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ABSTRAK

Permasalahan - permasalahan yang muncul pada Badan Kepegawaian
Daerah Lamongan ialah terjadinya kehilangan dokumen arsip yang dikarenakan
saat pengembalian tidak dikembalikan dengan tepat karena kurang adanya
pencatatan peminjaman. Proses pencarian dokumen terlalu lama dikarenakan
harus mencari satu — persatu dokumen di dalam rak. Permasalahan selanjutnya
adalah tidak adanya pencatatan serta laporan — laporan peminjaman dan

pengembalian dokumen.

Untuk mengatasi permasalahan — permasalahan yang ada maka
diperlukannya aplikasi pengarsipan dokumen. Aplikasi ini memiliki fitur — fitur ,
seperti pencarian dokumen arsip, mencatat peminjaman dan pengembalian
dokumen serta softcopy dokumen arsip dan juga ditambahkan fitur untuk

mendownload dokumen dalam bentuk softcopy.

Hasil uji coba menunjukan bahwa aplikasi pengarsipan dokumen dapat
menyimpan dokumen arsip dalam bentuk softcopy, dapat mencari dokumen
dengan mudah dan cepat. Selain itu terdapat pencatatan peminjaman dan
pengembalian dokumen, serta terdapat daftar laporan peminjaman dokumen,

laporan pengembalian dokumen dan daftar riwayat download dokumen

Kata Kunci: Pengarsipan Dokumen, Peminjaman dan pengembalian dokumen,

Download dokumen
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Badan Kepegawaian Daerah Lamongan merupakan lembaga pemerintahan
yang mempunyai tugas untuk melakukan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan
serta melakukan pendidikan dan pelatihan. Badan Kepegawaian Daerah (BKD)
Lamongan memiliki beberapa bidang dalam menjalankan tugasnya, yaitu seketariat
BKD, yang bertugas melaksanakan pelayanan administratif terhadap seluruh
satuan organisasi di lingkungan badannya, Sub Bagian Umum, Sub Bagian
Keuangan, Sub Bagian Program, Bidang Informasi dan Pengadaan Pegawai, Sub
Bidang Informasi dan Dokumentasi, Sub Bidang Pengadaan, Bidang Mutasi, Sub
Pengembangan Karir, Sub Kesejahteraan Pegawai dan Bidang Diklat.

Proses pengarsipan dokumen yang ada padan BKD Lamongan saat ini
masih menggunakan sistem manual. Dokumen — dokumen yang ada sekarang
berjumlah kurang lebih sebanyak 10000 (sepuluh ribu) dokumen dari 700an
pegawai negeri sipil yang ada di Lamongan. Dokumen — dokumen tersebut
disimpan di dalam rak lemari yang berjumlah 40 rak. Dokumen — dokumen
tersebut semuanya akan bertambah bergantung pada kenaikan atau sertifikasi
jabatan dan sebagainya dari para pegawai negeri sipil. Dokumen — dokumen
tersebut akan dihanguskan apabila sudah mencapai batas 10 tahun atau pegawai
negeri sipil tersebut sudah dalam masa pensiun. Di dalam pengarsipan dokumen
belum ada pencatatan secara spesifik tentang jumlah dokumen tiap — tiap pegawai

negeri sipil dan peminjaman dokumen arsip pun belum memiliki laporan, hanya



menggunakan buku tamu saat masuk ke dalam ruangan pengarsipan tersebut.

Permasalahan - permasalahan yang muncul dari kondisi perusahaan di
atas 1alah terjadinya kehilangan dokumen arsip yang dikarenakan saat
pengembalian tidak dikembalikan dengan tepat karena kurang adanya pencatatan
peminjaman. Dokumen yang sudah hilang harus diurus kembali untuk meminta
dokumen yang baru sesuai dengan kebutuhan dokumen yang hilang tersebut.
Selain itu pada saat pencarian dokumen akan memakan waktu yang cukup lama
berkisar 30 — 60 menit bergantung pada banyaknya dokumen yang dicari. Proses
pencarian dokumen terlalu lama dikarenakan harus mencari satu — persatu
dokumen di dalam rak yang hanya menggunakan keterangan no urut
pengangkatan pegawai (NIP) sehingga berdampak tidak efisiennya waktu
pencarian dokumen. Selain itu juga terjadi tidak mendapatkan dokumen saat
mencari, karena saat dokumen selesai dipinjamkan tidak dikembalikan dengan
tepat atau salah tempat dalam proses pengembaliannya. Permasalahan selanjutnya
adalah tidak adanya pencatatan saat melakukan peminjaman dokumen dan juga
pengembalian dokumen. Masalah tersebut menyebabkan tidak adanya history
mengenai dokumen tersebut apakah sudah dikembalikan atau belum dikembalikan
sehingga berdampak saat pencarian dokumen karena tidak ada keterangan
dokumen sedang dipinjam atau tidak.

Untuk mengatasi permasalahan — permasalahan yang ada maka
diperlukannya aplikasi pengarsipan dokumen. Aplikasi tersebut akan dibuat
dengan berbasis web. Aplikasi ini dioperasikan oleh admin dari BKD Lamongan.
Dengan adanya aplikasi pengarsipan dokumen diharapkan dapat memudahkan

pegawai saat sedang mencari dokumen arsip. Pegawai yang ingin meminjam



dokumen arsip dapat dengan mudah mencari lokasi arsip dan mengambil
dokumen sesuai jabatan — jabatan tertentu dan kebijakan dari BKD. Untuk
mengatasi permasalahan hilangnya beberapa dokumen maka dokumen arsip
nantinya akan di scan pdf dan diinputkan ke dalam aplikasi untuk proses
penyimpanan ganda dokumen, sehingga dokumen dan arsip apabila yang bentuk
fisik hilang dapat memiliki soft copy dari dokumen arsip tersebut. Selain itu
aplikasi saat melakukan peminjaman dokumen data dimasukan ke dalam aplikasi
untuk bukti apabila nantinya terjadi kehilangan dokumen atau salah
mengembalikan dokumen pada posisi semula. Aplikasi juga menyediakan fitur
download dokumen. Fitur download dokumen ini digunakan apabila pegawai
membutuhkan dokumen yang hanya bersifat fotocopy tanpa memerlukan
dokumen asli, maka dapat menggunakan fitur download agar tidak perlu lagi
melakukan pencarian dokumen di tempat pengarsipan dokumen. Pengelolaan atau
distribusi dalam fitur download menggunakan system privillage atau acc. Jadi
fitur download hanya boleh digunakan oleh karyawan yang meminjam dokumen
dalam satu bagian, apabila berbeda dokumen maka harus mengajukan dulu untuk

mendapatkan acc dari KABAG bagian tersebut.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, dapat dirumuskan permasalahan yaitu
bagaimana merancang bangun aplikasi pengarsipan dokumen dan arsip pada

Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Lamongan Jawa Timur

1.3 Pembatasan Masalah
Adapun batasan masalah dalam pembuatan sistem pengarsipan dokumen

ini ialah sebagai berikut :



1. Aplikasi ini hanya mengelola dokumen arsip yang ada pada bidang — bidang
di bagian Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Lamongan (BKD).

2. Aplikasi ini mengelola beberapa jenis dokumen, yaitu SK Kepegawaian, SK
Pangkat, SPJ (Surat Pertanggung Jawaban) (keuangan), dan surat — menyurat.

3. Aplikasi ini memberikan atasan untuk fitur download dengan menggunakan

privillage sesuai kebijakan pimpinan

1.4 Tujuan

Tujuan dari penyusunan tugas akhir ini adalah menghasilkan Rancang
Bangun Aplikasi Pengelolaan Dokumen Pada Badan Kepegawaian Daerah
Kabupaten Lamongan yang dapat memudahkan dalam penyimpanan dokumen
arsip dan juga melakukan pencarian serta peminjaman dokumen arsip padan

Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Lamongan Jawa Timur.

1.5 Manfaat Penelitian
Adapun manfaat yang diharapkan dalam pembuatan sistem pengarsipan
dokumen ini ialah sebagai berikut:

1. Dapat membantu Badan Kepegawaian Daerah (BKD) Kabupaten Lamongan
dalam mengolah dokumen — dokumen arsip yang ada .

2. Dapat memberikan berupa laporan yang menampilkan informasi dokumen
arsip yang tersedia, lokasi peminjaman dokumen arsip, dan daftar pinjaman
dokumen arsip.

3. Aplikasi pengarsipan dokumen ini bermanfaat dalam membantu mengurangi
risiko kehilangan dokumen arsip pada Badan Kepegawaian Daerah (BKD)

Kabupaten Lamongan.



1.6 Sistematika Penulisan
Secara garis besar sistematika penulisan dalam penyusunan laporan ini

adalah sebagai berikut:

BAB1 PENDAHULUAN

Bab ini menjelaskan tentang latar belakang masalah, perumusan masalah,
pembatasan masalah, tujuan dari Tugas Akhir, dan sistematika penulisan Tugas
Akhir Rancang Bangun Aplikasi Penilaian Kinerja Guru Berbasis Website Pada

SD Al Falah Assalam Tropodo.

BABII LANDASAN TEORI

Bab ini berisi tentnag teori-teori yang digunakan sebagai acuan dalam
melakukan analisa dan memecahkan masalah. Dalam hal ini, landasan teori yang
digunakan untuk adalah teori tentang penilaian kinerja, serta metode Penilaian

Kinerja Guru yang ada di SD Al Falah Assalam Tropodo.

BAB Il METODE PENELITIAN
Bab ini berisi tentang tahap-tahap yang dikerjakan dalam penyelesaiaan
sistem mulai dari identifikasi permasalahan, perancangan dan desain yang akan

digunakan di dalam aplikasi.

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN
Bab ini berisikan tentang kebutuhan aplikasi, evaluasi aplikasi serta

pembaatan program untuk menjelaskan urutan dari tiap proses yang dilakukan.



BABYV PENUTUP
Bab ini berisikan kesimpulan dan saran. kesimpulan adalah rangkuman
dari seluruh hasil pembahasan masalah. Sedangkan saran berisikan tentang

pengembangan yang sebaiknya dilakukan agar aplikasi yang telah dibuat menjadi

lebih baik.



BABII

LANDASAN TEORI

2.1 Aplikasi

Aplikasi berasal dari kata “application” yang artinya penerapan; lamaran;
penggunaan. Secara istilah aplikasi adalah program siap pakai yang dibuat untuuk
melaksanakan suatu fungsi bagi pengguna atau aplikasi yanglain dan dapat
digunakan oleh sasaran yang dituju. Sedangkan menurut Hendrayudi (2009)
aplikasi adalah kumpulan perintah program yang dibuat untuk melakukan

pekerjaan - pekerjaan tertentu.

2.2 Pengelolaan

Menurut Handoko, (2003:8), pengelolaan atau manajemen adalah proses
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan usaha-usaha para
anggota, organisasi dan penggunaan sumber daya. Sumber daya organisasi
lainnya agar mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan. Sedangkan
menurut Manullang (2012:5), pengelolaan adalah seni dan ilmu perencanaan,
pengorganisasian, penyusunan, pengarahan, dan pengawasan sumber daya untuk

mencapai tujuan yang sudah ditetapkan.

2.3 Pengertian Arsip
Menurut Sugiarto dan Wahyono (2005:5), Arsip adalah kumpulan
dokumen yang disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu

kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali. Sedangkan



menurut Undang-undang No. 43 Tahun 2009. Arsip adalah rekaman kegiatan
atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima
oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan,
organisasi  politik, organisasi kemasyarakatan, dan perorangan dalam

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

2.4 Sistem Pengarsipan

Sistem pengarsipan merupakan suatu proses penataan administrasi dalam
tata usaha organisasi, yang meliputi mencatat, menyimpan, memelihara,
menjamin kaaslian dokumen tersebut dan menjadikan arsip merupakan hal
yang penting dalam keberlanjutan organisasi dimasa akan datang. Menurut
pendapat lain mengatakan Kata “ Sistem ” dalam hubungannya dengan sistem
kearsipan biasanya menunjukan metode penyusunan atau metode klasifikasi (
penggolongan ) tetapi dapat juga berarti macam perlengkapan yang
dipergunakan, organisasi penyusunan tenaga kerja, dan metode —-metode yang
dipergunakan apabila meminjamkan atau mengembalikan  surat

(Moekijat,2008:115).

2.5 Sistem Penyimpanan Arsip
Penyimpanan arsip atau warkat pada suatu perusahaan dapat digunakan
beberapa asas sebagai pedoman pengolahan arsip, menurut Amsyah (2005:16),
yaitu terdapat tiga macam asas yang digunakan untuk menyimpan arsip yaitu:
1. Asas Sentralisasi yaitu sistem penyimpanan arsip aktif secara terpusat di suatu
tempat. Penyelenggaraan arsip secara sentral ini baik digunakan bagi

perusahaan yang masih sederhana atau organisasi kecil. Keuntungan dari asas



sentralisasi yaitu jelas pertanggungjawabannya, memberikan pelayanan yang
seragam bagi semua unit kerja, memungkinkan lebih terjaminnya keamanan
arsip, memberikan penggunaan ruang, peralatan dan personalia yang lebih
baik. Kelemahan sentralisasi yaitu akan dihadapkan pada masalah
keterlambatan penanganan arsip aktif, yang justru berakibat pada efisiensi dan
efektifitas.

2. Asas Desentralisasi yaitu pelaksanaan dengan dipusatkan pada semua unit
kerja untuk mengolah arsipnya masing-masing. Asas ini sesuai untuk
perusahaan yang besar dengan ruang lingkup kantor yang terpisah-pisah
letaknya.

3. Asas Gabungan yaitu pelaksanaan penyimpanan arsip atau pengolahan arsip
dapat dilakukan dengan asas sentralisasi dan desentralisasi.

4. Asas gabungan antara sentralisasi dan desentralisasi dalam pengurusan atau
penyelenggaraan waktu akan menjawab kelemahan asas sentraslisasi dan

desentralisasi.

2.6 Dokumen

Menurut Widiantor (2006), dokumen ialah suatu benda yang dijadikan
suatu tanda bukti, dokumen berfungsi sebagai petunjuk atau keterangan.
Sedangkan menurut Sukoco (2007), dokumen adalah informasi yang dikumpulkan

dan bisa diakses serta digunakan.

2.7 Distribusi
Menurut Alma (2007), distribusi merupakan sekumpulan lembaga yang
saling terhubung antara satu dengan lainnya untuk melakukan kegiatan

penyaluran barang atau jasa sehingga tersedia untuk dipergunakan oleh para
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konsumen (pembeli).Sedangkan menurut Tjiptono (2008), distribusi merupakan
suatu proses kegiatan pemasaran yang bertujuan untuk mempermudah kegiatan

penyaluran barang atau jasa dari pihak produsen ke pihak konsumen.

2.8 Penyusutan dan Retensi Arsip
Menurut Sedarmayanti (2008: 128) tujuan penyusutan arsip adalah untuk:
1. Mendayagunakan arsip dinamis sebagai berkas kerja maupun sebagai
referensi.
2. Menghemat ruangan, peralatan dan perlengkapan
3. Mempercepat penemuan kembali arsip
4. Menyelamatkan bahan bukti pertanggungjawaban pemerintah
Menurut Barthos (2005:103), “Jadwal retensi adalah daftar yang berisi
tentang jangka waktu penyimpanan arsip yang digunakan sebagai pedoman

penyusutan arsip.

2.9 Website

Website atau situs adalah kumpulan dari halaman — halaman yang
digunakan untuk menampilkan informasi teks, gambar (diam / bergerak), animasi,
suara, atau gabungan dari keseluruhan. Baik yang memiliki sifat statis atau
dinamis yang akan membentuk suatu rangkaian yang saling berkaitan, yang
masing — masing dihubungkan dengan jaringan — jaringan halaman. Beberapa hal
yang harus dipersiapkan untuk membangun website adalah nama domain dan

website hosting (Hidayat, 2010:2).
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2.10 Hypertext Prepocessor (PHP)

Menurut Afriyudi (2008), PHP adalah singkatan dari hypertext
prepocessor. Merupakan script untuk pemrograman berbasis web server-side.
Dengan menggunakan PHP maka maintenance suatu situs web menjadi lebih
mudah. Proses update data dapat dilakukan dengan menggunakan aplikasi yang

dibuat dengan script PHP.

2.11 System Develepmont Life Cycle

Menurut Pressman (2015:42), model waterfall adalah model klasik yang
bersifat sistematis, berurutan dalam membangun software. Nama model ini
sebenarnya adalah “Linear Sequential Model”. Model ini sering disebut juga
dengan “classic life cycle” atau metode waterfall. Model ini termasuk ke dalam
model generic pada rekayasa perangkat lunak dan pertama kali diperkenalkan
oleh Winston Royce sekitar tahun 1970 sehingga sering dianggap kuno, tetapi
merupakan model yang paling banyak dipakai dalam Software Engineering (SE).
Model ini melakukan pendekatan secara sistematis dan berurutan. Disebut dengan
waterfall karena tahap demi tahap yang dilalui harus menunggu selesainya tahap
sebelumnya dan berjalan berurutan.

Fase — fase dalam SDLC menurut referensi Pressman :

Communication l
Planning

—|—> Modeling

—|—> Contruction

Gambar 2. 1 Fase — fase SDLC

Deployment



1.
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Communication

Sebelum memulai pekerjaan yang bersifat teknis, sangat diperlukan
adanya komunikasi dengan customer demi memahami dan mencapai
tujuan yang ingin dicapai. Hasil dari komunikasi tersebut adalah
inisialisasi proyek, seperti menganalisis permasalahan yang dihadapi dan
mengumpulkan  data-data  yang  diperlukan, serta  membantu
mendefinisikan fitur dan fungsi software. Pengumpulan data-data
tambahan bisa juga diambil dari jurnal, artikel, dan internet.

Planning (Estimating, Scheduling, Tracking)

Tahap berikutnya adalah tahapan perencanaan yang menjelaskan tentang
estimasi tugas-tugas teknis yang akan dilakukan, resiko - resiko yang
dapat terjadi, sumber daya yang diperlukan dalam membuat sistem,
produk kerja yang ingin dihasilkan, penjadwalan kerja yang akan
dilaksanakan, dan tracking proses pengerjaan sistem.

Modeling (Analysis & Design)

Tahapan ini adalah tahap perancangan dan permodelan arsitektur sistem
yang berfokus pada perancangan struktur data, arsitektur software,
tampilan interface, dan algoritma program. Tujuannya untuk Ilebih
memahami gambaran besar dari apa yang akan dikerjakan.

Construction (Code & Test)

Tahapan Construction ini merupakan proses penerjemahan bentuk desain
menjadi kode atau bentuk/bahasa yang dapat dibaca oleh mesin. Setelah

pengkodean selesai, dilakukan pengujian terhadap sistem dan juga kode
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yang sudah dibuat. Tujuannya untuk menemukan kesalahan yang mungkin
terjadi untuk nantinya diperbaiki.

5. Deployment (Delivery, Support, Feedback)
Tahapan Deployment merupakan tahapan implementasi software ke
customer, pemeliharaan software secara berkala, perbaikan software,
evaluasi software, dan pengembangan software berdasarkan umpan balik
yang diberikan agar sistem dapat tetap berjalan dan berkembang sesuai

dengan fungsinya.

2.12 Testing

Pengujian menggunakan sekumpulan aktifitas validasi, dengan pendekatan
black box testing. Menurut Shalahuddin dan Rosa (2011), black box testing
adalah menguji perangkat lunak dari segi spesifikasi fungsional tanpa menguji
desain dan kode program. Pengujian dimaksudkan untuk mengetahui apakah
fungsi-fungsi, masukan, dan keluaran dari perangkat lunak sesuai dengan
spesifikasi yang dibutuhkan. Pengujian kotak hitam dilakukan dengan membuat
kasus uji yang bersifat mencoba semua fungsi dengan memakai perangkat lunak
apakah sesuai dengan spesifikasi yang dibutuhkan. Kasus uji yang dibuat untuk
melakukan pengujian black box testing harus dibuat dengan kasus benar dan kasus

salah.



BAB III

ANALISIS DAN PERANCANGAN SISTEM

Pada bab ini akan membahas tentang analisis dari permasalahan yang ada
pada Badan Kepegawaian Daerah (BKD) Lamongan Jawa Timur Analisis dan
perancangan pada sistem ini diambil berdasarkan model waterfall yang meliputi
communication, planning, modelling, dan construction.

3.1 Communication

Proses bisnis pengarsipan dokumen pada Badan Kepegawaian Daerah
Lamngan pertama adalah karyawan memberikan dokumen kepada staf BKD
untuk di arsipkan dengan memberikan biodata pegawai pemilik dokumen. Setelah
itu dokumen akan diarsipkan dan disimpan ke dalam brankas penyimpanan arsip.
Setelah proses pengarsipan adapula proses peminjaman dokumen. Proses
peminjaman dokumen dilakukan oleh pegawai dengan mencari dokumen arsip di
dalam brankas kemudian mengisi buku tamu yang ada. Begitu pula saat
pengembalian yaitu dengan mengisi buku tamu dan kemudian mengembalikan

arsip yang dipinjam ke dalam brankas semula.

Brankas Penyimpanan

Dokumen Arsip
- Penyimpanan
Gudang
=

il =——

Hlliku Tamu

Gambar 3. 1 Proses Bisnis Pengarsipan Dokumen
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Tahap komunikasi merupakan tahap pertama dalam penelitian ini.

Tahapan ini dibagi menjadi project inisialisasi dan request gathering.

3.1.1 Project Inisialisasi

A. Studi Literatur
Dalam melakukan penelitian ilmiah harus dilakukan teknik penyusunan
yang sistematis untuk memudahkan langkah-langkah yang akan diambil.
Begitu pula yang dilakukan penulis dalam penelitian ini, langkah pertama
yaitu dengan melakukan studi literatur pada buku-buku yang membahas
tentang manajemen pengarsipan dokumen, jurnal, dan penelitian yang
telah dilakukan yang berkaitan dengan pengarsipan dokumen. Data yang
didapat dari studi literatur ini akan digunakan sebagai acuan untuk
membuat kuisioner penelitian

B. Observasi
Pada kegiatan observasi ini dilakukan pengamatan secara langsung proses
yang terjadi dalam melakukan pengelolaan dokumen arsip pada Badan
Kepegawaian Daerah (BKD) Kabupaten Lamongan. Pengumpulan data
dengan cara observasi ini dilakukan untuk mendapatkan informasi dan
data yang berhubungan dalam penyelesaian masalah dan untuk
mengetahui langkah-langkah yang dilakukan saat melakukan pengelolaan
dokumen arsip.

C. Wawancara
Wawancara dilakukan dengan Koordinator Bagian Pengembangan Sistem
Informasi yang memiliki tanggung jawab dalam proses pengembangan

sistem pengarsipan dokumen. Wawancara ini bertujuan untuk
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mendapatkan informasi-informasi yang dibutuhkan sehingga dari
informasi yang didapatkan tersebut dapat dibangun sebuah sistem yang
mampu menangani permasalahan yang dihadapi dalam proses pengarsipan
dokumen. Beberapa informasi yang didapatkan dalam proses wawancara
ialah informasi mengenai data-data yang akan diolah.

. Identifikasi Masalah

Identifikasi masalah dilakukan dengan mengamati bagaimana proses
pengarsipan dokumen, menentukan masalah dalam proses pengarsipan
dokumen, dan menentukan solusi dan tujuan yang dapat diperoleh.
Berdasarkan hal tersebut beberapa permesalahan yang muncul, yaitu :

Tabel 3. 1 : Tabel Identifikasi Masalah

Permasalahan Solusi

Terjadinya kehilangan dokumen arsip Terdapat dokumen dalam bentuk

softcopy

Memakan waktu saat melakukan | Dapat mencari letak lokasi dokumen

pencarian dokumen dimana dengan mengetkkan keyword

nama dokumen pada aplikasi.
Dapat menggunakan fitur download
dokumen apabila tidak memerlukan

dokumen aslinya

Tidak terdapat pencatatan peminjaman | Terdapat proses pencatatan pada saat

dokumen arsip proses peminjaman dokumen
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3.1.2 Request Gathering

A. Analisa Kebutuhan

Identifikasi pengguna dilakukan dengan mengamati bagaimana
karakteristik pengguna yang ada pada Badan Kepegawaian Daerah
Kabupaten Lamongan. Karakteristik pengguna yang ada saat ini yaitu
berumur 22 tahun sampai 56 tahun. Pengguna terdiri dari pimpinan, kepala
bagaian, sub kepala bagian, staff dan para karyawan lainnya. Sebagian
besar pengguna memiliki pengalaman hampir sama secara keseluruhan
dalam mengoperasikan komputer yaitu cukup berpengalaman dalam
mengoperasikan sistem operasi Windows, bekerja menggunakan Microsft
Office seperti Microsoft Office Word dan Microsoft Office Excel dan
menggunakan aplikasi yang diberikan oleh pemerintahan serta dapat

menggunakan internet dengan baik.

Tabel 3. 2 : Tabel Kebutuhan Pengguna

NO | PENGGUNA | KEBUTUHAN
| Pemimpin - Melakukan akses dokumen (mencari, meminjam,
mendownload)

- Mendapatkan semua jenis laporan (laporan jumlah
dokumen aktif dan tidak aktif, peminjaman
dokumen, pengembalian dokumen)

2 Staff (Admin) - Menginputkan dokumen

- Mengoperasikan fitur peminjaman dan
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NO | PENGGUNA | KEBUTUHAN

pengembalian dokumen

- Melakukan retensi terhadap dokumen yang sudah

tidak aktif

3 KASI - Melakukan akses dokumen (mencari, meminjam,

mendownload)

- Memberikan Acc terhadap peminjaman /
pendownloadan dokumen yang memerlukan acc

terhadap kebijakan tertentu

4 Kayawan - Melakukan akses dokumen (mencari, meminjam,

mendownload)

3.1.3 Identifikasi Data

Identifikasi data dilakukan untuk memenuhi informasi kebutuhan-
kebutuhan data bagi pengguna secara khusus. Hasil dari identifikasi data dan
analisis data ialah berupa daftar kebutuhan data. Langkah-langkah yang akan
dilakukan ialah dengan melakukan pengumpulan data yang berkaitan dengan

entitas dalam sistem pengarsipan dokumen pada Badan Kepegawaian Daerah.

3.1.4 Identifikasi Fungsi

Setelah dilakukan identifikasi permasalahan, identifikasi pengguna dan

indentifikasi data, maka dapat dilakukan identifikasi fungsi dari proses
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pemantauan sebagai berikut : Melakukan pengarsipan dokumen, peminjaman
dokumen, pengembalian dokumen,retensi dokumen dan pembuatan laporan.

A. Pengarsipan dokumen

Nama Fungsi Mengarsipkan Dokumen
Aktor Admin, Karyawan
Kegiatan Admin Karyawan
1. Memasukan data — 1. Memberikan data
data dokumen yang diri karyawan
diperlukan yang dibutuhkan
2. Memasukan data 2. Memberikan data
karyawan yang bagian karyawan
bersangkutan

3. Memasukan bagian
karyawan

4. Memasukan jenis
dokumen

5. Memasukan periode

dokumen

Kesimpulan Terdapat proses pengarsipan dokumen baru dan

disimpan pada database arsip dokumen




B. Peminjaman arsip online
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Nama Peminjaman dokumen arsip online
Fungsi
Aktor Admin, Karyawan, Kasi
Kegiatan | Admin Karyawan Kasi
1. Melakukan 1. Melakukan 1. Melakukan
inputan pencarian acc untuk
peminjaman dokumen arsip peminjaman
dokumen yang arsip
arsip akan di dokumen
karyawan pinjam
2. Mengajukan
peminjaman
untuk di acc
oleh Kasi
3. Melakukan
proses
peminjaman
kepada admin
Kesimpula | Proses peminjaman dokumen arsip tejadi setelah Kasi memberikan
n acc kepada karyawan dan disimpan ke dalam database peminjaman

arsip




C. Peminjaman Arsip Offline
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Nama Fungsi

Peminjaman dokumen arsip offline

Aktor Admin, Karyawan
Kegiatan Admin Karyawan
1. Melakukan inputan 1. Melakukan pencarian
peminjaman dokumen arsip yang
dokumen arsip akan di pinjam
karyawan
2. Melakukan proses
peminjaman kepada admin
dan mengisi alasan
peminajaman
Kesimpulan Proses peminjaman dokumen arsip offline dilakukan oleh admin

kemudian disimpan ke dalam data peminjaman dokumen

D. Pengembalian Dokumen Arsip

Nama Fungsi

Pengembalian Dokumen Arsip

Aktor Admin, Karyawan
Kegiatan Admin Karyawan
1. Admin melakukan 1. Melakukan

inputan

pengembalian
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pengembalian
dokumen
2. Admin merubah

status dokumen

dokumen arsip

kepada admin

Kesimpulan

Proses pengembalian dokumen arsip yang dilakukan

oleh karyawan dan dicatat oleh admin utuk mengubah

status dokumen arsip yang dipinjam

E. Pembuatan Laporan

Nama Fungsi

Pembuatan Laporan

Aktor

Admin, Pimpinan

Kegiatan

Admin

Pimpinan

1. Mendapatkan
laporan daftar
peminjaman
dokumen arsip

2. Mendapatkan
laporan daftar
pengembalian

dokumen arsip

1. Mendapatkan
laporan jumlah
dokumen arsip
yang aktif

2. Mendapatkan
laporan jumlah
dokumen yang
tidak aktif

3. Mendapatkan

laporan dokumen
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arsip yang hilang

Kesimpulan

Laporan digunakan untuk melakukan evaluasi terhadap

pengarsipan dokoumen

F. Melakukan Retensi

Nama Fungsi

Retensi Dokumen

Aktor Admin
Kegiatan Admin
1. Mengecek notifikasi dokumen yang tidak aktif
2. Melakukan retensi terhadap dokumen yang tidak
aktif
Kesimpulan Retensi dokumen digunakan untuk menghapus atau

menyusutkan dokumen yang sudah tidak aktif




3.1.5 Model Pengembangan
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Input Proses Output

Input Proses

Output

Dokumen

enis
Dokumen

Melakukan

Pengarsipan
Dokumen

Lokasi
Dokumen

Karyawan

Pencarian

Arsip

Dokumen

dokumen

Pceceminjaman
Langsung

Daftar

Peminjaman f—m— —_+

Langsung

Daftar

Pengembalian

Pengembalian

Peminjaman Digital

sposi
Bagian

+

Download
dokumen

Peminj
Digital

Daftar
man

+

Retensi /

Pemusnahan
Dokumen

Dokumen
Tidak Aktif

Pembuatan

Phase

Laporan

| Pengembalian

Laporan
Jumilah
Dolkumen
Tidak Alktif

Laporan
Jumlah
dokumen
ALKt

Laporan
Peminjaman
Lamgsung
dan Digital

Laporan

Dokumen

Gambar 3. 2Blog Diagram Pengembangan System
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Dokumen

Dokumen adalah data — data yang berisi tentang nomor
dokumen, nama dokumen, tanggal terbit, periode dokumen.
Karyawan

Kryawan adalah data — data yang berisi tentang karyawan atau
pegawai seperti id karyawan, nama karyawan, jabatan
karyawan, bagian bidang karyawan, alamat karyawan,
password karyawan.

Jenis Dokumen

Jenis dokumen adalah data — data yang menunjukan bahwa
dokumen ini dikategorikan ke dalam dokumen apa, seperti Sk
Pangkat, Surat menuyurat, SPJ.

Lokasi Dokumen

Lokasi dokumen berisi tentang letak dokumen hardcopy nomor

rak.

Melakukan Pengarsipan

Proses ini adalah proses mengarsipkan dokumen — dokumen
yang di inputkan. Proses ini terdiri dari input, update, dan
delete

Pencarian Dokumen

Proses ini adalah proses untuk mencari letak dokumen berada

dimana dan dalam status sedang di pinjam atau tidak.
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Disposisi Bagian

Proses ini adalah proses sebelum melakukan peminjaman
dengan mengecek apakah sudah sesuai bagian karyawan atau
harus melakukan acc terlebih dahuku sesuai kebijakan yang
ada.

Peminjaman Dokumen Langsung

Proses ini adalah proses melakukan peminjaman dokumen
arsip mulai dari pencarian dokumen hingga proses acc
peminjaman dokumen arsip.

Peminjaman Dokumen Digital

Proses ini adalah proses melakukan peminjaman dokumen
arsip mulai dari pencarian dokumen hingga proses acc
peminjaman dokumen arsip menggunakan fitur download
dokumen.

Pengembalian Dokumen

Proses ini adalah proses pengembalian dokumen setelah
dokumen jatuh tempo untuk dikembalikan, dengan mencatat
daftar pengembalian dokumen sebagai bukti untuk pencatatan
peminjaman dokumen.

Retensi / Pemusnahan Dokumen

Proses untuk memberikan notifikasi bahwa dokumen sudah

tidak pada masa aktif lagi dan bisa untuk dimusnahkan
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- Pembuatan Laporan
Proses ini berisi membuat laporan dengan menjumlahkan
semua arsip, menghitung arsip aktif dan nonaktif, pembuatan
laporan daftar peminjaman dokumen arsip.

3. Output

- Arsip Dokumen
Daftar dokumen digunakan untuk mendata dokumen -—
dokumen arsip yang ada. Daftar dokumen juga di gunakan saat
proses pencarian dokumen.

- Daftar Peminjaman Langsung
Daftar peminjaman dokumen digunakan untuk mengetahui
dokumen arsip yang dipinjam dan juga peminjamnya.

- Daftar Peminjaman Digital
Daftar peminjaman dokumen digunakan untuk mengetahui
dokumen arsip yang telah di pinjam dengan fitur download.

- Daftar Dokumen Tidak Aktif
Daftar dokumen yang sudah tidak aktif lagi sehingga statusnya
berubah menjadi tidak aktif

- Laporan update status peminjaman
Laporan status peminjaman dokumen digunakan untuk
mngecek dan mendata dokumen sedang dalam status

peminjaman atau sudah dikembalikan.
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Laporan Jumlah Dokumen Aktif

Laporan jumlah dokumen arsip digunakan untuk mengkalkulasi
semua dokumen yang ada baik yang aktif guna dilakukan
pesmunahan dokumen.

Laporan Jumlah Dokumen Tidak Aktif

Laporan jumlah dokumen arsip digunakan untuk mengkalkulasi
semua dokumen yang ada baik yang tidak aktif guna dilakukan
pesmunahan dokumen

Laporan Peminjaman Dokumen

Laporan peminjaman dokumen arsip digunakan untuk
mengatahui dalam jangka waktu tertentu dokumen apa yang

masih dipinjam.

Pada tahap planning alur kebutuhan aplikasi pemantauan, yang digunakan

adalah alur terstruktur serta estimasi waktu yang dibutuhkan dalam pembuatan

aplikasi, yaitu :

Tabel 3.3 Tabel Planning Pengerjaan Tugas Akhir

Jul Ags Sep Okt Nov Des

No | Keterangan

1. | Communication
2. | Planning

3. | Modelling

Analysis
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No | Keterangan Jul
Desain
4. | Contruction
5. | Deployment
6. | Pembuatan
Laporan
3.3 Modelling

Setelah melakukan pembuatan kebutuhan pengguna dan kebutuhan
perangkat lunak, tahap selanjutnya pada penelitian ini adalah pembuatan
Arsitektur Sistem, BPMN Proses Pengerjaan Proposal TA dan Laporan TA,
membuat system flowchart tiap fungsi, merancang Entity Relationship Diagram
(ERD) yang berisi: Conceptual Data Model (CDM) dan Physical Data Model
(PDM) terletak pada skema database kemudian tampilan input, dan output dari
aplikasi terletak pada user, serta merancang Data Flow Diagram (DFD) yang

berisi: Context Diagram, DFD Level 0, DFD Level 1 dan DFD Level 2.

3.3.1 Arsitektur Sistem

Aplikasi ini adalah aplikasi berbasis web, yang diarapkan dapat
memudahkan pegawai dalam mencari dokumen dapat di akses dimana saja untuk
mencari lokasi dimana dokumen berada. Selain itu berbasis web karena adanya
kesamaan dengan system — system yang sudah ada sebelumnya yaitu berbentuk

web.
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Pengajuan ACC peminjaman digital

]
/a/a

Daftar Pnjinjaman Dokpimen
Penzarsipan Dokymen
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Data Peminjaman Dokumen langsun

-

Admin
Gambar 3. 3Arsitektur Sistem

Penjelasan dari sistem di atas adalah karyawan memberikan pengajuan

peminjaman dokumen, setelah itu maka akan di porses terlebih dahulu bila dengan

proses disposisi bagian dan mengajukan peminjaman untuk di acc oleh KABAG

bidang tersebut, baik peminjaman langsung dan juga peminjaman digital. Setelah

itu melakukan proses pengembalian yang akan di update untuk menjadi laporan

pengembalian dokumen.

3.3.2 System Flowchart

A.  System Flowchart Login
Pada alur ini dilakukan pengecekan username dan password

untuk dapat mengakes aplikasi menajemen pengarsipan.

terlebih duhulu
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Sistem Flowchart Login

User

Phase

( Start )

Form
Login

) 4

—> Input

username &
password

h 4

Mengecheck
Tidak | username dan
password

4—{( Pegawai <

Login
Sukses
aau tidak

Ya
\ 4

Menampilkan
Halaman
Dashboard

Dashboard
Aplikasi

Gambar 3. 4 System Flowchart Login Dokumen
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B.  System Flowchar Mengelola Master Pegawai
Pada alur flowchart ini menjelaskan inputan yang ada pada master

pegawai yang tersambungkan dengan beberapa database lainnya.

System Flowchart Mengelola Master Pegawai

Admin

s Menampilkan
< Instansi < daftar Instansi

Menginputkan
Instansi
Pegawai

Bagian Menampilkan
aste Daftar Bagian

Daftar

Bagian

Menginputkan
Bagian Pegawai

/

Menginputkan
alamat pegawai

/

Menginputkan
jenis kelamin
pegawai

L

Menginputkan
email pegawai

I A

Menginputkan
telefon pegawai

I T

Menginputkan
password
pegawai

!

Menampilkan
Level Pegawai

Menginputkan
Level pegawai

l

Menyimpan -
—_——
Data Pegawai

End

Phase

Gambar 3. 5 System Flowchart Mengelola Master Pegawai
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C. System Flowchart Mengelola Master Sub Lokasi
Pada alur flowchart ini menjelaksan master sub lokasi yang berhubungan

langsung dengan database lokasi.

System Flowchart Mengelola Master Sub Lokasi

Admin

Start

¢

. Menampilkan
Daftar Fokes
A 4
Daftar
Lokasi

Menginputka
n Lokasi

;

Menginputka
n nama sub
lokasi

;

Mengiputkan
Koode Sub
lokasi

4

Menyimpan
Data Sub | Sub Lokasi|

lokasi \ \

y
End

Phase

Gambar 3. 6 System Flowchart Mengelola Master Sub Lokasi

D. System Flowchart Pengarsipan Dokumen

Pada alur ini karyawan memberikan data diri karyawan dan bagian
karyawan. Setelah itu admin mengupload dokumen yang akan di arsipkan,

memasukan data yang telah di berikan oleh karyawan dan bagian yang telah
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diberikan karyawan, selain itu juga memasukan jenis dokumen yang diarsipkan

dan periode dokumen tersebut. Setelah semua selesai di inputkan maka dokumen

dapat terarsip yang di simpan di dalam database dokumen arsip nantinya.

IPhase

System Flowchart Pengarsipan Dokumen

Karyawan

Admin

( Bagian

 start )

Instansi

[Menampilkan Daftar
nstansi

Menginpukan Data
Instansi

Pegawai

Menampilkan Daftar
agian

Menginpukan Data
Bagian

Dokumen

Menampilkan
Pegawai

Menginpukan Data
Pegawai

Melakukan Scan
Dokumen

Menginputkan File
Dokumen

Jenis
Dokumen

Lokasi

( Sub Lokasi

Menampilkan Daftar
Jenis Dokumen

Daftar Jenis
Dokumen

Menginputkan Jenis

Dokumen

Menampilkan Daftar

lokasi

Menampilkan Daftar

Sub lokasi

Menginptkan Sub
ILokasi Dokumen

Menginputkan
Periode Dokumen

Menginputkan
Nomer Dokumen

Menginputkan Nama
Dokumen

Menyimpan
Dokumen Arsip

Gambar 3. 7 System Flowchart Pengarsipan Dokumen
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E. System Flowchart Pencarian Dokumen
Pada Alur ini adalah proses pencarian dokumen. Karyawan
memilih jenis pencarian yaitu, pencarian berdasarkan id dokumen arsip,
nama dokumen, atau berdasarkan jenis dokumen. Setelah memlih jenis
dokumen maka akan terdapat lokasi dokumen berada dimana dan juga
status dokumen sedang aktif atau tidak selain itu juga terdapat file

dokumen secara digital.

System Flowchart Pencarian Dokumen

Phase

Karyawan

Memilih Jenis
Pencarian

.

A =
Menginputkan
Jenis Pencarian

h 4
Melakukan
Pencarian [—— ATsip
Dokumen

v

Menampilkan Pencarian
File Dokumen

File
Dokumen

End

Gambar 3. 8 System Flowchart Pencarian Dokumen



36

F. System Flowchart Peminjaman Dokumen Langsung

Pada proses peminjaman dokumen secara langsung terdapat 3 user yang
berkaitan yaitu, karyawan , admin dan Kasi. Pada proses pertama karyawan
melakukan pencarian dokumen, setelah pencarian dokumen selesai maka
karyawan mengajukan peminjaman dokumen yang akan di pinjam. Setelah proses
tersenut maka admin akan mengecek apakah dokumen yang di pinjam sesuai
dengan bagian karyawan tersebut, apabila belum maka harus melakukan acc
terlebih dahulu oleh Kasi pada bagian tersebut. Setelah itu dokumen baru bisa

dipinjam dan masuk ke dalam daftar peminjaman dokumen secara langsung.

System Flowchart Peminjaman Dokumen Langsung

Karyawan Admin

Start ;4
Memilih Dokumen
A
i"/
| v -
Pegawai Menginputkan Identitas
Peminjaman
J/'/
e S

Menginputkan Alasan
Peminjaman

v

v

h 4

Memasukan Tanggal
Peminjaman

Menyimpan Peminjaman
Peminjaman Dokumen J

End

Phase

Gambar 3. 9 System Flowchart Peminjaman Dokumen Secara Langsung



G. System Flowchart Peminjaman Digial Dokumen
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Pada proses peminjaman dokumen secara digital terdapat 3 user yang

berkaitan yaitu, karyawan, admin dan Kasi. Pada proses pertama karyawan

melakukan pencarian dokumen, setelah pencarian dokumen selesai maka

karyawan mengajukan peminjaman dokumen yang akan di pinjam. Setelah proses

tersebut maka admin akan mengecek apakah dokumen yang di pinjam sesuai

dengan bagian karyawan tersebut, apabila belum maka harus melakukan acc

terlebih dahulu oleh Kasi pada bagian tersebut. Setelah itu dokumen baru bisa

dipinjam dan masuk ke dalam daftar peminjaman dokumen secara digital. Semua

proses disini hampir sama dengan proses peminjaman secara langsung.

System Flowchart Peminjaman Dokumen Digital

Karyawan

Admin

Kasi

Perizinan

Download

Melakukan
Permintaan

P
’ Dokumen
Digital

'

Pengechekan
Bagian

<—< Bagian <

'

Memberikan

ACC

F

Dokumen
Digital

Perizinan
Download

Izin
Download

Arsip

—

F

Doownload
File
Dokumen

Phase

l

Menyimpan
perizinan
dokumen

Perizinan
Download

|

End

Gambar 3. 10 System Flowchart Peminjaman Dokumen Digital
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H. System Flowchart Pengembalian Dokumen

Proses ini adalah proses lanjutan setelah peminjaman dokumen. Pada
proses ini karyawan mengembalikan dokumen yang sudah di pinjam, maka admin
akan merubah status dokumen dari di pinjman menjadi ada. Setelah itu akan

tersimpan ke dalam daftar pengembalian dokumen.

System Flowchart Pengembalian Dokumen

Admin
( Start )
v
Melakukan

Pengembalian
Dokumen

o

Menginputka
n Kembalian
Dokumen

v

Mengubah
Status
Dokumen

v

Menampilkan
Daftar
Pengembalian
Dokumen

Peminjama
n

aftar
Pengembal

ki

Phase

Gambar 3. 11 System Flowchart Pengembalian Dokumen



I. System Flowchart Retensi Dokumen

Pada proses ini akan ada pengahapusan dokumen dengan melakukan check
pada dokumen apakah periode dokumen sudah dalam masa tidak aktif, apabila

dokumen sudah menjadi tidak aktif maka akan dilakukan retensi dokumen yaitu

penghapusan dokumen.

System Flowchart Retensi Dokumen

Admin

( Start )

v

Pengarsipan
Dokumen

y

Pengecheckan
Periode

Periode =
10

Ya

S

Melakukan
Retensi
Dokumen

y

Tidak
g Mengubah

Status

!

Menyimpan
Dokumen
Arsip

End

Phase

Arsip

Arsip

Gambar 3. 12 System Flowchart Retensi Dokumen




J. System Flowchart Pemubuatan Laporan
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Proses pembuatan laporan terdiri dari laporan jumlah dokumen aktif dan

tidak aktif yang diambi dari daftar dokumen arsip dan daftar retensi dokumen.

Laporan jumlah peminjaman secara langsung dan digital diambil dari daftar

peminjaman secara langsung dan digital. Selain itu pada pembuatan jumlah

peminjaman dokumen diambil dari daftar peminjaman. Laporan semua ini

ditujukan langsung kepada pimpinan.

System Flowchart Pembuatan Laporan Peminjman Dokumen

Admin

Pimpinan

Start

A 4

Peminjaman

[

Menginputkan

Dokumen

Peminjaman
Dokumen

ORMAT}

Menginputkan
Periode
Peminjaman
Dokumen

|

_| Membuat Laporan

Peminjaman

Phase

Peminjaman

Laporan
Peminjaman
Dokumen

Mencetak Laporan
Peminjaman
Dokumen

Laporan
Peminjaman
Dokumen

Gambar 3. 13System Flowchart Pembuatan Laporan Peminjaman

Dokumen
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System Flowchart Pembuatan Laporan Pengembalian Dokumen

Admin Pimpinan

( Stat )

A 4

I

Pengembalian .| Menginputkan

Dokumen g Pengembalian
Dokumen

Menginputkan
Periode
Pengembalian

Dokumen

A4

A 4

Membuat Laporan

Peminaman

/
\

A 4
Laporan
pengembalian
Dokumen

A 4

Mencetak Laporan Laporan'

: .| Pengembalian
Pengembalian D

Dokumen oxumen

Phase

Gambar 3. 14 System Flowchart Pembuatan Laporan Pengembalian

Dokumen
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System Flowchart Pembuatan Laporan Download Dokumen

Admin Pimpinan

I

Download Menginputkan
Dokumen Download
Dokumen

Perizinan
Download

Menginputkan
Periode
Peminjaman
Dokumen

I T

Membuat Laporan
Download
Dokumen

Download

Phase

Gambar 3. 15 System Flowchart Download Dokumen

System Flowchart Pembuatan Laporan Dokumen Tidak Aktif

Admin Pimpinan

Memilih Jenis
Laporan

Menginputkan
Laporan Tidak
Aktif

Menginputkan
Periode Laporan
Tidak Aktif

I T

Membuat Laporan

Start >

Arsip Laporan Tidak
Aktif

Laporan
Laporan Tidak
Aktif

Phase

Gambar 3. 16 System Flowchart Laporan Dokumen Tidak Aktif
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3.3.3 Diagram Berjenjang

Diagram berjenjang merupakan sebuah bagan atau gambaran dari setiap
proses — proses yang ada pada aplikasi. Diagram berjenjang dari aplikasi
manajemen arsip di BKD terdiri dari 3 fungsi utama yaitu pengelolaan data
master, transaksi dan pembualan laporan. Bagan berjenjang ini akan digunakan

untuk membuat DFD (Data Flow Diagram).

(0]

Aplikasi Pengelolaan Dokumen Pada Badan Kepegawaian Daerah Lamongan

v . v

1 2, 3
Mengelola | Transaksi Mengelola
data master laporan
2.1
1.1 Transaksi
4 Peminjaman 3.1
™ Mengelola L -
Data Dokumen angsung Laporan retensi
Dokumen
2.2
L — | Transaksi 3.2
T Mengelola Peminjaman Laporan Peminjaman
Data Pegawai Digital Dokumen
1.3 2.3
T—™ Mengelola Transaksi -3
Data Bagian Pengembalian Laporan Pengembalian
Dokumen Dokumen
1.4
- Mengelola
Data Jenis Dokumen 3.4
Laporan Download
Dokumen
1.5
» Mengelola
Data Instansi

1.6

| w! Mengelola
Data Lokasi

1.7

- Mengelola
Data Sub Lokasi

1.8

Mengelola
™ Data Level

Gambar 3. 17 Diagram Berjenjang



3.3.4 Data Flow Diagram

Data Flow Diagram merupakan cara yang dilakukan untuk memdodelkan
proses dalam analisis dan perancangan perangkat lunak. DFD juga merupakan
suatu metode untuk membuat rancangan sebuah sistem yang beriorientasi pada
alur data bergerak. DFD sering digunakan untuk menggambarkan suatu sistem
yang telah ada atau sistem baru yang dikembangkan secara logika. Pada DFD

akan dijelaskan mengenai aliran atau yang terdapat di dalam sistem.

A. Context Diagram

Context Diagram merupakan sebuah gambaran yang menampilkan secara

menyeluruh mengenai aliran data pada Data Flow Diagram (DFD). Context

Diagram atau diagram konteks juga merupakan level tertinggi dari DFD yang

menggambarkan seluruh input ke sistem atau output dari sistem. Entitas yang

berinteraksi dalam sistem yaitu Admin, Kabag, Karyawan dan Pimpinan.

Admin

AAAAA

aaaaaaa

uuuuuuuu

Aplikasi Pengarsipan Dokumen pada Badan

Gambar 3. 18 Context Diagram




B. DFD Level 0
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Data Flow Diagram Level 0 digambarkan secara global proses-proses

yang ada pada aplikasi manajemen arsip. DFD level 0 pada aplikasi manajemen

arsip ini dimulai dari mengelola data master, melakukan transaksi dan mengelola

pembuatan laporan.

Admin

{RetensDokamment
[Data

f
[Data Karyawan
[Data Admin]

[Data Pimpinan]

1 Level

Dokumen]

Data Dokumen]

[Data Bagian] — g 1.1
Mengelola Data

C.DFD Level 1

’F/ 7| Jenis Dokumen

H all

KABAG

[Data Acc Perizirfan
Doownload]

2| s ] )
1.2
Transaksi
-
\H 4|  Pegawai
Peminjaman
[Data Acc Perizinan
Sub Lokasi Doownload]
[Data Perizinan
Download|
Perizinan
Karyawan Download
1.3
Membuat Laporan
A .

[Dafa Refensi Dokumen]

Data Laporan Pimpinan

Pemjnjaman Dokumen]

o

[Data Laporan
Dokumen

1

[Dath Laporan Jumlah
Dokumen]

Gambar 3. 19 DFD Level 0

Data Flow Diagram Level 1 merupakan diagram yang menguraikan proses

yang ada pada data flow diagram level 0. Pada DFD level 1 digambarkan secara

lebih detail proses-proses utama yakni mengelola data master, transaksi,

pembuatan laporan.
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C.1 DFD Level 1 Mengelola Data Master

1.1 > Level

|
[Datatevel 7‘ Mengelola Data Level ]
1.1.2 i
- 7 Jenis Dokumen
[DataJenisDokumen] ™ Mengelola Data Jenis
Dokumen
113 8 A
— [DataDokumeni——® Mengelola Data
Dokumen
1.1.4
[Data Instansi] _ Me"ﬁ?:s'g:SPata 2 Instansi
' ( 115 )
Admin [Data Bagian] _
¥ Mengelola Data 3 Bsgian
) -
Bagian
[Data Sub Lokas] 1k :
- Mengelola Data Sub 6 Sub o
Lokasi

Data Pimpinan »

[Data Admin] |
Data Admin g ¥ 771'1'7 LN =4 Pegawai
- <
[DataKabag} > Mengelola Data
> Pegawai
[Data Karyawan] o 9
| VR | =
{Data-tokasi] = Mengelola Data = 5 Lokasi
Lokasi

Gambar 3. 20 DFD Level 1 Mengelola Master Data

Pengelolaan Master pada level ini data yang mengalir untuk kegiatan
pengelolaan master berupa data-data master dokumen dan data karyawan.

Semuanya akan dikelola dan disimpan dalam tabel master.

C.2 DFD Level 1 Transaksi

Pengelolaan transaksi pada level ini adalah dengan adanya 3 proses yaitu,

peminjaman dokumen, pengembalian dokumen dan melakukan retensi dokumen
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‘ 1.24 1

[Qete-Retensi-Boksment )
‘ Retensi Dokumen
1.21
. Pemiinjaman Dokumen
Admin
[Data i
Dokumen] —— e

9 Peminjaman 8 Arsip

- [Data Pengembalian ,ﬁ
Dokumen] 122
‘ Pengembalian Dokumen

K: [Data Perizi [Data Perizinan
aryawan ata Perizinan Lo Pertan
| oowmen] 7| 123 J —
Download Dokumen \_»

[Data Acc Perizinan
Dokumen] [Data Acc Perizinan

[+ ) Dokumen]

10 Perizinan Download

Gambar 3. 21 DFD Level 1 Transaksi

C.3 DFD Level 1 Membuat Laporan

(IS
[Data Caporan Reteng | MembuatLaporan Retensh < g Arsip
Dokumen
Dokumen]
Pimpinan
1.3.2
et 1 Membuat Laporan
[Data Laporan Peminjaman Dokumen
Peminjaman Dokumen]
9 Peminjaman
‘ || -
[Data Laporan 1.3.3
G bat Bet Membuat Laporan
1 Pengembalian Dokumen /‘
[Data Laporan -
Download Pokumen]
‘ 1.3.4
Membuat Laporan 10 Perizinan Download
Download Dokumen

Gambar 3. 22 DFD Level 1 Pembuatan Laporan

Pembuatan laporan pada level ini terdapat 3 laporan yang akan di buat
yaitu, laporan pengembalian dokumen, peminjaman dokumen dan jumlah

dokumen.
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D. DFD Level 2 Transaksi Perizinan Download

[Data Pengajuan
1.2.3.1 Perizinan Donwload
Pengajuan Perizinan Dokmumen]
ACC Download
Dokumen

[Data Pengajuan
Perizinan Donwload
Dokmumen]

Karyawan

KABAG

8 Arsip 5.
10 Perizinan Download
[Data Pembarian
Perizinah Donwload
Dokmumen]
[Data Pembarian 1232
Perizinan-Donwioad Pemberian Perizinan
Dokmumen] Download Dokumen
L =
[Mendownload Dokumen ] | 1.23.3 <
o Download
[File Download

Dokumen]

Gambar 3. 23 DFD Level 2 Perizinan Download Dokumen

Proses perizinan download adalah proses dimana pegawai harus

mengajukan acc download dokumen sebelum melakukan download dokumen

3.3.5 ERD

A.CDM

Conceptual Data Model (CDM) merupakan gambaran keseluruhan
struktur basis data bagi aplikasi yang akan digunakan dengan bentuk logic. CDM
terdiri dari obyek yang tidak diimplementasikan secara langsung ke dalam basis
data yang sesungguhnya. CDM hanya memberikan gambaran yang lengkap dari
struktur basis data yaitu arti, hubungan, dan batasan-batasan. CDM pada aplikasi
manajemen arsip ini terdiri atas 9 tabel master, yaitu: instansi, bagian, pegawai,

jenis dokumen, arsip, peminjaman, pengembalian, kategori arsip, lokasi arsip.
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Level

# level i Variable characters (10

o level_nama  Variable characters (10)

Mm}m
Peganai ——————————— = rjam
# pegavai nip Vaiable characters (15
o pegawai_nama Variable characters (50) Melalulan ( Perizinan Download ) |
o pegavai_alamat  Variable characles(00) [ T T e e 10
memili Do immni

Instans o pegavai_jenis kelamin Variable characters 1)

# ingtans_id  Variable characters (5

I
pllowinyes o 0 perzinan_alasan Variable characters (200)

o perizinan_tanggal Date

o insans_nama Varigble characters 255) o pegaua_email Veuablo chamciy o0} Mendounload o perizinan satus  Variable characters 10) |
\/ o pegavai_phone Variable characters 13) | oot ____ )
g o pegawai_password Variable characters (10) |— |
\_o pegavai_satus Varable characters(10) ) | A
I | | Fetlr
' | | # peminjaman_id Vaiable charalers 5
mefilik | meminam | o peminjaman_alasmn Varable characters (100)
‘ l o peminjaman_tanggal_peminjaman  Date
| o peminjaman_tanggal_pengembalian Date
| VA s JARERY Lo peminjaman_status Variable characers(10)
‘ # arsip_kode Variable characters (5
Bagian ) o arsip_no_dokumen Variable characters (20)
# bagian g Varsble chamcien) _'miuml o arsp_tanggal Date
o bagian_nama_Varable characters 2 o arsip_file_dokumen  Bitmap
\ / o arsp_nama_dokumen  Variable characters (50)
o arsp_periode_dokumen Date
] o arsp_tategor Variable characters )
| o arﬂaws Varable characters(6) )
T lenisDowmen |
o — — | # jenis dolumen i Variable characlers 5) N
mempunyaw 0 jenis_doumen_nama Variable cnammm(sm mem?}lm
Lolas

# lokas id  Variable characters (5)
o lokasi_nama Variable characters (10)

Sub Lokasi
| Memiik 5 swbloles 4 Variable characters5)
sub_lokas_nama Variable characters 6)

Gambar 3. 24 Conceptual Data Model (CDM)

B.PDM

Physical Data Model (PDM) merupakan penggambaran struktur basis data
yang berbentuk fisik dan model yang memiliki sejumlah tabel untuk
menggambarkan data serta hubungan antar data-data tersebut. PDM juga
merupakan gambaran struktur data yang akan diimplementasikan oleh DBMS.
Pada PDM juga sudah tergambar jelas relasi antar tabel dengan ditunjukkan
primary key dan foreign key dari tiap tabel.

PDM juga merupakan hasil generate dari rancangan CDM. PDM yang
dihasilkan pada CDM maka nantinya tabel tersebut akan digunakan sebagai
panduan untuk membuat database di aplikasi database. PDM pada aplikasi
manajemen arsip ini terdiri atas 9 tabel master, yaitu: instansi, bagian, pegawai,

jenis dokumen, arsip, peminjaman, pengembalian, kategori arsip, lokasi arsip..
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Pada PDM juga terdapat 2 tabel transaksi yaitu detail peminjaman dan detail

pengembalian.

3.3.6

Instans

insons_id  vrchers)  <ple
bagian_id  varchar(s)  <fe
insians_nama_varchar(255)

Level
level id  varchar(10) <pe
pegavai_nip varchar(15) <fi>
level_nama _ varchar(10)

Bagian

Jenis_dokumen_id varchars)  <fie>
pegavai_nip  varchar(15) <fi>
bagian_nama  varchar(25)

varchar(s)  <ple:

Jenis Dokumen
enis dokumen id  varchar(5) <l )

jenis_dokumen_nama  varchar(s0)

Lolasi

lokas_id  varchar(5) <ple
Iokas_nama varchar(10)

Sub Lokasi
sub_loles id  varcharl5) <pe.

lokasi_id varchar(s) <
sub_lokes_nama varcharfs)

Gambar 3. 25 Physical Data Model (PDM)

Struktur Tabel

Dalam hal merancang struktur tabel yang diperlukan meliputi, nama tabel,

nama atribut, tipe data, serta perlengkapan seperti primary key, foreign key, dan

sebagainya. Adapun nanti didalam tabel — tabel ini sudah terdapat relasi untuk

mendukung hubungan antar tabel.

Nama Tabel
Primary key
Foreign key

Fungsi

A. Tabel Instansi

: Instansi
: instansi_id
: instansi_nama

: Menyimpan data instansi

Perizinan Download
5 perizinen d  varcharf10) <ol
egeval] arsip_lode varchar(s)  <fie>

level_id varchar(10) ~ <fi pegavai_nip  varchar(ts) <fki>

pegawai_nip varchar(15) ~ <ple- peizinan_alasan  varchar(200)

pegawai_nama varchar(50) perizinan_tanggal date

pegavai_alamat varchar(100) perzinan_satus  varcharf10)

pegavai_jenis lelamin varchar(1)

pegawai_tanggal _lahir date

pegavai_email varchar(50)

pegavai_phone varchar(13)

pegavai_password  varchar(10)

pegavai_satus varchar(10)

Arsip
arsp_tode varchar(s)  <ple
lolasi_id varchar(s) Peminjaman
jenis dokumen_id  varchars) <> ‘Peminjaman 1§ aal) b
pegawai_nip varchar(15) <fie> peminjaman_alasan varchar(100)
peminjaman_id VEETE) peminjamen_tanggal_peminjaman  date
::g-(";“-;gz*‘“m" ‘ﬂ’:;‘e"a'm' peminjaman_tanggal_pengembalian date
. it har(1

arsp_file_dokumen long binary peminjaman_tatus o 10)
arsp_nama_dokumen  varchar(5)
arsp_periode_dokumen  date
arsip_ketegor varchar(s)
arsp_satus varchar(6)




Tabel 3. 3 Struktur Tabel Instansi
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Tabel 3. 5 Struktur Tabel Pegawai

No | Field Name Data Type Lenght | Cnstraint
1. | instani_id Varchar 5 Primary key
2. | instansi_nama Varchar 255 Foreign key
B. Tabel Bagian
Nama Tabel : Bagian
Primary key : bagian_id
Foreign key : pegawai_id, jenis dokumen id
Fungsi : Menyimpan data bagian
Tabel 3. 4 Struktur Tabel Bagian
No | Field Name Data Type Length | Cnstraint
1. | bagian id Varchar 5 Primery key
2. | pegawai id Varchar 5 Foreign Key
3. | jenis dokumen id | Varchar 5 Foreign Key
4. | bagian nama Varchar 25 Not Null
5 | bagian kode Varchar 5 Not Null
. Tabel Pegawai
Nama Tabel : Pegawai
Primary key : pegawai_id
Foreign key -
Fungsi : Menyimpan data pegawai
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No | Field Name Data Type Length | Cnstraint
1. | pegawai id Varchar 5 Primary key
2. | pegawai_nip Varchar 15 -
3. | pegawai_nama Varchar 50 -
4. | pegawai_alamat Varchar 100 -
5. | pegawai_jeniskelamin | Varchar 1 -
6. | pegawai tanggal lahir | Date - -
7. | pegawai_email Varchar 5 -
8. | pegawai phone Varchar 13 -
9. | pegawai_password Varchar 10 -
. Tabel Arsip
Nama Tabel : Arsip
Primary key s arsip_id
Foreign key : jenis_dokumen id, kategori_arsip_id, pegawai_id
Fungsi : Menyimpan data Arsip
Tabel 3. 6 Struktur Tabel Arsip
No | Field Name Data Type | Length | Cnstraint
1. |arsip id Varchar 5 Primary key
2. | kategori_arsip id Varchar 5 Foreign key
3. |jenis_dokumen id Varchar 5 Foreign key
4. | pegawai_id Varchar 5 Foreign key
5. | arsip_nomer Varchar 5 Notnull
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No | Field Name Data Type | Length | Cnstraint
6. | arsip_kode Varchar 20 Notnull
7. | arsip_tanggal Date - Notnull
8. | arsip_file dokumen Long binary | - Notnull
9. |arsip nama dokumen | Varchar 50 Notnull
10 | arsip_periode dokumen | date - Notnull

E. Tabel Jenis Dokumen

Nama Tabel

Primary key

Foreign key

Fungsi

: Jenis_dokumen

: jenis_dokumen_id

: Menyimpan data Jenis Dokumen

Tabel 3. 7 Struktur Tabel Jenis Dokumen

No | Field Name Data Type Lenght | Cnstraint

1. | Jenis_dokumen id Varchar 5 Primary key

2. | Jenis_dokumen Varchar 50 NotNull
_hama

3. | Jenis_dokumen_ kode | Varchar 5 NotNull

F. Tabel Lokasi

Nama Tabel

Primary key

Foreign key

Fungsi

: Lokasi

: lokasi_id

: Menyimpan data Lokasi
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No | Field Name Data Type Lenght | Cnstraint
1. | lokasi id Varchar 5 Primary key
2. | lokasi_nama Varchar 10 NotNull
3. | lokasi kode Varchar 5 NotNull
. Tabel Peminjman
Nama Tabel : Peminjan
Primary key : peminjaman_id
Foreign key : pengembalian_id
Fungsi : Menyimpan data Peminjaman
Tabel 3. 9 Struktur Tabel peminjaman
No | Field Name Data Lenght | Cnstraint
Type
1. | peminjaman_id Varchar | 5 Primary
key
2. | pengembalian_id Varchar | 5 Foreign
Key
3. | peminjaman_alasan Varchar | 100 NotNull
4. | peminjaman tanggal peminjaman | Date NotNull
5. | peminjaman_tanggal pengembalian | Date NotNull

. Tabel pengembalian

Nama Tabel

Pengembalian
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Primary key : pengembalian_id
Foreign key : peminjaman_id
Fungsi : Menyimpan data Pengembalian

Tabel 3. 10 Struktur Tabel Pengambalian

No | Field Name Data Type Lenght | Cnstraint
1. | pengembalian id Varchar 5 Primary key
2. | peminjaman nama | Varchar 5 Foreign key

3.3.7 Perancangan Antar Muka (User Interface)

A. Desain Dashboard

A Wab Poge

<D X Oy s ] e >

PENCARSIPAN DOKUMEN

& oon oo
K —Y FUMLAH ARSIF TUMLAH x TUMLAH JATUH TEMPO
PEMINJAMAN ARSIP INAKTIF PENGEMBALIAN

e SR = -
Dicky 123456 14-01-2017
@R casreomro

Dicky Pratama 123456 14-01-2017

123456 14-01-2017

Dicky Pratama 123456 14-01-2017

Dicky Pratama 123456 14-01-2017
&) renoarsiPaN DOKUMEN

QQ PENCARIAN DOKUMEN

., W

B8] renoereaian bowuren

ARSIP
JENIS DOKUMEN

INSTANSI

Gambar 3. 26 Desain Halaman Dashboard

Menggambarkan desain halaman dashboard atau menu utama.
Fungsinya memiliki fitur untuk menampilkan beberapa laporan yang

penting untuk admin dan user.
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B. Pengarsipan Dokumen

NAMA IKARYAVWAN -
I 1
BAGTAMN -

I ]
JENIS DOKUMEN -

I ]
TANGGCG AL PENGARSIPAN

= | J===:]

UPLOAD DOKUMEMN ARSIF -

PERIODE DOKUMEMN -

[ 1

LOKASI ARSIP :

L 1]
KATEGORI ARSIP -

SuBrMIT

Gambar 3. 27 Desain Halaman Pengarsipan Dokumen

Gambar desain proses pengarsipan dokumen. Fungsi dalam
pengarsipan dokumen adalah untuk menambahkan arsip dokumen
baru.

C. Pencarian Dokumen

Gambar 3. 28 Desain Halaman Pencarian Dokumen

Gambar desain halaman pencarian dokumen. Fungsi di dalamnya

adalah untuk melakukan pencarian dokumen — dokumen arsip



57

berdasarkan tipe pencarian yang dipilih. Serta adanya menu pinjam
dan download yang di gunakan user dalam melakukan transaksi
peminjaman dan download dokumen

D. Pemijaman Dokumen

A Web Page
QD X( @ Y
| —
PENGARSIPAN DOKUMEN | ===
. USER LOGIN
@ &) PEMINJAMAN DOKUMEN
Nama Peminjam 4 |Nama Dokumen  |Tanggal Peminjaman ~* |Status
Dicky Pratoma Dokumen Arsip 1 17-08-2017 Dipinjam
Dicky Pratama Dokumen Arsip 1 17-08-2017 Dipinjam
ﬁ DASHBOARD Dicky Pratama Dokumen Arsip 1 17-08-2017 Dipinjam

g PENGARSIPAN DOKUMEN

Q PENCARIAN DOKUMEN

@ PEMINJAMAN DOKUMEN

ﬁ PENGEMBALIAN DOKUMEN

* DOWNNLOAD DOKUMEN

JENIS DOKUMEN
INSTANSI

LOKASI

Gambar 3. 29Desain Halaman Peminnjaman Dokumen

Gambar desain halaman peminjaman dokumen. Fungsi dari halaman

ini adalah untuk menampilkan semua dokumen yang sedang di pinjam.



58

E. Pengembalian Dokumen

A Web Page

—
PENGARSIPAN DOKUMEN | s
—

[
. e E/ PENGEMBBALIAN DOKUMEN

Nama Peminjam 4 |Nama Dokumen ¥ [Tanggal Pengembalian ¥ |Status Pengembalion

Dicky Pratoma Dokumen Arsip 1 17-08-2017 Belum Kembali

Dicky Pratoma Dokumen Arsip 1 17-08-2017 Belum Kembali
ﬁ DASHBOARD Dicky Pratama Dokumen Arsip 1 17-08-2017 Belum Kembali

E/ PENGARSIPAN DOKUMEN

Q PENCARIAN DOKUMEN

PEMINJAMAN DOKUMEN

PENGEMBALIAN DOKUMEN

DOWNNLOAD DOKUMEN

JENIS DOKUMEN

INSTANSI

LOKASI

Gambar 3. 30 Desain Halaman Pengembalian Dokumen

Gambar desain halaman pengembalian dokumen. Fungsi dari halam ini

adalah menampilkan peminjaman apa saja yang sudah dikembalikan.
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F. Download Dokumen

A Web Page

oo X{}lmmu ] @

—
PENGARSIPAN DOKUMEN | mmm
L

® serioon ‘
& oz DOWNLOAD DOKUMEN
Nama Pegawai 4 [Nama Dokumen ¥ [Tanggal Download =
Dicky Pratama Dokumen Arsip 1 17-08-2017
Dicky Pratama Dokumen Arsip 1 17-08-2017
ﬁ DASHBOARD Dicky Pratoma Dokumen Arsip 1 17-08-2017

E PENGARSIPAN DOKUMEN

Q PENCARIAN DOKUMEN

ﬁ PEMINJAMAN DOKUMEN

m PENGEMBALIAN DOKUMEN

* DOWNNLOAD DOKUMEN

JENIS DOKUMEN
INSTANSI

LOKASI

Gambar 3. 31 Desain Halaman Download Dokumen

Gambar desain halaman download dokumen. Fungsi dari halaman ini

adalah untuk menampilkan semua dokumen yang sudah di download.
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G. Mastering Pegawai

AWeb Page

OQ X{}lmw ] @

PENGARSIPAN DOKUMEN

a USERLOGIN PEGAWAI ......

=]
D [NP & [NamaPegawa  * [Alamat _|Jenmis Kelomin ¥ [Emal No Telepon _ [Password
ﬁ DASHBOARD 1234 (123456 |Dicky Suraboya  |Laki - laki @gmailcom  |0812345678 1234
1234 (123456  |Dicky Surabaya  |Laki - laki @gmailcom |0812345678  [1234
1234 (123456 |Dicky Surabaya  |Laki - laki @gmailcom  |0812345678  [1234
1234 |123456  |Dicky Suraboya  |Laki - laki @gmailcom  |0812345678  |1234
E/ PPENGARSIPAN DOKUMEN

Q PENCARIAN DOKUMEN

% PEMINJAMAN DOKUMEN

@ PENGEMBALIAN DOKUMEN
&

DOWNNLOAD DOKUMEN

JENIS DOKUMEN

INSTANSI

LOKASI

Gambar 3. 32 Desain Halaman Mastering Pegawai

Gambar desain halaman mastering pegawai. Fungsi dari halaman ini

adalah untuk mengelola semua data yang berkaitan dengan pegawai.
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H. Mastering Arsip

A Web Page

OED XQIMM ] @

—
PENGARSIPAN DOKUMEN | s
—

FREE ARSIP ...
<

ID [Kode Arsip 4 |Nama Arsip ¥ |Status  |Tanggal Pengarsipan Jennis Dokumen ~ |Lokasi

ﬁ DASHBOARD 1234 |123456 Dokumen Acara 1 Aktif  |12-07-2017 Surat Masuk Brankas 1
1234 |123456 Dokumen Acara 1 Aktif  |12-07-2017 Surat Masuk Brankas 1
1234 (123456 Dokumen Acara 1 Aktif  |12-07-2017 Surat Masuk Brankas 1
1234 (123456 Dokumen Acara 1 Aktif  ]12-07-2017 Surat Masuk Brankas 1
E/ PENGARSIPAN DOKUMEN 1234 (123456 Dokumen Acara 1 Aktif  [12-07-2017 Surat Masuk Brankas 1

Q PENCARIAN DOKUMEN

@ PEMINJAMAN DOKUMEN

ﬁ PPENGEMBALIAN DOKUMEN

& DOWNNLOAD DOKUMEN

JENIS DOKUMEN
INSTANSI

LOKASI

Gambar 3. 33 Desain Halaman Mastering Arsip

Gambar desain halaman mastering arsip. Fungsi dari halaman ini

adalah untuk mengelola semua data yang berkaitan dengan arsip.
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A Web Page

O E> X Q {http:1/

] €

—
PENGARSIPAN DOKUMEN | s
—-—

AR JENIS DOKUMEN ...

S
=

Data Jenis Dokumen Search E
0] Jenis Dokumen —
ﬁ DASHBOARD 01 |Surat MAsuk o
02 |Laporan Keuangan "

03 LAporan Pertanggung JAwaban

i PENGARSIPAN DOKUMEN

LPJ

Q PENCARIAN DOKUMEN

@ PEMINJAMAN DOKUMEN

@ PENGEMBALIAN DOKUMEN

& DOWNNLOAD DOKUMEN

JENIS DOKUMEN
INSTANSI

LOKASI

Gambar 3. 34 Desain Halaman Mastering Jenis Dokumen

Gambar desain halaman mastering jenis dokumen. Fungsi dari

halaman ini adalah untuk mengelola semua data yang berkaitan dengan

jenis — jenis dokumen.
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J. Mastering Instansi

A Web Page

OO X{}lmw ] @

-—
PENGARSIPAN DOKUMEN | s
-_—

R INSTANSI ...
S oo s s [
ID  |Nama Instansi Kode Instansi

ﬁ DASHROARD 01  |Badan Kepegawaian Daerah 801

E/ PENGARSIPAN DOKUMEN

Q PENCARIAN DOKUMEN

ﬁ PEMINJAMAN DOKUMEN

ﬂ PENGEMBALIAN DOKUMEN

& DOWNNLOAD DOKUMEN

JENIS DOKUMEN
INSTANSL

LOKASI

Gambar 3. 35 Desain Halaman Mastering Instansi

Gambar desain halaman mastering instansi. Fungsi dari halaman ini

adalah untuk mengelola semua data yang berkaitan dengan instansi.
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K. Mastering Lokasi

A Web Page

(:] ED X {} (http//! | @

—
PENGARSIPAN DOKUMEN | mmm
L

. USER LOGIN LOKASI Mostering
<
S DataLokasi Search :
] Nama Lokasi Kode Lokasi
ﬁ DASHEOARD 0 Brankas 1 BRY
02 Bankas 2 BRZ

E/ PENGARSIPAN DOKUMEN

Q PENCARIAN DOKUMEN

ﬂ PEMINJAMAN DOKUMEN

ﬁ PENGEMBALIAN DOKUMEN

* DOWNNLOAD DOKUMEN

JENIS DOKUMEN
INSTANSI

LOKASI

Gambar 3. 36 Desain Halaman Mastering Lokasi

Gambar desain halaman mastering lokasi. Fungsi dari halaman ini

adalah untuk mengelola semua data yang berkaitan dengan lokasi.
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A. Perencanaan Uji Coba Form Login
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No | Tujuan Skenario Hal yang
Diharapkan
1. | Mengisi form Memasukan Login berhasil dan
dengan benar username dan masuk kehalaman
kemuadian klik password dengan dashboard
login tepat dan benar
2. | Mengisi form Memasukan Login tidak berhasil
dengan salah username dan dan kembali ke
kemuadian klik password yang salah | form login
login
B. Perencanaan Uji Coba Pengelolaan Master
No | Tujuan Skenario Hal yang
Diharapkan
1. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi
dengan benar yang tepat pada form | menyimpan pada
kemuadian klik master dengan benar | table data master
tambah dan lengkap dan menampilkan
data pada halaman
data master
2. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi
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No | Tujuan Skenario Hal yang
Diharapkan
dengan salah yang tepat pada form | menyimpan pada
kemuadian klik master dengan benar | table data master
ubah dan lengkap dan menampilkan
data pada halaman
data master
3. | Mengisi form Memasukan data Menampilkan data
pencarian data yang akan dicari yang dicari pada
dengan tepat dan | dengan benar dan halaman master
benar tepat

C. Perencanaan Uji Coba Pengarsipan Dokumen

No | Tujuan Skenario Hal yang doharapkan
1. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi menyimpan
pengarsipan pengarsipan dokumen | data pengarsipan
dokumen dengan | sesuai dengan format | dokumen
tepat dan benar form yang ada
2. | Mencoba semua Memilih data sesuai | Aplikasi
form dropdown dengan pilihan pada | menampilkan data
dropdown dari master
ditampilkan dalam
dropdown
3. | Memasukan file Memilih file Aplikasi akan
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No

Tujuan

Skenario

Hal yang doharapkan

dokumen pada

dokumen sesuai

mengupload file

form upload dengan ketentuan dokumen yang telah
dokumen yang ada dipilih
D. Perencanaan Uji Coba Peminjaman Dokumen
No | Tujuan Skenario Hal yang
Diharapkan
1. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi
peminjaman peminjaman menyimpan data
dokumen arsip dokumen arsip sesuai | peminjaman
dengan tepat dan | dengan format form | dokumen dan
benar yang ada menampilkan
peminjaman
dokumen pada
halaman
peminjaman
dokumen
2. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi akan
kemudian klik dengan benar dan merubah data yang
ubah tepat pada form ada dan
peminjaman menampilkan data
yang baru
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No | Tujuan Skenario Hal yang
Diharapkan

3. | Memilih salah Memilih data yang Aplikasi akan
satu data terdapat pada form menghapus data
kemudian klik peminjaman yang telah dipilih
hapus dokumen

E. Perencanaan Uji Coba Download Dokumen

No | Tujuan Skenario Hal yang

diharapkan

1. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi
download download dokumen | menyimpan data
dokumen arsip arsip sesuai dengam | history download
dengan tepat dan | format form yang ada | dokumen dan
benar menampilkan pada

halaman download
dokumen.

2. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi akan
kemudian klik dengan benar dan merubah data yang
ubah tepat pada form ada dan

download menampilkan data
yang baru

3. | Memilih salah Memilih data yang Aplikasi akan
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No | Tujuan Skenario Hal yang
diharapkan
satu data terdapat pada form menghapus data
kemudian klik download dokumen | yang telah dipilih
hapus
F. Perencanaan Uji Coba Pengembalian Dokumen
No | Tujuan Skenario Hal yang
Diharapkan
1. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi mengubah

pengembalian

dokumen arsip

pengembalian

dokumen arsip sesuai

status dokumen dan

menampilkan data

dengan tepat dan | dengam format form | pengembalian
benar yang ada dokumen pada
halaman
pengembalian
dokumen
2. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi akan
kemudian klik dengan benar dan merubah data yang
ubah tepat pada form ada dan
pengembalian menampilkan data
yang baru
3. | Memilih salah Memilih data yang Aplikasi akan
satu data terdapat pada form menghapus data
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No | Tujuan Skenario Hal yang
Diharapkan
kemudian klik pengembalian yang telah dipilih

hapus




BAB IV

HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Implementasi

Fase implementasi adalah sistem yang sudah dirancang dan dibangun
sudah dapat digunakan atau dioperasikan. Penerapan sistem akan diterapkan
berdasarkan kebutuhan sistem, baik berupa perangkat lunak maupun perangkat

keras.

A. Kebutuhan Perangkat Lunak
Kebutuhan perangkat keras merupakan komponen peralatan fisik yang
membentuk suatu sistem komputer terstruktur, serta perangkat keras lain yang
mendukung komputer dalam menjalankan fungsinya. Perangkat keras yang
digunakan setidaknya memiliki spesifikasi dan kinerja yang baik untuk dapat
menjalankan sistem tanpa ada suatu masalah. Kebutuhan hardware yang
dibutuhkan adalah sebagai berikut:
1. Client Side
A. Processor Intel Core Duo
B. RAM2GB
C. Hardisk minimum 50 GB
D. Monitor dengan resolusi 1024 x 768
E. Mouse dan Keyboard
2. Server Side
A. Processor Intel Core i5

B. RAM 4 GB dan Hardisk 1

71
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C. Monitor dengan resolusi 1024 x 768

D. Mouse dan Keyboard

F. Kebutuhan Perangkat Keras
Kebutuhan perangkat lunak atau software adalah suatu program yang
digunakan untuk mengembangkan dan membangun aplikasi manajemen
pengarsipan dokumen. Perangkat lunak yang digunakan memiliki fungsi masing-
masing yang berbeda. Perbedaan tersebut mulai dari pembuatan rancangan
document flow, system flow, data flow diagram, struktur database, hingga sistem
itu sendiri. Adapun perangkat lunak yang digunakan adalah sebagai berikut:
1. Sistem operasi menggunakan Windows 10 sebagai server sistem
2. Microsoft Visio 2016 untuk membuat rancangan document flow dan
system flow.
3. Power Designer 15.2 untuk membuat context diagram, data flow
diagram,conceptual data model, dan physical data model.

4. MySQL sebagai database management system (DBMS)

4.2 Implementasi

A. Halaman Dashboard

Halaman dashboard adalah halaman utama pada aplikasi manajemen
pengarsipan dokumen. Halaman ini memberikan informasi secara keseluruhan
yang ada dalam aplikasi, seperti jumlah total arsip, arsip yang sedang dipinjam,

arsip yang hilang dan adanya jatuh tempo pengembalian arsip.
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DASHBOARD
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Total Arsip Arsip Dipinjam Arsip Hilang Jatuh Tempo Pengembalian

More info @ More info® Moreinfo @ More info ©

Detil Jatuh Tempo Pengembalian Arsip

10 v records per page Search:
T No Arsip Peminjam No Telp Alasan Jatuh Tempo Keterlambatan
- BKDB03-ADM-SM-2018-01-00001 812 Setiawan 082134532189 Keperluan Pelaporan Tugas 08 Februari 2018 11hari
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Download file from this page | 2 Xy - clompok sre Tugas UAS PPSI

Gambar 4. 1 Halaman Dashboard

B. Halaman Master Arsip

Halaman master arsip adalah halaman yang menjelaskan semua data arsip

yang tersimpan di dalam aplikasi, baik arsip yang aktif ataupun arsip yang tidak

aktif.

]

»
-
E]

& Dokumen Arsip

Tersimgan Hilang
10 ¥ recordsper page SEJ‘('\:. o
1B/Kode Arsip Kama Arsip Instansi Kategori Arsip status Action
BKDAO3-ADM-LP)-2018-01-00003 LPJ Adeministrasi BIKD LAMONGAN | Administrasi = == n

Showing 110 1 of 1 entries (filtered from 2 total entries] Previous - Hext

Copyright & Kelompak PHE Tugas UAS PPSI

Gambar 4. 2 Halaman Master Arsip
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C. Halaman Master Bagian

Halaman master Bagian adalah halaman yang menjelaskan semua data bagian yang
terdapat pada badan kepegawaian daerah lamongan dan berhubungan dengan master

instansi.

= g NamaPegave
s
IDBagian
2t
Istans
BKD Lamangan '
Hama Bagian

ik, Pertznahan, dan Reamann Kauasan

+ Pemindtan s

Jeris Doloumen (jka ada

Filh Jenis Dokumer.

Bsingan

Gambar 4. 3 Master Bagian
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D. Halaman Master Instansi

Halaman master instansi adalah halaman yang menjelaskan semua data instansi
yang menggunakan aplikasi manajemen pengarsipan dokumen dan nanti

berhubungan dengan master pegawai dan juga master bagian.

E * Nama Pegawai
Winstang =
b Dashboard
[B Instsi
I
000t
Nama Instans
BKD Lamongan
Kode
& Peninjnansp B

0 fiwaytPeinjaman s .
om

[nstansi

Gambar 4. 4 Halaman Master Instansi



76

E. Halaman Master Jenis Dokumen

Halaman master jenis dokumen adalah halaman yang menjelaskan semua data
mengenai jenis — jenis dokumen apasaja yang ada dilama aplikasi manajemen

pengarsipan dokumen.

= i Nama Pegaiia

W Jenis Dokumen ¥t

(D Jenis Dokumen

i

Jors Dokumen

St Kepemilkan Tana

[nstansi

Gambar 4. 5 Halaman Master Jenis Dokumen
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F. Halaman Master Lokasi

Halaman master lokasi adalah halaman yang menunjukan tempat atau lokasi

penyimpanan pengarsipan dokumen dan berhubungan dengan master sub lokasi.

= i Hama Pegawi

Mok ¥t

(B Lokesi

4

& Peniaman s

Nama Lok

0 Fivapt Brangtast

Bsimn

Gambar 4. 6 Halaman Master Lokasi
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G. Halaman Master Sub Lokasi

Halaman master sub lokasi adalah halaman yang menunjukan tempat atau lokasi
penyimpanan pengarsipan dokumen secara lebih mendetail. Sub lokasi ini adalah

bagian dalam daripada sata master lokasi

i Nama Pegavai

Sun Lokasi ¥k i
10 $ubLokasi
6000t

Lokasi

Brangkas 1 v

Nama $ub Lokasi

Ladl

& Pemindahan Arsp

Kode

]

Pegai

Bsimpan

[nstan

Bagian

Gambar 4. 7 Halaman Master Sub lokasi

H. Halaman Master Pegawai

Halaman master pegawai adalah halaman yang menjelaskan semua data diri

pegawai yang aktif di dalam badan kepegawaian daerah lamongan meliputi data diri
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pegawai username dan password untuk melakukan login serta hak akses yang telah

diberikan..

= j NemaPegai
b Pegawa' *+Tambeh Dela
Dashboard
NP Alamat
BILI20Ms J eberhasilan Tuges akfirno 1
Nama Pegawai )
Dickv Pratama P
Iy hmal Instans Bagian
Jenis Kelamin BKD Lamongan v | Hokum,Perianaham, dan kea... ¥
e W Laki- L3k ) Perempian
Peminjaman Arsip el
Tanggal Lahir
Admin v
19880223
Password
Email

i

dickyL23@gmalcom

Nomor Telp

(892489502

BSimpan

[nstansi

Gambar 4. 8 Halaman Master Pegawai

I. Halaman Pengarsipan Dokumen

Halaman pengarsipan dokumen adalah halaman yang digunakan untuk

mengarsipkan dokumen — dokumen sesuai dengan kebutuhan badan kepegawaian
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daerah lamongan. Dilakukan oleh pegawai yang melakukan setor dokumen kepad

admin dan admin yang menginputkannya kedalam aplikasi pengarsipan dokumen.

Admin = § NamaPegai
o)\ NamaUser ]
" B Pengarsipan Dokumen
Online
Instansi: Tanggal Doumen
BKD Lamangan v 2018-01-04
Bagian: Lokasi Dokumen Asli Sub Lokasi:
Hukum, Pertanaham, dan Keamanan Kawasan v Brankas 1 v Laci2 v
Jenis Dokumen' Kategori Arsip
Surat Kepemillkan Tanah v v

Nama Dokumen/Subjek Dokumen

H.Adung

Upload Dokumen Arsip

O Rt Choose il o e chosen

Ma Upload 10ME.

Status Arsip:

& Pemindzhan Avsip

Tersimpan v

Pegawai

Gambar 4. 9 Halaman Pengarsipan Dokumen

J. Halalman Peminjaman Dokumen

Halaman peminjaman dokumen adalah halaman yang digunakan untuk
melakukan transaksi peminjaman dokumen arsip dalam bentuk hard copy.

Dilakukan dengan pegawai medatangi ke admin dan dicatat identitas dokumen
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yang dipinjam serta identitas peminjaman sekaligus tanggal peminjaman dan

pengembalian.

Admin = g Mama Pegewal
Lo ) Mama User - :
¥ : & Peminjaman Arsip
Pilih Jenis Pencarisn ¢
Jenis Dok :
.
v reconds per page Saarch:
Ha Rode Arshp Nama Arsip status Detail Peminjaman
. =
gitoloflem N

Gambar 4. 10 Halaman Peminjaman Dokumen

K. Halaman Pengembalian Dokumen

Halaman pengembalian dokumen adalah halaman yang digunakan untuk
melakukan transaksi pengembalian dokumen arsip dalam bentuk hard copy.
Pengembal;ian dilakukan oleh pegawai yang telah meminjam menyetorkan
dokumen ke admin kemudian akan dicatat dalam aplikasi untuk pengembalian

dokumen

Admin

& Nama User

ol "D Pengembalian Arsip

10 ¥ recordsperpage Search:

No  Kode Arsip Kode Arsip Asli Nama Arsip Nama Peminjam Tanggal Peminjaman Status Kembali Detail ~ Action

1 50001 20100 D.Pratama,Putra Kevin k. 11/01/2018 m ) {Kemballkan
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous n Next

Gambar 4. 11 Halaman Pengembalian Dokumen
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L. Halaman Izin Download Dokumen

Halaman izin download dokumen adalah halaman yang digunakan untuk
melakukan permohonan izin sebelum melakukan download dokumen. Dengan
pegawai mengajukan perizinan kemudian menunggu acc dari kabag
bersangkutan kemudian apabila mendapatkan acc baru bias melakukan

download dokumen.

& Nama Pegawal

& pownload Arsip

No Kode Arsip Mamahmip status Detail Peminjaman

Gambar 4. 12 Halaman Izin Download Dokumen

M. Halaman Download Dokumen

Halaman download dokumen adalah halaman yang digunakan untuk melakukan
transaksi download dokumen dalam bentuk softcopy. Pegawai setelah
mendapatkan izin download dokumen maka dapat melakukan download

dokumen hanya satu kali download untuk tiap satu perizinan.
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Admin

o)\ Nama User

@ Download Arsip

Online

Tambah Perizinan DownloadArsip  Download Arsip

D/KODE Arsip Kode Arsip NamaArsip status Detail Action

= ., [

Gambar 4. 13 Halaman Download Dokumen

N. Halaman Login

Halaman Login adalah halaman yang digunakan untuk masuk mengakses
aplikasi dengan memasukan id username dan password. Semua user melakukan
login sesuai dengan username dan password yang di dapat serta hak akses

masing — masing user

Manajemen Arsip

Sign in to start your session

3

Remember Me

Gambar 4. 14 Halaman Login
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O. Halaman Laporan Peminjaman
Halaman laporan peminjaman dokumen adalah digunakan untuk pimpinan
melihat rekap peminjman yang terjadi. Laporan peminjaman adalah rekap dari
peminjaman yang dilakukan oleh admin yang kemudian diberikan ke

pimpinan untuk mengecek serta mengambil keputusan yang diperlukan.

8 Leporan X e - X

& C | ® localhost/arsipbkdlamon

Direktur

Grafik Peminjaman Arsip

35 Februari 2018
Peminjaman: 3

it Peminjaman Arsip
Januari 2018 Februari 2018
Peminjaman

10 v records per page Search

ID/Kode Arsip Nama Arsip Peminjam Tanggal Peminjaman Tanggal Kembali Status

BKDB803-ADM-ST-2017-11-00005 Surat Tugas dinas 817 | Febry 10 Januari 2018 11 Januari 2018 DIPINJAM

BUNEN? AMRA BLEANAD N4 NNANA Curnt Macuile | aneran Adminictoaci 0471 Cntimumn AT Enbrinr AN40 N8 Crhrinr 1040 PUnIN AL

Gambar 4. 15 Halaman Laporan Peminjaman Dokumen

P. Halaman Laporan Pengembalian
Halaman laporan pengembalian dokumen adalah digunakan untuk pimpinan
melihat rekap pengembalian dokumen yang terjadi. Laporan pengembalian
adalah rekap dari pengembalian dokumen yang dilakukan oleh admin yang
kemudian diberikan ke pimpinan untuk mengecek serta mengambil keputusan

yang diperlukan.
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Direktur - =

Norman

Grafik Pengembalian Arsip

Fengembalian

* FECords per page Search

DM ede Arsip Nama Arsip Paminjam Paminjaman Kemball Pangembalian Keteriambatan

Gambar 4. 16 Halaman Laporan Pengembalian Dokumen

Q. Halaman Rekap Download Dokumen
Halaman rekap download dokumen digunakan sebagai laporan kepada
pimpinan rekap download dokumen yang terjadi. Laporan download adalah
rekap dari download yang dilakukan oleh tiap pegawai yang kemudian
diberikan ke pimpinan untuk mengecek serta mengambil keputusan yang

diperlukan.

Gambar 4. 17 Halaman Rekap Download Dokumen
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4.3 Pengujian
Pengujian ini dilakukan untuk mengetahui apakah fungsi — fungsi yang
ada pada aplikasi telah berjalan dengan baik dan sesuai. Adapun fungsi yang akan
di uji.

1. Hasil Uji Coba Form Login

No Tujuan Skenario Hal yang Hasil Sistem
diharapkan
1. | Mengisi form Memasukan Login berhasil Sukses dan

dengan benar username dan dan masuk berhasil dan

kemuadian klik | password dengan | kehalaman ditujukan pada

login tepat dan benar dashboard gambar 4.14
2. | Mengisi form Memasukan Login tidak Sukses dan

dengan salah username dan berhasil dan berhasil dan

kemuadian klik | password yang kembali ke form | ditujukan pada
login salah login gambar 4.14
2. Hasil Uji Coba Pengelolaan Master
No Tujuan Skenario Hal yang Hasil Sistem
diharapkan

1. | Mengisi form Memasukan data | Aplikasi Sukses dan
dengan benar yang tepat pada menyimpan pada | berhasil
kemuadian klik | form master table data master | disimpan yang
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No Tujuan Skenario Hal yang Hasil Sistem
diharapkan
tambah dengan benar dan | dan menampilkan | ditunjukan
lengkap data pada halaman | pada gambar
data master 4.2 sampai
dengan 4.8
2. | Mengisi form Memasukan data | Aplikasi Sukses dan
dengan salah yang tepat pada menyimpan pada | berhasil

kemuadian klik

ubah

form master
dengan benar dan

lengkap

table data master
dan menampilkan
data pada halaman

data master

disimpan yang
ditunjukan paa
gambar 4.2

sampai dengan

4.8
3. | Mengisi form Memasukan data | Menampilkan data | Sukses dan
pencarian data | yang akan dicari yang dicari pada | berhasil
dengan tepat dengan benar dan | halaman master melakukan
dan benar tepat pencarian

dengan waktu 2
menit yang
ditunjukan
pada gambar
4.2 dengan

menampilkan
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No Tujuan Skenario Hal yang Hasil Sistem
diharapkan
data yang di
cari pada
pencarian
3. Hasil Uji Coba Pengarsipan Dokumen
No Tujuan Skenario Hal yang Hasil Sistem
diharapkan
1. | Mengisi form Memasukan data Aplikasi Sukses dan
pengarsipan pengarsipan menyimpan dta berhasil
dokumen dokumen sesuai pengarsipan disimpan yang
dengan tepat dan | dengan format dokumen ditunjukan pada
benar form yang ada gambar 4.9
2. | Mencoba semua | Memilih data Aplikasi Sukses dan
form dropdown | sesuai dengan menampilkan data | berhasil
pilihan pada dari master disimpan yang
dropdown ditampilkan dalam | ditunjukan pada
dropdown gambar 4.9
3. | Memasukan file | Memilih file Aplikasi akan Sukses dan
dokumen pada dokumen sesuai mengupload file berhasil

form upload

dengan ketentuan

dokumen yang

disimpan yang
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No Tujuan Skenario Hal yang Hasil Sistem
diharapkan
dokumen yang ada telah dipilih ditunjukan pada
gambar 4.9
4. Hasil Uji Coba Peminjaman Dokumen
No Tujuan Skenario Hal yang Hasil Sistem
diharapkan
1. | Mengisi form Memasukan data | Aplikasi Sukses dan
peminjaman peminjaman menyimpan data berhasil
dokumen arsip dokumen arsip peminjaman disimpan yang
dengan tepat dan | sesuai dengan dokumen dan ditunjukan
benar format form yang | menampilkan pada gambar
ada peminjaman 4.10
dokumen pada
halaman
peminjaman
dokumen
2. | Mengisi form Memasukan data | Aplikasi akan Sukses dan
kemudian klik dengan benar dan | merubah data yang | berhasil
ubah tepat pada form ada dan disimpan yang

peminjaman

menampilkan data

ditunjukan paa
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yang baru gambar 4.10
3. | Memilih salah satu | Memilih data Aplikasi akan Sukses dan
data kemudian yang terdapat menghapus data berhasil
klik hapus pada form yang telah dipilih disimpan yang
peminjaman ditunjukan paa
dokumen gambar 4.10
5. Hasil Uji Coba Download Dokumen
No Tujuan Skenario Hal yang diharapkan | Hasil Sistem
1. | Mengisi form | Memasukan data | Aplikasi menyimpan | Sukses dan
download download data history berhasil
dokumen dokumen arsip download dokumen | disimpan yang
arsip dengan | sesuai dengam dan menampilkan ditunjukan
tepat dan format form yang | pada halaman pada gambar
benar ada download dokumen. | 4.13
2. | Mengisi form | Memasukan data | Aplikasi akan Sukses dan
kemudian klik | dengan benar dan | merubah data yang berhasil
ubah tepat pada form ada dan menampilkan | disimpan yang
download data yang baru ditunjukan
pada gambar

4.13
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Memilih salah
satu data
kemudian klik

hapus

Memilih data
yang terdapat
pada form
download

dokumen

Aplikasi akan

menghapus data yang

telah dipilih

Sukses dan
berhasil
disimpan yang
ditunjukan
pada gambar

4.13

6. Hasil Uji Coba Pengembalian Dokumen

No Tujuan Skenario Hal yang Hasil Sistem
diharapkan
1. | Mengisi form Memasukan data | Aplikasi Sukses dan
pengembalian pengembalian mengubah status | berhasil

benar

dokumen arsip

dengan tepat dan

dokumen arsip
sesuai dengam
format form yang

ada

dokumen dan

pengembalian
dokumen pada
halaman

pengembalian

dokumen

menampilkan data

disimpan yang
ditunjukan
pada gambar

4.11
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No | Nama Dokumen Sistem Awal (Lama) Menggunakan Aplikasi
Pengarsipan Dokumen
(Sistem Baru)
1. | Surat - Menyurat | 20 Menit 5 Menit
2. |LPJ  (Laporan | 30 Menit 5 Menit
Pertanggung
Jawaban
3. | Laporan 30 Menit 5 Menit
Keuangan
Rata — Rata Pencarian | 27 Menit 5 Manit

4.4 Evaluasi Uji Coba

Setelah tahapan uji coba serta tahap implementasi maka selanjutnya

dilakukan tahap evaluasi yang bertujuan untuk mengetahui dan memastikan sistem

yang dibangun sudah sesuai dengan kebutuhan pengguna atau belum memenuhi

sehingga kekurangan dalam aplikasi yang dibangun ini dapat dievaluasi lebih dahulu.

1. Evaluasi Uji Coba From Login

Proses login telah berhasil dilakukan sesuai dengan username dan

password masing — masing serta sesuai dengan user — user yang telah di tetapkan

apabila melakukan login dokumen tidak sesuai dengan username dan password

maka aplikasi akan menolak untuk masuk ke dalam aplikasi.

2. Evaluasi Uji Coba Pengelolaan Master
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A. Porses menginputkan data master — master telah berhasil dilakukan sesuai
dengan isi dari master — master yang dibutuhkan
B. Proses mengubah data master telah berhasil dilakukan dengan mengubah
data master yang telah dipilih.
C. Proses pencarian data yang dilakukan oleh aplikasi membutuhkan waktu
selama 2 menit.
3. Evaluasi Uji Coba Pengarsipan Dokumen
A. Proses pengarsipan dokumen telah berhasil mengarsipkann dokumen -
dokumen arsip sesuai dengan data pegawai yang memiliki dokumen
kemudian dilakukan inputan oleh admin ke dalam aplikasi.
B. Proses pengubahan dokuemn arsip telah berhasil dengan mengubah data arsip
dokumen yang dipilih sesuai dengan perubahan yang dibutuhkan
4. Evaluasi Uji Coba Peminjaman Dokumen
A. Proses peminjaman dokumen telah berhasil dilakukan dengan menginputkan
dokumen yang akan dipinjam kemudian memasukan nama peminjam berserta
alasan peminjaman dan akan dicatat tanggal peminjaman dokumen serta
tanggal pengembalian dokumen
B. Mengubah data peminjaman dokumen telah daoat diubah sesuai dengan
perubahan yang dilakukan kemudian kembali disimpan ke dalam
peminjaman dokumen
5. Evaluasi Uji Coba Download Dokumen
A. Melakukan download dokumen telah berhasil dilakukan dengan memilih

arsip yang akan didownload kemudian memasukkan alasan mendownload
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dokumen, setelah proses tersebut akan ada balasan acc atau tidak acc dari
kabag yang bersangkutan.

B. Mengubah data download dokumen telah berhasil dilakukan dengan
mengubah data — data download dokumen sesuai dengan data yang ingin
dirubah.

6. Evaluasi Uji Coba Pengembalian Dokumen

A. Proses pengembalian dokumen telah berhasil dilakukan dengan mencari di
dalam daftar peminjaman dokumen kemudian admin akan menginputkan
peminjaman tersebut telah melakukan pengembalian dokumen dan disimpan
pada laporan pengembalian dokumen.

7. Evaluasi Uji Coba Kecepatan Pencarian Dokumen
Proses Pencarian dokumen hingga mendapatkan dokumen (Hard Copy)
membutuhkan waktu selama 5 menit. Proses ini lebih cepat 22 menit dari sistem

awal yang ada yaitu selama 27 menit.

4.5 Pembahasan

Berdasarkan hasil uji coba yang dilakukan maka dalam tahapan ini akan

disimpulkan analisis terhadap uji coba dapat dijelaskan sebagai berikut :

1. Aplikasi ini dapat menanggani permasalahan dalam kehilangan dokumen
arsip dengan menggunakan fitur pengarsipan dokumen dan menyimpan

dokumen dalam bentuk softcopy dokumen.

2. Aplikasi ini dapat membantu mengatasi masalah pencarian dokumen

dengan menggunakan keyword nama dokumen maka akan ditampilkan
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detail lokasi dokumen berada. Rata — rata proses pencarian dokumen hinga
mendapatkan dokumen asli (Hard Copy) membutuhkan waktu selama 5
menit. Sedangkan rata — rata proses pencarian dokumen yang
menggunakan sistem lama membutuhkan waktu selama 27 menit.
Sehingga proses pencarian menggunakan aplikasi pengarsipan dokumen
(sistem baru) lebih cepat 22 menit daripada proses pencarian
menggunakan sistem lama, sesuai dengan proses perhitungan pada uji

coba kecepatan pencarian dokumen.

. Aplikasi ini juga telah mengatasi permasalahan tidak adanya pencatatan
peminjaman dokumen dengan adanya fitur pencatatan peminjaman

dokumen dan nantinya akan ada pencatatan kembalian dokumen arsip.

. Aplikasi ini juga membantu mempermudah untuk mendapatkan dokumen
dengan bentuk softcopy dengan melakukan fitur download dokumen. Fitur
download dokumen dapat dilakukan dengan meminta izin download
terlebih dahulu kepada KABAG masing — masing dokumen. Fitur
download hanya dapat dilakukan satu kali download untku satu perizinan

download.

. Aplikasi ini menghasilkan laporan yang dapat digunakan oleh pimpinan

dalam mengambil keputusan yang diperlukan. Laporan yang dihasilkan

aplikasi ini adalah :

1. Laporan jumlah peminjaman dokumen yang menunjukan data

peminjaman dokumen pada periode tertentu.
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2. laporan pengembalian dokumen yang menunjukan data

pengembalian dokumen pada periode tertentu.

3. Laporan dokumen tidak aktif yang menunjukan dokumen apa saja
yang telah melbihi batas periode dokumen untuk dilakukan retensi

dokumen.

4. Laporan riwayat download dokumen yang menunjukan history

download dokumen yang dilakukan oleh tiap — tiap pegawai.



BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Penelitian yang dilakukan telah menghasilkan Aplikasi Manajemen

Pengarsipan Dokumen pada Badan Kepegawaian Daerah Lamongan Jawa Timur

dan berdasarkan hasil uji coba dapat disimpulkan bahwa:

1. Aplikasi yang dibuat dapat membantu Badan Kepegawaian Daerah Lamongan
untuk mengelola arsip dengan menggunakan tambahan softcopy untuk
menggandakan dokumen agar tidak terjadi kehilangan dokumen.

2. Aplikasi ini dibuat untuk membantu mengatasi masalah pencarian dokumen
dengan menggunakan keyword nama dokumen maka akan ditampilkan detail
lokasi dokumen berada.

3. Aplikasi yang dibuat dapat mencatat proses peminjaman secara langsung
maupun melakukan download dokumen pada fitur download serta mencatat
pengembalian dokumen arsip.

4. Aplikasi menghasilkan laporan jumlah peminjaman dokumen dan jumlah
pengembalian dokumen, laporan dokumen tidak aktif serta riwayat download

dokumen

5.2 Saran
Adapun saran yang dapat diberikan untuk mengembangkan aplikasi

pemantauan ini di masa yang akan datang, yaitu:

1. Aplikasi akan lebih efisien jika dibuat berbasis android
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2. Aplikasi dapat di integrasikan dengan aplikasi pengelolaan dokumen lainnya

yang telah ada di Badan Kepegawaian Daerah Lamongan.
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