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ABSTRAK 

Tujuan laporan akhir ini dibuat adalah untuk merancang sistem kearsipan elektronik 

yang berbasis website dengan menggunakan PHP dan MyAdmin.   Metode 

pengumpulan data yang digunakan penulis dalam penelitian ini yaitu metode riset 

lapangan melalui wawancara, observasi, riset kepustakaan dan teknik analisis data 

kualitatif deskriptif dengan menggunakan metode waterfall, yaitu system 

Development Life Cycle (SDLC) yang digunakan untuk mengembangkan sistem 

informasi dalam proses pembuatan website.   Metode ini menggunakan pendekatan 

yang sistematis dan bertahap.  Dengan adanya sistem kearsipan elektronik ini dapat 

membantu perusahaan mengatasi berbagai hambatan baik pada saat pencatatan 

maupun penemuan kembali dokumen, karena adanya otomatisasi proses pada 

sistem dalam pencatatan dan penyimpanan yang sistematis dapat menghemat waktu 

sehingga dapat membantu penyediaan informasi dengan cepat agar proses 

administrasi tidak terhambat, dapat mengurangi penggunaan kertas (less paper) 

karena dokumen disimpan dalam format digital, sehingga dokumen tidak akan 

bertumpuk dan dapat mengurangi penggunaan ruang penyimpanan arsip.  Selain 

itu, pada kearsipan elektronik ini tidak perlu lagi pencatatan agenda surat masuk 

dan surat keluar secara manual, karena pada saat pencatatan transaksi surat masuk 

ataupun surat keluar akan tercatatat otomatis pada agenda surat masuk ataupun surat 

keluar.  Agar sistem tetap berjalan optimal, disarankan perusahaan melakukan 

pelatihan karyawan, pemeliharaan rutin sistem, pengembangan berkelanjutan, 

penerapan kebijakan keamanan informasi, dan monitoring kinerja sistem secara 

berkala.  Implementasi rekomendasi ini diharapkan dapat meningkatkan efisiensi 

operasional dan aksesibilitas informasi perusahaan. 

 

Kata Kunci:  Perancangan, Sistem, Kearsipan Elektronik, Website, Waterfall 
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ABSTRACT 

 

The purpose of this final report is to design a website-based electronic archiving 

system using PHP and MyAdmin.   The data collection method used by the author 

in this research is the field research method through interviews, observation, library 

research and descriptive qualitative data analysis techniques using the waterfall 

method, namely the Development Life Cycle (SDLC) system which is used to 

develop information systems in the website creation process.   This method uses a 

systematic and gradual approach.  The existence of this electronic filing system can 

help companies overcome various obstacles both when recording and rediscovering 

documents, because the automation of processes in the system in systematic 

recording and storage can save time so that it can help provide information quickly 

so that the administrative process is not hampered. reduces the use of paper (less 

paper) because documents are stored in digital format, so documents will not pile 

up and can reduce the use of archive storage space.  Apart from that, in electronic 

archiving there is no longer a need to manually record the agenda for incoming and 

outgoing letters, because when recording transactions, incoming or outgoing letters 

will be automatically recorded on the agenda for incoming or outgoing letters.  In 

order for the system to continue running optimally, it is recommended that 

companies carry out employee training, routine system maintenance, continuous 

development, implementation of information security policies, and regular 

monitoring of system performance.  Implementation of these recommendations is 

expected to increase operational efficiency and accessibility of company 

information. 

 

Keywords: Design, System, Electronic Archives, Website, Waterfall 
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