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ABSTRAK 

 

CV Marvell Sekurindo merupakan perusahaan yang berdiri sejak 2014 dan 

bergerak di bidang Security System seperti CCTV yang beralamatkan di Jl. 

Jolotundo No.42, Pacar Keling, Tambaksari, Surabaya, Jawa Timur. 

Dalam melaksanakan kegiatannya, CV. Marvell Sekurindo banyak 

menggunakan pengarsipan dokumen untuk melakukan pengelolaan dokumen dan 

analisis dokumen untuk mengambil sebuah keputusan. Pengelolaan dokumen disini 

berperan sebagai sistem yang menangani masalah pencatatan transaksi dokumen 

yang terjadi dalam perusahaan. Sementara Analisis Dokumen berperan sebagai 

patokan perusahaan dalam mengambil keputusan ke depan  berdasarkan laporan 

yang ada. Dalam pengambilan keputusan sangat kurang dikarenakan pengarsipan 

dokumen masih dilakukan secara manual.  

Sering banyaknya dokumen yang ditangani membuat kesulitan untuk 

melakukan pencarian dan pengambilan keputusan menjadi terlambat. Selain itu 

juga terjadi kehilangan dokumen penting karena tidak adanya pencatatan yang jelas 

mengenai peminjaman dokumen dan pengembalian dokumen. 

Berdasarkan latar belakang permasalahan tersebut, hasil dari kerja praktik 

yang diharapkan adalah Rancang Bangun Aplikasi Pengarsipan Dokumen pada CV. 

Marvell Sekurindo berbasis Website ini dapat mengatasi mengurangi/mengatasi 

permasalahan yang ada. 

Kata Kunci :Desktop, Aplikasi Pengarsipan Dokumen, CV.Marvell Sekurindo. 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Teknologi Informasi yang sangat berkembang dirasakan hampir diseluruh 

bidang baik itu di perusahaan skala besar maupun skala kecil. Teknologi Informasi 

tersebut dapat digunakan pada berbagai sektor seperti keuangan, pendidikan, 

sumber daya manusia dan lain-lain. Salah satu manfaat yang sangat membantu 

adalah dengan menerapkan untuk kegiatan pengelolaan administrasi, yaitu 

pengarsipan dokumen. Pengarsipan dokumen pengumpulan dari berbagai dokumen 

untuk disimpan atau dipelihara agar memudahkan pencarian kembali dokumen 

tersebut. Pada umumnya pengarsipan dokumen dilakukan dengan menyimpan di 

tempat tertentu yang disesuaikan dengan katalog dokumen.  

CV Marvell Sekurindo merupakan perusahaan yang berdiri sejak 2014 dan 

bergerak di bidang Security System seperti CCTV yang beralamatkan di Jl. 

Jolotundo No.42, Pacar Keling, Tambaksari, Surabaya, Jawa Timur. Disini CV 

Marvell tidak hanya menyediakan produk CCTV saja tetapi juga menyediakan 

berbagai produk Fingerprint, Access Point, AC dan Parabola. CV Marvell 

mempunyai cabang di kota Malang, Solo dan Bali. Saat ini CV Marvell sekurindo 

memiliki 16 karyawan yang terdiri dari teknisi dan marketing. CV Marvell 

Sekurindo memiliki beberapa bisnis dari segi elektronik yaitu pemasangan CCTV, 

Fingerprint, AC, Parabola dan Access Point. Di CV Marvell pemasangan elektronik 

tersebut sangatlah rapi karena dilakukan oleh teknisi yang berpengalaman.   
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Dalam melaksanakan kegiatannya, CV. Marvell Sekurindo banyak 

menggunakan pengarsipan dokumen untuk melakukan pengelolaan dokumen dan 

analisis dokumen untuk mengambil sebuah keputusan. Pengelolaan dokumen disini 

berperan sebagai sistem yang menangani masalah pencatatan transaksi dokumen 

yang terjadi dalam perusahaan. Sementara Analisis Dokumen berperan sebagai 

patokan perusahaan dalam mengambil keputusan ke depan  berdasarkan laporan 

yang ada. Dalam pengambilan keputusan sangat kurang dikarenakan pengarsipan 

dokumen masih dilakukan secara manual. Proses pengarsipan sendiri dimulai dari 

adanya arsip atau dokumen yang masuk ke perusahaan lalu akan diarsipkan oleh 

sekertaris kedalam folder arsip jika dokumen yang diterima berupa softfile, dan 

akan diarsipkan di ruangan arsip jika dokumen berupa bentuk fisik. dan pasti akan 

memerlukan sebuah laporan dokumen tersbut setiap bulanannya.  

Sering banyaknya dokumen yang ditangani membuat kesulitan untuk 

melakukan pencarian dan pengambilan keputusan menjadi terlambat. Selain itu 

juga terjadi kehilangan dokumen penting karena tidak adanya pencatatan yang jelas 

mengenai peminjaman dokumen dan pengembalian dokumen. 

Dengan adanya masalah di atas, maka dibutuhkan suatu Rancang Bangun 

Aplikasi Pengarsipan Dokumen pada CV. MARVELL SEKURINDO berbasis Web 

yang dapat membantu dalam melakukan pengarsipan dokumen agar tidak terjadi 

kehilangan dokumen, yang memiliki fitur untuk mencari arsip berdasarkan tahun 

dan juga kegiatan yang dilakukan, fitur peminjaman arsip yang memiliki status jika 

sedang dipinjam. 

Penerapan Aplikasi Sistem Informasi Pengarsipan Dokuem diharapkan 

mampu menjamin keamanan dokumen, mempermudah pegawai dalam melakukan 



3 

 

 

 

peminjaman maupun pengembalian dokumen, sehingga aktivitas di departemen 

tersebut berjalan dengan lebih efektif lagi.. 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas maka dapat di rumuskan sebuah 

permasalahan yaitu : “Bagaimana merancang dan membangun aplikasi pengarsipan 

dokumen berbasis website pada CV Marvell Sekurindo ?”. 

1.3 Batasan Masalah 

Batasan masalah yang digunakan untuk memberi batasan dalam pembuatan 

rancang bangun aplikasi ini adalah : 

a. Aplikasi yang dibuat hanya meliputi sistem penginputan dokumen, 

pencarian dokumen, peminjaman dokumen, pengembalian dokumen dan 

pemusnahan dokumen. 

b. User sistem dapat digunakan oleh Owner, Sekertaris dan Karyawan. 

c. Data dokumen yang diambil paling lama adalah dokumen yang memiliki 

waktu 10 tahun. 

1.4 Tujuan 

Berdasarkan batasan masalah di atas, maka tujuan dalam pembuatan 

aplikasi adalah untuk merancang dan membangun aplikasi pengarsipan dokumen 

berbasis website pada CV Marvell Sekurindo. Yang dapat melakukan proses 

Penginputan Dokumen, Peminjaman Dokumen, Pengembalian Dokumen, 

Penghapusan Dokumen dan Pencarian Dokumen. 
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1.5 Manfaat 

Manfaat yang diharapkan dalam Rancang Bangun Aplikasi Pengarsipan 

Dokumen pada CV. Marvell Sekurindo Surabaya ini adalah :  

1. Manajer atau Pemilik Perusahaan dapat mengetahui semua data dokumen 

setiap periode.  

2. Mempermudah User dalam mencari dokumen atau pengarsipan kembali.  

3. User dapat mengetahui peminjaman dokumen dengan jelas.  

4. User dapat Mengetahui status dokumen dengan cepat.  

5. User dapat Mengetahui dokumen yang belum kembali pada waktunya. 

1.6 Sistematika Penulisan 

Untuk memberikan gambaran menyeluruh terhadap masalah yang dibahas, 

maka sistematika penulisan dibagi ke dalam beberapa bab yaitu: 

BAB I  PENDAHULUAN 

Pada bab ini menjelaskan tentang latar belakang dari hal-hal yang 

berhubungan dengan perusahaan, rumusan masalah, batasan 

masalah, tujuan yang ingin dicapai, manfaat yang diperoleh dengan 

adanya aplikasi yang telah dibuat, serta sistematika dari penulisan 

laporan. 

BAB II GAMBARAN UMUM INSTANSI 

Bab ini menjelaskan tentang CV. Marvell Sekurindo, mulai dari visi 

& misi perusahaan, dan struktur organisasi. 
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BAB III LANDASAN TEORI 

Pada bab ini membahas tentang teori-teori yang dianggap 

berhubungan dengan Kerja Praktik yang dilakukan, dimana teori-

teori tersebut akan menjadi acuan untuk penyelesaian masalah. 

BAB IV DESKRIPSI PEKERJAAN 

Bab ini menguraikan tentang langkah-langkah yang digunakan 

untuk pembuatan sistem yang digunakan untuk penyelesaian 

masalah yang membahas keseluruhan desain input, proses, dan 

output dari sistem. Pada bab ini juga membahas tentang 

implementasi dari perancangan yang telah dilakukan dalam 

pembuatan Rancang Bangun Aplikasi Pengarsipan Dokumen Pada 

CV. Marvell Sekurindo Berbasis Website. 

BAB V PENUTUP 

Pada bab ini dibahas mengenai kesimpulan dari pembuatan Rancang 

Bangun Aplikasi Pengarsipan Dokumen Pada CV. Marvell 

Sekurindo Berbasis Website terkait dengan tujuan dan 

permasalahan, beserta dengan saran yang bermanfaat untuk 

pengembangan aplikasi ini.  
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GAMBARAN UMUM INSTANSI 

 

2.1 Latar Belakang Perusahaan 

CV. Marvell Sekurindo merupakan perusahaan yang berdiri sejak 2014 dan 

bergerak di bidang Security System seperti CCTV yang beralamatkan di Jl. 

Jolotundo No.42, Pacar Keling, Tambaksari, Surabaya, Jawa Timur. Disini CV. 

Marvell tidak hanya menyediakan produk CCTV saja tetapi juga menyediakan 

berbagai produk Fingerprint, Access Point, AC dan Parabola. CV Marvell 

mempunyai cabang di kota Malang, Solo dan Bali. Saat ini CV. Marvell sekurindo 

memiliki 16 karyawan yang terdiri dari teknisi dan marketing. CV. Marvell 

Sekurindo memiliki beberapa bisnis dari segi elektronik yaitu pemasangan CCTV, 

Fingerprint, AC, Parabola dan Access Point. Di CV. Marvell pemasangan 

elektronik tersebut sangatlah rapi karena dilakukan oleh teknisi yang 

berpengalaman. 

Berikut ini logo dari CV. Marvell Sekurindo pada Gambar 2.1 : 

 

 

 

 

     

Gambar 2. 1 Logo CV. Marvell Sekurindo Surabaya 

 

 



7 

 

 

2.2 Visi dan Misi Instansi 

Visi: 

Untuk Menjadi perusahaan sekaligus partner terpercaya, terbaik dan terdepan di 

Indonesia pada bidang Security System. 

Misi: 

1. Menyediakan product-product yang berkualitas dengan harga terjangkau dan 

bergaransi. 

2. Menyediakan tenaga teknisi yang berpengalaman di bidangnya. 

3. Memberikan konsultasi dan pengetahuan umum tentang manfaat dan 

pentingnya Security System bagi perusahaan maupun perorangan. 

4. Memberikan kemudahan serta kepuasan pada konsumen. 

5. Membangun kerja sama dan kemitraan kerja yang saling menguntungkan satu 

sama lain. 

 

2.3 Struktur Organisasi Perusahaan 

CV. Marvell Sekurindo terdapat beberapa bagian yang memiliki tanggung 

jawab masing-masing kegiatan. Semua bagian bertanggung jawab langsung kepada 

Owner, dapat dilihat pada Gambar 2.2. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. 2 Struktur Organisasi CV. Marvell Sekurindo 
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2.4 Deskripsi Tugas 

Berdasarkan struktur organisasi pada Gambar 2.2 dapat dideskripsikan 

tugas yang dimiliki oleh tiap-tiap bagian yang bersangkutan sebagai berikut: 

a. Owner 

1. Mampu memastikan tercapainya visi, misi, dan tujuan perusahaan 

2. Mengorganisir kegiatan perusahaan dan kinerja karyawan 

3. Membuat kebijakan, prosedur dan standar pada organisasi perusahaan. 

4. Menganalisis segala masalah dalam perusahaan. 

b. Sekertaris 

1. Sebagai sumber informasi bagi pimpinan dalam merencanakan kegiatan 

perusahaan 

2. Sebagai perantara bagi pihak yang mempunyai kegiatan tertentu dengan 

pimpinan perusahaan 

3. Sebagai mediator pimpinan perusahaan dengan bawahan 

4. Memberikan ide alternatif kepada pimpinan terkait kegiatan perusahaan 

5. Sebagai administrasi yang mengatur keuangan perusahaan 

6. Sebagai pemegang informasi penting pimpinan yang berkaitan dengan 

perusahaan 

c. Supervisor 

1. Mengatur dan menentukan kinerja bawahannya. 

2. Membuatkan jadwal kegiatan bawahannya 

3. Melaksanakan briefing dengan bawahannya 

4. Mengontrol dan mengevaluasi hasi kinerja bawahannya 
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d. Head of Marketing 

1. Menjalin hubungan dengan pelanggan khususnya saat complain. 

2. Melaporkan hasil penjualan dan pendapatan setiap bulan. 

e. Head of Technician 

1. Bertanggung jawab terhadap kegiatan dilapangan. 

2. Menyiapkan semua program kerja. 

3. Membantu tugas pemberi pekerjaan (konsumen) dalam pemasangan 

CCTV, dll. 
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LANDASAN TEORI 

 

Dalam membangun aplikasi, terdapat teori-teori yang dibutuhkan untuk 

membantu penelitian dan menyelesaikan permasalahan yang berkaitan dengan 

sistem yang akan dibuat. Tujuannya agar aplikasi ini memiliki pustaka yang 

dipertanggung jawabkan. 

3.1 Pengertian Pengelolaan 

Menurut Novialtil (2017) Pengelolaan sendiri artinya upaya untuk mengatur 

aktivitas berdasarkan konsep dan prinsip yang lebih efektif, efisien dan produktif 

dengan diawali penentuan strategi dan perencanaan. Pengelolaan arsip memegang 

peranan penting bagi jalannya suatu organisasi, yaitu sebagai sumber informasi dan 

sebagai pusat ingatan organisasi, yang dapat bermanfaat untuk bahan penelitian, 

pengambilan keputusan, atau penyusunan program pengembangan dari organisasi 

yang bersangkutan. 

 

3.2 Pengertian Arsip 

Menurut Marayati (2009) mengatakan warkat atau arsip itu adalah catatan 

tertulis baik dalam bentuk gambar atau bagan yang memuat keterangan mengenai 

suatu pokok persoalan atau peristiwa yang masih berguna atau diperlukan sewaktu-

waktu masa yang akan datang, sebagai contoh: surat, kuitansi, faktur, pembukuan 

daftar gaji, data produksi, data pegawai, surat-surat berharga dan lainnya.  

Menurut Undang-undang No. 43 Tahun 2009. Arsip adalah rekaman 

kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 
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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. 

 

3.3 Kegunaan Arsip 

Arsip menurut Mulyono (2011) adalah catatan tertulis, gambar, atau 

rekaman yang memuat sesuatu hal atau yang digunakan orang sebagai pengingat. 

Arsip mempunyai 4 kegunaan yaitu:  

1. Guna Informasi.  

Arsip yang disimpan merupakan bank data yang dapat dijadikan rujukan 

pencarian informasi atau sumber ingatan apabila diperlukan.  

2. Guna Yuridis.  

Arsip yang dimiliki suatu dikantor atau organisasi memiliki fungsi sebagai 

legalitas atau bukti-bukti apabila diperlukan.  

3. Guna Sejarah.  

Arsip yang merekam informasi masa lalu dan menyediakan informasi untuk 

masa yang akan datang.  

4.  Guna Ilmu Pengetahuan.  

Arsip juga sebagai informasi untuk orang lain yang membutuhkan sebagai 

bahan pengetahuan.Berbagai kegunaan arsip sangat terkait dengan seberapa lama 

akan disimpan. Arsip tidak selamanya harus disimpan, tetapi suatu periode arsip 

perlu disusut. Arsip perlu disimpan dan sebagian besar perlu dihapus dari tempat 

penyimpanannya. 
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3.4 Jenis Arsip 

Arsip menurut Barthos (2016) yang timbul karena kegiatan suatu organisasi, 

berdasarkan golongan arsip perlu disimpan dalam waktu tertentu. Arsip 

sementara sampai 1 tahun, Arsip yang diperlukan disimpan antara 2 – 3 tahun, 

Arsip Penting 5-10 tahun dan sebagian kecil dari jumlah arsip perlu disimpan 

secara permanen. Arsip yang disimpan pada bagian pengolah adalah arsip-arsip 

yang frekuensi penggunaannya cukup tinggi. Arsip yang disimpan di unit 

kearsipan adalah arsip-arsip yang frekuensi penggunaannya sangat rendah. 

Berdasarkan frekuensi penggunaan arsip sebagai bahan informasi dibedakan 

jenis arsip sebagai berikut ini: 

a. Arsip aktif (Dinamis Aktif)  

Yaitu arsip yang secara langsung masih digunakan dalam proses kegiatan 

kerja. Arsip ini disimpan di unit pengolah, karena sewaktu-waktu 

diperlukansebagai bahan informasi harus dikeluarkan dari tempat 

penyimpanan. Jadi dalam jangka waktu tertentu arsip ini sering keluar masuk 

tempat penyimpanan.  

b. Arsip inaktif (Dinamis Inaktif)  

Yaitu arsip yang penggunaannya tidak langsungsebagai bahan informasi. 

Arsip ini disimpan di unit kearsipan dan jarang dikeluarkan dari tempat 

penyimpanannya, bahkan tidak pernah keluar dari tempat penyimpanannya 

dalam waktu lama. Jadi arsip inaktif hanya kadang-kadang saja diperlukan 

dalam proses penyelenggaraan kegiatan.  
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c. Arsip Statis  

Yaitu arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, 

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk 

penyelenggaraan sehari-hari. Administrasi Negara (pasal 2 ayat b uu No. 7 

tahun 1971). Arsip statis ini berada di Arsip Nasional Republik Indonesia atau 

Arsip Nasional Daerah. 

3.5 Pengertian Aplikasi 

Menurut Asropudin (2013), Aplikasi adalah software yang dibuat oleh suatu 

perusahaan komputer untuk mengerjakan tugas-tugas tertentu, misalnya Ms. World, 

Ms. Excel. Dan Menurut Sutabri (2012), Aplikasi adalah alat terapan yang 

difungsikan secara khusus dan terpadu sesuai kemampuan yang dimilikinya. 

 

3.6 Database 

Menurut Ladjamudin (2013), Database adalah sekumpulan data store (bisa 

dalam jumlah yang sangat besar) yang tersimpan dalam magnetic disk, oftical disk, 

magnetic drum, atau media penyimpanan sekunder lainya. 

Database adalah sekumpulan file yang saling berhubungan yang 

menyimpan data dan tersimpan dalam sebuah media penyimpanan. Dalam 

perkembangannya penggunaan database semakin berkembang dan dibutuhkan oleh 

perusahaan-perusahaan besar karena besarnya data yang harus disimpan oleh 

perusahaan. Semakin besar perusahaan maka semakin besar data yang harus 

disimpan. 
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3.7 Website 

Menurut Bekti (2015), Website merupakan kumpulan halaman-halaman 

yang digunakan untuk menampilkan informasi teks, gambar diam atau gerak, 

animasi, suara dan atau gabungan dari semuanya, baik yang bersifat statis maupun 

dinamis yang membentuk satu rangkaian bangunan yang saling terkait, yang 

masing-masing dihubungkan dengan jaringan-jaringan halaman.  

Sedangkan menurut Ippho Santoso (2013) “membagi website menjadi 

golongan kanan dan golongan kiri. Dalam website dikenal dengan sebutan website 

dinamis dan website statis. 

1. Website statis 

Website statis adalah website yang mempunyai halaman konten yang tidak 

berubah-ubah. 

2. Website dinamis 

Website dinamis merupakan website yang secara struktur ditujukan untuk update 

sesering mungkin. 

Dari uraian di atas dapat disimpulkan webiste adalah sekumpulan halaman-halaman 

yang dapat menampilkan teks, gambar, animasi, video, suara yang di hubungkan di 

setiap halaman dan website dibagi menjadi dua golongan yaitu website statis dan 

website dinamis. 

 

3.8 PHP 

Menurut Arief (2011) mengatakan bahwa PHP merupakan bahasa 

pemrograman yang bergabung dengan HTML dalam membuat web yang lebih 
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dinamis. Sehingga server side sripting ini akan dieksekusi pada server yang 

hasilnya akan dikirimkan ke browser dengan menggunakan format HTML.  

 

3.9 Data Flow Diagram 

Data Flow Diagram (DFD) menurut Sukamto dan Shalahuddin (2014) 

adalah representasi grafik yang menggambarkan aliran informasi dan transformasi 

informasi yang diaplikasikan sebagai data yang mengatur dari masukan (input) dan 

keluaran (output).  Komponen-komponen yang ada pada DFD terdiri dari user atau 

terminator, process activity, data flow, dan data store. 

3.10 System Flow 

Menurut Pahlevy (2010), system flow atau flowchart merupakan gambaran 

dalam bentuk diagram alir dari algoritma-algoritma suatu program yang 

menyatakan arah alur program tersebut. Bagan alir (flowchart) merupakan 

bagan (chart) yang menunjukkan alir atau suatu arus (flow) didalam program atau 

prosedur sistem secara logika. Grafik pada flowchart mengkomunikasikan aliran 

data dan prosedur proses informasi yang dibutuhkan dalam sistem informasi. 

3.11 System Development Life Cycle 

Menurut Pressman (2015), System Develoment Life Cycle (SDLC) ini 

biasanya disebut juga dengan model waterfall. Menurut Pressman (2015), nama 

lain dari Model Waterfall adalah Model Air Terjun kadang dinamakan siklus hidup 

klasik (classic life cyle), dimana hal ini menyiratkan pendekatan yang sistematis 

dan berurutan (sekuensial) pada pengembangan perangkat lunak. Pengembangan 

perangkat lunak dimulai dari spesifikasi kebutuhan pengguna dan berlanjut melalui 

tahapan-tahapan perencanaan (planning), pemodelan (modeling), konstruksi 
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(construction), serta penyerahan sistem perangkat lunak ke para 

pelanggan/pengguna (deployment), yang diakhiri dengan dukungan berkelanjutan 

pada perangkat lunak yang dihasilkan. 

 

Gambar 3. 1 Software Development Life Cycle 

Model ini merupakan model yang paling banyak dipakai dalam Software 

Engineering. Model ini melakukan pendekatan secara sistematis dan urut mulai dari 

level kebutuhan sistem lalu menuju ke tahap Communication, Planning, Modeling, 

Construction, dan Deployment. Berikut ini adalah penjelasan dari tahap-tahap yang 

dilakukan di dalam Model Waterfall menurut Pressman (2015): 

a. Communication 

Langkah pertama diawali dengan komunikasi kepada konsumen/pengguna. 

Langkah awal ini merupakan langkah penting karena menyangkut pengumpulan 

informasi tentang kebutuhan konsumen/pengguna. 

b. Planning 

Setelah proses communication ini, kemudian menetapkan rencana untuk pengerjaan 

software yang meliputi tugas-tugas teknis yang akan dilakukan, risiko yang 
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mungkin terjadi, sumber yang dibutuhkan, hasil yang akan dibuat, dan jadwal 

pengerjaan. 

c. Modeling 

Pada proses modeling ini menerjemahkan syarat kebutuhan ke sebuah perancangan 

perangkat lunak yang dapat diperkirakan sebelum dibuat coding. Proses ini 

berfokus pada rancangan struktur data, arsitektur software, representasi interface, 

dan detail (algoritma) prosedural. 

d. Construction 

Construction merupakan proses membuat kode (code generation). Coding atau 

pengkodean merupakan penerjemahan desain dalam bahasa yang bisa dikenali oleh 

komputer. Programmer akan menerjemahkan transaksi yang diminta oleh user. 

Tahapan inilah yang merupakan tahapan secara nyata dalam mengerjakan suatu 

software, artinya penggunaan komputer akan dimaksimalkan dalam tahapan ini. 

Setelah pengkodean selesai maka akan dilakukan testing terhadap sistem yang telah 

dibuat. Tujuan testing adalah menemukan kesalahan-kesalahan terhadap sistem 

tersebut untuk kemudian bisa diperbaiki. 

e. Deployment 

Tahapan ini bisa dikatakan final dalam pembuatan sebuah software atau sistem. 

Setelah melakukan analisis, desain dan pengkodean maka sistem yang sudah jadi 

akan digunakan user. Kemudian software yang telah dibuat harus dilakukan 

pemeliharaan secara berkala.
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DESKRIPSI PEKERJAAN 

 

4.1 Analisis Sistem 

Kerja praktik yang dilakukan pada CV.Marvell Sekurindo. Ditempatkan pada 

bagian Sekertaris, yang bertujuan untuk membantu melakukan proses Penginputan 

Dokumen, Peminjaman Dokumen, Pengembalian Dokumen, Penghapusan 

Dokumen dan Pencarian Dokumen pada CV.Marvell Sekurindo. Dalam kerja 

praktik ini, saya berusaha menemukan masalah dan mengatasi masalah tersebut. 

Untuk mengatasi masalah yang terjadi maka diperlukan langkah – langkah sebagai 

berikut : 

a. Observasi 

Dengan pengamatan secara langsung untuk mengetahui alur bisnis dan sistem 

yang digunakan oleh CV.Marvell Sekurindo pada Bagian Sekertaris, dilakukan 

untuk mendapatkan informasi dan data yang berhubungan dengan penyelesaian 

masalah. 

b. Wawancara 

Melakukan tanya jawab kepada Ibu Lita selaku Sekertaris dari CV. Marvell 

Sekurindo perihal masalah yang dihadapi kemudian mencari solusi atas masalah 

yang dihadapi. 
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c. Studi Kepustakaan 

Dilakukan dengan mencari informasi dari berbagai literatur yang 

berhubungan dengan kegiatan kerja praktik dan perancangan aplikasi 

(Pengarsipan,fungsi pengarsipan,jenis pengarsipan, aplikasi berbasis website, 

system flow, data flow diagram, SDLC, metode waterfall). 

4.1.1 Analisis Proses Bisnis 

Analisis sistem bertujuan untuk mengidentifikasi permasalahan permasalahan 

yang ada pada sistem dimana aplikasi dibangun yang meliputi perangkat keras 

(hardware), perangkat lunak (software) dan pengguna. Analisis ini diperlukan 

sebagai dasar bagi tahapan perancangan sistem.Analisis sistem meliputi identifikasi 

permasalahan, spesifikasi aplikasi, spesifikasi pengguna, dan lingkungan operasi. 

Aplikasi Pengarsipan ini merupakan aplikasi yang menangani peminjaman 

dokumen, pengembalian dokumen dan pemusnahan dokumen agar dapat 

menampilkan data dengan baik. Agar dapat mengolah data-data karyawan dengan 

baik maka dibutuhkan suatu  program yang dapat menampilkan data-data karyawan 

dimana didalamnya telah terintegrasi data satu dengan data yang lainnya yaitu data 

karyawan, peminjaman dokumen, dan pengembalian dokumen. 

Document Flow memuat hasil analisis yang dibuat berdasarkan hasil survey ke 

CV.Marvell Sekurindo . Dokumen Flow menggambarkan seluruh proses yang 

berhubungan dalam kegiatan peminjaman dokumen, dan pengembalian dokumen. 

Dalam menentukan arah atau alur suatu sistem dibutuhkan suatu cara 

perancangan untuk mendeskripsikan bagaimana tiap langkah yang dilakukan dalam 

sistem dan pengguna dapat diketahui, agar didapatkan suatu gambaran mengenai 
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cara kerja dari sistem yang akan dibangun berdasarkan alur rancangan sistem 

terkomputerisasi.. 

a. Document Flow Peminjaman Surat 

Document Flow Peminjaman Dokumen dimulai dari pegawai meminjam 

dokumen ke Sekertaris. Lalu sekertaris akan mencarikan dokumen yang diminta di 

rak dokumen, jika dokumen tidak ditemukan maka sekertaris akan memberitahukan 

kepada yang bersangkutan bahwa dokumen tidak ada, jika dokumen ada sekertaris 

akan mencatat dokumen yang keluar untuk disimpan, kemudian dokumen akan di 

berikan ke pegawai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4. 1 Docflow Peminjaman Surat 
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b. Document Flow Pengembalian Dokumen 

Document Flow Pengembalian Dokumen dimulai dari pegawai mengembalikan 

dokumen ke sekertaris. Sekertaris akan mencatat dokumen yang telah di pinjam 

oleh pegawai, setelah mencatat sekertaris akan menyimpan dokumen tersebut ke 

rak dokumen. 

 

Gambar 4. 2 Docflow Pengembalian Surat 
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c. Document Flow Pengelolaan Surat Masuk 

Document Flow Penglolaan Surat Masuk dimulai dari Sekertaris menerima 

surat masuk, lalu akan dilakukan pencatatan ke dalam buku agenda, setelah 

melakukan pencatatan ke dalam buku agenda selanjutnya akan dilakukan 

pemindaian dokumen ke PDF. Sekertaris akan mengisi lembar disposisi dan akan 

memberikan lembar disposisi kepada pimpinan, Jika surat yang masuk mempunyai 

keterkaitan dengan dokumen atau surat yang lain maka akan dijadikan menjadi satu, 

jika tidak ada maka langsung disimpan di rak dokumen dan juga folder komputer 

berupa dokumen digital. 

 

Gambar 4. 3 Docflow Pengelolaan Surat Masuk 
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d. Document Flow Pengelolaan Surat Keluar 

Document Flow Penglolaan Surat Keluar dimulai dari Sekertaris membuat surat 

keluar, lalu akan di lakukan paraf oleh sekertaris dan juga ditanda tangani oleh 

owner perusahaan, setelah itu akan diberi nomor surat dan cap perusahaan dan 

dilakukan pencatatan ke dalam buku agenda. Setelah dilakukan pencatatan akan 

dilakukan pemindaian surat atau dokumen ke PDF, setelah itu dilakukan 

penggandaan dokumen dimana disini dokumen duplikat akan disimpan dan 

dokumen yang asli akan dikirim ke pihak yang bersangkutan. 

 

Gambar 4. 4 Docflow Penglolaan Surat Keluar 
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a. Identifikasi Pengguna 

Pengguna yang bisa mengakses Website ini adalah : 

1. Admin 

2. Owner 

b. Identifikasi Data 

Berdasarkan hasil wawancara maka dapat dilakukan identifikasi data sebagai 

berikut : 

1. Data Surat Masuk 

2. Data Surat Keluar 

3. Data Disposisi Surat 

4. Data User 

5. Kode Klasifikasi Surat 

6. Laporan Surat Masuk 

7. Laporan Surat Keluar 

4.1.2 Analisis Kebutuhan Pengguna 

a. Kebutuhan pengguna Admin 

Tabel 4. 1 Analisis Kebutuhan Pengguna Admin 

No Tugas dan Tanggung 

Jawab 

Kebutuhan 

Data 

Kebutuhan 

Informasi 

Output 

1 

Pengelolaan Surat 

Masuk 

Data Surat 

Masuk 

Informasi dan 

jumlah surat yang 

masuk 

Data Surat 

Masuk 

2 

Pengelolaan Surat 

Keluar  

Data Surat 

Keluar 

Informasi dan 

jumlah yang 

keluar 

Data Surat 

Keluar 

3 
Pengelolaan User Data User Informasi data 

diri User 

Data User 

4 

Pembuatan Laporan Data Surat 

Masuk dan 

Surat Keluar 

Informasi dan 

jumlah surat yang 

Laporan 

Surat Masuk 
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masuk dan surat 

yang keluar 

dan Laporan 

Surat Keluar 

 

b. Kebutuhan Pengguna Owner 

Tabel 4. 2 Analisis Kebutuhan Pengguna Owner 

No Tugas dan Tanggung 

Jawab 

Kebutuhan 

Data 

Kebutuhan 

Informasi 

Output 

1 

Melihat Laporan Data Surat 

Masuk dan 

Surat Keluar 

Informasi dan 

jumlah surat yang 

masuk dan surat 

yang keluar 

Laporan 

Surat Masuk 

dan Laporan 

Surat Keluar 

2 

Verifikasi Surat  Data Surat 

Masuk dan 

Surat Keluar 

Informasi dari 

Surat Masuk dan 

Surat Keluar 

Laporan 

Surat Masuk 

dan Laporan 

Surat Keluar 

 

4.1.3 Analisis Kebutuhan Fungsional 

a. Kebutuhan Fungsional Pengelolaan Data User 

Tabel 4. 3 Kebutuhan Fungsional Pengelolaan Data User 

Nama Fungsi Fungsi pengelolaan Data User 

Pengguna 1. Admin 

Deskripsi Fungsi ini digunakan untuk Menambah, Mengubah, 

Menghapus data user  

Alur Normal Aksi pengguna Respon sistem 

 Menambah data user 

 Admin menambah data 

user 

Sistem menambahkan 

data user kedalam 

aplikasi 
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 Mengubah data user 

 Jika admin ingin 

mengganti data user 

maka dapat diganti 

melalui kolom user yang 

ada pada aplikasi 

Sistem merubah data user 

sesuai permintaan 

 Menghapus data user 

 Jika admin ingin 

menghapus salah satu 

data user dapat menekan 

tombol Delete 

Sistem menghapus data 

user sesuai permintaan 

 

b. Kebutuhan Fungsional Pengelolaan Database 

Tabel 4. 4 Kebutuhan Fungsional Pengelolaan Database 

Nama Fungsi Fungsi pengelolaan Database Dokumen 

Pengguna 1. Admin 

Deskripsi Fungsi ini digunakan untuk melakukan backup dan 

restore database  

Alur Normal Aksi pengguna Respon sistem 

 Backup Database 

 Admin memilih menu 

backup pada kolom bar 

yang ada pada aplikasi 

Sistem akan melakukan 

backup database dan file 

backup akan didownload 
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dan melakukan backup 

database. 

dan disimpan ke dalam 

komputer. 

 Restore Database 

 Admin memilih menu 

restore pada kolom bar 

yang ada pada aplikasi 

dan melakukan restore 

database. 

Sistem akan melakukan 

restore database ke 

dalam aplikasi. 

 

c. Kebutuhan Fungsional Penglolaan Surat Masuk 

Tabel 4. 5 Kebutuhan Fungsional Pengelolaan Surat Masuk 

Nama Fungsi Fungsi pengelolaan Surat Masuk 

Pengguna 1. Admin 

2. Pegawai 

Deskripsi Fungsi ini digunakan untuk Menambah, Mengubah, 

Menghapus dan Print data Surat Masuk 

Alur Normal Aksi pengguna Respon sistem 

 Menambah data Surat Masuk 

 Admin/Pegawai menambah 

data Surat Masuk dengan 

mengisi form yang 

berisikan(No.Agenda, 

Kode Klasifikasi, Asal 

Sistem menambahkan 

data Surat Masuk 

kedalam aplikasi 
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Surat, Indeks Berkas, No 

Surat, Tanggal Surat, 

Ringkasan, Keterangan, dan 

File). 

 Mengubah data Surat Masuk 

 Admin/Pegawai mengubah 

data Surat Masuk dengan 

mengisi form yang 

berisikan(No.Agenda, 

Kode Klasifikasi, Asal 

Surat, Indeks Berkas, No 

Surat, Tanggal Surat, 

Ringkasan, Keterangan, dan 

File). 

Sistem merubah data 

Surat Masuk sesuai 

permintaan 

 Menghapus data Surat Masuk 

 Jika admin ingin 

menghapus salah satu data 

Surat Masuk dapat 

menekan tombol Delete. 

Sistem akan 

menampilkan pop-up 

warning yang 

bertuliskan “apakah 

anda yakin ingin 

menghapus data?” lalu 

klik delete jika 

memang ingin 

menghapus data. 
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d. Kebutuhan Fungsional Pengelolaan Surat Keluar 

Tabel 4. 6 Kebutuhan Fungsional Pengelolaan Surat Masuk 

Nama Fungsi Fungsi pengelolaan Surat Keluar 

Pengguna 1. Admin 

2. Pegawai 

Deskripsi Fungsi ini digunakan untuk Menambah, Mengubah, 

Menghapus data Surat Keluar 

Alur Normal Aksi pengguna Respon sistem 

 Menambah data Surat Keluar 

 Admin/Pegawai menambah 

data Surat Masuk dengan 

mengisi form yang 

berisikan  (No.Agenda, 

Kode Klasifikasi, Asal 

Surat, No Surat, Tanggal 

Surat, Ringkasan, 

Keterangan, dan File). 

Sistem menambahkan 

data Surat Keluar 

kedalam aplikasi 

 Mengubah data Surat Keluar 

 Admin/Pegawai mengubah 

data Surat Masuk dengan 

mengisi form yang 

berisikan(No.Agenda, 

Sistem merubah data 

Surat Keluar sesuai 

permintaan 
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Kode Klasifikasi, Asal 

Surat, No Surat, Tanggal 

Surat, Ringkasan, 

Keterangan, dan File). 

 Menghapus data Surat Keluar 

 Jika admin ingin 

menghapus salah satu data 

Surat Masuk dapat 

menekan tombol Delete. 

Sistem akan 

menampilkan pop-up 

warning yang 

bertuliskan “apakah 

anda yakin ingin 

menghapus data?” lalu 

klik delete jika 

memang ingin 

menghapus data. 

 

e. Kebutuhan Fungsional Peminjaman Dokumen 

Tabel 4. 7 Kebutuhan Fungsional Peminjaman Dokumen 

Nama Fungsi Fungsi Peminjaman Dokumen 

Pengguna 1. Admin 

2. Pegawai 

Deskripsi Fungsi ini digunakan untuk melakukan peminjaman 

dokumen  

Alur Normal Aksi pengguna Respon sistem 
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 Peminjaman Surat Masuk 

 Admin atau pegawai  

memilih menu galeri file 

Lalu memilih sub menu 

surat masuk. Lalu 

memilih tanggal berapa 

dokumen masuk untuk 

menampilkan dokumen 

yang diiginkan. 

Sistem akan 

menampilkan dokumen 

pada tanggal yang 

diinginkan lalu user 

dapat melihat detail file, 

setelah itu user dapat 

melakuka download file 

yang dibutuhkan. 

 Peminjaman Surat Keluar 

 Admin atau pegawai  

memilih menu galeri file 

Lalu memilih sub menu 

surat keluar. Lalu 

memilih tanggal berapa 

dokumen yang keluar 

untuk menampilkan 

dokumen yang diiginkan. 

Sistem akan 

menampilkan dokumen 

pada tanggal yang 

diinginkan lalu user dapat 

melihat detail file, setelah 

itu user dapat melakuka 

download file yang 

dibutuhkan. 
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4.1.4 Kebutuhan Non Fungsional 

Tabel 4. 8 Kebutuhan Non Fungsional 

Kriteria Kebutuhan non fungsional 

Keamanan Pegawai login menggunakan username 

dan password yang telah ditentukan 

oleh Admin 

Pengguna terdiri dari: 

a. Pegawai - Username: (nama 

pegawai), Password: (NIK) 

b. Admin – Username: admin, 

Password: (admin123) 

1. Hak akses : 

a. Pegawai – hanya dapat 

mengakes data surat masuk, 

surat keluar dan disposisi surat. 

b. Admin – dapat mengakses 

seluruh aplikasi website dan 

database. 

Respons time Untuk menjalankan sebuah aplikasi 

website ini ketika pegawai datang 

sudah berada dalam mode stand by 

sebelum jam buka kantor, pegawai  
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login membutuhkan waktu kurang dari 

5 detik saja. 

Usability Mempermudah mengatur dan 

mempercepat proses pengarsipan. 

 

4.1.5 Analisis Kebutuhan Sistem Informasi 

a. Kebutuhan sistem dari sisi Server meliputi: 

Hardware: 

1. Laptop/Komputer 

Software: 

1. Xampp 

2. Visual Studio 2015 

3. SQL Server 

b. Kebutuhan sistem dari sisi Client meliputi: 

Hardware: 

1. Laptop/Komputer 

Software: 

1.  Browser Chrome/Mozilla Firefox  

2. Windows 7/8/8.1/10 
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4.2 Input Proses Output 

 

Gambar 4. 5 Diagram Input Proses Output 
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4.3 Perancangan Sistem 

Sebelum membangun aplikasi, terlebih dahulu dilakukan perancangan sistem. 

Hal ini dilakukan supaya aplikasi yang dibuat dapat berfungsi sesuai dengan yang 

diharapkan, dalam perancgan sistem ini ada beberapa tahapan – tahapan yang harus 

dilakukan. Tahapan – tahapan dalam perancangan sistem yang dilakukan adalah 

pembuatan System Flow, Data Flow Diagram, Context Diagram, HIPO, CDM, 

PDM, Struktur Tabel, Desain Interface. 

4.3.1 System Flow 

System flow digunakan untuk menggambarkan jalannya aplikasi dan 

merancang alur secara sistem. system flow dapat digunakan untuk mengetahui 

tabel – tabel apa saja yang digunakan oleh aplikasi. 

a. Sysflow Login 

Aplikasi pengarsipan berbasis website ini memiliki 1 user login, yaitu login 

admin. Login sebagai admin diberikan hak pemuh untuk maintenance data 

berupa data transaksis surat,klasifikasi surat , dan pembuatan laporan dari 

transaksi surat masuk dan transaksi surat keluar. 
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Gambar 4. 6 Sysflow Proses Registrasi 

b. Sysflow Input Surat Masuk 

Gambar 4.7 menjelaskan dimana alur ketika user ingin menambahkan data 

transaksi surat masuk ke dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah 

disediakan oleh aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data surat 

masuk. 
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Gambar 4. 7 Sysflow Input Surat Masuk 

c. Sysflow Update Surat Masuk 

Gambar 4.8 menjelaskan dimana alur ketika user ingin mengupdate data 

transaksi surat masuk di dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah 

disediakan oleh aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data surat 

masuk. 
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Gambar 4. 8 Sysflow Update Surat Masuk 

d. Sysflow Delete Surat Masuk 

Gambar 4.9 menjelaskan alur ketika user ingin menghapus data transaksi 

surat masuk di dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah disediakan 

oleh aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data surat masuk. 



39 

 

 

 

 

Gambar 4. 9 Sysflow Delete Surat Masuk 

e. Sysflow Input Surat Keluar 

Gambar 4.10 menjelaskan alur ketika user ingin menambahkan data 

transaksi surat keluar ke dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah 

disediakan oleh aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data surat keluar. 
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Gambar 4. 10 Syflow Input Surat Keluar 

f. Sysflow Update Surat Keluar 

Gambar 4.11 menjelaskan alur ketika user ingin mengupdate data transaksi 

surat keluar di dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah disediakan 

oleh aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data surat keluar. 
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Gambar 4. 11 Sysflow Update Surat Keluar 

g. Sysflow Delete Surat Keluar 

Gambar 4.12 Menjelaskan alur ketika user ingin menghapus data transaksi 

surat keluar di dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah disediakan 

oleh aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data surat keluar. 

 



42 

 

 

 

Gambar 4. 12 Sysflow Delete Surat Keluar 

h. Sysflow Input Data Disposisi 

Gambar 4.13 menjelaskan alur ketika user ingin menambahkan data 

disposisi surat pada transaksi surat masuk ke dalam aplikasi, user akan mengisi 

form yang sudah disediakan oleh aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi 

data diposisi. 
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Gambar 4. 13 Sysflow Input Data Disposisi 

i. Sysflow Update Data Disposisi 

Gambar 4.14 menjelaskan alur ketika user ingin mengupdate data disposisi 

surat di dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah disediakan oleh 

aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data disposisi surat. 
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Gambar 4. 14 Sysflow Update Data Disposisi 

j. Sysflow Delete Data Disposisi 

Gambar 4.15 menjelaskan alur ketika user ingin menghapus data disposisi 

surat di dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah disediakan oleh 

aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data disposisi surat. 
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Gambar 4. 15 Sysflow Delete Data Disposisi 

k. Sysflow Input Klasifikasi Surat 

Gambar 4.16 menjelaskan alur ketika user ingin menambahkan data 

klasifikasi surat ke dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah 

disediakan oleh aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data klasifikasi 

surat. 
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Gambar 4. 16 Sysflow Input Klasifikasi Surat 

l. Sysflow Update Klasifikasi Surat 

Gambar 4.17 menjelaskan alur ketika user ingin mengupdate data 

klasifikasi surat di dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah 

disediakan oleh aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data klasifikasi 

surat. 
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Gambar 4. 17 Sysflow Update Klasifikasi Surat 

m. Sysflow Delete Klasifikasi Surat 

Gambar 4.18 menjelaskan alur ketika user ingin menghapus data klasifikasi 

surat di dalam aplikasi, user akan mengisi form yang sudah disediakan oleh 

aplikasi yang nantinya akan diisi dan menjadi data klasifikasi surat 
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Gambar 4. 18 Sysflow Delete Klasifikasi Surat 

n. Sysflow Laporan Surat Masuk 

Gambar 4.19 menjelaskan alur ketika user ingin menampilakn laporan dari 

transaksi surat masuk yang ada pada aplikasi, user akan mengatur tanggal 

periodic yang ada pada aplikasi yang nantinya akan menampilkan seluruh surat 

masuk yang ada pada tanggal yang telah di inputkan. 
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Gambar 4. 19 Sysflow Laporan Surat Masuk 

o. Sysflow Laporan Surat Keluar 

Gambar 4.20 menjelaskan alur ketika user ingin menampilakn laporan dari 

transaksi surat keluar yang ada pada aplikasi, user akan mengatur tanggal 

periodic yang ada pada aplikasi yang nantinya akan menampilkan seluruh surat 

masuk yang ada pada tanggal yang telah di inputkan. 
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Gambar 4. 20 Sysflow Laporan Surat Keluar 

 

4.3.2 Data Flow Diagram (DFD) 

Data Flow Diagram adalah gambaran aliran data pada system yang 

akan dibangun. Aliran yang perlu digambarkan yaitu Context Diagram, Bagan 

Berjenjang, Data Flow Diagram Level 0, dan Data Flow Diagram Level 1. 

a. Context Diagram 

Context Diagram System adalah tingkatan tertinggi dalam diagram aliran 

data dan memuat satu proses, menunjukkan sistem secara keseluruhan. Context 

diagram dari Aplikasi Pengarsipan Dokumen CV. Marvell Sekurindo Surabaya 

ditunjukkan pada Gambar 4.20. 
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Gambar 4. 21 Context Diagram 

b. Diagram Jenjang 

Hierarchy Input Process Output (HIPO) merupakan alat dokumentasi 

sistem yang banyak digunakan sebagai alat desain dalam proses pengembangan 

yang berbasis pada fungsi. Berikut ini adalah bentuk diagram HIPO dari 

Aplikasi Pengarsipan Dokumen pada CV. Marvell Sekurindo Surabaya. 

 

Gambar 4. 22 Diagram Jenjang 
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c. Data Flow Diagram Level 0 

Pada Data Flow Diagram (DFD) level 0 merupakan hasil decompose dari 

context diagram. Pada data flow diagram level 0 ini terdapat 3 proses yaitu 

pengolahan data master, pengolahan transaksi, dan pengolahan laporan. 

Berikut ini adalah DFD level 0 dari Aplikasi Pengarsipan Dokumen Pada CV. 

Marvell Sekurindo Surabaya.. 

 

Gambar 4. 23 Data Flow Diagram Level 0 



53 

 

 

d. Data Flow Diagram Level 1 Mengelola Data Master   

DFD Level 1 proses Mengelola Data Master terdiri dari 2 proses yaitu 

proses mengelola data user dan data klasifikasi. 

 

Gambar 4. 24 Data Flow Diagram Level 1 Mengelola Data Master 

e. Data Flow Diagram Level 1 Transaksi 

DFD Level 1 proses Transaksi terdiri dari 4 proses yaitu proses Mengelola 

Surat Masuk,  Mengelola Surat Keluar, Mengelola Disposisi Surat, 

Maintenance Profile Perusahaan. 

 

Gambar 4. 25 Data Flow Diagram Level 1 Transaksi 
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f. Data Flow Diagram Level 1 Laporan 

DFD Level 1 proses Mengelola Data Master terdiri dari 2 proses yaitu 

proses Laporan Surat Masuk dan Laporan Surat Keluar. 

 

Gambar 4. 26 Data Flow Diagram Level 1 Laporan 

4.3.3 Struktur Basis Data 

Setelah merancang desain proses menggunakan bantuan Context Diagram 

dan Data Flow Diagram, tahapan selanjutnya adalah merancang skema 

database. 

a. Concept Data Model (CDM) 

Bentuk Concept Data Model Pengarsipan Dokumen pada CV. Marvell 

Sekurindo Surabaya adalah sebagai berikut:  
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Gambar 4. 27 Conceptual Data Model 

b. Physical Data Model (PDM) 

Bentuk Physical Data Model Pengarsipan Dokumen pada CV. Marvell 

Sekurindo Surabaya adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 4. 28 Physical Data Model 
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4.3.4 Struktur Tabel 

Struktur Tabel pada Rancang Bangun Aplikasi Pengarsipan Dokumen 

pada CV. Marvell Sekurindo Berbasis Website adalah sebagai berikut : 

1. Tabel User 

Nama tabel : tbl_user  

Primary key : id_user 

Foreign key : - 

Fungsi  : Menyimpan Data User 

No. Nama Kolom Tipe Data Size Constraint 

1 Id_user Int 11 Primary 

Key 

2 Username Varchar 30  

3 Password Varchar 35  

4 Nama Varchar 50  

5 Nip Varchar 25  

6 admin Int 1  

 

2. Tabel Surat Masuk 

Nama table : tbl_surat_masuk 

Primary key : id_surat 

Foreign key : id_user 

Fungsi  : Menyimpan Data Surat Masuk 

No. Nama Kolom Tipe Data Size Constraint 

1 Id_surat Int 11 Primary 

Key 

2 No_agenda Int 10  

3 No_surat Varchar 50  



57 

 

 

4 Asal_surat Varchar 250  

5 Isi Varchar 150  

6 Kode Varchar 30  

7 Indeks Varchar 30  

8 Tgl_surat Date   

9 Tgl_diterima Date   

10 File Varchar 250  

11 Keterangan Varchar 250  

12 Id_user Int 11 Foreign 

Key 

 

3. Tabel Surat Keluar 

Nama table : tbl_surat_keluar 

Primary key : id_surat 

Foreign key : id_user 

Fungsi  : Menyimpan Data Surat Keluar 

No. Nama Kolom Tipe Data Size Constraint 

1 Id_surat Int 10 Primary 

Key 

2 No_agenda Int 10  

3 Tujuan Varchar 250  

4 No_surat Varchar 50  

5 Isi Varchar 150  

6 Kode Varchar 30  

7 Tgl_surat Date   

8 Tgl_catat Date   

9 File Varchar 250  

10 Keterangan Varchar 250  

11 Id_user Int 11 Foreign 

Key 
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4. Tabel Sett 

Nama table : tbl_sett 

Primary key : id_sett 

Foreign key : id_user 

Fungsi  : Mengatur Jumlah file yang ditampilkan 

No. Nama Kolom Tipe Data Size Constraint 

1 Id_sett Int 11 Primary 

Key 

2 Surat_masuk Int 2  

3 Surat_keluar Int 2  

4 Refrensi Int 2  

5 Id_user Int 11 Foreign 

Key 

 

5. Tabel Klasifikasi 

Nama tabel : tbl_klasifikasi 

Primary key : id_klasifikasi 

Foreign key : id_user 

Fungsi  : Mengatur Surat berdasarkan Kepentingan 

No. Nama Kolom Tipe Data Size Constraint 

1 Id_klasifikasi Int 11 Primary 

Key 

2 Kode Varchar 30  

3 Nama Varchar 250  

4 Uraian Varchar 150  

5 Id_user Int 11 Foreign 

Key 
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6. Tabel Disposisi 

Nama tabel : tbl_disposisi 

Primary key : id_ disposisi 

Foreign key : id_surat, id_user 

Fungsi  : Mengatur Surat yang telah diberi 

saran/tanggapan/instruksi dari pimpinan 

No. Nama Kolom Tipe Data Size Constraint 

1 Id_ disposisi Int 11 Primary 

Key 

2 Tujuan Varchar 250  

3 Isi_ disposisi Varchar 150  

4 Sifat Varchar 100  

5 Batas_waktu Date -  

6 Catatan Varchar 250  

7 Id_surat Int 11 Foreign 

Key 

8 Id_user Int 11 Foreign 

Key 

 

7. Tabel instansi 

Nama tabel : tbl_instansi 

Primary key : id_ instansi 

Foreign key : id_user 

Fungsi  : Mengatur profil perusahaan. 

No. Nama Kolom Tipe Data Size Constraint 

1 Id_ instansi Int 11 Primary 

Key 
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2 Instansi Varchar 150  

3 Nama Varchar 150  

4 Status Varchar 150  

5 Alamat Varchar 150  

6 Pemilik Varchar 50  

7 Nip Varchar 25  

8 Website Varchar 150  

9 Email Varchar 50  

10 Logo Varchar 250  

11 Id_user Int 11 Foreign 

Key 

 

4.3.5 Desain User Interface 

Berikut adalah desain interface yang berada di aplikasi Pengarsipan 

Dokumen berbasis website pada CV. Marvell Sekurindo Surabaya beserta 

penjelasan desain tersebut. 

1) Desain User Interface Login 

Halaman ini adalah halaman login admin ke dalam website pengarsipan 

dokumen.  

 

Gambar 4. 29 Desain User Interface Login 
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2) Desain User Interface Homepage 

Halaman ini adalah halaman utama setelah admin melakukan login pada 

website dan  terdapat pilihan navbar yang berisikan Transaksi Surat, Buku 

Agenda, Galeri File, Refrensi, Pengaturan dan menu logout yang berbertuk 

lingkaran. 

 

Gambar 4. 30 Desain Interface Homepage 

3) Desain User Interface Klasifikasi Surat 

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari navbar Refrensi yang 

berisikian Data Klasifikasi Surat. 

 

Gambar 4. 31 Desain Interface Klasifikasi Surat 
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4) Desain User Interface Tambah Klasifikasi Surat 

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari navbar tambah data pada 

navbar klasifikasi surat. 

 

Gambar 4. 32 Desain Interface Tambah Klasifikasi Surat 

5) Desain User Interface Edit Klasifikasi Surat 

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari button edit data yang akan 

muncul setelah pengguna menginputkan data klasifikasi surat. 

 

Gambar 4. 33 Desain Interface Edit Klasifikasi Surat 
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6) Desain User Interface Hapus Klasifikasi Surat 

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari button delete data yang akan 

muncul setelah pengguna menginputkan data klasifikasi surat dan ingin 

menghapus data yang sudah di inputkan. 

 

Gambar 4. 34 Desain Interface Hapus Klasifikasi Surat 

7) Desain User Interface Surat Masuk  

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari navbar Transaksi Surat, 

menu Surat Masuk. 

 

Gambar 4. 35 Desain Interface Surat Masuk 
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8) Desain User Interface Tambah Surat Masuk 

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari button tambah data pada 

navbar surat masuk. 

 

Gambar 4. 36 Desain Interface Tambah Surat Masuk 

9) Desain User Interface Edit Surat Masuk 

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari button edit data yang akan 

muncul setelah pengguna menginputkan data. 



65 

 

 

 

Gambar 4. 37 Desain Interface Edit Surat Masuk 

10) Desain User Interface Hapus Surat Masuk 

  Desain user interface adalah halaman yang berasal dari button delete data 

yang akan muncul setelah pengguna menginputkan data surat masuk dan ingin 

menghapus data yang sudah di inputkan. 

 

Gambar 4. 38 Desain Interface Hapus Surat Masuk 
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11) Desain User Interface Disposisi Surat 

  Halaman ini adalah halaman yang berasal dari button disposisi surat pada 

navbar surat masuk. 

 

Gambar 4. 39 Desain Interface Disposisi Surat 

12)  Desain User Interface Tambah Disposisi Surat 

  Halaman ini adalah halaman yang berasal dari button tambah disposisi 

pada navbar surat masuk. 

 

Gambar 4. 40 Desain Interface Tambah Disposisi Surat 
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13)  Desain User Interface Edit Disposisi Surat 

    Halaman ini adalah halaman yang berasal dari button tambah disposisi 

pada navbar surat masuk. 

 

Gambar 4. 41 Desain Interface Edit Diposisi Surat 

14)  Desain User Interface Hapus Disposisi Surat 

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari button hapus disposisi pada 

navbar surat masuk. 

 

Gambar 4. 42 Desain Interface Hapus Diposisi Surat 
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15)  Desain User Interface Surat Keluar 

  Halaman ini adalah halaman yang berasal dari navbar Transaksi Surat, 

menu Surat Keluar. 

 

Gambar 4. 43 Desain Interface Surat Keluar 

16)  Desain User Interface Tambah Surat Keluar 

Halaman ini adalah halaman print laporan dimana admin dapat mencetak 

laporan data pengaduan customer. 

 

Gambar 4. 44 Desain Interface Tambah Surat Keluar 
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17)  Desain User Interface Edit Surat Keluar 

Halaman ini adalah halaman Data Petugas dimana Admin dapat 

menambahkan data petugas, hapus petugas dan update data petugas. 

 

Gambar 4. 45 Desain Interface Edit Surat Keluar 

18)  Desain User Interface Hapus Surat Keluar 

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari button hapus data, pada 

setiap data Surat Keluar. 

 

Gambar 4. 46 Desain Interface Hapus Surat Keluar 
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19)  Desain User Interface Cetak Agenda Surat Masuk 

Halaman ini adalah halaman yang berasal dari navbar buku agenda pada 

menu agenda surat masuk, dimana pada halaman ini akan ditampilkan seluruh 

data yang sudah diinputkan. 

 

Gambar 4. 47 Desain Interface Cetak Agenda Surat Masuk 

20)  Desain User Interface Cetak Agenda Surat Keluar 

 Halaman ini adalah halaman yang berasal dari navbar buku agenda pada 

menu agenda surat masuk, dimana pada halaman ini akan ditampilkan seluruh 

data yang sudah diinputkan. 

 

Gambar 4. 48 Desain Interface Cetak Agenda Surat Keluar 
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4.3.6. Desain Input / Output 

1) Desain I/O Laporan Surat Masuk 

Desain output laporan transaksi terdapat 2 alur, pertama adalah pengecekan 

laporan dan kedua adalah Print laporan. 

 

 

Gambar 4. 49 Desain I/O Laporan Surat Masuk 
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2) Desain I/O Laporan Surat Keluar 

Desain output laporan transaksi terdapat 2 alur, pertama adalah pengecekan 

laporan dan kedua adalah Print laporan. 

 

 

Gambar 4. 50 Desain I/O Laporan Surat Keluar 
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4.3.7. Implementasi Sistem 

Dalam bagian implementasi sistem akan menjelaskan tentang perangkat 

lunak dan perangkat keras pendukung serta apa saja yang bisa dilakukan sistem 

Pengarsipan Dokumen pada CV.Marvell Sekurindo.Tampilan Aplikasi. 

1. Tampilan Fitur Login 

User harus melakukan login terlebih dahulu sebelum bisa menggunakan 

fitur – fitur yang ada dalam website pengarsipan dokumen. User harus 

memasukan username dan password. 

 

Gambar 4. 51 Tampilan Fitur Login 
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2. Tampilan Fitur Homepage 

Pada menu ini berisikan tampilan menu – menu apa saja yang ada pada 

halaman awal website pengarsipan dokumen. Dalam tampilan ini akan 

diperlihatkan detail dari Jumlah Surat Masuk, Jumlah Surat Keluar, Jumlah 

Disposisi, Jumlah Klasifikasi Surat, Jumlah Pengguna. 

 

Gambar 4. 52 Tampilan Fitur Homepage 

3. Tampilan Fitur Transaksi Surat Masuk 

Pada menu ini adalah tampilan dari menu transaksi surat masuk, dalam 

menu ini terdapat fitur untuk melakukan tambah data surat masuk, edit data, 

disposisi data, print dan hapus data. 

 

Gambar 4. 53 Tampilan Fitur Transaksi Surat Masuk 
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4. Tampilan Fitur Tambah Surat Masuk 

Pada menu ini user dapat melakukan proses tambah data pada surat 

masuk dengan mengisi form yang sudah disediakan. 

 

Gambar 4. 54 Tampilan Fitur Tambah Surat Masuk 

5. Tampilan Fitur Edit Surat Masuk 

Pada menu ini user dapat melakukan proses edit data surat masuk yang 

sudah ada dengan mengisi form yang disediakan pada halaman tersebut. 

 

Gambar 4. 55 Tampilan Fitur Edit Surat Masuk 
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6. Tampilan Fitur Hapus Surat Masuk 

Pada menu ini user dapat melakukan hapus data surat masuk dari data 

yang tidak diinginkan. Sebelum melakukan proses hapus halaman ini akan 

memunculkan warning yang menanyakan apakah user yakin ingin 

menghapus data tersebut. 

 

Gambar 4. 56 Tampilan Fitur Hapus Surat Masuk 

7. Tampilan Fitur Disposisi Surat 

Pada menu ini adalah tampilan menu dari button disposisi yang ada pada 

menu transaksi surat. Pada menu ini user dapat melakukan proses 

disposisi pada surat masuk. 

 

Gambar 4. 57 Tampilan Fitur Disposisi Surat 
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8. Tampilan Fitur Tambah Disposisi Surat 

Pada menu ini user dapat melakukan proses tambah disposisi pada data 

surat masuk yang diinginkan dengan  mengisi form yang sudah disediakan 

pada menu ini. 

 

Gambar 4. 58 Tampilan Fitur Tambah Disposisi 

9. Tampilan Fitur Edit Disposisi Surat 

Pada menu ini user dapat melakukan edit data disposisi pada data 

disposisi yang sudah dibuat dari menu tambah disposisi. 

 

Gambar 4. 59 Tampilan Fitur Edit Disposisi Surat 
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10. Tampilan Fitur Hapus Disposisi Surat 

Pada menu ini user dapat melakukan hapus data disposisi dari data yang 

tidak diinginkan. Sebelum melakukan proses hapus halaman ini akan 

memunculkan warning yang menanyakan apakah user yakin ingin 

menghapus data tersebut. 

 

Gambar 4. 60 Tampilan Fitur Hapus Disposisi Surat 

11. Tampilan Fitur Transaksi Surat Keluar 

Pada menu ini adalah tampilan dari menu transaksi surat keluar, dalam 

menu ini terdapat fitur untuk melakukan tambah data surat keluar, edit data, 

dan hapus data. 

 

Gambar 4. 61 Tampilan Fitur Transaksi Surat Keluar 
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12. Tampilan Fitur Tambah Surat Keluar 

Pada menu ini user dapat melakukan proses tambah data pada surat 

keluar dengan mengisi form yang sudah disediakan. 

 

Gambar 4. 62 Tampilan Fitur Tambah Surat Keluar 

13. Tampilan Fitur Edit Surat Keluar 

Pada menu ini user dapat melakukan proses edit data surat masuk yang 

sudah ada dengan mengisi form yang disediakan pada halaman tersebut. 

 

Gambar 4. 63 Tampilan Fitur Edit Surat Keluar 
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14. Tampilan Fitur Hapus Surat Keluar 

Pada menu ini user dapat melakukan hapus data surat keluar dari data 

yang tidak diinginkan. Sebelum melakukan proses hapus halaman ini akan 

memunculkan warning yang menanyakan apakah user yakin ingin 

menghapus data tersebut. 

 

Gambar 4. 64 Tampilan Fitur Hapus Surat Keluar 

15. Tampilan Fitur Klasifikasi Surat 

Pada menu ini adalah tampilan dari menu klasifikasi surat, dalam menu 

ini terdapat fitur untuk melakukan tambah data klasifikasi, edit data, dan 

hapus data. 

 

Gambar 4. 65 Tampilan Fitur Klasifikasi Surat 
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16. Tampilan Fitur Tambah Klasifikasi Surat 

Pada menu ini user dapat melakukan proses tambah data pada klasifikasi 

surat dengan mengisi form yang sudah disediakan. 

 

Gambar 4. 66 Tampilan Fitur Tambah Klasifikasi Surat 

17. Tampilan Fitur Edit Klasifikasi Surat 

Pada menu ini user dapat melakukan proses edit data klasifikasi surat 

yang sudah ada dengan mengisi form yang disediakan pada halaman 

tersebut. 

 

Gambar 4. 67 Tampilan Fitur Edit Klasifikasi Surat  

18. Tampilan Fitur Hapus Klasifikasi Surat 

Pada menu ini user dapat melakukan hapus data klasifikasi surat dari data 

yang tidak diinginkan. Sebelum melakukan proses hapus halaman ini akan 
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memunculkan warning yang menanyakan apakah user yakin ingin 

menghapus data tersebut. 

 

Gambar 4. 68 Tampilan Fitur Hapus Klasifikasi Surat 

4.3.6 Perangkat Lunak dan Perangkat Keras Pendukung 

a. Perangkat Lunak Pendukung 

1. Sistem Operasi Windows 10 

2. MySQL 

3. Xampp 

4. Browser Chrome/Mozilla Firefox 

b. Perangkat Keras Pendukung 

1. Processor minimal Intel Core 2 Duo 1.8 Ghz. 

2. Ukuran RAM minimal 2 GB. 

3. Kapasitas harddisk minimal 80 GB. 

4. Keyboard dan Mouse 

5. Print
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PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Kesimpulan yang dapat diambil dari pembuatan Rancang Bangun Aplikasi 

Pengarsipan Dokumen berbasis Website adalah sebagai berikut: 

1. Aplikasi Pengarsipan Dokumen pada CV. Marvell Sekurindo berbasis 

Website yang telah dibuat dapat digunakan untuk melakukan input, update 

dan delete transaksi surat masuk, transaksi surat keluar, melakukan 

klasifikasi surat, melihat dan mencetak laporan surat masuk dan surat 

keluar, melakukan disposisi surat. 

2. Aplikasi yang dibuat berbasis website sehingga dapat membuat 

pengelolaan dokumen yang sebelumnya secara manual menjadi 

terkomputerisasi. 

5.2 Saran 

Berdasarkan aplikasi yang telah dibuat, saran yang dapat diberikan adalah 

pengembangan aplikasi berupa penambahan fitur : 

1) Lupa Password. Hal ini bertujuan agar user yang lupa dengan password yang 

dimilikinya bisa langsung mengetahui passwordnya dengan mudah. Dengan 

adanya penambahan fitur tersebut diharapkan dapat menunjang peningkatan 

pada penggunaan aplikasi ini. 
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