan diperbarui. Sistem penyimpanan yang 

memungkinkan pengguna untuk menyimpan data dalam format 

terstruktur dan mengatur data tersebut untuk diakses secara 

efisien [14] 

2.5. Use Case Diagram 

Use case adalah adalah deksripsi fungsi dari sebuah sistem dari 

perspektif pengguna”. Use case bekerja dengan cara 

mendeskripsikan tipikal interaksi antara pengguna sebuah sistem 

(aktor) dengan sistemnya sendiri melalui sebuah cerita bagaimana 

sebuah sistem dipakai [15] 

3. METODOLOGI PENELITIAN 

3.1. Kerangka Penelitian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Identifikasi masalah. 

Penelitian di mulai dengan mengidentifikasi masalah yang 

ada pada Instansi Koordinator Wilayah Kecamatan Pujud 

untuk mengetahui dengan jelas apa yang menjadi kendala 

atau hambatan yang ada pada Instansi tersebut.  

2. Studi literatur. 

Proses ini umumnya dilakukan untuk menggali ide, teori, 

penemuan, dan kemajuan yang sudah ada dalam satu bidang 

ilmu tertentu. Tujuan dari tinjauan pustaka adalah untuk 

Gambar 1 Kerangka Penelitian 
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memperoleh wawasan yang mendalam mengenai topik 

yang sedang dianalisis, sekaligus untuk menemukan 

penelitian atau karya yang berkaitan sebagai landasan 

untuk pengembangan riset yang baru. 

3. Analisis kebutuhan sistem 

Analisis kebutuhan sistem merupakan langkah untuk 

menemukan, menjelaskan, dan mencatat kebutuhan 

yang diperlukan dalam pembuatan sistem Arsip digital 

pada Instansi Koordinator Wilayah Kecamatan Pujud. 

Tujuan dari langkah ini adalah untuk memahami secara 

jelas apa yang diinginkan dan dibutuhkan oleh Instansi 

, serta cara sistem yang akan dibuat dapat memenuhi 

kebutuhan tersebut. 

4. Merancang dan membangun sistem pengarsipan 

Merancang sistem penyimpanan arsip adalah langkah-

langkah untuk merencanakan dan membangun sistem 

arsip digital pada Instansi Koordinator Wilayah 

Kecamatan Pujud yang akan digunakan dalam 

menyimpan, mengatur, dan mengelola dokumen atau 

arsip dengan cara yang efisien dan teratur. Sasaran dari 

merancang sistem penyimpanan arsip adalah untuk 

membuat pencarian, pengelolaan, dan perawatan 

dokumen menjadi lebih mudah agar bisa diakses 

dengan cepat saat diperlukan dan untuk mencegah 

kehilangan atau kerusakan data. 

5. Pengujian sistem. 

Dalam penelitian ini untuk pengujian sistem  

menggunakan metode black box untuk menemukan 

fungsi yang tidak benar, kesalahan antar muka, 

kesalahan pada struktur data, dan lain sebagai nya. 

6. Implementasi. 

Implementasi sistem adalah proses memasukkan sistem 

yang sudah dirancang dan dibuat ke dalam lingkungan 

kerja yang nyata. Dalam dunia teknologi informasi, 

pelaksanaan sistem meliputi semua tindakan yang 

dibutuhkan untuk memasang, mengatur, dan 

menjalankan sistem atau aplikasi yang sudah dibuat 

agar dapat digunakan oleh pengguna atau organisasi 

sesuai dengan tujuan yang diinginkan. 

3.2. Metode Subject Filling 

Metode pengarsipan subject filing adalah cara untuk 

menyimpan dokumen berdasarkan topik tertentu yang ada di 

dalamnya. Dengan metode ini, dokumen yang memiliki tema 

atau isi yang mirip akan dikumpulkan dalam satu kategori 

yang sama. Misalnya, jika suatu dokumen berkaitan dengan 

“Undangan", maka semua dokumen yang berkaitan dengan 

undangan akan disimpan dalam satu tempat atau kategori 

yang sama. 

3.3. Teknik Pengujian 

Dalam proses implementasi sistem arsip digital, pendekatan 

yang digunakan dapat dianalogikan dengan konsep 

pengujian perangkat lunak yaitu Black Box Testing dan 

White Box Testing. Kedua pendekatan ini membantu 

memastikan bahwa proses implementasu pada sistem dapat 

dilakukan secara menyeluruh. Dalam pengujian Black Box 

Testing berfokus pada pada keluaran (output) dari sistem, 

sedangkan White Box Testing akan berfokus pada 

pemeriksaan kode dan algoritma yang digunakan untuk 

mengelola dan menyimpan informasi. 

 

4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

4.1. Analisis Perancangan Sistem 

Analisis perancangan sistem  informasi adalah proses evaluasi 

kebutuhan sistem  untuk memastikan rancangan yang dibuat dapat 

memenuhi tujuan yang diharapkan. Tahapan ini mencakup analisis 

sistem lama untuk mengidentifikasi kekurangan dan perancangan 

sistem baru dengan fitur yang lebih optimal sesuai kebutuhan 

pengguna.Adapun analisa sistem informasi yang berjalan pada 

sistem pengarsipan surat menyurat di Instansi Koordinator 

Wilayah Kecamatan Pujud adalah di mulai dengan staf operator 

korwil menerima surat dari kepala sekolah atau pu dinas 

pendidikan,kemudian staff operator korwil menyerahkan surat 

tersebut kepada Kepala Instansi atau pun kepada bagian Bendahara 

dan Kepegawaian sesuai dengan isi surat , setelah surat di baca 

surat di serahkan kembali kepada staff operator untuk dicatat di 

buku laporan surat, setelah surat di catat di buku laporan, kemudian 

staff operator menyimpan file surat ke dalam satu folder untuk di 

arsip. 

 

4.2. Use Case Diagram 

Pada use case diagram baru ini terdapat beberapa aktor yang dapat 

disebut sebagai pengguna atau user dari sistem pengarsipan yang 

dibangun. Masing–masing pengguna memiliki aktivitas tersendiri 

terhadap sistem pengarsipan. 

 

 

 

 

 

 

 

4.3. Activity Diagram 

Activity diagram user seperti pada Gambar 3 di atas 

menggambarkan aktivitas bagaimana proses user yang terjadi di 

dalam sistem. 

Gambar 2 Use Case Diagram Baru 
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4.4. Implementasi Sistem 

Setelah merancang antarmuka, langkah selanjutnya peneliti 

akan melaksanakan tahap penerapan dari sistem yang telah 

dirancang atau didesain. 

4.4.1 Halaman Login 

Tampilan halaman login admin dan user seperti Gambar 4 di atas 

akan muncul ketika pertama kali admin dan user mengakses 

aplikasi. Admin dan user akan menginputkan username dan 

password untuk masuk ke dalam sistem. 

 

4.4.2. Halaman Input data surat  

Tampilan halaman kelola data surat masuk seperti Gambar 5 di 

atas, admin dapat menambahkan file surat masuk, mengedit surat 

masuk, menghapus surat masuk dan menambahkan data disposis 
kepada user untuk segera di tindak lanjuti. 

4.5. Pengujian Black Box 

Pengujian sistem merupakan tahap krusial dalam pembuatan 

perangkat lunak yang bertujuan untuk memastikan bahwa sistem 

yang dikembangkan dapat berjalan sesuai dengan kebutuhan dan 
spesifikasi yang telah ditetapkan. Selain itu, hasil dari pengujian 

sistem juga dapat menyampaikan informasi terkait kesalahan dan 

bug yang teridentifikasi selama proses pengujian, serta 

memberikan saran untuk memperbaiki dan meningkatkan 
kualitas sistem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabel 1 : Pengujian Sistem 

 

 

5. KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1. Kesimpulan 

Berdasarkan perancang yang telah dibuat oleh peneliti pada sistem 

informasi arsip digital surat masuk dan surat keluar berbasis web 

Gambar 3 Activity Diagram User 

Gambar 4 Halaman Login 

Gambar 5 Input Data Surat 
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tersebut dapat di ambil beberapa kesimpulan sebagai berikut: 
1. Dengan dirancang dan dibangun sistem informasi arsip digital 

pada instansi koordinator wilayah kecamatan pujud dalam 

pengelolaan arsip surat menyurat jadi lebih terstruktur namun 

hanya saja belum di pakai oleh pihak Instansi. 

2. Dengan diterapkannya metode subject filling pada sistem 

informasi arsip digital pada instansi koordinator wilayah 

kecamatan pujud database surat menyurat dapat dikelompokan 

berdasarkan kategori surat sehingga menjadi lebih efisien dalam 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar. 

5.2. Saran 

Sebagai akhir dari penelitian skripsi ini, peneliti ingin memberikan 
saran serta harapan agar dapat bermanfaat bagi pengguna sistem, 

berikut ini adalah saran yang dapat sampaikan sebagai berikut:  

1. Untuk penelitian selanjut nya agar dapat membuatkan aplikasi versi 

android native untuk sistem informasi surat masuk dan surat keluar ini. 
Dengan demikian pengguna sistem yang memakai smartphone dapat 

mengakses aplikasi dengan lebih cepat. 
2. Agar pihak instansi dapat mengelola dengan baik sistem arsip digital 

ini agar bisa di gunakan untuk mengarsipkan data surat menyurat dalam 
bentuk digital. 
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