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ABSTRACT

Berdasarkan hasil penelitian penulis, ditemukaretsgta permasalahan yang sering terjadi dalam
pengarsipan saat ini yaitu kesulitan dalam pencamiaat, terjadinya kehilangan atau kerusakan
data, serta sulitnya membuat laporan jika sewalktktuwdiperlukan. Dilihat dari permasalahan
diatas maka dibutuhkan program aplikasi untuk mesjamasalah tersebut. Metode yang
digunakan untuk menganalisa dan merancang sisteammasi pengarsipan ini adalah metode
System Development Life Cycle (SDLC). Adapun impéeriasi dan perancangan yang penulis
gunakan yaitu dengan menggunakan Flow Map, Data Blmagram, Structure Chart, Diagram
E-R, Flow Chart, dan menggunakan bahasa pemografisaal Studio 2010 serta Microsoft
Access 2010 sebagai databasenya.

Perancangan sistem informasi pengarsipan ini dikara dapat memudahkan Kepala Seksi
Umum (Kasium) dalam melaksanakan pekerjaan pemgersseperti pencarian data arsip,
mengantisipasi terjadinya kerusakan dan kehilardga, serta memudahkan dalam membuat
laporan jika sewaktu-waktu diperlukan.

Kata Kunci : Arsip, Surat Masuk, Disposisi, Surat Keluar,t&is Informasi, Waterfall, Data
Flow Diagram, Flow Map, Structure Chart, Databastésual Studio 2010

1. Introduction

Seiring dengan perkembangan Teknologi Infiormabi y&ng semakin pesat terutama Teknologi
Informasi Komputer, komputer pada masa sekarangrbukerupakan barang yang asing dan mahal
lagi. Hampir semua bidang pekerjaan membutuhkarpkioen sebagai alat bantu untuk menyelesaikan
pekerjaan dengan kelebihan diantaranya kecepagakukatan, serta keefisienan dalam pengolahan
data bila dibandingkan dengan pengolahan datassetamual.

Polisi Sektor Rancaaekek (Polsek Rancaekek) yarajdmeatkan di JI. Rancaekek—Majalaya No.
368 Rancaekek Kab. Bandung memiliki kendala dalatera pengarsipan surat masuk dan surat keluar.
Frekuensi surat masuk dan surat keluar pada dwtiapya mencapai lima sampai sepuluh surat. Surat
masuk terdiri dari surat perijinan, surat keluhamat pemberitahuan, surat rekomendasi, surattpbyin
dan sebagainya. Sedangkan surat keluar terdirisdmat ijin, surat perintah, surat anggaran, surat
penangkapan, dan sebagainya. Selama ini, pengelatsi®p di Polsek Rancaekek masih dilakukan
dengan cara yang manual, yaitu surat masuk dickgiatbagian Kepala Seksi Umum (Kasium) dalam
buku surat masuk, kemudian disampaikan ke Kepafmoligan Sektor (Kapolsek) untuk dibuatkan
disposisi. Jika surat tersebut perlu ditindak linjuaaka surat tersebut di salin, kemudian yaninyesl
diberikan kepada Satuan Kerja (selanjutnya disingatker) atau penerima surat dan salinannya
diarsipkan. Begitu pula surat keluar, setelah dikalk pencatatan dalam buku surat keluar, suraftets
di cetak sebanyak dua lembar, satu lembar di Kigpada tujuan dan satu lembar diarsipkan dalam
lemari arsip.

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikarelsetnya, diantaranya kesulitan dalam
pencarian surat masuk, disposisi dan surat keRrases manual beresiko terjadinya kerusakan dan
kehilangan data. Kesulitan dalam membuat lapokarsgwaktu-waktu diperlukan. Ruang lingkup yang
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akan dibahas dalam Tugas Akhir ini berkaitan dengamgarsipan surat masuk dan surat keluar di
Polsek Rancaekek. Untuk mempermudah dalam peramcayg, penulis membatasi masalah

diantaranya : Sistem surat masuk, Sistem suraiakefistem disposisi. Maksud dari penelitian ini

adalah untuk membangun sebuah sistem informasiapgipgn yang teratur dan terarah dalam

penyimpanan dan pencarian arsip. Tujuan lainyal yaituk memudahkan dalam pencarian data arsip,
antisipasi terjadinya kerusakan dan kehilangan satta memudahkan dalam membuat laporan jika
sewaktu-waktu diperlukan

2. Research Method
2.1 Metode Perancangan Sistem

Dalam metode perancangan sistem terdapat dua mptodiekatan dalam membangun suatu
rancangan sistem, yaitu:

1. Top-Down(Pendekatan atas ke bawah), Pendekatan dimuidédelratas organisasi, yaitu level
perencanaan strategi. Pendekatan ini dimulai dengardefinisikan sasaran dan kebijaksanaan
organisasi. Selanjutnya dilakukan analisis kebutuimdormasi. Setelah kebutuhan informasi
dilakukan, maka dilakukan pemrosesan transaksi yahentuamutput, inputbasis data, dan
prosedur-prosedur operasi kontrol.

2. Bottom-Up(Pendekatan bawah ke atas), Pendekatan dimuldiegal bawah organisasi, yaitu
level operasional dimana transaksi dilakukan. Pleaitda ini dimulai dari perumusan kebutuhan-
kebutuhan untuk menangani transaksi dan naik kel latas dengan merumuskan informasi
berdasarkan transaksi tersebut.

2.2 Siklus Hidup Pengembangan Sistem Informasi

Proses pengembangan sistem melewati beberapamahags dari sistem itu direncanakan sampai
dengan sistem tersebut diterapkan. Berikut digakaimalMetodeNaterfalldimana metode ini meliputi
beberapa tahapan yang dapat dilihat pada gambar 1.

IDENTIFIKASI

KEBUTUHAN

A

PEMELIHARAAN

Gambar 1. Siklus Hidup Pengembangan sistem

2.3 Perangkat Pengembangan Sistem

Pengembangan sistem merupakan kegiatan yang lertajengembangkan atau memperbaiki
sistem yang lama menjadi sistem yang baru. Alafakukannya pengembangan sistem yaitu karena
adanya permasalahan-permasalahan yang timbul psgsnsyang lama seperti ketidakselesaian
pekerjaan dan pertumbuhan organisasi, untuk metefempatan dan adanya instruksi-instruksi.
Pengembangan sistem dapat dilakukan melalui sikidsp pengembangan sistem at8ystem
Development Life CyclSDLC)..
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Gambar 2. Flow MapPengarsipan Surat Masuk dan Diposisi
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3.2. Flow Map Pengarsipan Surat Keluar
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Gambar 3 Flow Map Pengarsipan Surat Keluar

3.4. Kebutuhan Informas
Dalam perancangan aplikasi ini dibutuhkan informiafirmasi yang terkait dengan proses
pengarsipan surat masuk, disposisi dan surat keluBolsek Rancaekek. Informasi tersebut dapat
dilihat pada tabel 1.
Tabel 1. Kebutuhan Informasi

No Informasi Tujuan Frekuens

1 | Laporan Surat Masuk Kapolsek dan Satker Pols@&ila sewaktu-waktu diperlukan
2 | Laporan Disposisi Kapolsek dan Satker Polsek &il@aktu-waktu diperlukan
3 | Laporan Surat Keluar Kasium dan Kapolsek Bilasdewwaktu diperlukan

3.5 Deskripsi Kebutuhan Fungsional
Deskripsi kebutuhan fungsional yaitu kebutuhan-keban yang ada biasanya dengan proses
pengolahan data, meliputi:
Tabel 2. Deskripsi Kebutuhan Fungsional

No | KodeProgram Deskrips
1 | FM-1.0 Kelola Data Master
2 | FM-1.1 Kelola Data Master Instansi
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3 | FM-1.2 Kelola Data Master Jenis Surat
4 | FM-1.3 Kelola Data Master Kategori

5 | FM-1.4 Kelola Data Master Pengguna
6 | FT-2.0 Kelola Transaksi

7 | FT-2.1 Kelola Transaksi Surat Masuk
8 | FT-2.2 Kelola Transaksi Disposisi

9 | FT-2.3 Kelola Transaksi Surat Keluar
10 | FL-3.0 Kelola Laporan

11 | FL-3.1 Kelola Laporan Surat Masuk
12 | FL-3.2 Kelola Laporan Disposisi

13 | FL-3.3 Kelola Laporan Surat Keluar
14 | FU-4.0 Kelola Utilitas

15 | FU-4.2 Kelola Utilitas Ganiassword

3.6 Contex Diagram

Instansi

Data Instansi

Surat Keluar Surat Masuk

Kapolsek

A

SPK
Data Jenis Surat Salinan Surat Masuk
Data Pengguna Sistem Informasi Form Disposisi Bercatatan
Surat Masuk Pengarsipan
Form Disposisi Bercatatan
Form Disposisi Kosong v
Surat Masuk Surat Keluar Satker
Lap. Surat Masuk Data K . Data Pengguna Polsek
Lap. Surat Keluar ata Kategorl
Lap. Di isi -
ap. Disposisi Bagian
Gudang

Gambar 4. Contex Diagram

ISSN : 1978-3310

INFOMAN’S | 55



Jurnal limu-ilmu Informatika dan Manajemen STMIK Vol 12 No.1 Mei (2018)

3.7.DFD Level O
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Gambar 5. DFD Level0

3.8. DFD Level 1 Proses0
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Gambar 6 DFD Level 1 ProsesO
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3.12. Model Data Konseptual Diagram E-R

Gambar 10. Model Data Konseptual Diagram E-R
3.13. Kamus Data
1. Data Store
a. Instansi = @no_instansi + nama_instansi + alamelpsdn + email
b. Jenis Surat = @kode_jenis + jenis_surat
c. Kategori = @kode_kategori + nama_kategori + notralo_lemari + no_bindex
d. Surat Masuk = @no_sm + tanggal_sm + perihal_snjuausm + kode_jenis + no_instansi +
kode_kategori + penyimpanan_sm + status_sm
e. Disposisi = @no_disposisi + tanggal + no_sm + ddkan_kpd + isi_disposisi
f. Surat Keluar = @no_sk + tanggal_sk + perihal_skij#tain_sk + kode_jenis + no_instansi +
kode_kategori + penyimpanan_sk
2. Arus Data
a. Surat Masuk = @no_sm + tanggal_sm + perihal_snjuaitusm + kode_jenis + no_instansi +
kode_kategori
b. Disposisi = @no_disposisi + tanggal + no_sm + digkan_kpd + isi_disposisi
c. Surat Keluar = @no_sk + tanggal_sk + perihal_skijgtain_sk + kode_jenis + no_instansi +
kode_kategori

3.14 Skema Relas Basis Data
Untuk menjelaskan tentang alur perancangan sistemiasi pengarsipan ini maka di buat skema
relasi basis data sebagai berikut:
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Gambar 11. Skema Relasi Basis Data

3.15. Structure Chart
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3.16 Form Login
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Gambar 13. Form Login

3.17. Form Menu Utama -
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Gambar 14. Form Menu Utama
3.18. Form Master Instans
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Gambar 15. Form Master Instansi
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3.19. Form Master Kategori
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Gambar 16. Form Master Kategori
3.20. Form Master Jenis Surat
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Gambar 17. Form Master Jenis Surat
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3.21. Form Master Pengguna
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Gambar 18. Form Master Pengguna

3.33. Form Transaks Surat Masuk
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Gambar 19. Form Transaksi Surat Masuk
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3.34. Form Transaksi Disposisi
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Gambar 20. Form Transaksi Disposisi
3.35. Form Transaks Surat Keluar
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Gambar 21. Form Transaksi Surat Keluar

ISSN : 1978-3310

INFOMAN’S | 63



Jurnal limu-ilmu Informatika dan Manajemen STMIK Vol 12 No.1 Mei (2018)

3.36. Form Laporan Surat Masuk
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Gambar 22. Form Laporan Surat Masuk
3.37. Form Laporan Disposis
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Gambar 23. Form Laporan Disposisi
3.38. Form Laporan Surat Keluar
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Gambar 24. Form Laporan Surat Keluar
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3.39. Form Utilitas Gantij’assword

Ganti Password [;] @
Ganti Password [ oo ]
Nama Pengguna [ ]
Password Lama I ‘
Password Baru I ]
Konfirmasi Password [7 ﬂ

Gambar 25. Form Utilitas GantiPassword

4. Conclusion

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan Tukjais Rerancangan Sistem Informasi
Pengarsipan di Polsek Rancaekek maka dapat distarpbbhwa sistem informasi pengarsipan
ini dapat mengantisipasi terjadinya kerusakan dahil&ngan data arsip, karena sistem
informasi ini dapat menyimpasoft copyarsip ke beberapa situebsiteserta di dalam sistem
komputer. Sistem informasi pengarsipan ini dapanoaahkan dalam membuat laporan jika
sewaktu-waktu diperlukan. Dalam penerapan aplikesngembangan sistem informasi
pengarsipan ini sebaiknya didukung oleh perangkaggymemadai baik dari segi pengguna
maupun perangkat keras dan perangkat lunak. Hegdakamiliki tempat penyimpanan arsip
yang dibuat sesuai dengan standar tempat penyimgasg yang baik dan perlu dilakukan
pembersihan ruangan arsip secara berkala agar tgr@pgmpanan selalu bersih dan bebas
dari debu. Memasang Internet dengan kecepatan tinggk mempermudah dalam menyimpan
soft copyarsip diwebsiteagar data lebih aman apabila terjadi kerusakan giatkam komputer
dan lebih menghemat waktu apabila didukung oleérigt dengan kecepatan tinggi. Lebih
memperhatikan lagi kegiatan penyusutan dan pemasreisip agar tidak terjadi penumpukan
arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna yangabdrat mengganggu aktifitas pekerjaan.
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