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Kata arsip berasal dari bahasa Yunani "archeon" yang berarti kantor. dimulai dengan
banyaknya dokumen yang dihasilkan oleh pemerintah. Sederhananya, arsip mengacu
pada catatan, catatan, dokumen atau file yang dibuat oleh suatu organisasi, baik publik
maupun swasta. Arsip merupakan bagian penting dalam operasional kantor yang
menyediakan catatan, dokumen atau berkas yang diterima atau dibuat oleh suatu
organisasi/perusahaan. Organisasi Perangkat Daerah (OPD), unit pelaksana teknis
pengelolaan pendapatan daerah Batu Aji, melakukan pencatatan secara manual,
yakni. arsip melalui excel, dalam arsip dan pencatatan secara berurutan, sehingga
mengakibatkan penumpukan file, kesulitan pencarian, disorganisasi, keterbatasan dan
resiko kehilangan. . Digitalisasi arsip menjadi bagian penting karena dapat
mengurangi risiko kerusakan arsip yang disebabkan oleh faktor biologis, fisik, dan
kimia. Arsip yang disimpan dengan Klasifikasi dapat menggunakan sistem
pengelolaan arsip sehingga tidak terjadi gangguan dan keterbatasan dalam
pengarsipan, penyimpanan dan pengambilan arsip.

This is an open access article under the CC—BY-SA license

|. PENDAHULUAN

Istilah “arsip" berasal dari bahasa Yunani
"Archeon" yang berarti "kantor" dan mengacu pada arsip,
catatan, dan berkas-berkas organisasi publik dan swasta
yang berasal dari berbagai dokumen pemerintah.
Pengertian arsip dalam kamus lengkap Bahasa Indonesia
adalah dokumen yang disimpan untuk referensi, seperti
surat-surat, dokumen, dan warkat-warkat resmi lainnya [1].
"Arsip adalah kegiatan atau peristiwa yang dibuat dan
diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah,
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan
dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi dalam
pelaksanaan kehidupan berbangsa dan bernegara.”
demikian bunyi UU Kearsipan No. 43 Tahun 2009.
Dokumen, catatan atau rekaman yang diterima atau dibuat
oleh organisasi atau perusahaan disediakan dalam arsip,

yang merupakan bagian penting dari kegiatan perkantoran.
Organisasi Perangkat Daerah (OPD) Unit Pelaksana Teknis
(UPT) Administrasi Pendapatan Daerah melakukan
pengelolaan arsip secara manual, pencatatan data dengan
Excel, pencatatan buku dan pencatatan dalam map,
sehingga mengakibatkan arsip menumpuk, kesulitan
pencarian, ketidakteraturan, keterbatasan ruang
penyimpanan dan resiko kehilangan.

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk
memberikan solusi bagi perbaikan, penyimpanan,
pencarian dan penggunaan arsip dokumentasi yang
sebelumnya dilakukan secara manual dengan cara yang
lebih mahal dan memakan waktu yang cukup lama melalui
jurnal "Sistem Informasi Pengarsipan Dokumen Berbasis
Web pada PT. BRIDGESTONE TIRE INDONESIA".
waktu dan keamanan yang cukup besar [3]. "Sistem
Informasi Pelayanan Arsip di Kantor Perpustakaan dan
Arsip Kabupaten Seruyan Menggunakan Borland Delphi
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7.0 dan Interbase” Penelitian ini bertujuan untuk
mendigitalisasi pengelolaan arsip agar efisien dan
fungsional baik dari rak penyimpanan maupun dalam
pencarian arsip yang sebelumnya sulit ditemukan.
pencarian arsip berupa data fisik yang mudah rusak dan
tidak ada cadangannya [4]. Tujuan dari studi perancangan
Sistem Informasi Kearsipan Peraturan Bupati berbasis
Visual Basic .Net pada Bagian Hukum Sekretariat Daerah
Kabupaten Karawang adalah untuk meningkatkan
produktifitas dan ketepatan proses kerja efisiensi kearsipan
untuk mengurangi kemungkinan terjadinya kesalahan.
mengurangi tumpukan buku dan kertas, memudahkan
akses informasi [5].

Arsip mendapat manfaat dari sistem klasifikasi
yang menghindari kebingungan dan keterbatasan dalam
penyajian, penyimpanan, dan pencarian. Klasifikasi arsip
adalah suatu sistem dimana arsip disusun secara
berjenjang, mulai dari hasil tugas dan pekerjaan lembaga,
ke dalam beberapa kategori item data arsip. Hal ini diatur
sesuai dengan peran dan tanggung jawab dari arsiparis,
untuk memastikan bahwa kerangka kerja yang efektif
untuk manajemen, penyimpanan, pengambilan dan
klasifikasi arsip diikuti. Struktur pengkodean dasar untuk
membuat, menggunakan, mengamankan, dan mengatur
arsip disebut klasifikasi arsip. Klasifikasi adalah dasar dari
nomor karakter pegangan pembuatan file [6].

Digitalisasi arsip merupakan bagian penting dari
penelitian ini, karena merupakan proses mengubah media
analog menjadi digital. Digitalisasi bertujuan untuk
melestarikan arsip dan juga menjaga aksesibilitas agar
dapat diakses [7]. Faktor-faktor kerusakan arsip adalah [8]:

1. Faktor Biologis

Yang disebabkan oleh biologis adalah hal yang

umum terjadi di daerah tropis. Kategori biologis

termasuk jamur, serangga, dan lain-lain.
2. Faktor Fisik

Yang disebabkan oleh fisik seperti cahaya, panas,

dan air, yang ketiganya menyebabkan perubahan

fotokimia, hidrolitik, atau oksidatif. fotokimia
reaksi yang disebabkan oleh cahaya. hidrolisis
reaksi yang disebabkan oleh air. dan oksidatif
reaksi yang disebabkan oleh angin.

3. Faktor Kimiawi

Yang disebabkan oleh zat-zat yang terbawa udara

di tempat penyimpanan seperti karbon dioksida,

polusi udara, dan tinta menyebabkan kerusakan

kertas.

Melalui  penelitian  ini  bertujuan  untuk
meningkatkan  efisiensi  pengelolaan,  memberikan
informasi arsip secara efektif, mengelola dan menampilkan
laporan data arsip secara efektif, mengoptimalkan ruang
dan sarana prasarana, mempermudah penataan dan
pencarian arsip.

Melalui tujuan diatas akan memberikan solusi dari
penelitian ini dengan pemanfaatan digitalisasi teknologi

yaitu efisiensi arsip dan penghematan biaya, menyimpan
arsip secara softcopy sehingga dapat menghemat biaya dari
penggunaan  pengurangan  kertas yang  boros,
mempermudah proses penataan dan penemuan kembali
arsip yang dicari, menyajikan informasi arsip dengan
klasifikasi.

Il. METODE
Metode pada penelitian ini untuk menyelesaikan
masalah adalah menggunakan Metode Waterfall. Berikut
paparan gambar waterfall yang ada di bawah ini:

Requirement Analysis

System Design
Implementation
System Testing
System Deployment

Maintenance

a) Requirement Analysis
Fase ini, penulis akan Analisa dan memahami semua
kebutuhan yang dibuat dan dicatat dalam dokumen
persyaratan khusus.

b) System Design
Fase ini, penulis akan merencanakan perancangan aplikasi.
Desain ini berguna dalam menentukan kebutuhan sistem.
Kebutuhan perangkat keras yang dibutuhkan dan
keseluruhan pengembangan struktur sistem. Pada System
Design di rancanglah sebuah pembuatan Use Case, ERD
dan Class Diagram

¢) Implementation
Fase ini, penulis beralih dari perancangan aplikasi ke
pengkodingan yang dibaca mesin. Kode Program yang
terdiri dari program atau modul kecil.

d) System Testing
Fase ini, penulis mengkonsolidasi seluruh modul dibuat
pada ke tahap implementasi menjadi satu sistem.
Kemudian pengujian terhadap sistem.

e) System Deployment
Fase ini, penulis akan melakukan instalasi sistem yang
telah diuji pada langkah sebelumnya untuk pengguna.
Penulis akan memastikan bahwa seluruh sistem telah
diinstal.

f) Maintenance
Fase terakhir, penulis akan merawat aplikasi. Ini akan
dilakukan dengan memperbaiki kesalahan yang dibuat oleh
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penulis dan pengguna serta menambahkan fitur yang akan
meningkatkan kualitas sistem yang telah dibangun.

A. Requirement Analysis

Hasil yang dilakukan requirement analysis berupa
observasi dan wawancara hasil yang dikeluarkan dari
requirement analysis. Berikut ini adalah analisis
ersyaratan fungsional dan non-fungsional dari sistem:.

Kode Kebutuhan Fungsional

F001 Pengguna dapat
melakukan login

F002 Sistem menyimpan data
pengguna
F003 Sistem dapat mengunggah,

mengunduh, melihat dan
memindai arsip

FO04 Sistem dapat mengedit
informasi arsip

F005 Sistem dapat menyimpan
arsip
FO06 Sistem dapat mengelola

klasifikasi arsip

Kode Kebutuhan Non
Fungsional
NF001 Penggunaan aplikasi di

UPTD PPD Batu Aji

NF002 Aplikasi  menggunakan
Bahasa Indonesia

Foo7 Sistem melihat log
aktivitas

F008 Melihat  laporan  dan
statistik

F009 Sistem dapat mencetak
laporan

Tabel 2. Kebutuhan Analisis Fungsional

Tabel 1. Kebutuhan Non Fungsional

B. System Design
Hasil yang dilakukan system design berupa perancangan
sistem. Meliputi perancangan Use Case, ERD, dan Class
Diagram, perancangan Antarmuka. Berikut hasil
perancangan yang telah dilakukan pada tahap system
design:

O ! gmms

« Cetak Laporan
« Logout

_— - _
@ T @
Aplikasi Arsip Digital

Pegawal Tata Usaha
« Login « Login
« Scan dokumen arsip « Welinat statistik semua arsip
« Mengunggah arsip « Welihat laporan
« Meinat arsip
+ Mengunduh arsip
« Logout

= Login
= Mengelola user

« Melinat arsip
= Melihat statistik

« Melihat log akivitas
« Meinat laporan
« Logout

Gambar 1. Deskripsi Sistem

Aplikasi web dirancang untuk membantu arsiparis,
pegawai, dan tata usaha dalam melakukan pekerjaan
pengarsipan di UPTD Pengelolaan Pendapatan Daerah
Batu Aji. Pertama unit administrator akan mengisi data
pegawai yang akan menggunakan pada aplikasi ini,
Pegawai, Tata Usaha, Arsiparis dan Administrator akan
dihubungkan pada sistem yang diperlukan di dalam
aplikasi ini. Setelah masuk dalam aplikasi ini pada arsiparis
dapat melakukan edit, mengunduh dan melihat arsip,
melihat log aktivitas, mencetak laporan, add dan edit
klasifikasi, cetak laporan. Sedangkan untuk pegawai
setelah masuk kedalam aplikasi pegawai dapat scan arsip,
mengunggah, melihat, mengunduh arsip. Sementara tata
usaha melihat statistik dan laporan. Lalu administrator akan
mengelola user, melihat statistik, arsip dan laporan, log
aktivitas. Data jenis arsip yang akan dimasukkan
berdasarkan sifatnya seperti berikut [9]:
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1. Arsip Rahasia
Yang hanya diketahui oleh orang-orang dalam
organisasi tertentu. Contoh: Informasi karyawan
perusahaan atau lembaga.

2. Arsip Sangat Penting/Vital
Arsip pengingat dengan masa simpan yang sangat
panjang. Contoh: Surat keputusan.

3. Arsip Penting
Rekaman dengan hubungan masa lalu dan masa
depan. Contoh: surat kontrak.

4. Arsip Biasa
Arsip yang pada awalnya penting namun tidak
lagi berguna setelah informasi tersebut ditransfer.
Contoh: informasi penagihan.

5. Arsip Tidak Penting
Arsip ini hanya untuk tujuan informasi. Contoh:
surat undangan.

Add, Edit, Kategori

Menguduh arsip ~" (Edit informasi arsip

‘Mengunduh arsip
sesuai divisi
Edit informasi arsip
Arsiparis % Pegawai

1

/Wengunggah dan
scan arsip sesuai

“>fMelihat arsip sesual
divisi

v ivit
WMelihat arsip
Cetak laporan

einglude>>

Melihat laporan
Melinat statistik

N

Tata usaha

>3

Mengelola user Administartor

Gambar 2. Use Case Diagram
Use Case Diagram mengenai arsip digital memiliki aktor
pegawai, arsiparis, administrator, dengan beberapa
fungsionalitas sesuai gambar diatas. seperti administrator
dapat mengelola user, melihat log aktivitas, dan melihat
laporan. tata usaha dapat melihat statistik, melihat laporan
dan mencetak laporan. arsiparis dapat menambahkan
kategori dan edit kategori, Kklasifikasi dan edit kategori,
mengunduh, melihat arsip serta dapat mengedit informasi
arsip, cetak laporan. pegawai mengunduh arsip,
mengunggah dan melihat arsip sesuai divisi.

Gambar 3. ERD Diagram

ERD Diagram dua belas entitas terdiri dari login, user, tata
usaha, pegawai, administrator, arsiparis, statistik, laporan
arsip, klasifikasi, kategori, arsip. Di entitas login terdiri dari
beberapa atribut yaitu nip, bidang/bagian, username,
hak_akses. entitas user terdiri dari beberapa atribut yaitu
email, nip, nama, alamat, no_hp, id_pegawai, id_arsiparis,
id_tata_usaha, id_administrator, id_user. entitas tata usaha
terdiri dari beberapa atribut yaitu nama, id_tata_usaha.
entitas pegawai dari beberapa atribut yaitu nama,
id_pegawai. entitas arsiparis terdiri dari beberapa atribut
yaitu nama, id_ arsiparis. entitas administrator terdiri dari
beberapa atribut yaitu nama, id_administrator. entitas
statistik memiliki beberapa atribut yaitu id_statistik,
id_arsip, banyaknya_jumlah_keseluruhan_arsip,
jumlah_arsip_per_departemen, daftar_klasifikasi_arsip_
keseluruhan, daftar_kategori_arsip_keseluruhan. entitas
laporan arsip memiliki beberapa atribut yaitu id_arsip,
id_laporan_arsip, class_arsip, judul, jenis, kondisi,
nilai_guna, id_Kklasifikasi, id_kategori. entitas klasifikasi
memiliki beberapa yaitu atribut id_Kklasifikasi, id_arsip,
kode_Klasifikasi, nama_Kklasifikasi, kode_ordner,
nilai_guna. entitas kategori memiliki beberapa atribut yaitu
id_kategori, id_arsip, nama_kategori. entitas arsip
memiliki beberapa atribut yaitu id_arsip, jenis, judul,
class_arsip, kondisi, kode arsip, Klasifikasi_arsip,
kategori_arsip, lampiran_arsip, id_pegawai, id_tata_usaha,
id_arsiparis.
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o
Gambar 4. Class Diagram

Class diagram dari arsip digital terdiri dari beberapa objek
seperti user, tata usaha, pegawai, administrator, arsip,
,.Class_arsip,  Klasifikasi,  kategori,  laporan_arsip,
statistik_arsip. Objek user memiliki atribut yaitu id_user,
nama, email, nip, no_hp, id_pegawai, id_arsiparis, id
_administrator, id_tata_usaha. Objek tata usaha memiliki
atribut yaitu id_user, nama. Objek pegawai memiliki
atribut yaitu id_user, nama. Objek administrator memiliki
atribut yaitu id_user, nama. Objek arsiparis memiliki
atribut yaitu id_user, nama. Objek statistik_arsip memiliki
atribut yaitu id_statistik, id_arsip, jumlah_keseluruhan,
jumlah_arsip_per_departemen, daftar_klasifikasi_
keseluruhan, daftar_kategori_keseluruhan. Objek
laporan_arsip memiliki atribut yaitu id_laporan, id_arsip,
kondisi, nilai_guna, id_klasifikasi, id_kategori. Objek
class_arsip memiliki nama_class .Objek kategori memiliki
atribut yaitu nama_kategori. Klasifikasi memiliki atribut
yaitu id_klasifikasi, id_arsip, kode_klasifikasi,
nama_Kklasifikasi, kode_ordner, nilai guna. Setiap objek
memiliki hubungan satu sama lain dan sejumlah atribut dan
fungsi yang dapat dilakukan pada objek tersebut.

A Web Page

OO XD = —
£3) ARSI DIGITAL & Arsiparis
& Arsiparis
B Y [
Al Arsip Departemen Kasifikasi Kategori
B Arsip v
& togmios o SIPADI

B Loporan ~

’ SISTEM INFORMASI ARSIP DIGITAL
UPTD PENGELOLAAN PENDAPATAN BATU AJ]

BADAN PENDAPATAN DAERAH PROVINSI KEPULAUAN RIAU

) Legout

Gambar 5. Perancangan Antarmuka
Perancangan yang dilakukan menggunakan software
balsamiq mockup dengan memanfaatkan sidebar, button,
icon, font, dan seterusnya. gambar di atas adalah salah satu

perancangan antarmuka untuk halaman dashboard
arsiparis.

I11. HASIL DAN PEMBAHASAN

A. Implementation

Hasil yang dilakukan Implementation berupa halaman
antarmuka hasil yang dikeluarkan dari implementation ini
adalah antarmuka dari system design:

1) Halaman Dashboard

”. o - o = = o

SIPADI
SISTEM INFORMASI ARSIP DIGITAL

UPTD PENGELOLAAN PENDAPATAN DAERAH BATU Al
BADAN PENDAPATAN DAERAH PROVINSI KEPULAUAN RIAU

Gambar 6. Halaman Dashboard
Halaman dasbor adalah halaman utama user dapat melihat
menu dan visualisasi data yang masuk. Di halaman ini juga
terdapat informasi login sebagai hak level arsiparis, tata
usaha, pegawai, administrator disesuaikan dengan menu
berdasarkan hak level masing-masing.
2) Halaman Unggah Arsip

Tambah Arsip

SIPADI .
No Arsip

#  Dashboard

Class Arsip
= Kategor

Judul Arsip
O taporan
Q  asifikasi

Tanggal Arsip
g Arsip mm/dd/yyyy, —i— -
% LogAktivitas Jenis

Pilih Jenis

Kondisi

Pilin Kondisi

Asal

“ Temb

File Arsip

Browse..  No files selected.

[ o]
Gambar 7. Halaman Unggah Arsip

Halaman unggah arsip merupakan halaman unggahan arsip
mengisi form inputan no arsip, class arsip, judul arsip,
tanggal arsip, jenis, kondisi, asal, tembusan, file arsip
mengupload berkas arsip.

3) Halaman Edit Arsip

Sistem Informasi Arsip Digital Berbasis Web Studi Kasus: UPTD Pengelolaan Pendapatan Daerah Batu Aji
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Gambar 8. Halaman Edit Arsip

Halaman edit arsip merupakan halaman ubah data jenis
arsip dan kondisi arsip apabila perubahan data dilakukan
dapat menekan button edit kemudian menekan update.

B. System Testing
Hasil yang dilakukan System Testing berupa pengujian
yang dilakukan untuk melihat apakah sistem berjalan

FO06 | Sistem dapat Berhasil Berhasil
mengelola menyimpan
klasifikasi arsip klasifikasi
arsip
FO07 | Sistem melihat Berhasil Berhasil
log aktivitas melihat log
aktivitas
FO08 | Melihat laporan Berhasil Berhasil
dan statistik melihat
laporan range
waktu dan
statistik
secara statis
FO09 | Sistem dapat Berhasil Berhasil
mencetak laporan | mencetak
laporan
berdasarkan

range waktu

Tabel 3. Pengujian kebutuhan fungsional

dengan baik ataupun tidak memenuhi kebutuhan
fungsional dan test case yang dijalankan.
Kode Kebutuhan Hasil Yang Hasil
Fungsional Diharapkan | Pengujian
FO01 | Pengguna dapat Berhasil Berhasil
melakukan login | melakukan
login
pengguna
yang
didaftarkan
F002 | Sistem Berhasil Berhasil
menyimpan data | menyimpan
pengguna data
pengguna
yang
didaftarkan
FO03 | Sistem dapat Berhasil Berhasil
mengunggah, mengunggah,
mengunduh, mengunduh,
melihat dan melihat dan
memindai arsip memindai
arsip
FO04 | Sistem dapat Berhasil Berhasil
mengedit mengedit
informasi arsip informasi
arsip
FOO05 | Sistem dapat Berhasil Berhasil
menyimpan arsip | menyimpan
arsip

No Test Case Hasil Yang Hasil
Diharapkan Pengujia
n
1 Pengguna salah | Menampilkan Berhasil
memasukkan alert atau
username dan | peringatan dan
password pesan
2 Menampilkan Dashboard Berhasil
dashboard  sesuai | yang
hak level masing- | ditampilkan
masing berbeda sesuai
hak level
masing-masing
dan hak akses
yang berbeda
3 Memasukkan  no | Menampilkan Berhasil
arsip yang sudah | alert atau
dimasukkan peringatan dan
sebelumnya pesan
4 Tidak memasukkan | Menampilkan Berhasil
semua data pada | alert atau
form peringatan dan
pesan
5 Batal menghapus | Menampilkan Berhasil
data pesan
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peringatan
sebelum
dihapus

Tabel 4. Pengujian Test Case

IV. KESIMPULAN

Hasil dari penelitian ini adalah aplikasi sistem
informasi arsip digital memiliki peran dalam mendukung
pengelolaan arsip yang efisien dan efektif. Dengan fitur-
fitur seperti pencarian, Klasifikasi, manajemen data, dan
lain-lainnya aplikasi ini dapat meningkatkan aksesibilitas
dan kecepatan dalam mencari arsip, efisiensi dalam
pengelolaan arsip, serta membantu memenuhi persyaratan
kepatuhan hukum dan regulasi yang berlaku. Implementasi
aplikasi ini dalam lingkungan organisasi pemerintahan
daerah dapat menghadirkan tantangan, namun juga dapat
memberikan manfaat besar dalam pengelolaan arsip.
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