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PRA-RANCANGAN SISTEM PENGELOLAAN ARSIP SURAT BERBASIS
WEBSITE (KASUS: KAPANEWON MLATI, SLEMAN, YOGYAKARTA)
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2Program Studi Informatika, Fakultas Teknik, Universitas Janabadra
Jalan TR Mataram No. 55-57 Yogyakarta 55231
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ABSTRACT

The purpose of this study was to design a mail archive management system at Kapanewon Mlati
to archive government letter data (data of incoming letters, outgoing letters, incoming invitations, and
outgoing invitations). With the design of this system, it is hoped that it can be implemented into a storage
and archive management system in accordance with their respective fields into the system.

The facts of this study indicate that the management of the Kapanewon Mlati archives has not
been carried out optimally. This can be seen from the use of agenda books that are not accompanied by
disposition sheets, archive storage systems that are still combined, controls that do not use form cards and

the existence of damaged and dirty archives.

The development of technology is currently becoming information as an important pillar with the
operational activities of an institution to achieve goals that are beneficial to the institution. One technology
that is currently very useful and is often used is the world wide web or known as the website. Even now the
web has penetrated every agency, one of which is government agencies.

Keywords: Archive, Website, Kapanewon, Data Flow Diagram, MySQL

1. PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi menjadi pilar
penting dengan kegiatan operasional suatu
lembaga demi tercapai tujuan yang
bermanfaat bagi instansi pemerintahan
memiliki ruang lingkup kinerja cukup luas,
terutama bidang pengarsipan dokumen
pemerintahan [1][2][3]. Arsip merupakan
sumber informasi penting yang sangat
diperlukan dalam instansi pemerintahan, hal
ini dikarenakan dengan adanya arsip dapat
digunakan untuk menunjang kualitas
administrasi instansi pemerintahan tersebut,
agar kinerja instansi semakin meningkat.

Seiring berjalannya waktu, arsip dalam
instansi pemerintahan semakin banyak serta
cukup  membutuhkan  biaya  dalam
pemeliharaan,  sehingga  memerlukan
sentuhan teknologi untuk manajemen arsip
tersebut [4][5][6], salah satunya adalah
instansi pemerintahan Kapanewon Mlati,

Sleman, Yogyakarta. Administrasi
pengarsipan Kapanewon Mlati masih
dilakukan secara manual, dengan

mengelompokkan dokumen data surat
masuk, surat keluar, undangan masuk, serta

undangan keluar dalam suatu buku catatan
arsip dimana arsip tersebut sangat rentan
untuk tercecer serta hilang.

Berdasarkan pokok permasalahan di atas,
tujuan penelitian ini adalah mempermudah
proses administrasi desa mengunakan
teknologi web berupa pra-rancangan sistem
informasi arsip. Dalam melaksanakan
penelitian ini, penulis menggunakan metode
FIFO (First in First Out) [7][8], yaitu
metode yang berhubungan dengan cara
mengatur serta memanipulasi data yang
relevan terhadap waktu serta prioritas.

2. LANDASAN TEORI

2.1 Sistem

Sistem diartikan pendekatan prosedur
serta pendekatan komponen. Dengan
pendekatan  prosedur, sistem  dapat
didefinisikan sebagai kumpulan prosedur
yang mempunyai tujuan tertentu
[9][10][11]. Dengan pendekatan komponen,
sistem dapat didefinisikan sebagai kumpulan
komponen saling berhubungan yang
membentuk satu kesatuan untuk mencapai
tujuan tertentu.
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2.2 Informasi

Informasi merupakan fakta yang diolah
dengan cara tertentu sehingga berarti bagi
penerimanya. Sedangkan data (merupakan
bentuk jamak dari datum) [12][13][14]
adalah fakta yang mengandung arti serta
dihubungkan dengan kenyataan, simbol,
gambar, angka, huruf, atau simbol yang
menunjukkan ide, objek, kondisi, atau
situasi tertentu.

2.3 Sistem Informasi

Sistem merupakan kumpulan elemen
saling terkait serta bekerja sama untuk
memproses masukan (input) yang ditujukan
kepada sistem serta mengolah masukan
sampai menghasilkan keluaran (output)
yang diinginkan [15][16][17]. Sistem pada
dasarnya merupakan sekelompok unsur
yang erat hubungannya satu dengan yang
lain yang berfungsi untuk mencapai tujuan
tertentu. Sistem informasi memiliki makna
sistem yang bertujuan  menampilkan
informasi. Saat informasi dikelola secara
manual, jumlah serta peran informasi tidak
seperti sekarang. Informasi dikelola dalam
bentuk sistem, sehingga disebut sistem
informasi [18][19][20].

2.4 Data Flow Diagram (DFD)

DFD adalah model logika data atau
proses yang dibuat untuk menggambarkan
asal serta tujuan data dari sistem, dimana
data disimpan, proses menghasilkan data
tersebut, serta interaksi data yang tersimpan
serta proses pada data tersebut. DFD
digunakan untuk menggambarkan sistem
yang telah ada atau sistem baru yang akan
dikembangkan  secara logika tanpa
mempertimbangkan lingkungan fisik data
tersebut [21][22][23].

2.5 Relasi Tabel

Relasi menunjukkan maksimal entitas
yang dapat berelasi dengan entitas pada
himpunan entitas lainnya [24][25][26]. Dari
sejumlah kemungkinan banyak hubungan
antar entitas tesebut menunjukan hubungan
maksimal yang terjadi dari himpunan entitas
yang satu dengan himpunan entitas yang
lainnya [27][28][29].

3. METODE PENELITIAN

3.1 FIFO (First In First Out)

First In First Out (FIFO) atau First
Come First Served (FCFS) merupakan
metode sistem, dimana pelanggan (dalam
hal ini adalah warga Kapanewon Mlati) yang
datang lebih dahulu mendapatkan pelayanan
[30]. Pra-rancangan sistem menggunakan
garis tunggu antrian (waiting lines).
Pelanggan yang datang memasuki tempat
tunggu antrian, menunggu, serta Ssampai
akhirnya mendapatkan pelayanan. Definisi
pelayanan First Come First Served (FCFS)
atau First In First Out (FIFO) berarti lebih
dahulu datang (sampai), akan lebih dahulu
dilayani (keluar) [31][32]. Jenis pra-
rancangan sistem pada penelitian ini adalah
Single Channel-Single Phase, yaitu hanya
ada satu jalur antrian serta satu fasilitas
pelayanan (server).

4. HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Analisis Fungsional

Penjelasan dari analisa pra-rancangan
sistem pengelolaan arsip surat Kapanewon
Mlati sebagai berikut:

1. Admin

Admin memiliki hak melakukan
perubahan data sistem. Admin
dapat menambahkan data surat
masuk, data surat keluar, data
undangan masuk, serta data
undangan keluar. Admin juga dapat
menghapus serta memanipulasi
data informasi pengarsipan yang
diberikan kepada panéwu (camat),
sekretaris, serta bendahara.

2. Panéwu (Camat)

Panéwu (Camat) dapat mengelola
data surat masuk serta data
undangan masuk, dalam sistem ini
Panéwu (Camat) dapat melihat
informasi  surat masuk serta
informasi undangan masuk, namun
Panéwu (Camat) tidak dapat
memasukkan serta menghapus data
surat keluar serta undangan keluar.
3. Sekretaris
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Sekretaris dapat mengelola data
surat masuk serta data undangan
masuk yang dimasukkan oleh
admin, dalam pra-rancangan sistem
ini sekretaris hanya dapat melihat
informasi  surat masuk serta
informasi undangan masuk. Namun
sekretaris tidak dapat memasukkan
serta menghapus data surat keluar
serta surat undangan keluar.
Bendahara

Bendahara dapat mengelola data
surat masuk serta data undangan
masuk, yang dimasukkan oleh
admin, dalam pra-rancangan sistem
ini bendahara hanya dapat melihat

4.2 DFD
Pengelolaan

Namun, bendahara tidak dapat
memasukkan serta menghapus data
surat keluar serta surat undangan
keluar.

Sistem
Surat

Pra-Rancangan
Arsip

Kapanewon Mlati

Data Flow Diagram yang menjelaskan
proses keseluruhan pra-rancangan sistem
pengelolaan arsip surat Kapanewon Mliati

sebagai

berikut: proses pengolahan data

admin, Panéwu (Camat), sekretaris, serta
bendahara yang terlihat pada berikut:

informasi  surat masuk serta
informasi undangan masuk.
Valid Login vai Login .
V 2 l, Input Data Login Xepa
1 admin Input Data Login | TAput Data User Desa
> Logn
\ Info Data User
£ jm Input Data User

It Data User

Info Data User

DisosiiSurt

Inpu Dta User
ey
InfoData User __|Bendahara

Dala Surat

Input Data Surat

Disposis Surat

proses [
Ifo Data St g

Data Surat

Suat [

Disposs Sural

Data Surat

Data Urndangn

Proses

Data Undangen

Info Deta Undangan Manajemen

Disposisi Undangan

Undangan

Data Undangan

Input Data Regulasi 5

Proses
Mangiermen
Requlsi
—

Ifo Deta Regulsi

6

Input Data Laporan

Proses
Mandjemen
¥ Lapoan
-/

Info Data Laporan

Disposs Undangan

Gambar 1. DFD Pra-Rancangan Sistem Pengelolaan Arsip Surat Kapanewon Milati

Keterangan gambar:

Data Flow Diagram menunjukkan
proses yang terjadi dalam sistem serta
aliran data sistem. Proses yang terjadi

sebagai berikut:
1. Proses Input Data Admin
Administrator  mempuyai

hak

penuh dalam sistem, yaitu semua

bagian dalam sistem dikendalikan

olen admin. Admin  dapat
memasukkan data arsip surat
masuk, surat undangan masuk,

serta memberikan informasi kepada
panéwu (camat), mendisposisikan
kepada sekretaris, mendisposisikan
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kepada bendahara, serta
menginformasikan kepada admin.
Proses Input Data Panéwu (Camat)
Panéwu (Camat) dapat melihat data
surat masuk, undangan masuk yang
dimasukkan oleh admin,
mendisposisikan kepada sekretaris,
serta bendahara. Tetapi panéwu
(camat) tidak dapat mengubah
menu sistem, memasukkan data
surat keluar, serta undangan keluar.
Proses Input Data Sekretaris
Sekretaris dapat melihat informasi
surat masuk serta undangan masuk
didisposisi oleh panéwu (camat).
Tetapi sekretaris tidak dapat
mengubah menu dalam sistem serta
memasukkan data surat keluar serta
undangan keluar.

4. Proses Input Data Bendahara

Bendahara dapat melihat informasi
surat masuk serta undangan masuk
didisposisi oleh sekretaris. Tetapi
bendahara tidak dapat mengubah
menu sistem serta memasukkan
data surat keluar serta undangan
keluar.

4.3 Perancangan Halaman

Sebelum membuat sistem berbasis
website, terlebih dahulu harus membuat pra-
rancangan tampilan (interface) aplikasi
tersebut, sehingga dapat ditentukan desain
sistem yang dibuat dengan mudah. Pada
sistem pengelolaan arsip surat Kapanewon
Mlati, rancangan layout menu utama sistem
adalah sebagai berikut:

Login Admistrator

| DI

UE

Gambar 2. Pra-Rancangan Halaman Login

Header

XXXXXXXXXKXXXX

XXXXXXXXXX

Manajemen Surat

~
Manajemen undangan £

XIOOOXKXXXXXX
Manajemen Regulasi =

= )
o
g
2
g
g
[=X
H < <)

XXXXXXXXXKXKXXK

XXXXKXXXX 4
XXXXXXXXXX -

XXXXXXXKXXXX

Laporan e

Manajemen Penguna XXXRXXXKXXRXX
XXXXRXXXX
XXXXXXXXXX

Pengaturan e

XXXRXXXKXXKXXK
XXXXXXXXX
XXXXXXXXXX

Keluar

C

footer

Gambar 3. Pra-Rancangan Halaman Dashboard
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Halaman login digunakan untuk masuk
dalam sistem serta halaman dashboard
digunakan untuk melihat grafik statistik
surat serta undangan setiap tahun seperti
surat masuk, surat keluar, undangan masuk,
serta surat undangan keluar yang diarsipkan
setiap tahun.

Keterangan serta fungsi dari tabel
halaman dashboard adalah menampilkan
secara grafik statistik dari data surat masuk,
surat keluar, serta undangan masuk
undangan keluar pertahun yang terdapat
dalam arsip setiap tahun.

Kelebihan dari pra-rancangan sistem ini
adalah menitikberatkan kepada pengguna,
dalam hal ini adalah warga Kapanewon
Mlati  sehingga terfokus, selain itu
perancangan bersifat terintegrasi (setiap
pengguna mampu mendapatkan informasi
yang dibutuhkan melalui bagian (tautan)
tersedia), perancangan telah melibatkan
pengguna (diambil pada beberapa sampel)
untuk mengetahui apa yang diinginkan, serta
pra-perancangan sistem ini direncanakan
bersifat  interaktif ~ dengan  elemen
multimedia.

5. KESIMPULAN

Berdasarkan pengamatan serangkaian
pengujian yang telah dilakukan, kesimpulan
yang diperoleh adalah sebagai berikut:

1. Sebelum proses pra-rancangan
sistem pada aspek perspektif,
sebagian besar reponden (warga)
berpendapat bahwa sistem
pengelolaan arsip Kapanewon Mlati
yang buruk, dikarenakan
pengelolaan masih menggunakan
cara manual. Dari segi pemenuhan,
kelengkapan informasi dalam pra-
rancangan sistem dirasa masih
kurang, namun pencarian serta
kelengkapan konten berita telah
cukup baik.

2. Pada aspek umpan balik, konten
pra-rancangan sistem menyajikan
tata letak informasi yang cukup
serta tersedia dalam bahasa mudah
dimengerti. Dari segi aspek
keterkaitan, tata letak pra-rancangan
sistem mudah diingat, serta untuk
mengakses tidak membutuhkan

waktu lama. Dari segi batasan, tidak
ada informasi mengenai batasan
informasi yang disampaikan. Untuk
aspek assistance, pemberian saran
serta kritik sulit karena belum
adanya konten yang mendukung.

3. Dengan adanya pra-rancangan
sistem, diharapkan dapat berguna
memecahkan permasalahan
pengarsipan  Kapanewon Mlati,
khususnya  dalam  penyediaan
informasi surat masuk, surat keluar,
serta undangan masuk  serta
pengolahan  data  pengarsipan
Kapanewon Mlati dikelola oleh satu
administrator, tidak oleh
administrator lain sehingga
mempermudah  pengguna untuk
mendapatkan informasi surat secara
keseluruhan.

Berdasarkan kesimpulan, disarankan
penelitian selanjutnya melakukan
implementasi dari pra-rancangan sistem
yang telah dibuat serta eksplorasi
pengembangan sistem pengelolaan arsip
surat Kapanewon Mlati menjadi aplikasi
berbasis mobile agar panéwu (camat),
sekretaris, serta bendahara dapat mengakses
informasi yang diperlukan dengan lebih
fleksibel.
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