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ABSTRAK

Politeknik Negeri Sriwijaya adalah perguruan tinggi negeri yang menyelenggarakan program pendidikan
vokasi dalam berbagai rumpun ilmu pengetahuan dan/atau teknologi. Senat merupakan organ Polsri sebagai
unsur penyusun kebijakan yang menjalankan fungsi penetapan dan pertimbangan pelaksanaan kebijakan
akademik. Dalam kegiatan Senat proses kearsipan yang sampai saat ini belum terdokumentasi dengan baik,
sehingga proses administrasi surat yang ada pada sekretariat Senat masih berjalan secara manual serta masih
menimbulkan berbagai masalah seperti proses pencarian arsip surat yang memakan waktu cukup lama.
Pendokumentasian arsip berbasis web akan digunakan untuk pencarian data dan dokumen sehingga siapapun
dapat mengunduh file dokumen arsip yang telah diunggah oleh admin. Penelitian ini, konsep dan perancangan
sistem dilakukan dengan pengumpulan data dari proses administrasi surat, desain sistem menggunakan Data
Flow Diagram (DFD) dan Entitiy Relationship Diagram (ERD) dan sampai dengan implementasi system.

Kata Kunci: Senat polsri, E-Arsip, Data Flow Diagram, Entitiy Relationship Diagram

1. PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Politeknik Negeri Sriwijaya, dahulunya bernama
Politeknik Universitas Sriwijaya secara resmi dibuka
pada tanggal 20 September 1982. Politeknik Negeri
Sriwijaya adalah perguruan tinggi negeri yang
menyelenggarakan program pendidikan vokasi
dalam berbagai rumpun ilmu pengetahuan dan/atau
teknologi dan jika memenuhi syarat dapat
menyelenggarakan pendidikan profesi. Berdasarkan
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 31 Tahun 2020 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Negeri
Sriwijaya, Organisasi Politeknik Negeri Sriwijaya
terdiri dari senat, pemimpin, satuan pengawas
internal dan dewan penyantun.

Setiap instansi pemerintah ataupun swasta
mempunyai prosedur kearsipan tersendiri baik itu
azas sentralisasi, azas desentralisasi, maupun
campuran akan tetapi banyak kantor yang
menggunakan kearsipan azas desentralisasi yang
artinya setiap bagian dalam instansi pemerintah
ataupun swasta memiliki arsip sendiri. Misalnya
bagian kepegawaian, penyimpanan arsip khusus
untuk bagian kepegawaian. Begitu juga di bagian-
bagian lain, hal ini dikarenakan apabila pimpinan
membutuhkan  suatu arsip, misalnya yang
berhubungan dengan kepegawaian maka akan
mudah dan cepat untuk menemukannya atau lebih
efektif dan efisien[1], [2]. Tetapi ada juga instansi
pemerintah atau swasta yang menggunakan
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kearsipan azas sentralisasi yang artinya perusahaan,
instansi atau kantor memusatkan seluruh arsipnya
pada satu bagian dan pengelolaannya dipegang oleh
orang yang ahli di bidangnya yang bisa disebut
arsiparis.

Administrasi  kearsipan memegang peranan
penting dalam suatu organisasi. Arsip merupakan
suatu ingatan dalam setiap kegiatan, tanpa arsip
tidak mungkin seseorang mengingat segala dokumen
catatan yang begitu banyak. Oleh sebab itu,
pengelolaan kearsipan selalu dikaitkan dengan surat,
warkat, record, dan dokumen lainnya. Demi
kelancaran administrasi baik di perusahaan besar
atau yang kecil diperlukan administrasi arsip yang
menyeluruh dan teratur. Kearsipan yang teratur
adalah sebagai alat informasi dan referensi yang
dapat membantu melancarkan kegiatan.

Dalam kegiatan Senat seperti rapat, sidang,
pengambilan keputusan, yang sampai saat ini belum
terdokumentasi dengan baik, sehingga proses
administrasi surat yang ada pada sekretariat Senat
Polsri masih berjalan secara manual serta masih
menimbulkan berbagai masalah seperti proses
pencarian arsip surat yang memakan waktu cukup
lama, ditemukannya surat yang rusak atau hilang,
lambatnya proses penyampaian surat kepada tujuan
surat serta proses disposisi surat yang lama[3].

Pada penelitian sebelumnya yang dilakukan
dalam jurnal yang berjudul “Efektivitas Pengelolaan
Arsip Elektronik di Indonesia” berdasarkan hasil dan
pembahasan jurnal tersebut, pengelolaan arsip
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elektronik di Indonesia terdiri atas beberapa tahap,
yaitu penciptaan dan penyimpanan, distribusi dan
penggunaan, pemeliharaan dan disposisi.

Sistem informasi administrasi surat yang akan
dibangun pada sekretariat senat Polsri merupakan
sistem informasi berbasis web. Sistem informasi ini
dapat mempermudah di dalam pencarian arsip surat,
cepat dalam penyampaian ketujuan surat sehingga
proses disposisi surat dapat dengan cepat dilakukan.
Pada pembuatan sistem informasi ini, konsep dan
perancangan sistem dilakukan dengan pengumpulan
data dari proses administrasi surat, desain sistem
menggunakan bahasa pemrograman PHP dan
database MariaDB untuk mengelola arsip dengan
men-scan surat asli untuk disimpan ke dalam
database[4]-[6].

2. METODE PENELITIAN
2.1 Langkah Pembuatan Aplikasi

Tahapan perancangan aplikasi ini dengan
melakukan mewawanca pada pengambil kebijakan
(stakeholders) untuk mencari data kebutuhan
khusus, mengidentifikasi kebutuhan yang tepat, dan
menentukan apakah aplikasi yang diusulkan dapat
memberikan soulsi seperti yang diharapkan[7]-[9].

PERANCANGAN PERANCANGAN
LUAW/ANCERS DATABASE APLIKASI

Gambar 1. Langkah Perancangan Aplikasi

Langkah kedua adalah dengan membuat
rancangan database, form dan halaman yang akan di
pergunakan untuk pengisian data arsip pada
Sekretariat Senat Polsri.

Dalam pembuatan website ini terdapat 3
tingkatan yaitu admin, anggota senat dan user civitas
akademika Polsri. Setiap tingkatan memiliki hak
akses yang berbeda, tingkatan admin mempunyai
hak untuk mengelola user, melihat, mengubah,
menghapus, dan mencetak laporan data arsip pada
Sekretariat Senat Polsri. Setiap Anggota senat hanya
dapat melihat halaman awal, mengunduh data arsip
sedangkan user hanya dapat melihat halaman awal
serta peraturan yang terdapat pada web senat.

Diagram pembuatan website ini menggunakan
sublime text 3 sebagai text editor untuk membuat
script bahasa pemrograman PHP[10]-[12]. Untuk
web server menggunakan XAMPP versi 3.2.2
dimana XAMPP ini sudah mencakup beberapa
aplikasi di dalamnya termasuk PHPMyAdmin
sebagai aplikasi untuk membuat database-nya[13]-
[15]. Untuk Database Management System penulis
menggunakan MariaDB. Berikut ini merupakan
bagan flowchart untuk Website Manajemen Arsip
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Elektronik Berbasis Website Pada Sekretariat Senat
Politeknik Negeri Sriwijaya.

Gambar 2. Flowchart Website Manajemen Arsip

Gambar 3. DFD Pengelolaan Arsip Senat

Berdasarkan diagram diatas, aplikasi ini terdapat
2 user. User tersebut memliki hak akses yang
berbeda, yaitu :

1. Admin, merupakan user yang memiliki hak
akses untuk mengelola seluruh aliran data yang
ada dalam aplikasi pengelolaan arsip senat.

2. Anggota, merupakan anggota senat yang di
beri username dan password untuk melihat,
mencari, dan mengunduh file arsip yang
dibutuhkan.

Data-data yang ada pada aplikasi ini adalah sebagai
berikut :

Data Admin

Data Anggota

Data Klasifikasi

Data Arsip

Data Kuesioner

arwbdE

2.2 Flowchart

Perancangan  website  ini  menggunakan
flowchart untuk menggambarkan algoritma atau
sistem yang ada dalam website ini.
Flowchart login menggambarkan proses yang ada di
halaman login, serta proses bagaimana setiap
tingkatan diarahkan kepada halamannya masing-
masing[16]-[18].
Flowchart login terdiri dari dua tingkatan, yaitu
halaman admin dan anggota senat. Flowchart admin
menggambarkan proses yang ada didalam admin
yaitu meng-edit, menambah dan menghapus user.
Pada flowchart anggota senat menggambarkan
proses yang ada dihalaman yaitu diarahkan ke arsip
notulensi. Berikut gambar flowchart pada halaman
login website.
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Y

Halaman |

Login Admin |

Masukkan
Username dan
Password

Password
benar ?

Ya

Cek Level

Level = admin

Diarahkan ke

Notulensi/Laporan

evel = anggota Arsipl

Gambar 4. Flowchart Halaman Login.

Flowchart halaman admin menggambarkan proses
yang ada di halaman admin. Setelah memulai dan
masuk ke halaman admin maka akan mengarahkan
pengguna. Jika pengguna ingin keluar dari halaman
admin, maka akan kembali ke halaman login dan
keluar(selesai). Jika tidak maka akan kembali ke
halaman admin.. Berikut gambar flowchart pada
halaman admin website :

VNN N AN AN N N B

| Dashboard I

Upload Arsip

Kuesioner

Keloia
Keanggotaan Logout

Gambar 5. Flowchart Halaman Admin.

Flowchart upload arsip menggambarkan proses
yang ada di halaman upload arsip. Pada halaman
pertama upload arsip terdapat pengisian laporan
arsip, kemudian masukkan data laporan arsip,
selanjutnya menyimpan data arsip ke database.

Tidak
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Ki)
Upload Arsip

|

Pengisian
Arsip

Masukkan
Daia Arsip pada
Form Upload Arsip

Selesai

Gambar 6. Flowchart Halaman Upload Arsip

Flowchart arsip menggambarkan proses yang
ada di halaman arsip. Pada halaman arsip setelah
meng-klik arsip maka akan menampilkan data arsip,
dapat menampilkan, melihat, mencari,
mengubah(edit), menghapus lalu menyimpan data
yang telah di ubah pada database maupun mencetak
laporan arsip.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN
3.1 Kebutuhan Perangkat Lunak

Perangkat lunak yang dibutuhkan pada
pembuatan aplikasi pengelolaan arsip Senat ini
adalah sebagai berikut :

1. Sistem operasi menggunakan Windows 10.

2. XAMPP untuk perangkat lunak berbasis
web server yang bersifat open source
(bebas), serta mendukung di berbagai
sistem operasi, baik Windows, Linux, atau
Mac OS. Xampp digunakan sebagai
standalone server (berdiri sendiri) atau
biasa disebut dengan localhost.
Sublime Text 3 merupakan text editor yang
sering digunakan oleh  programmer
khususnya seorang web developer untuk
menulis code.
Bootstrap, Jquery, JavaScript untuk untuk
menghemat waktu karena tidak perlu
menulis sintaks JavaScript berulang kali.

3.2 Halaman Tampilan

Pada halaman awal website terdapat beberapa
menu yaitu, home, profile, keanggotaan, arsip, dan
login admin. Di bawah ini merupakan pembahasan
dari masing-masing menu pada halaman awal.
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+620711353414

SENAT POLSRI

SELAMAT DATANG

Gambar 7. Menu Home(1)
Menu home adalah tampilan awal yang terlihat
ketika mengunjungi website Senat Politeknik Negeri
Sriwijaya. Pada halaman  home  terdapat
pengumuman, form kuesioner , dan lain-lain.
Pengunjung dapat mengisi form tersebut agar pihak
senat dapat mengetahui tingkat kepuasan terhadap
website ini.

+620711353414

\¥ie.
Struktur
Senat terdiri
dari 4 Komisi

PERIODE
2020-2024

Dicky Seprianto, ST,MT.  Alan N. Tompunu, ST, MT

Gambar 8. Menu Home(2)

Menu Login Admin

Pada saat menu login admin di klik maka akan
muncul halaman login admin, agar berhasil login
dibutuhkan username dan password. Proses login
dalam aplikasi ini menggunakan multilevel user
dimana terdapat beberapa tingkatan user dengan hak
akses yang berbeda untuk website ini ada dua
tingkatan yaitu, "admin” dan “anggota” . Jika level
“admin” maka akan diarahkan ke halaman admin,
dan jika level nya “anggota” maka akan diarahkan
ke halaman arsip notulensi.

Selamat Datang di Halaman Login

-

o m'_ ' Aﬂ £\

Gambar 9. Halaman login
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Pengujian

Pengujian metode black box, form edit data,
tambah data, dan hapus data arsip akan dibahas

dibawah ini :

Metode Black Box Testing

Black box testing di lakukan untuk mengetahui
fungsi-fungsi yang ada pada aplikasi telah berjalan

sesuai dengan yang diharapkan.

Tabel 1. Hasil Black Box Testing

Aktivitas Realisasi Hasil Kesimpulan
Pengujian yang Pengujian
diharapkan
Masuk Terhubung | Menampilka | [X] Diterima
Halaman dengan n halaman | [ ] Ditolak
Awal senat.polsri. | awal (menu
ac.id home) pada
website
senat polsri
Klik Muncul Dropdown | [x] Diterima
dropdown submenu berfungsi [ ] Ditolak
menu profil sekilas sesuai
tentang dengan
senat dan yang
Tugas & diharapkan
Fungsi
Klik Terhubung Link [x] Diterima
submenu dengan berfungsi [ ] Ditolak
pertama halaman sesuai
pada menu sekilas dengan
profil tentang yang
senat diharapkan
Klik Terhubung Link [x] Diterima
submenu dengan berfungsi [ 1 Ditolak
kedua pada halaman sesuai
menu profil tugas & dengan
fungsi yang
diharapkan
Klik Muncul Dropdown | [x] Diterima
dropdown submenu berfungsi [ 1 Ditolak
menu struktur sesuai
keanggotaan | organisasi dengan
dan yang
keanggotaan | diharapkan
senat
Klik Terhubung Link [x] Diterima
submenu dengan berfungsi [ 1 Ditolak
pertama halaman sesuai
pada menu struktur dengan
keanggotaan | organisasi yang
diharapkan
Klik Terhubung Link [x] Diterima
submenu dengan berfungsi [ ] Ditolak
kedua pada halaman sesuai
menu keanggotaan dengan
keanggotaan senat yang
diharapkan
Klik Muncul Dropdown | [X] Diterima
dropdown submenu berfungsi [ ] Ditolak
menu arsip peraturan, sesuai
laporan dengan
senat, yang
notulensi, diharapkan
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dan surat admin halaman admin
admin
Klik Terhubung Link [x] Diterima Klik menu | Menampilka Seuai [x] Diterima
submenu dengan berfungsi [ ] Ditolak upload arsip | n dashboard dengan [ ] Ditolak
pertama halaman sesuai upload arsip yang
pada menu arsip dengan diharapkan
arsip peraturan yang Klik button | Menampilka Button [x] Diterima
dan diharapkan tambah n form “tambah [ ] Ditolak
perundang- arsip tambah arsip”
undangan arsip befungsi
Klik Terhubung Link [x] Diterima sesuai
submenu dengan berfungsi [ ] Ditolak harapan
kedua pada halaman sesuai yaitu
menu arsip login dengan menampilka
yang n form
diharapkan tambah
Klik Terhubung Link [x] Diterima arsip yang
submenu dengan berfungsi [ ] Ditolak dipilih
ketiga pada halaman sesuai Klik menu | Menampilka Sesuai [x] Diterima
menu arsip login dengan arsip n dashboard dengan [ ] Ditolak
yang arsip yang
diharapkan diharapkan
Klik Terhubung Link [x] Diterima Klik simbol | Menampilka Sesuai [x] Diterima
submenu dengan berfungsi [ ] Ditolak edit n form edit dengan [ ] Ditolak
keempat halaman sesuai berwarna yang
pada menu login dengan biru diharapkan
arsip yang Klik update | Tersimpan Sesuai [x] Diterima
diharapkan dan dengan [ 1 Ditolak
Klik menu Terhubung Link [x] Diterima menampilka yang
login dengan berfungsi [ ] Ditolak n tabel arsip | diharapkan
halaman sesuai yang telah
login dengan diperbarui
yang Klik simbol Terhapus Sesuai [x] Diterima
diharapkan hapus dan dengan [ ] Ditolak
Masuk Terhubung Login [x] Diterima berwarna menampilka yang
halaman dengan berfungsi [ ] Ditolak merah n tabel arsip | diharapkan
login halaman sesuai yang telah
sesuali dengan diperbarui
dengan level yang Klik cetak | Menampilka Sesuai [x] Diterima
user diharapkan laporan n pop-up dengan [ ] Ditolak
Masuk Menampilka Seuai [x] Diterima print yang
halaman n dashboard dengan [ ] Ditolak diharapkan
arsip yang ketiga arsip yang Klik menu | Menampilka Seuai [x] Diterima
dikunci yang di diharapkan kelola data n tabel dengan [ ] Ditolak
(laporan kunci admin admin yang
senat, diharapkan
notulensi, Klik menu | Menampilka Seuai [x] Diterima
dan surat) keanggotaan n tabel dengan [ ] Ditolak
Klik button | Menampilka Button [x] Diterima keanggotaan yang
lihat arsip n tabel arsip | lihat arsip” | [ ] Ditolak diharapkan
yang diplih befungsi Klik menu Terhubung Seuai [X] Diterima
sesuai kelola dengan dengan [ 1 Ditolak
harapan kuesioner google form yang
yaitu senat polsri | diharapkan
menampilka Klikmenu | Kembali ke Seuai [x] Diterima
n tabel arsip logout halaman dengan [ ] Ditolak
yang dipilih login yang
search Menampilka Search [x] Diterima diharapkan
n hasil dari berfungsi [ ] Ditolak
setiap field sesuai
yang di dengan
ketik oleh yang
user diharapkan
Masuk Terhubung | Menampilka | [x] Diterima
halaman dengan n dashboard | [ ] Ditolak
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4. Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang telah dijelaskan pada
bab sebelumnya, maka dapat disimpulkan bahwa
pembuatan program dapat terlaksana dengan benar
dan baik sesuai dengan perencanaan.
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