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ABSTRAK

Kearsipan merupakan bagian pekerjaan kantor yang sangat penting. Kearsipan
Sangat dibutuhkan dalam pelaksanaan kegiatan kantor karena arsip merupakan
pusat daya ingat dalam setiap kegiatan kantor. tetapi dalam dalam penanganan
arsip kantor masih tidak efisien karena masih menerapkan sistem manual yang
akan menghabiskan banyak waktu untuk menemukan kembali berkas yang
disimpan. penelitian ini bertujuan untuk merancang sistem informasi E- Arsip
berbasis website agar mempermudah pencarian informasi kearsipan yang
aman,akurat, cepat dan menghemat waktu . perancangan e-arsip ini difokuskan
pada perancangan e-arsip pada website. jenis penelitian ini menggunakan
Metode Perancangan Sistem Dengan pengembangan sistem informasi e-arsip
menggunakan metode SDLC (System Development Life Cycle) atau siklus hidup
pengembangan sistem adalah tahapan-tahapan pekerjaan yang dilakukan oleh
analisis sistem dan programmer dalam membangun sistem informasi. hasil dari
penelitian ini adalah perancangan program fitur e-arsip pada website, fitur tersebut
telah dirancang dan dapat digunakan untuk mempermudah penyimpanan serta
pencarian file yang diinginkan.

Kata kunci: kearsipan, perencanaan, berbasis website
A. PENDAHULUAN

Arsip mempunyai fungsi sebagai sumber informasi, karena itu keberadaan
arsip pada sebuah kantor atau instansi sangat berperan dalam kegiatan secara luas.
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Hal ini dibutuhkan perhatian dalam mengelola arsip untuk memastikan arsip
perkantoran disimpan dengan baik dan mudah untuk ditemukan kembali. Dalam
mengatur arsip yang ada di kantor diperlukan suatu bentuk pengaturan, yang
disebut dengan manajemen kearsipan. Dalam manajemen kearsipan dilakukan
pengelolaan arsip yang dapat membantu mempermudah proses perencanaan,
penggunaan, pemeliharaan melalui sistem penyimpanan, pemindahan arsip
dinamis ke arsip statis dan pemusnahan arsip (Sugiarto & Wahyono, 2014:33).

Dengan kata lain manajemen kearsipan akan membahas tentang arsip mulai
dari penciptaan sampai pemusnahan suatu arsip. Dalam penelitian ini, fokus
penelitian pada jenis arsip dinamis, karena arsip dinamis sering digunakan dalam
penyelenggaraan administrasi. Aktivitas perkantoran pada era sekarang
mengalami perubahan yang cukup signifikan. penyebabnya bisa dari
perkembangan teknologi yang semakin meningkat. Hampir seluruh pekerjaan
kantor dan juga Pengelolaan Arsip Berbasis Aplikasi Surat dibantu oleh teknologi
yang ada, pekerjaan kantor dapat dilakukan secara efektif dan efisien. Seluruh
informasi dikelola dengan bantuan teknologi sehingga informasi dapat diolah
dengan cepat dan otomatis. Salah satu efek dari kemajuan teknologi di bidang
kearsipan merupakan pengelolaan arsip elektronik.

E-Arsip atau Arsip elektronik yaitu arsip yang diciptakan, diolah, dan
disimpan di media elektronik dengan wujud digital. Arsip elektronik merupakan
arsip yang digunakan sebagai bukti suatu kegiatan, yang dikelola dengan bantuan
aplikasi (Muhidin & Winata, 2016:426). Sebagian besar instansi pemerintah juga
telah membuat suatu aplikasi dalam pengolahan arsip secara elektronik.

Dalam proses pengimplementasian E-Arsip berbasis web ini, terdapat
beberapa instansi-instansi pemerintahan seperti kantor desa belum mengikuti
perkembangan dalam pengelolaan arsip. Instansi tersebut tidak terlalu
memperhatikan pengelolaan arsip khususnya arsip berbasis elektronik. Dan hasil
dari sebagian besar masih berupa arsip jenis kertas. Hal ini mengakibatkan
penggunaan kertas sebagai media arsip perlu tempat yang luas untuk menyimpan
seluruh arsip, dana yang diperlukan untuk setiap kegiatan pemeliharaan untuk
menjaga bentuk fisik arsip, dan kerusakan bentuk fisik arsip seiring berjalannya
waktu. dalam penelitian ini, E-Arsip memiliki peran memudahkan dalam
pengelolaan arsip dan memiliki ruang penyimpanan yang besar. Melalui
pengelolaan arsip elektronik diharapkan dapat meningkatkan kualitas pelayanan
arsip kepada seluruh perangkat desa. Kemudahan yang dimaksud adalah
kemudahan membuat arsip, mencari arsip, mendistribusikan dan mengolah data.

B. METODE PELAKSANAAN E-ARSIP

Penelitian ini dilakukan di Kantor Kelurahan Wateswinangun Kabupaten
Lamongan, metode pengembangan sistem yang digunakan pada penelitian ini
menggunakan sistem System Development Life Cycle (SDLC). Metode
Perancangan Sistem Dengan pengembangan sistem informasi e-arsip
menggunakan metode SDLC (System Development Life Cycle) atau siklus hidup
pengembangan sistem adalah tahapan-tahapan pekerjaan yang dilakukan oleh
analisis sistem dan programmer dalam membangun sistem informasi. Proses
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SDLC yang paling sering digunakan adalah Perencanaan Sistem, Analisis Sistem,

Perancangan Sistem, Implementasi Sistem dan Pemeliharaan Sistem

a. Proses akan dilaksanakan dengan mengikuti siklus hidup pengembangan
perangkat lunak yang terdiri dari:
1. Pendefinisian Kebutuhan
Di dalam tahap ini adalah pengumpulan data kebutuhan perangkat desa dalam
pengarsipan dokumen dengan metode wawancara dengan pihak perangkat desa
wateswinangun serta observasi keadaan kantor desa dalam penyimpanan arsip
arsip dan surat surat desa. Hasil observasi dan wawancara tersebut akan didata
dan dibuatkan daftar apa saja yang mungkin bisa ditambahkan dalam sistem E-
Arsip ini.
2. Desain
Setelah tahap pertama selesai selanjutnya adalah tahap desain. Tahap ini sangat
penting karena tahap desain menjadi pondasi dari membangun sebuah sistem.
Jadi agar tidak terjadi kegagalan dalam sistem diperlukan pelaksanaan proses
desain yang baik. Berikut adalah desain dalam penelitian ini :
1) Desain database
2) Desain diagram UML
3) Coding dan Unit testing
Setelah tahap desain selesai selanjutnya adalah tahap coding. Tahap ini juga
penting karena di tahap ini aplikasi mulai di bangun berdasarkan desain yang
telah dibuat. berikut adalah proses Coding dan Unit testing penelitian ini:
1) Pembuatan database
2) Pembuatan ui interface
3. Pengimplementasian Rest API
4. Pengujian
Tahap ini adalah proses untuk menguji sistem aplikasi, Dalam tahap ini penulis
akan menguji sistem ke beberapa responden dan mengidentifikasi apakah
sistem sudah dapat digunakan dengan baik seperti yang telah diharapkan
5. Implementasi
Tahap ini adalah proses menerapkan dan mengimplementasikan aplikasi agar
dapat digunakan secara publik. Dalam penelitian ini proses implementasi
pemasaran sistem mulai dari mengenalkan sistem informasi, memberitahu cara
penggunaanya, memberitahu manfaat agar memudahkan perangkat desa dalam
pengoperasian sistem yang telah dibuat

b. Perancangan sistem
Data Flow Diagram (DFD) dapat digunakan untuk menggambarkan hubungan
antara sistem dengan lingkungan. Proses yang terjadi di dalam suatu sistem dan
bagaimana input ditransformasikan menjadi output akan dirancang dalam
bentuk DFD.

15



ABDI MASSA: Jurnal Pengabdian Nasional Vol. 03, No.05, Tahun (2023)

1. DFD level 0

Daftar Surat Masuk—v

I—Daftar Format Surat Des,

——=Buat Surat—;
Kepla Desa SISTEM E-ARSIP

Sekertaris Desa | Sexertariat

Perangkat Desa

Administrasi Desa-

‘—Informasn Publik:
Administrasi Desgq————»

Informasi Publik—]

2. DFD level 1

Buku KTP dan KK—
Daftar Administrasi Penduduk.
Cetak Laporan

—Buku KTP dan KK:

Daftar Administrasi Pendudu

Cetak Laporan—>, Buku Inventaris dan

Kekayaan Desa

Administrasi

Tambah Perdes dan SK kades: Desa Daftar administrasi Umunr
< Tambah Perdes dan
uku Inventaris dan Kekayaan Desa SK kades
Daftar administrasi Umum_—_|
Y £ vy v Y
‘_
Kepla Desa
: Perangkat Desa
Sekertaris Desa 9
AA A A

fambah Format Surat Cetak Surat

+tDaftar surat masuk:

Layanan Daftar Surat Masuk:
L_Cetak Surat——p Surat
—Arsip Surat Desa Arsip Surat Desa
L——Tambah Informasi Publik
Cetak Laporan
&—Cetak Laporan—
Daftar Informasi Publik: lnform-aSI Daftar Informasi Publik—
Publik
Daftar Inventaris: Daftar Inventaris—
Tambah Data Inventans———p €——Tambah Data Inventaris
' Inventaris
Cetak laporan Inventaris €«—Cetak laporan Inventaris

Metode Pengarsipan dokumen pada E-Arsip sendiri harus menggunakan sistem
subjek (subjectical filing system), sistem abjad (alphabetical filling system),
sistem tanggal (chronological filing system), sistem nomor (numeric filing
system), sistem wilayah (geographic filing system) dan penyimpanan
sementara (File pending)
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C. HASIL DAN PEMBAHASAN
Perancangan Sistem dalam penelitian ini menghasilkan sebuah sistem
informasi E-Arsip berbasis website di desa Wateswinangun

C @ wateswinangun.desa.id/sitema LANT SN a»0 @
- -

WATESWINANGUN

JI. Kambangan-Garung no.01 Grenjengan
Kodepos 62284
Kecamatan Sambeng
Kabupaten Lamongan

Tampilkan kata sandi

Gambar di atas menunjukkan tampilan Login pada sistem informasi Desa
Wateswinangun.

Format Surat Desa A Home

P —— o o | m |4
Layanan Surat v - <o = Suat ¥aterangan e 7 Ry
i Pendutuk
Pengaturan Surat
3 Iﬂn Biodata Pensudu )
: IFE Sual Nsterwsgan Pecah 1108 pho ¢ ¥
¢ q ans ket pincah_pescutut
5 n Suat Materangan Joal Bel 4732 serat_bet_jual_bed S 'l
Cirat Cannantar orst

surl_bo_pesdudik £101 o

Gambar di atas adalah tampilan Layanan Surat dari sistem E-Arsip di desa
Wateswinangun dimana dalam halaman ini terdapat menu penambahan format
surat, menghapus format surat, dan daftar format surat.
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Arsip Layanan Surat

A Home Arsip Layanan £
T R
Taben ¥V  Bulsa VvV Pah Joois St » Q
No  Akxsl Kode Surat N Jenis Surat Keterangan Ditandatangani Oleh User
Surat Keterangan
2 I 7037041331120202: » p 22 Okscder 2022 sgm
N = | = | 2 B8 0 T04r3IM202024 ) Sgemo oke kak YR Okcber 2022193811 Adminiswator
2 nnn on Surst Katcaoges Tiduk 20 Otober 2022081432 Adminiswatol
Marmpu Sekolah
Surat Keterangan Tidak MUMAMMAD FARHAN
F son " . s \ 2 2022 A
s BB at e priemimpd iy Pengaiuan keenganan biayah Seksiah tasion 0 Oktober 2022 08 14149 Adminis¥aton
Surat Keterangan Tidak MUMAMMAD FARMAN
s aon s Seket y 2 22 sémo
@] = | @ | 1 st i Pengajuan keerganan biayah Seksish Masirin 20 Oktober 2022 05:13:35  Adminis¥atol
Surat Keterangan Tidak MUMAMMAD FARMAN Orang ini adatah Penducik Desa
40N 41, N " e 2022 115 Adminis
s KRN Mampu Sekolah MIFTAHUL RISKI Wateswnangun Moy MONMRer 2022 YERVAD S—
Surat Keterangan Tidak MUMAMMAD FARMAN Orang ini adaiah Penducuk Desa
aon Masi 15 OMicber 2022 118423 Acemin
. CAKEEN < el T R —
= Surat Keterangan Orang tersebot Ghatas telsh bekerfs di baae Gatet
7 B an e " 18 Okdober 2022 10.00 2
ﬂnn 09 Somgie ety Cancea Kirana ot s 8 Ovtoter 2022100020 S
Orang tesebut mempunyal Usaha Pertanan Gatot
s nnn 012 410 Surat Keterangan Usaba Dedtry Candra Kiana ¢an sebagal Persyaratan Peagasan Masiin 15 Oktober 2022 095221
Swaycto
Pingaman
o - Gatat
° nﬂ 0 202 Pengantar KTP Dyah Ayu Miftakhet Jannah  Pengantar Pesmohonan KTP Bans Gatet Sunyoto 17 OMober 2022 134153 ol
Sunr

Gambar di atas adalah tampilan arsip layanan surat yang berisi daftar surat
masuk yang akan di ditandatangani oleh kepala desa.

Informasi Publik

e T o T

Seea V¥

No Akl

] -] e
: Eaa
S - 4] e ]
¢ D
¢ DR

SK TIM Peryusun RPJMDes Tabun 2017
SK Pengangkatan RT dan Pemberentian RT Baru
Perces SPJ Tentang Keuang Desa Tahun 2016
RPAMDes Miau Marah Tahun 2016 84 2022

Foemulle Pengajuan Keberatan Informasi

Kategori lnfo Publik

Informasi Setiap Saat

Indormasi Sebap Saat

Informasi Setiap Saat

Informasi Setap Saat

Informasi Berkala

Tatwn

2017

2017

2018

2017

28 Met 2018 06 4528

28 Mot 2018 065153

28 Mei 2018 06.57:37

28 Mei 2018 07 0956

31 Okdober 2019 222043

Gambar di atas adalah tampilan layanan informasi publik dimana terdapat
daftar informasi publik, penambahan informasi baru, menghapus informasi, dan
cetak laporan informasi publik.

Daftar Inventaris Tanah

# Home - Daftar Inventaris Tana
m Replan v-{ o Cant
r* Daftar Mutasi 5
Kode Barang/ Nomor  Luas ahan Nomor Harga
Aksl ’ Nama Baang 1 1 . LetakiAlamat 1 Asal Usul a
"f ' I Registrasi ) Pengacaan g Sertifikat i Rp)
- - TANAH BENGKOK 352411200401 2022 s Dusen Tiatah Pembesan
Kategori Inventaris ' n ® nn KEPALA DESA 201.01.01.001.000001 By |2 Bk 1 Sendni ¢
5 TANAH BENGKOK 3524 11200401 2022 2022 Outen Sahar Pembsian
W Lagorsa Semum fset : - BEE e 2010001000 000002 e 202 Biok 15 Sendn J
35.24 112004 01 2022 Dusen Tatan Pembetan
3 TANAM BENGK w0 202 0
EEE O DN e S e e SN =
352411200401 2022 Dusen Tiatah Pembetan
v 45 DESA 24 2022
® Peralatan Dan Mesin « Bl - EER ovoscess U ot B2 Biok 12 Sendi ¥
35.24 11 200401 2022 Ousem Tiatan Pembetan
v s » 2022
@ Gedung dan Bangunan a n . un ANAHKAS DESA 5 6101.00.000.000005 b - Biok 2 Sendri 4
N 35.24 112004012022 Dusen Thatah Pempetan
s » n TANAM BENGKOK > 2 n0%0 202 . o
W Jalan, kigasi, dan Jaringan [ B | [ @ | 20101.01.000.000005 Bick 2 Sendn
3624112004 012022 Dusen Tiatsh Bantuan
7 TANAN BENGKOK s 202 °
Kl - EER oo i vmons 8 Bk 2 Pemenntan
W Asset Tetap Lainnya 241120 2 2
3524112004 012022 Ousen Tiatah embesan
TANAH BENGKOK ™ 202 0
" ¢ N = ERER oo oo T Bk 2 Sencn
W Konsieulal dalers pengejsan 362411200401 2022 Ousen Tatah Pembeisn
9 2 TANAM BENGKOK 7end i e 5691 2022 ’ o
- R " 201.0101,000.000009 B0k 2 Sende
o o —— 3524 112004 01 2022 Dusen Sahar Pembelan

Gambar di atas adalah tampilan daftar inventaris

desa, dimana terdapat

kategori inventaris, daftar inventaris, penambahan inventaris serta cetak laporan
inventaris.
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Buku Administrasi Umum - Buku Peraturan Desa

Buku Peraturan Desa 8

Buku Keputusan Kepala
v Tahun Vv

Buku Inventaris dan Kekayaan Desa
No  Aksi

Juku Aparat Pemerintah Desa
Buku Aparat Pemerintah Desa : - " nn Pesi
(G5 Tahun 20

Buku Tanah Kas Desa

Buku Tanah di Desa

v Dan 2 Total Data
Buku Agenda - Surat Keluar
Buku Agenda - Surat Masuk

Buku Ekspedisi

Buku Lembaran Desa dan Berita Desa

PJ Tentang Keuang Desa

nun RPIMOes Miau Merah Tahun 2016
g 5/d 2022

PR e N
Status v Jenis Peraturan

Jenis
Peraturan

Perdes SPJ
Tahun 2016

Gambar di atas adalah tampilan Buku Administrasi Umum Desa, terdapat

kategori buku dan daftar data buku administrasi desa.

Buku Administrasi Penduduk

" Ho

Buku Induk Penduduk Bersihkan

_ c
Buku Mutasi Penduduk Desa
: TEMPAT & TANGGAL LAHIR
NOMORURUT  NAMA LEN ANGGILAN JEMISKELAMIN  STATUS PERKAWINAN AGAMA
TEMPAT LAMIR 6L
1 SRI PEREMPUAN Lam
S Laporan Penduduk MOCHAMAD ROZAQ LAKILAK] Lamongan 1-12:2003 1SL
SuPINL PEREMPUAN KAWIN TERCATAT Lamongan 10-10-1954 1SLAM

PEREMPUAN

5 SUGEN, LAKLLAKI
WAHYUDI PEREMPUAN
SUPRIAD LAKLLAK)
SUMATAK PEREMPUAN
KARWIN PEREMPUAN

Gambar di atas adalah tampilan dari buku administrasi penduduk di

Lamon 17:101 L
Lamong 12031965 1SL
Lamongan 15-11-1980 1SL
Lamoncan 12.08-1965 ISLAM

desa

Wateswinangun, terdapat kategori buku penduduk serta daftar data penduduk di

desa Wateswinangun.

D. KESIMPULAN

Dari beberapa penjelasan diatas tentang

e- arsip penulis

dapat

menyimpulkan tentang sistem informasi E- arsip Kantor desa Wateswinangun

Lamongan sebagai berikut:

1. Fitur aplikasi dalam website desa ini dapat membantu mendapatkan informasi
e-arsip lebih efektif karena sistem dilengkapi fungsi pencarian agar proses

pencarian lebih cepat.

2. Penelitian ini menghasilkan sistem informasi e-arsip yang terdapat fitur
layanan surat, arsip surat, layanan informasi publik, daftar inventaris desa,

tampilan buku administrasi
kependudukan.

umum desa,
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3. Fitur dalam aplikasi ini dapat membantu perangkat desa dalam pengolahan
data dan memperoleh informasi e-arsip dalam bentuk soft file yaitu laporan,
surat masuk, ,surat keluar, serta informasi publik lainnya.
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