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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui perancangan sistem aplikasi arsip
elektronik berbasis website pada Bagian Tata Usaha SMA Nurul Iman Palembang.
Metode penelitian yang digunakan adalah riset lapangan yang meliputi wawancaran
dengan pihak terkait, dokumentasi, dan riset kepustakaan. Data penelitian yang
terkumpul dianalisis dengan metode kualitatif deskriptif. Hasil penelitian
menunjukkan bahwa sistem penyimpanan arsip di Bagian Tata Usaha SMA Nurul
Iman Palembang menggunakan sistem manual dan menghapi kendala dalam proses
penemuan kembali arsip yang memakan banyak waktu. Oleh karena itu, diperlukan
sistem elektronik berbasis website untuk mempermudah penemuan kembali arsip.
Metode perancangan sistem aplikasi arsip elektronik berbasis website yang
digunakan adalah metode waterfall. Setelah dilakukan perancangan, waktu
penemuan kembali arsip dengan sistem website dapat dikurangi menjadi antara 3
detik hingga 8 detik. Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa
perancangan sistem aplikasi arsip elektronik berbasis website dapat membantu
efektivitas pencarian arsip dan menghemat ruang penyimpanan. Dalam saran yang
diajukan, diperlukan pemasangan jaringan LAN (Local Area Network) agar aplikasi
arsip elektronik berbasis website yang dirancang dapat digunakan oleh seluruh
perangkat SMA Nurul Iman Palembang dan pengembangan fituryang lebih
lengkap. Implementasi saran-saran ini diharapkan dapat meningkatkan manfaat dari
aplikasi arsip elektronik berbasis website di Bagian Tata Usaha SMANurul Iman
Palembang secara keseluruhan.

Kata kunci: Arsip Elektronik, Penyimpanan, Penemuan Kembali, Website.



ABSTRACT

The purpose of this research was to determine the design of a website-based
electronic archive application system in the Administration Section of Nurul Iman
Palembang Senior High School. The research method used is field research which
includes interviews with related parties, documentation, and library research. The
research data collected was analyzed using a qualitative descriptive method. The
results showed that the archive storage system in the Administration Section of
Nurul Iman Palembang Senior High School used a manual system and experienced
obstacles in the archive retrieval process which took a lot of time. Therefore, a
website-based electronic system is needed to facilitate archive searches. The
method of designing a web-based electronic archive application system used is the
waterfall method. After the design, the archive search time with the website system
can be reduced to between 3 seconds to 8 seconds. Based on the research results,
it can be concluded that the design of a website-based electronic archive
application system can help the effectiveness of archive searches and save storage
space. In the proposed suggestions, it is necessary to install a LAN (Local Area
Network) network so that the designed web-based electronic archive application
can be used by all devices of Nurul Iman Palembang Senior High School and the
development of more complete features. The implementation of these suggestions is
expected to increase the benefits of the Website-based electronic archive
application in the Administration Section of SMA Nurul Iman Palembang as a
whole.

Keywords: Electronic Archive, Retrieval, Storage, Website.



DAFTAR ISI

HALAMAN

Vi

vii

DAFTAR ISI

Xi

Halaman
JUDUL



Xi
DAFTAR GAMBAR

XVi
DAFTAR LAMPIRAN

1.1 Latar Belakang

1.2 Rumusan Masalah

1.3 Ruang Lingkup Pembahasan

1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian

1.5 Metodologi Penelitian

Xii



1.5.3 Metode Pengumpulan Data

1.5.4 Key Informant

1.5.5 Analisis Data

1.5.6 Metode Perancangan Aplikasi

2.2

2.3

2.4
2.5
2.6
2.7

2.8

Pengertian Arsip
12
Fungsi dan Tujuan Arsip
13

2.2.1 FUNQGSTATSID..ccviiiiieiecc sttt 13
2.2.2  TUJUAN ATSIP oottt 14
SIStEM KEAISIPAN ...ttt 14
2.3.1 Electronic Filing System (EFS) ........ccccooviininininiircee, 15
2.3.2 Jenis-Jenis Electronic Filing System (EFS)...........c.cce...... 16
2.3.3 Kelebihan Electronic Filing System (EFS).........c.ccccvvnnneen. 16
2.3.4 Manfaat Electronic Filing System (EFS)........c.cccccoevuvenne.n. 18
2.3.5 Pemeliharaan Fisik Electronic Filing System (EFS) .......... 19
Sistem Penyimpanan ArSIP......cooooeiereiinieee e, 19
Prosedur Penyimpanan ArSIP ....c.cooveiveeieeiieeeiee e sne e see s 20
Prosedur Penemuan Kembali ArSip.......cccocvveieieninininieseeiee, 21
Media Penyimpanan ArSIP ......ccveiieeiieiiieeiee e 23
2.7.1 Pengertian WEDSItE .........cccvvvivieiiiiiiciie e 23
2.7.2 Pengertian APlIKaSI........cccooeiiiiiiiiiiee e, 23
2.7.3 Pengertian Basis Data (Database) ..........c.cccocevvvevieiiieennnnnn 24
Text Editor Pembuatan Website ..., 24

Xiii



2.8.1 Pengertian Visual Studio Code .........cccceevvreiiienenienieenn, 24

2.9  Web Server Pembuatan WebSIte...........ccccoveeviiienienieiese e 25
2.9.1 Pengertian XAMPP ..o, 25

2.9.2 Pengertian MySQL .......ccceiviiiiiieiecc e 25

2.10 Bahasa Pemrograman ...........cccccveveiieneeiesiee e se e 25
2.10.1 Pengertian HTML ......cccooviiiiie e 25
2.10.2 Pengertian CSS.......ooiiiiieiesieseeee e 26
2.10.3 Pengertian PHP ..., 27
2.10.4 Pengertian JavaSCript........ccoceveiiriniieieiese e, 27
2.10.5 Pengertian BoOtStrap .......cccccoevveveiiieiiece e, 27

2.11 Pengertian FIOWChAIT ...........cccooveiiiieiece e 28
BAB 111 KEADAAN UMUM PERUSAHAAN ......ccoiiiieee et 30
3.1 Sejarah Perusahaan...........cccccciveieiieie e 30
3.2 Visi, Misi dan Tujuan Perusahaan............ccccoooveveniieniveneninsnenennnns 31
3.2.1  Visi Perusanaan .........ccccevveeieenesie e 31

3.2.2 Misi Perusahaan

31
3.2.3 Tujuan Perusahaan

33
3.3 Logo Perusahaan

37
3.4 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas

37

3.5 Aktivitas Objek Perusahaan
49

3.5.1 Langkah-Langkah Pembuatan Aplikasi Arsip Elektronik

Xiv



Berbasis Website Pada Bagian Tata Usaha SMA Nurul Iman

Palembang
49

3.5.2 Sistem Penyimpanan Arsip Pada Bagian Tata Usaha SMA
Nurul Iman Palembang
50

3.5.3 Prosedur Penyimpanan Surat Masuk Pada Bagian Tata
Usaha SMA Nurul Iman Palembang
51

3.5.4 Prosedur Penyimpanan Surat Keluar Pada Bagian Tata
Usaha SMA Nurul Iman Palembang

3.6 Perlengkapan Kearsipan Pada Bagian Tata Usaha SMA Nurul Iman
Palembang

3.6.1 Buku Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar
53
3.6.2 Buku Ekspedisi
54
3.6.3 Lemari Arsip
54
3.6.4 Komputer
55
3.6.5 Printer

56
4.2 Flowchart

XV



4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

56
Pembuatan Database

60
4.3.2 Tabel Arsip
60
4.3.3 Tabel Kategori
61
4.3.4 Tabel Petugas
61
4.3.5 Tabel Riwayat
62
4.3.6 Tabel User

62
4.4.1 Desain Halaman Admin.........ccooevereneneneneseseseeeeean, 62
4.4.2 Desain Halaman Petugas ..........cccoververeneieneneseseeeeeeeen, 67
4.4.3 Desain Halaman USEr .........ccccooveierieneneienese e, 72
HaSil PENQUJIAN.........c.coiiiiiiece e 75
4.5.1 Pengujian Fungsional Admin .........ccccceevieniiiniininieiee, 75
4.5.2 Pengujian Fungsional Petugas...........c.cccevveveieereeiesnennnnn, 77
4.5.3 Pengujian Fungsional USEr..........cccccevviiieninininceeeee, 78
HaSH PrOgram ..o 79
4.6.1 Halaman Utama........cccoovieeieiiieniere e 80
4.6.2 Halaman Admin ... 80
4.6.3 Halaman Petugas ..........coerirereiiiieiese e, 89
4.6.4 Halaman USEr .......cccooiiiiiiiiiiie e 95
Pembanasan ..o 98

XVi



BAB V KESIMPULAN DAN SARAN ... 101

5.1 KeSIMPUIAN......coiiiiiiie e 101

5.2 SAIAN....eieie ettt e b reas
DAFTAR PUSTAKA ..ottt sttt 103
LAMPIRAN-LAMPIRAN

Xvii



Tabel 1.
Tabel 2.
Tabel 2.
Tabel 3.
Tabel 4.
Tabel 4.
Tabel 4.
Tabel 4.
Tabel 4.
Tabel 4.
Tabel 4.
Tabel 4.
Tabel 4.
Tabel 4.

DAFTAR TABEL

Halaman
1 Waktu Pencarian Arsip Manual...........ccooovreiiineneiieccseseesesiee 4
1 Struktur Dasar HTML......ccooveiiieceseneeeeeee et 26
2 SIMbOI-SIMbOol FIOWChAIT..........covvieiiiieeeee e 28
1 Misi SMA Nurul Iman Palembang...........ccooveniiniiiiiecece 32
L TADEL AGMIN. .o e 60
2 TADEE AISIP. ..o 60
3 TaDEl KAEQON ... cveieceiieice et ere s 61
ATADEL ..o s 61
S Tabel RIWAYAL.........ccooiiiiiieie e 62
B TADEI USEI ...t e 62
7 Pengujian Fungsional AdmMiN..........cc.coeieiiieie s 75
8 Pengujian Fungsional PEtUQaSs...........cccoeiveieeiiere i 77
9 Pengujian FuNgsional USEN...........ccccoeiirieiieiieieie e 79
10 Perbandingan Waktu Penemuan Kembali Arsip.......c.ccccocevveveveiiennenn. 99

Xviii



Gambar 1.
Gambar 1.
Gambar 2.
Gambar 2.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.

DAFTAR GAMBAR

Halaman
1 Map Ordner Bagian Tata Usaha SMA Nurul Iman.............cccccccvenen. 3
2 Flowchart Perancangan Sistem Aplikasi Arsip.........cccoovvovviviiieinenn, 11
1 Prosedur Penyimpanan ArSIP .......cceiveieerieieenesieseesieeseeseessesneesneas 20
2 Prosedur Penemuan Kembali ArSip .....ccccooevieiveieciese e 22
1 Logo SMA Nurul Iman Palembang..........ccccccevvviveiiieiiiicieese e 37
2 Struktur Organisasi SMA Nurul Iman Palembang...........cccceeenenne. 38
3 Map OrdNner SUFAL.........ccccveieeieece e 51
4 Prosedur SUrat IMASUK ..........ccoveiiiiiininieieiee e 51
5 Prosedur Surat KelUar ..........cccoveiieieiieeniie e 52
6 Buku Agenda Surat MasuK ...........cccocoririiiiiiiiee e 53
7 Buku Agenda Surat Keluar............ccoiviniiiiiies e 53
8 BUKU EKSPEAISI.....vecvviiieiieic e 54
O LeMAIT ATSID. ettt bbb 54
10 KOMPULET ..ot 55
L1 PEINTEE ottt sttt 55
1 FIOWChArt AQMIN ..cc.ooiieice et 58
2 FIOWChArt PEIUQAS. .....ccvveieeieiieeiie e 59
S FIOWCNAIT USE ..ot 59
4 Tampilan Awal XAMPP ........cooiiiiece e, 60
5 Desain Halaman Utama Admin..........ccooverrienenieneseene e 63
6 Desain Halaman Login AdmMiN..........cccccoveveiicie e 63
7 Desain Halaman Dashboard Admin ...........cccoeveveneieneseseeenienn, 64
8 Desain Halaman Admin Data Ketegori.........cccccveveveeieevieiieieesiene 64
9 Desain Halaman Admin Data Petugas ............ccccevevveieeieiicseeinenn 65
10 Desain Halaman Admin Data USEr ..........c.cceeveveiieneeieneeneeie e 65
11 Desain Halaman Admin Data ArSiP .......ccocveveieeieeieiieseese e 66
12 Desain Halaman Admin Riwayat Unduh.............ccccceoviiiinnnienen, 66
13 Desain Halaman Ganti Password Admin..........cccoccevevevenivenesiennnns 67
14 Desain Halaman Profil Admin ........ccocveviieiiiieieceee e 67
15 Desain Halaman Utama Petugas ............ccoererenenenenenenieeeeen, 68
16 Desain Halaman Login Petugas .........ccccceeeeieiieieccie e 68
17 Desain Halaman Dashboard Petugas...........cccceeereniiiiininieiennnn, 69
18 Desain Halaman Arsip Saya..........cccevvevieieeieiie e sve e 69
19 Desain Halaman Petugas Data Kategori .........cccccoeeviiiieninennennnn, 70
20 Desain Halaman Petugas Data USEr ..........ccccccveviieeiieiiiecvie e, 70
21 Desain Halaman Riwayat Unduh Petugas...........ccccoveerininnnieniennn, 71
22 Desain Halaman Ganti Password Petugas..........cccoevevvieiieiiieennnen, 71
23 Desain Halaman Profil Petugas...........ccoceoviiiiieneneniseseeeeens 72
24 Desain Halaman Utama USEr ..........cccoviriiiiiinieseseee s 72
25 Desain Halaman Login USEr ..........ccccveiieiiieiie e 73
26 Desain Halaman Dashboard USer .........cccoocviviiiiinncin e 73
27 Desain Halaman User Data ArSip .......ccoovvieieieneneneneseseseeeenes 74

XiX



Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.

28 Desain Halaman Ganti Password USer..........cccocevevenenennninniennns 74
29 Desain Halaman Data Profil USer..........ccccoovviniiiieniiiienieienn, 75
30 Halaman Utama..........cooeeiriieiieie e 80
31 Halaman Login AdmMiN ........cccveiieiiiieieee e 80
32 L0GIN GAGAl ..o 81
33 Halaman Dashboard Admin ..........cccoveeiiniinieseeee e 81
34 Halaman Admin Data Kategori ........ccccceeveiieiinienieneene e 82
35 Halaman Tambah Kategor ..o 82
36 Halaman Edit Kategori..........ccocveviiiieiiee e 83
37 Halaman Data PetUQAS .......ccooeriirieriiriireiieeee e 83
38 Halaman Tambah Petugas...........ccevveveeieiieieese e 84
39 Halaman Edit Petugas ..........cccevveieiieiiee e 84
40 Halaman Data USEr .........covieiiiiiiiinisieeeie et 85
41 Halaman Tambah USEr ..........cccoviiiiiiiniiieiene e 85
42 Halaman Edit USEI .......c.cooveiiiieiieie e 86
43 Halaman Data ArSIP ......coveieiieiieieiie et 86
44 Halaman PreVIEW ATSID......ooiiiiiiiiiiieieieese e 87
45 Halaman Hapus ArSIP......ccoiveiiiieieeie e 87
46 Halaman Unduh ArSIP ..o 87
47 Halaman Ganti PassWord..........ccooviierieneiiesiene e eee s 88
48 Halaman Profil SAYa ........ccoceviiiiiiiiiiccee e 88
49 Halaman LOGOUL........cceiueierieiieiiesie e 89
50 Halaman Login PetUQas..........cccveveiieiieie e 89
51 L0gIN GAGAl ... .oviiiiiiiiiieieeee e 89
52 Halaman Dashboard Petugas..........ccccceeveiievveie i 90
53 Halaman ArSiP SAYa........ccueirriiiieiisisieeeee e 90
54 Halaman Upload ArSiP........ccceiieiiiieieee e 91
55 Halaman PrevVieW ArSID......cooiiiiieiininisieeeie e 91
56 Halaman Edit ArSIP ......cccoeieiieiiccceece e 92
57 Halaman Hapus ArSIP........cceiieiieieiic et 92
58 Halaman Data Kategori...........cccvevveiieieeieiiese e 92
59 Halaman Data USEr .........ccueieirieiieieiieseseeieee e 93
60 Halaman Riwayat Undun ... 93
61 Halaman Ganti PaSSWOrd...........ccoceiiiiriiiniieienese e 94
62 Halaman Profil Saya .........cccooeiiiiiiiiiiiiecee e 94
63 Halaman LOgOUL.........ccccuiiiiiieieiescseeseee e 94
64 Halaman Login USEN .........ccoceiiiiieiiiisieseeeeee e 95
65 LOGIN GaQal......ccveeiiiiiiiiiie e 95
66 Halaman Dashboard USEr ..........cccveiieeiiieiiese e 96
67 Halaman Data ArSip USEI ........ooeieiiiiniiiieieie e 96
68 Halaman Preview ArSIP USEr ........ccoieiieiiieiie e 97
69 Halaman Ganti Password USEr ..........ccccovvververenieeneene e 97
70 Halaman User Profil Saya...........ccccvvveviiiiiciic e 98
71 Halaman Logout USEN ........ccceiiiiiiieiiieiiec e sve e 98

XX



© © N o g b~ wDd e

e Y o o
A~ W N B O

DAFTAR LAMPIRAN

Surat Permohonan Pengambilan Data

Surat Pengantar 1zin Pengembalian Data

Surat Balasan Izin Pengambilan Data

Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing |
Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing Il
Lembar Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing |
Lembar Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing 11
Lembar Kunjungan Mahasiswa

Rekomendasi Ujian Laporan Akhir

. Lembar Revisi Laporan Akhir

. Lembar Tanda Persetujuan Laporan Akhir

. Laporan Hasil Wawancara

. Surat Keterangan Penelitian dan Peracangan

. Dokumentasi Penelitian

XXi



