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BABI

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Perkembangan teknologi komputer yang begitu pesat saat ini
(Handayani & Veronica, 2021; Sriyeni & Veronica, 2019, 2020; Triwahyuni &
Veronica, 2013)memberikan banyak kemudahan bagi manusia dalam
melaksanakan kegiatan. Teknologi komputer memegang peranan yang cukup
besar pada zaman sekarang, salah satunya dalam bidang informasi. Informasi
merupakan salah satu kebutuhan masyarakat yang paling utama. Teknologi
dalam bidang informasi dapat dimanfaatkan oleh masyarakat luas sebagai
media pengolahan data yang digunakan dalam memberikan informasi yang
tepat, cepat, dan akurat. Setiap organisasi baik instansi pemerintah maupun
swasta, sangat membutuhkan sistem komputerisasi dalam menunjang
pekerjaannya sehingga lebih efektif dan efisien, (Mahmud; Aprizal, 2023;
Mahmud & Aprizal, n.d., 2022; mahmud mahmud & Fadilah, 2016; Melani &
Mahmud, 2020).

Fungsi arsip sangatlah penting dalam perjalanan organisasi baik
organisasi pemerintah (public) maupun swasta (profit). Manfaat arsip bagi
suatu organisasi antara lain berisi informasi yang berguna dalam pengambilan
keputusan juga dapat dijadikan sebagai alat bukti bila terjadi masalah dan juga
dapat dijadikan alat pertanggung jawaban manajemen serta dapat dijadikan alat
transparansi kinerja birokrasi, (Effendy & Handayani, 2016).

Arsip merupakan sarana penting bagi sebuah instansi pemerintah di
setiap daerah, termasuk pada Biro Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi

Sumatera Selatan. Pengarsipan merupakan kegiatan utama pada Biro
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1.2,

Kejahteraan Rakyat Setda Provinsi Sumatera Selatan, karena kegiatan dan
semua kebijakannya berhubungan dengan surat menyura, (Akbar & Pratama,
2022; Ayu & Pratama, 2022; Dana & Pratama, 2021; Fitria & Pratama, 2022;
Pratama & Mahmud, 2016)t.

Namun, sistem pengarsipan yang berjalan masih dilakukan secara
manual dengan dicatat pada sebuah buku agenda, disimpan di lemari arsip,
filling cabinet, ordner, dan lain sebagainya dalam bentuk hardcopy. Kemudian
arsip ditempatkan di ruang tata usaha, (Hadiwijaya et al., 2022a, 2022b; Junoko
et al., 2020; Patriansah et al., 2021; Septiandi et al., 2021), yang lama kelamaan
akan semakin menumpuk. Pengarsipan yang masih dilakukan secara manual
tersebut, dapat memungkinkan kehilangan data, kerusakan data, dan
menyulitkan dalam melakukan proses pencarian dokumen jika suatu waktu
diperlukan, (Metode et al., n.d.; Putri et al., 2022b, 2022a).

Dengan adanya permasalahan tersebut, maka diperlukan sebuah sistem
yang dapat membantu dalam melakukan pengarsipan dokumen berbasis online
sehingga dapat meningkatkan efisiensi, efektifitas dan keamanan dokumen
yang diarsipkan, (Effendi, 2020; Gultom & Effendi, 2023; Jutawan & Effendi, 2023;
Yulianti & Effendi, 2023). Kepala Tata Usaha mendukung adanya website
sebagai sebuah sistem yang dapat mempermudah dalam pengelolaan arsip. oleh
karena itu penulis mengangkat judul laporan Praktek Kerja Lapangan (PKL)
dengan membuat sebuah “Rancang Bangun FE-Arsip Pada Biro

Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Sumatera Selatan Berbasis Web”.

Ruang Lingkup PKL

Ruang lingkup yang dilakukan dalam membuat rancang bangun e-arsip

pada Biro Kesejahteraan Rakyat meliputi :



1. Format dokumen yang diarsipkan berupa pdf.



2. E-arsip ini hanya bisa diakses oleh staf internal yaitu kepala biro, kabag,
kasubbag dan admin (staff tata usaha yang mengelola pengarsipan di Biro
Kesejahteraan Rakyat) dengan menggunakan username dan password,
(Ariwibowo & Hidayat, 2023; Hidayat et al., 2023; Hidayat & Herdiansyah,
2020; Hidayat & Perdana, 2020; Setiawan et al., 2023).

3. Dalam merancang aplikasi E-Arsip pada Biro Kesejahteraan Rakyat,
penulis menggunakan bahasa pemrograman Framework Laravel yaitu
PHP dan menggunakan database MySQL, (Andita et al., 2021, 2023; Indra
et al., 2023; Setiawan et al., 2019).

4. Rancangan E-Arsip ini dapat mengarsipkan berbagai jenis dokumen
diantaranya surat masuk, surat keluar, dokumen kepegawaian dan lain
sebagainya, (Ariwibowo & Hidayat, 2023; Barokah & Pratama, 2023;

Fajarriansyah & Sriyeni, 2022; Mulyadi & Widyanto, 2021; Rohmanto &

Susanti, 2021),

1.3. Tujuan dan Manfaat Penelitian
1.3.1. Tujuan PKL
Tujuan dari Laporan Perancangan ini adalah untuk membangun
sebuah aplikasi £-Arsip pada Biro Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi
Sumatera Selatan yang dapat membantu dalam pengarsipan dokumen
instansi.
1.3.2. Manfaat PKL
1.3.2.1. Manfaat Bagi Mahasiswa
Penulis dapat mengembangkan ilmu yang diterima selama
menjadi mahasiswa, dan diharapkan dapat memberikan wawasan
sebagai bekal dalam memasuki dunia pekerjaan dengan terjun

langsung ke lapangan, sehingga penulis mengetahui secara
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langsung situasi yang terjadi di lapangan beserta kendala yang

akan dihadapi.



1.3.2.2. Manfaat Bagi Biro Kesejahteraan Rakyat

a) Menghemat pergantian buku arsip setiap tahun yang
menumpuk.

b) Mempermudah staf tata usaha dalam proses pengarsipan
data, sehingga lebih Efektif dan Efesien serta meminimalisir
kerusakan dokumen dan mempermudah proses pencarian
data.

1.3.2.3. Manfaat Bagi Akademik
Memperkenalkan keberadaan Institut Teknologi Dan

Bisnis PalComTech Kepada Instansi Biro Kesejahteraan Rakyat,

dan dapat digunakan sebagai bahan referensi bagi peneliti

selanjutnya yang ingin membahas permasalahan yang sama

nantinya.

1.4. Tempat Dan Waktu Pelaksanaan PKL

Penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan di Biro Kesejahteraan
Rakyat Setda Provinsi Sumatera Selatan yang berlokasi di Jalan Kapten
A.Rivai No.3 Kelurahan Sungai Pangeran, Kecamatan Ilir Timur I, Palembang.

1.4.2. Waktu Pelaksanaan PKL
Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini terhitung
tanggal 21 Februari 2022 sampai dengan 20 Maret 2022, dari hari Senin
sampai dengan hari Kamis pukul 07.30 WIB s.d 16.00 WIB. Dan hari

Jum’at pukul 07.30 WIB s.d 16.30 WIB.

1.5. Teknik Pengumpulan Data



1.5.1. Observasi

Menurut Mills dalam Kunandar (2008: 143) observasi adalah
kegiatan pengamatan (pengambilan data) untuk memotret seberapa jauh
efek tindakan yang telah mencapai sasaran. Pengamatan partisipatif
dilakukan oleh orang yang terlibat secara aktif dalam proses tindakan
kelas. Pengamatan ini dapat dilaksanakan dengan pedoman seperti
(format, daftar cek), catatan lapangan, jurnal harian, obervasi aktivitas
di kelas, penggambaran interaksi dalam kelas, alat perekam elektronik,
atau pemetaan kelas.

Pada Penulisan Laporan ini, penulis melakukan PKL secara
langsung di ruang tata usaha bagian Biro Kesejahteraan Rakyat Setda
Provinsi Sumatera Selatan. Selama PKL penulis berkegiatan membantu
menulis surat masuk, surat keluar, membantu memperbaiki laptop yang
error, menulis surat disposisi dan mengantarkannya ke subbagian.
Penulis juga melihat secara langsung jenis-jenis dokumen yang
diarsipkan, seperti buku agenda, lemari penyimpanan arsip dan lain
sebagainya.

1.5.2. Wawancara

Menurut Kusumah dan Dwitagama (2010:77) wawancara adalah
metode pengumpulan data dengan mengajukan pertanyaan secara lisan
kepada subjek yang diteliti. Wawancara memiliki sifat yang luwes,
pertanyaan yang diberikan dapat disesuaikan dengan subjek, sehingga

segala sesuatu yang ingin diungkap dapat digali dengan baik.



Dalam pembuatan laporan ini, penulis melakukan wawancara
langsung dengan Ibu Siti Ropiqo, S.H.. selaku kassubag tata usaha dan
Ibu Lisa Fratiwi selaku staff tata usaha. Data yang didapat dari hasil
wawancara struktur organisasi, visi dan misi, kegiatan staf tata usaha
serta alur pengarsipan dokumen.

1.5.3. Studi Pustaka

Menurut Sugiyono dalam (Susilo, 2018) “Dokumentasi
merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu. Dokumen bisa
berbentuk tulisan, gambar, atau karya monumental dari seseorang. Studi
dokumen merupakan pelengkap dari penggunaan metode observasi dan
wawancara’”.

Studi pustaka yang dilakukan penulis yaitu dengan cara
mengumpulkan beberapa referensi buku dan mengutip jurnal penelitian
yang berkaitan dengan topik penelitian guna mendapatkan pemahaman
tentang teori yang berhubungan dengan sistem pengarsipan elektronik.
sehingga penulis mendapatkan wawasan yang lebih luas dalam

penulisan laporan ini .



BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Landasan Teori
2.1.1. Arsip Elektronik (E-Arsip)

Menurut Haryadi dalam (Priansa, 2017) menyatakan bahwa “arsip
elektronik adalah kumpulan data yang disimpan dalam bentuk data
pindaian yang dipindahkan secara elektronik atau dilakukan dengan
digital copy menggunakan resolusi tinggi, kemudian disimpan dalam hard
drive atau optical disk.”

2.1.2. Basis Data (Database)

Menurut Fahlevi (2013:1) Basis data adalah sekumpulan data yang
saling berhubungan secara logis dan terorganisir dengan baik. Kumpulan
data tersebut yang saling berhubungan yang disimpan secara bersama
sedemikian rupa dan tanpa pengulangan (redudansi) yang tidak perlu,
untuk memenuhi berbagai kebutuhan. Kumpulan file/tabel/arsip yang
saling berhubungan yang disimpan dalam media penyimpanan elektronis.

2.1.3. UML (Unified Modeling Languange)
Menurut Menurut Rosa dan Shalahuddin (2018:137), Unified
Modeling Language (UML) merupakan bahasa visual untuk pemodelan
dan komunikasi mengenai sebuah sistem dengan menggunakan diagram
dan teks teks pendukung. UML adalah salah satu standar bahasa yang

banyak digunakan di dunia industri untuk mendefinisikan requirement,



membuat analisis dan desain, serta menggambarkan arsitektur
dalam pemrograman berorientasi objek.
2.1.4. Use Case

Menurut Rosa A.S dan Shalahuddin (2019:155-156), Use Case
merupakan pemodelan untuk kelakuan (behavior) sistem informasi
yang akan dibuat. Use Case mendeskripsikan sebuah interaksi antara
satu atau lebih aktor dengan sistem informasi yang akan dibuat, simbol
tersebut dapat dilihat pada tabel 2.1.

Tabel 2.1 Flow Direction Symbols

Simbol Keterangan
Use Case Use case menggambarkan
fungsionalitas yang

disediakan sistem sebagai

unit-unit  yang  bertukar
pesan antar unit dengan

aktor, yang dinyatakan
dengan menggunakan kata
kerja.

Aktor Menggambarkan  manusia
atau suatu hal yang
menggunakan atau
berinteraksi dengan sistem.

Asosiasi Asosiasi antara aktor dan use
case, digambarkan dengan
garis tanpa panah yang
mengindikasikan siapa atau
apa yang meminta interaksi
secara langsung dan




Simbol Keterangan

bukannya mengidikasikan
data.

Generalisasi Hubungan generalisasi dan
spesialisasi (umum khusus)
antara dua buah use case

v

dimana fungsi yang satu
adalah fungsi yang lebih
umum dari lainnya.

Include Relasi use case tambahan ke
sebuah use case dimana use
<<include>> case yang ditambahkan
........................ > memerlukan use case ini
untuk menjalankan
fungsinya atau  sebagai

syarat dijalankan use case.

Eksitensi Relasi use case tambahan ke
sebuah use case dimana use
<<extend>> case yan‘g' dltgrgbahkan
DD dapat berdiri sendiri walau
tanpa use case tambahan itu.

(Sumber: A.S, Rosa dan M. Shaladhuddin (2018:156-158))

2.1.5. Activity Diagram
Menurut Shalahuddin dan Rosa (2019:161), Diagram aktivitas
dan activity diagram menggambarkan workflow (aliran data) atau
aktivitas dari sebuah sistem atau proses bisnis atau menu yang ada pada
perangkat lunak. Activity diagram juga dapat menggambarkan proses

paralel yang mungkin terjadi pada beberapa eksekusi.
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Tabel 2.2. Simbol-Simbol Activity Diagram

Simbol

Keterangan

Status awal

Status awal aktivitas sistem, sebuah
diagram aktivitas memiliki sebuah status
awal.

Aktivitas

@
.

Aktivitas yang dilakukan  sistem,
aktivitas biasanya diawali dengan kata
kerja.

Percabangan/decision Asosiasi percabangan dimana jika ada
i: pilihan aktivitas lebih dari satu.

Penggabungan/join Asosiasi penggabungan dimana lebih

dari satu aktivitas digabungkan menjadi

I | SOfU

Status Akhir Status akhir yang dilakukan sistem,

sebuah diagram aktivitas memiliki

@ sebuah status akhir.

Swimlane Swimline, pembagian activity diagram

untuk menunjukkan siapa melakukan
apa.
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(Sumber: A.S, Rosa dan M. Shaladhuddin (2018:162-163))

2.1.6. Class Diagram

Menurut Shalahuddin dan Rosa A.S (2019:141), Diagram kelas

atas class diagram menggambarkan struktur sistem dari segi

pendefinisian kelas-kelas yang akan dibuat untuk membangun sistem.

Kelas memiliki apa yang disebut atribut dan metode atau operasi.

Tabel 2.3 Simbol-Simbol Class Diagram

No Simbol Deskripsi

1. Kelas Kelas pada struktur sistem
nama_kelas
+Atribut
+Operasi

2. Antarmuka / interface | Sama dengan konsep interface
Q dalam pemrograman

berorientasi objek
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No Simbol Deskripsi

nama_interface

3. Asosiasi / association | Relasi antar kelas dengan
makna umum, asosiasi
biasanya juga disertai dengan
multiplicity

4. Asosiasi berarah / Relasi antar kelas dengan

directedassociation makna kelas yang satu
S digunakan oleh kelas yang
lain,asosiasi  biasanya juga

disertai dengan multiplicity.

5. Generalisasi Relasi antar kelas dengan
makna generalisasi —
spesialisasi (umum khusus).

6. Kebergantungan / Kebergantungan antar kelas

depency

v
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—

No Simbol Deskripsi
7. Agregasi / Relasi antar kelas dengan
aggregation makna semua - Dbagian
(wholepart)

(Sumber : Rosa A.S dan Shalahuddin:2019:146-147)

2.1.7. Sequence Diagram

Menurut Shalahuddin dan Rosa A.S (2019:165), Diagram

sequence menggambarkan kelakuan objek pada wuse case dengan

mendeskripsikan waktu hidup objek dan message yang dikirimkan dan

diterima antar objek. Adapun simbol-simbol Sequence Diagram dapat

dilihat pada tabel 2.4. Sebagai berikut :

Tabel 2.4. Simbol-Simbol Sequence Diagram
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No Simbol Keterangan

1. | Aktor Orang, proses, atau sistem lain
yang berinteraksi dengan sistem

O informasi yang akan dibuat itu
T sendiri, jadi walaupun simbol dari
aktor adalah gambar orang.
Nama aktor

2. | Garis Hidup / lifeline Menyatakan kehidupan suatu objek

3. | Objek Menyatakan objek yang
berinteraksi pesan

Nama objek : nama kelas

4. | Waktu aktif Menyatakan objek dalam keadaan
aktif dan berinteraksi, semua yang
terhubung dengan waktu aktif ini
adalah sebuah tahapan yang
dilakukan didalamnya

5. | Pesan tipe create Menyatakan suatu objek membuat
objek yang lain, arah panah

<<create>>
_—

mengaruh pada objek yang dibuat

6. | Pesan tipe call Menyatakan suatu objek

1 : nama_metode()

|

memanggil operasi / metode yang
ada pada objek lain atau dirinya

sendiri
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No

Simbol

Keterangan

Pesan tipe send

1 : masukan

Menyatakan bahwa suatu objek
mengirimkan
data/masukan/informasi ke objek
lainnya, arah panah mengarah

pada objek yang dikirimi

Pesan tipe return

1 : keluaran

Menyatakan bahwa suatu objek
yang telah menjalankan suatu
operasi atau metode menghasilkan
suatu kembalian ke objek tertentu,
anak panah mengarah pada objek

yang menerima kembalian

Pesan tipe destroy

<<destroy>> E

Menyatakan suatu objek
mengakhiri hidup objek yang lain,
arah panah mengarah pada objek
yang diakhiri, sebaiknya jika ada

create maka ada destroy.

(Sumber : Rosa A.S dan Shalahuddin:2019:165-167)

2.1.8. Bagan Alir (Flowchart)
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Menurut Budiman, Saori, Anwar, Fitriani dan Pangestu (2021),
flowchart dapat digunakan untuk menyajikan kegiatan manual, kegiatan
pemprosesan ataupun keduanya. flowchart merupakan rangkaian symbol-
simbol yang digunakan untuk mengkontruksi.

Berikut ini adalah notasi atau symbolsimbol yang digunakan dapat
dibagi menjadi 3 (tiga) kelompok sebagai berikut
1) Flow Direction Symbols (Simbol Penghubung/alur)

Simbol yang digunakan untuk menghubungkan antara symbol
yang satu dengan yang lainnya. Simbol ini juga disebut connecting line,

simbol tersebut dapat dilihat pada tabel 2.5.

Tabel 2.5 Flow Direction Symbols

No Simbol Keterangan

1. | Arus/Flow €—— | Untuk Menyatakan jakannya arus

suatu proses.

2. | Connector Untuk menyatakan sambungan
dari satu proses ke proses lainnya

dalam halaman atau lembaran.

3. | Offline Connector Untuk menyatakan sambungan
dari proses ke proses lain dalam

halaman yang berbeda.
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(Sumber: Budiman, Saori, Anwar, Fitriani dan Pangestu, 2021)

2) Processing Symbols (Simbol Proses)
Simbol yang menunjukkan jenis operasi pengolahan dalam suatu
proses / prosedur. Symbol — symbol tersebut dapat dilihat pada tabel 2.6

Tabel 2.6 Processing Symbols

No Simbol Keterangan

1. | Proses Sebuah fungsi pemrosesan

yang  dilaksanakan  oleh

komputer yang menghasilkan

data.

2. | Simbol Manual Untuk  menyatakan  suatu

\ / | tindakan (proses) yang tidak

dilakukan oleh komputer.

3. | Decision/Logika Untuk  menunjukan  suatu
kondisi tertentu, dengan dua

kemungkinan, Ya tau Tidak.

4. | Predefined Process Untuk menyatakan penyediaan

tempat penyimpanan suatu

C> pengelolahan untuk memberi

harga awal.

5. | Terminal Untuk menyatakan permulaan

Q atau akhir suatu program.
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No Simbol Keterangan

6. | Offline storage Untuk menunjukkan bahwa

v data dalam simbol ini akan di

simpan ke suatu media

tertentu.

(Sumber: Budiman, Saori, Anwar, Fitriani dan Pangestu, 2021)
3) Input / output Symbols (Simbol Input — output)
Simbol yang menunjukkan jenis peralatan yang digunakan sebagai

media input atau output. Symbol — symbol tersebut dapat dilihat pada

tabel 2.3.
Tabel 2.7 Input — Output Symbols
No Simbol Keterangan
1. | Input/output Untuk menyatakan proses input
dan output tanpa tergantung
D dengan jenis peralatannya.
2. | Disk Storage Untuk menyatakan Input berasal
G dari disk atau output disimpan ke
disk.
3. | Document Untuk menyetak dokumen.
—
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(Sumber: Budiman, Saori, Anwar, Fitriani dan Pangestu, 2021)

2.2 Gambaran Umum Perusahaan
2.2.1 Sejarah Perusahaan
Bahwa berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 14 Tahun 2016
Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Sumatera
Selatan dan, Berita acara hasil Validasi Pemetaan Unsur Pendukung
Urusan Pemerintahan pada Sekretaris Daerah Provinsi Sumatera Selatan
dapat di bentuk 9(Sembilan) Biro, yang salah satunya Biro Kesejahteraan
Rakyat. Biro Kesejahteraan Rakyat mempunyai tugas menyiapkan
rumusan, kebijakan, memberikan Pelayanan administratif, dan
mengkoordinasikan penyelenggaran tugas, monitor dan evaluasi program
kegiatan dan penyelenggaran pembinaan administrasi dan sumber daya
di bidang agama, kesejahteraan rakyat, pendidikan, kebudayaan, pemuda
dan olahraga.
Adapun pada pasal 33, Biro Kesejahteraan Rakyat mempunyai
fungsi:
a) Perumusan kebijakan di bidang Agama, Kesejahteraan Rakyat,
Pendidikan, Kebudayaan, Pemuda dan Olahraga.
b) Pelaksanaan koordinasi dan penyusunan program kegiatan serta
petunjuk teknis di bidang agama, kesejahteraan rakyat, Pendidikan,

kebudayaan, pemuda dan olahraga.
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c) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi penyelenggaraan pemerintah
dan pembangunan di bidang agama, kesejahteraan rakyat, Pendidikan,
kebudayaan, pemuda, dan olahraga.

d) Penyelenggaran administrasi pemerintah di bidang agama,
kesejahteraan rakyat, Pendidikan, Kebudayaan, Pemuda dan olahraga.

e) Penyiapan bahan pengendalian sumber daya aparatur, keuangan,
prasarana, dan sarana di bidang agama, kesejahteraan rakyat,
Pendidikan, kebudayaan, pemuda dan olahraga.

2.2.2. Visi dan Misi Biro Kesejahteraan Rakyat
2.2.2.1 Visi

Mantap, Mandiri, Madani, Tepat Waktu, Ikhlas dan Produktif.

2.2.2.2 Misi
a) Terwujudnya Pembangunan daerah yang berwawasan
lingkungan dan pembangunan maritim yang merata dan
berkeadilan, dimana hasil-hasil pembangunannya di nikmati
seluruh anggota masyarakat.
b) Meningkatkan kualitas sumber daya manusia yang menjujung
tinggi nilai-nilai keimanan, ketaqwaaan, kejujuran, integrasi

dan kearifan lokal.
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c¢) Terpenuhinya hak-hak dasar masyarakat dengan dukungan
anggaran pro-rakyat, pro-lingkungan dan pro gender yang
transparan dan akuntabel.

d) Meningkatkan partisipasi masyarat dalam proses pelayanan
publik yang baik dengan dukungan pemerintahan daerah yang
bersih dan bebas KKN.

e) Terwujudnya rasa aman dan nyaman bagi kehidupan
masyarakat sehingga anggota masyarakat dapat menjalankan
aktivitas keaagamaan, serta terciptanya kehidupan masyarakat
yang menghargai perbedaan.

2.2.3. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang

2.2.3.1. Struktur Organisasi

Struktur organisasi merupakan suatu susunan dan hubungan antara tiap
bagian serta posisi yang ada pada suatu perusahaan atau organisasi dalam
menjalankan kegiatan operasional untuk mencapai tujuan. Dengan adanya
struktur organisasi, diharapkan jika menjelaskan antara kegiatan pekerjaan yang
dilakukan haruslah sesuai dengan bagian yang ditetapkan.
Biro Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Sumatera Selatan di pimpin oleh
seorang kepala biro yang di bantu oleh beberapa kepala bagian yaitu sebagai
berikut:

1. Kepala Bagian Agama dalam melaksanakan tugasnya dibantu
oleh tiga kepala subbagian, yaitu:

a. Kepala Subbagian Bina Keagamaan
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b. Kepala Subbagian Urusan Haji, Umroh, dan Zakat
c. Kepala Subbagian Tata Usaha

2. Kepala bagian Kesejahteraan Rakyat dalam melaksanakan
tugasnya dibantu oleh tiga kepala subbagian yaitu:
a. Kepala Subbagian Kesehatan
b. Kepala Subbagian Kesejahteraan
c. Kepala Subbagian Ketenagakerjaan

3. Kepala Bagian Pendidikan, Kebudayaan, Pemuda dan Olahraga
dalam melaksanakan tugasnya dibantu oleh tiga kepala
Subbagian, yaitu:
a. Kepala Subbagian Bina Pendidikan
b. Kepala Subbagian Kebudayaan
c. Kepala Subbagian Pemuda dan Olahraga

Berikut ini struktur Organisasi Biro Kesejahteraan Rakyat Sekretariat Daerah

Provinsi Sumatera Selatan dapat dilihat pada gambar 2.1:
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STRUKTUR ORGANISASI
BIRO KESEJAHTERAAN RAKYAT SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI SUMATERA SELATAN

Kepéh Bagian Agama Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat Ke pala Bagian Dikbudpora
— Kepala Sub Bagian Bina Keazamaan — Kepala Sub Bagian Kesehatan — Kepala Sub Bagian Bina Pendidikan
| iy ::‘;" Rt H Kepals Sub Bagian Kessjahteraan | KepalaSub Bagian Bina Kebudayaan
Kepala Sub Bagian Tata Usaha — Kepala Sub Bagian Ketenagakerjaan L{ KepalaSuk Bagian Pemuda dan Olzhraga

Gambar 2.1. Struktur Organisasi Biro Kesejahteraan Rakyat
2.2.3.2. Uraian Tugas Wewenang

Berdasarkan Peraturan Gubernur Nomor 1 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Gubernur Nomor 55 Tahun 2016 tentang
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi Sekretariat Daerah Provinsi
Sumatera Selatan

Maka tugas pokok dan fungsi dapat diuraikan berikut ini:
Biro Kesejahteraan Rakyat mempunyai tugas menyiapkan rumusan,

kebijakan, memberikan Pelayanan administratif, dan mengkoordinasikan
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penyelenggaran tugas,monitor dan evaluasi program kegiatan dan

penyelenggaran pembinaan administrasi dan sumber daya di bidang

agama, kesejahteraan rakyat, pendidikan, kebudayaan, pemuda dan

olahraga. Biro Kesejahteraan Rakyat terdiri dari:

a)

b)

Bagian Agama

Bagian agama mempunyai tugas menyiapkan bahan
pembinaan dan petunjuk teknis kegiatan di bidang
keagamaan urusan haji dan tata usaha.

Untuk melaksanakan sebagaimana di maksud dalam pasal
36, bagian Agama mempunyai fungsi :

1. Pengumpulan bahan pembinaan dan petunjuk
teknis kegiatan di bidang keagamaan dan
peningkatan kerukunan hidup beragama serta
bantuan untuk pengembangan bidang agama.

2. Pengumpulan bahan koordinasi dan pengelolaan
urusan haji dan Pelaksanaan tugas kedinasaan
lainnya.

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Bagian kesejahteraan Rakyat mempunyai tugas
mengumpulkan bahan-bahan koordinasi, pembinan dan
petunjuk teknis di bidang kesejahteraan dan bantuan

sosial.
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Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam

pasal 39, bagian Kesejahteraan Rakyat mempunyai fungsi:

1.

Pelaksanaan program Kesehatan masyarakat
ditujukan untuk meningkatkan mutu dan derajat
kesehatan.

Pelaksanaan program kesejahteraan rakyat di
tujukan bagi kualitas hidup masyarakat.
Pelaksanaan program ketenagakerjaan ditujukan

bagi peningkatan dan kemampuan tenaga kerja.

c) Bagian pendidikan, kebudayaan, pemuda, dan olahraga

mempunyai tugas memberikan tugas memberikan saran

dan pertimbangan serta mengkoordinasikan tugas-tugas

yang berkaitan dengan pendidikan, kebudayaan, pemuda

dan olahraga.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana di maksud dalam

pasal 42, bagian pendidikan, kebudayaan, pemuda, dan

olahraga mempunyai fungsi:

1.

Penyiapan bahan penyusunan rencana program
pemberian bantuan baik moril maupun materil
dalam pelaksanaan tugas di bidang pendidikan,

kebudayaan, pemuda dan olahraga.
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2. Penghimpunan dan penganalisaan permasalahan
yang berhubungan dengan bidang pendidikan,
kebudayan, pemuda, dan olahraga.

3. Pemberian pelayanan kepada masyarakat yang
berkaitan dengan tugas bidang pendidikan,
kebudayaan, pemuda, dan olahraga.

4. Penghimpunan program dalam rangka
meningkatkan pembangunan bidang pendidikan,
kebudayaan, pemuda dan olahraga.

2.2.4 Uraian Kegiatan

Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Biro
Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Sumatera Selatan, mahasiswa
diarahkan dan dibimbing langsung oleh pembimbing lapangan, Kemudian
mahasiswa ditempatkan di bagian Tata Usaha. Selama Masa PKL,
Mahasiswa melakukan kegiatan wawancara dengan pembimbing lapangan
Ibu Siti Ropiqoh, S.H. mengenai sistem yang ada dan permasalahan-
permasalahannya. Mahasiswa meminta project yang diberikan.

Mahasiswa melakukan observasi terhadap lingkungan kantor dan
melaksanakan kegiatan awal yaitu merancang project yang diberikan.
Serta membantu pegawai setempat seperti menulis lembar disposisi, serta

mengantarkan surat.



BAB III

PEMBAHASAN

3.1 Hasil Pengamatan

Setelah melakukan pengamatan langsung pada saat Praktik Kerja
Lapangan selama satu bulan di Biro Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi
Sumatera Selatan, kegiatan yang sering terjadi pada Biro Kesejahteraan Rakyat
yaitu mengenai pengarsipan di mana semua kegiatan dan kebijakannya
berhubungan dengan surat menyurat. Dengan kegiatan yang selalu berulang
seperti itu, terdapat beberapa masalah yang mengurangi efektivitas dan
efisiensi dalam pengerjaannya, yaitu dalam pengarsipan dokumen yang masih
dilakukan dengan cara dicatat dalam sebuah buku agenda dan disimpan dalam
bentuk hardcopy pada lemari arsip, ordner, dan filling cabinet. Pengarsipan
dilakukan secara konvesional dengan mengelompokkan dokumen per tahun,
maka dapat memungkinkan data hilang, rusak, dan menyulitkan dalam
melakukan pencarian arsip jika suatu waktu diperlukan.

Aplikasi E-Arsip berbasis web ini, nantinya akan membantu staff di
Biro Kesejahteraan Rakyat dalam mengelola dokumen yang akan diarsipkan.
3.1.1 Prosedur Surat Masuk Yang Berjalan

Adapun prosedur yang pengarsipan surat masuk yang berjalan di

Biro Kesejahteraan Rakyat, dapat dilihat pada gambar 3.1. berikut ini:

26
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Flowchart surat masuk yang berjalan

Staff Tata Usaha Kasubbag Kabag Kepala Biro
{ Mulai )

Mengagendakan
surat
disposisi

Surat
disposisi

Surat
disposisi

Mendisposisikan
surat ke
kabag

Surat
disposisi

Surat
disposisi

Mengirim disposisi
kepala biro ke
kasubbag

Surat
disposisi

Surat
disposisi

h 4

Surat
disposisi

Menindaklanjuti
surat

Mencatat
disposisi
surat di buku
agenda

Surat dan lembar
yang ditindakianjuts

Gambar 3.1. Flowchart Pengarsipan Surat Masuk Yang Berjalan

Berdasarkan gambar 3.1 dapat dijelaskan sebagai berikut:

1. Staff tata usaha mengelola surat masuk dengan menginput surat
masuk dan mengirim surat masuk kepada kepala biro.

2. Surat didisposisikan kepada kepala biro dan kemudian

didisposisikan kepada kabag untuk ditindak lanjuti.
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3. Surat yang telah didisposisikan oleh kepala biro, kemudian
didisposisikan kepada kabag untuk ditindak lanjuti.

4. Surat yang telah ditindak lanjuti oleh kabag, kemudian diserahkan
kekasubag untuk ditindak lanjuti dan surat kembali kepada staff tata
usaha.

5. Staff tata usaha mencatat kembali disposisi surat dan diarsipkan.

3.1.2. Prosedur Surat Keluar Yang Berjalan
Adapun prosedur pengarsipan surat keluar yang berjalan pada Biro

Kesejahteraan Rakyat dapat dilihat pada gambar 3.2. berikut ini:



Flowchart surat keluar yang berjalan

Staff Terkait

Staff Tata Usaha

Kepala Biro

( Pulai ]

k.

Surat keluar

Surat keluar

Pencatatan
surat keluar

L 4

Surat keluar

v

Surat keluar

Penandatangan
Surat

k4

Surat keluar

yang
ditanda tangani

Mengandakan
surat
sebagai arsip

A

Swrat keluar

yang

A

ditanda tangani

Surat keluar
yang ditanda
tangani

endistribusikan
surat keluar

v

{ Selesai |

Salinan
surat keluar

Surat keluar

yang
ditanda tangani

Gambar 3.2. Flowchart Pengarsipan Surat Keluar Yang Berjalan
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Berdasarkan gambar 3.2 dapat dijelaskan sebagai berikut:

1. Staff terkait menyerahkan surat yang telah disetujui kepada staff tata
usaha.

2. Surat keluar kemudian diserahkan kepada kepala biro untuk ditanda
tangani.

3. Surat yang telah ditanda tangani oleh kepala biro kemudian
digandakan oleh staff tata usaha sebagai arsip, dan surat aslinya
diserahkan kembali kepada staff terkait untuk didistribusikan.

3.1.3. Prosedur Sistem Yang Diusulkan Bagian Admin
Adapun prosedur yang diusulkan untuk proses bagian user
admin pada Aplikasi E-Arsip Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi

Sumatera Selatan yang diusulkan, dapat dilihat pada gambar 3.3.



Flowchart admin yang diusulkan
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surat
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masuk masuk

Data surat —a( surat_masuk
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I

Surat keluar
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input surat | «eloia surat
keluar keluar

Data surat
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dokumen,
kepegawaian

Halaman web

Gambar 3.3 Flowchart Admin Yang Diusulkan
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Berdasarkan gambar 3.3. flowchart yang diusulkan untuk admin dapat

dijelaskan sebagai berikut:

1.

Admin melakukan proses login, kemudian sistem akan memvalidasi
apakah data yang di input cocok dengan tabel user. Jika sesuai maka
admin akan masuk ke tampilan dashboard dan jika tidak sesuai maka
akan kembali ke proses halaman /ogin.

Admin mengelola data user baru beserta bagian dari user tersebut,
kemudian data user akan disimpan di tabel user.

Admin mengelola data bagian untuk proses admin menambahkan
user baru yang akan dipilih berdasarkan bagian, kemudian data
bagian akan tersimpan di tabel bagian.

Admin mengelola data jenis surat untuk proses surat masuk dan surat
keluar, kemudian data jenis surat akan tersimpan di tabel jenis_surat.
Admin mengelola data surat masuk, kemudian data surat masuk akan
tersimpan di tabel surat_masuk.

Admin mengelola data surat kelar, kemudian data surat keluar akan
tersimpan di tabel surat_keluar.

Admin mengelola data disposisi, kemudian data disposisi akan
tersimpan di tabel disposisi.

Admin mengelola data dokumen kepegawaian, kemudian data
dokumen kepegawaian akan tersimpan di tabel

dokumen_ kepegawaian.

3.1.4. Prosedur Sistem Yang Diusulkan Kepala Biro
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Adapun prosedur yang diusulkan untuk proses bagian kepala
biro pada Aplikasi E-Arsip Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi Sumatera

Selatan yang diusulkan, dapat dilihat pada gambar 3.4.

Floweharf kepala biro yang diusulkan

Kepala biro Sistem Database

Halaman web

halaman
fogin

Y

Login

kL
Inpu

email dan

assword

Salah—

Verifikasi
login

user

Benar

Dashboard

Melihat surat
masuk dari
admin

v

Input disposisi / o/ Data disposisi
surat masuk surat masuk

. | Kelola disposisi
surat masuk
]

disposisi

Surat keluar

(0

v

Melihat surat 4/ Data surat t kel
keluar keluar suraear

Dokumen
kepegawaia

!

!

Melihat
ata dokumen
dokumen ken dokumer!_

kepeg;

kepegawaian

8

P—

Halaman web

I

Gambar 3.4 Flowchart Kepala Biro Yang Diusulkan

Berdasarkan gambar 3.4. dapat dijelaskan sebagai berikut:
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1. Kepala biro melakukan proses login, kemudian sistem akan
memvalidasi apakah data yang di input cocok dengan tabel user. Jika
sesuai maka kepala biro akan masuk ke tampilan dashboard dan jika
tidak sesuai maka akan kembali ke proses halaman login.

2. Kepala biro melihat data surat masuk, kemudian mengelola data
disposisi surat masuk. data disposisi akan tersimpan di tabel
disposisi.

3. Kepala biro melihat data surat keluar yang disetujui kabag.

4. Kepala biro melihat data dokumen kepegawaian.

3.1.5. Prosedur Sistem Yang Diusulkan Bagian Kabag
Adapun prosedur yang diusulkan untuk proses bagian kabag
pada Aplikasi E-Arsip Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi Sumatera

Selatan yang diusulkan, dapat dilihat pada gambar 3.5.

Flowchart kabag yang diusulkan

Kabag Sistem Database

Halaman web

halaman
login




Gambar 3.5 Flowchart Kabag Yang Diusulkan.

Berdasarkan gambar 3.5 dapat dijelaskan sebagai berikut:
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1. Kabag melakukan proses /ogin, kemudian sistem akan memvalidasi
apakah data yang di input cocok dengan tabel user. Jika sesuai maka
kabag akan masuk ke tampilan dashboard dan jika tidak sesuai maka
akan kembali ke proses halaman login.

2. Kabag melihat data surat masuk, kemudian terima disposisi surat
masuk dari kepala biro. data disposisi surat masuk akan tersimpan di
tabel disposisi.

3. Kabag menyetujui data surat keluar. data surat keluar akan tersimpan
di tabel surat_keluar.

4. Kabag melihat data dukumen kepegawaian.

3.1.6. Prosedur Sistem Yang Diusulkan Bagian Kasubag
Adapun prosedur yang diusulkan untuk proses bagian
kasubag pada Aplikasi E-Arsip Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi

Sumatera Selatan yang diusulkan, dapat dilihat pada gambar 3.6.

Flowchart kasubag yang diusulkan

Kasubag Sistem Database
halaman
Halaman web > .
login
—,




Gambar 3.6 Flowchart Kasubag Yang Diusulkan.

Berdasarkan gambar 3.5 dapat dijelaskan sebagai berikut:
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1. Kasubag melakukan proses login, kemudian sistem akan memvalidasi
apakah data yang di input cocok dengan tabel user. Jika sesuai maka
kasubag akan masuk ke tampilan dashboard dan jika tidak sesuai
maka akan kembali ke proses halaman login.

2. Kasubag melihat data surat masuk, kemudian terima disposisi surat
masuk dari kepala biro. data disposisi surat masuk akan tersimpan di
tabel disposisi.

3. Kasubag melihat data surat keluar yang disetujui kabag..

4. Kasubag melihat data dokumen kepegawaian.

3.2. Evaluasi

Setelah penulis melakukan pengamatan pada Biro Kesejahteraan
Rakyat Provinsi Sumatera Selatan, bahwa sistem yang sedang berjalan masih
dilakukan secara manual menggunakan catatan buku dan tidak adanya media
penyimpanan arsip yang berbasis database sehingga dokumen lama sulit untuk
diakses kembali serta kemungkinan hilang dan rusaknya dokumen masih sering
terjadi. Dari permasalahan tersebut penulis memberikan solusi yaitu merancang
sebuah website yang dapat menjadi media informasi dan pengelolaan data E-

Arsip pada Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi Sumatera Selatan.

3.3. Pembahasan
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Masalah yang terjadi di Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi
Sumatera Selatan adalah dengan mengelola data yang masih dilakukan secara
konvesional menggunakan catatan buku di Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi
Sumatera Selatan. Maka dari itu, solusi yang dapat diambil penulis
mengusulkan untuk membuat website sebagai media informasi dan
pengelolaan data E-Arsip. Solusi tersebut akan digambarkan ke dalam UML

(Unified Modeling Language).

UML (Unified Modelling Language)
A. Use Case Diagram
Use Case Diagram dari website pada Biro Kesejahteraan Rakyat

Provinsi Sumatera Selatan dapat dilihat pada gambar 3.7.
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Admin '_

Bio < Kasubag

Lihat Arsip Surat Masuk

W </
Lihat Arsip Surat Keluar

Gambar 3.7. Use Case Diagram Aplikasi E-Arsip Biro Kesejahteraan Rakyat
Provinsi Sumatera Selatan

Berikut adalah mengidentifikasikan Use Case untuk mengetahui apa
saja yang dapat dilakukan atau dikerjakan oleh sistem. Berikut ini adalah

deskripsi masing-masing actor yang dapat dilihat pada tabel 3.1:



Tabel 3.1 Daftar Istilah Use Case.
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No. UseCase Deskripsi Aktor
1. Mengelola Data Proses menambahkan, | Admin
User mengubah dan menghapus
data user.
2. Mengelola Surat Proses menambahkan surat | Admin,
Masuk masuk melalui admin yang | Biro,
nanti akan divalidasi dari biro | Kabag,
ke kabag dan terakhir | Kasubag
prosesnya ke kasubag.

3. Mengelola Surat Proses menambahkan surat | Admin,

Keluar keluar melalui admin yang | Biro,
nanti akan dikirim ke biro dan | Kabag,
biro memvalidasi surat keluar | Kasubag
atau ke dikirim ke kabag dan
diterima kasubag.

4. Mengelola Jenis Proses menambahkan, | Admin

Surat mengubah dan menghapus
data jenis surat.

5. Mengelola Disposisi | Proses mengirimkan data | Admin,
disposisi yang telah | Biro,
dilaksanakan dari proses surat | Kabag.
masuk.

6. Melihat Arsip Surat | Merupakan proses melihat | Admin,

Masuk data arsip surat masuk yang | Biro,
merupakan keluaran dari data | Kabag,
surat masuk. Kasubag

7. Mengelola Bagian Proses menambahkan, | Admin
mengubah dan menghapus
data bagian.

8. Melihat Arsip Surat | Merupakan proses melihat | Admin,

Keluar data arsip surat keluar yang | Biro,
merupakan keluaran dari data | Kabag,
surat keluar. Kasubag

0. Mengelola Dokumen | Proses menambahkan, | Admin

Pegawai

mengubah dan menghapus
data dokumen pegawai.
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B. Activity Diagram

1. Activity Diagram Login

Admin, Biro, Kabag dan Kasubag membuka sistem lalu
melakukan proses login dengan menginputkan username dan password.
Setelah berhasil masuk Admin, Biro, Kabag dan Kasubag dapat memilih
menu yang ada muncul di halaman utama. Berikut ini adalah activity

diagram login dilihat pada gambar 3.8 dibawah ini:

Activity diagram login users )

Aktor

Masukan email dan

password

Tidak

Aplikasi e-arsip

H[

Cek email
dan password

%

l

Database

H[

Database users
tersimpan

w=

Ya

Menampilkan

halaman utama

Gambar 3.8 Activity Diagram Login Admin

2. Activity Diagram Mengelola Data User

Activity Diagram Kelola user ini menggambarkan aktivitas

yang harus dilakukan oleh admin. Admin harus login terlebih dahulu,
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kemudian tampil halaman utama, di halaman utama memilih user. Di
menu ini admin bisa menambahkan data user dan admin bisa melakukan
edit, hapus data user. Berikut ini adalah activity diagram data user

dilihat pada gambar 3.9 dibawah ini:

Activity diagram input data user)

Admin Aplikasi e-arsip Database

Halaman utama Manampilkan
menu utama
Pilih menu user Tampil
halaman user
Menyimpan data
user

Ingin
merubah
Ya

Tambah user

Data user
sukses disimpan

Tidak

o [0

[ eat | [ Hapus |

| fﬁ Data user
&J sukses diupdate

Gambar 3.9 Activity Diagram Mengelola Data User
3. Activity Diagram Mengolah Data Bagian
Activity Diagram kelola data bagian ini menggambarkan aktivitas
yang dilakukan oleh admin. Admin harus login terlebih dahulu,

kemudian tampil halaman utama, di halaman utama memilih menu
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bagian. Di menu ini admin bisa menambahkan data bagian dan admin
bisa melakukan edit, hapus data bagian. Berikut ini adalah activity

diagram data bagian dilihat pada gambar 3.10 dibawah ini:

Activity diagram input data bagian )

Admin Aplikasi e-arsip Database

Halaman utama Menampilkan
menu utama
Pilih menu
bagian Tampil halaman
bagian
-
Tambah bagian Mel’l)gmpan data
agian
Tidak

Data
bagian sukses
disimpan

d
Ingin
merubah
Ya

v 4
- 1
+ 5o
Update bagian sukses

L—J diupdate

®

Gambar 3.10 Activity Diagram Mengola Data Bagian

Activity Diagram Mengolah Data Jenis Surat

Activity Diagram kelola data jenis surat ini menggambarkan
aktivitas yang dilakukan oleh admin. Admin harus login terlebih dahulu,
kemudian tampil halaman utama, di halaman utama memilih menu jenis

surat. Di menu ini admin bisa menambahkan data jenis surat dan admin
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bisa melakukan edit, hapus data jenis surat. Berikut ini adalah activity

diagram data jenis surat dilihat pada gambar 3.11 dibawah ini:

Activity diagram input data jenis sura9

Admin Aplikasi e-arsip Database

Halaman utama Menampilkan
menu utama
Pilih menu jenis
surat Tampil halaman
jenis surat
Menyimpan data
jenis surat

Ingin
merubah
Ya

Data jenis
surat sukses
disimpan

Tambah jenis
surat

l‘_

Pilih

1

ElEes

Data jenis

|
|

Update surat sukses
;,l diupdate

Gambar 3.11 Activity Diagram Mengola Data Jenis Surat.

Activity Diagram Mengolah Data Surat Masuk Admin

Activity Diagram kelola data surat masuk admin ini
menggambarkan aktivitas data surat masuk yang akan ditambahkan
admin dan proses surat masuk akan dikirim ke biro untuk validasi.
Berikut ini adalah activity diagram data surat masuk admin dilihat pada

gambar 3.12 dibawah ini:



46

Activity diagram input data surat masuk )

Admin Aplikasi e-arsip Database

Halaman utama Menampilkan
menu utama
Pilih menu surat -
masuk Tampil halaman
surat masuk

i Data surat
Ta mr:aaguiu rat Meg?j)gp g;r;gsta masuk sukses
disimpan

Tidak

Ingin
merubah
Ya

I3

(o) (]

PE——

(—1 Data surat
» Update masuk sukses
L—J diupdate

Gambar 3.12. Activity Diagram Mengola Data Surat Masuk Admin

6. Activity Diagram Mengola Data Surat Masuk Kepala Biro
Activity Diagram kelola data surat masuk kepala biro ini
menggambarkan aktivitas data surat masuk yang akan dikirim melalui
admin dan proses surat masuk akan divalidasi dan disposisi biro

selanjutnya kepala biro mengirim ke kabag atau kasubag untuk
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biro dilihat pada gambar 3.13 dibawah ini:
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divalidasi. Berikut ini adalah activity diagram data surat masuk kepala

Activity diagram surat masuk kepala biro )

Kepala biro

Halaman utama

Aplikasi e-arsip

H{

Menampilkan menu
halaman utama

|

ﬁjilih menu surat masuk}»—»{ Tampil halaman surat}
masuk

h 4

Melakukan disposisi
surat masuk

Tidak

Database

Data disposisi
surat masuk
tersimpan

h

|

Menampilkan data
disposisi surat masuk

Gambar 3.13 Activity Diagram Mengola Data Surat Masuk Kepala Biro.

Activity Diagram mengolah data surat masuk kabag

Activity Diagram kelola data

surat

masuk kabag

ini

menggambarkan aktivitas data surat masuk yang akan dikirim melalui

biro dan proses surat masuk akan divalidasi kabag. Berikut ini adalah

activity diagram data surat masuk kabag dilihat pada gambar 3.14

dibawah ini:
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Activity diagram surat masuk kabag )

Kabag Aplikasi e-arsip Database

Menampilkan menu
Halaman utama P
halaman utama

!

E:'ilih menu surat masuk Tampil halaman surat}
masuk

Tidak
v i _
Terima surat masuk v Data dlSpOSIfl
dari kepala biro a—] suratl masu
tersimpan

A 2
Menampilkan data
disposisi surat masuk

Gambar 3.14. Activity Diagram Mengolah Data Surat Masuk Kabag

8. Activity Diagram Mengolah Data Surat Masuk Kasubag

Activity Diagram kelola data surat masuk kasubag ini
menggambarkan aktivitas data surat masuk yang akan dikirim melalui
kepala biro dan proses surat masuk akan divalidasi kasubag. Berikut ini
adalah activity diagram data surat masuk kasubag dilihat pada gambar

3.15 dibawabh ini:
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Activity diagram surat masuk kas ubagJ

Kasubag

Halaman utama

Aplikasi e-arsip

Menampilkan menu
halaman utama

|

%ilih menu surat masuk}— Tampil halaman surat}
masuk

Y

Terima surat masuk
dari kepala biro

Tidak

Database

Data disposisi
surat masuk
tersimpan

Y
Menampilkan data
disposisi surat masuk

9. Activity Diagram Mengolah Data Surat Keluar Admin

Activity Diagram kelola data

surat

keluar admin

1ni

menggambarkan aktivitas data surat keluar yang ditambahkan admin

kemudian surat keluar dikirim kabag. Berikut ini adalah activity

diagram data surat keluar admin dilihat pada gambar 3.16 dibawah ini:
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Activity diagram input data surat keluar)

Admin Aplikasi e-arsip Database

Halaman utama Menampilkan
menu utama
Pilih menu surat
keluar Tampil halaman
surat keluar
Menyimpan data
surat keluar

Data surat
Ta mﬁ;ﬂasru rat keluar sukses
P disimpan

Tid

Ingin
merubah
Ya

E

Elnes

-+

Data surat
Update keluar sukses
diupdate

Gambar 3.16 Activity Diagram Mengolah Data Surat Keluar Admin.

10. Activity Diagram Surat Keluar Kepala Biro dan Kasubag.

Activity Diagram kelola data surat keluar ini menggambarkan
aktivitas data surat keluar kepala biro dan kasubag, kepala biro dan
kasubag melihat data surat keluat yang di terima kabag melalui admin.
Berikut ini adalah activity diagram data surat keluar dilihat pada

gambar 3.17 dibawabh ini:
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Activity diagram surat keluar kasubag dan kepala biro

Aktor

®
l

‘ Halaman utama }—

%

Aplikasi e-arsip

Menampilkan menu
halaman utama

!

Pilih menu surat keluar

_| Tampil halaman surat

'| keluar

v

Melihat data surat
keluar

h J

Menampilkan data |

surat keluar [

Database

Data surat
keluar tersimpan

Gambar 3.17 Activity Diagram Data Surat Keluar Kepala Biro dan

Kasubag

11. Activity Diagram Mengolah Data Surat Keluar Kabag.

Activity Diagram kelola data surat keluar ini menggambarkan

aktivitas data surat keluar kabag. Kabag menerima surat keluar dari

admin. Berikut ini adalah activity diagram data surat keluar kabag

dilihat pada gambar 3.18 dibawah ini :
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Activity diagram surat keluar kabag

Kabag

Aplikasi e-arsip

Database

®
i

[ Halaman utama

-

Menampilkan menu
halaman utama

h

[Pilih menu surat keluar]—

Tampil halaman surat
keluar

h

Terima surat keluar dari}_

admin

Tidak

Terima Ya—

Data surat
keluar tersimpan

h

|

Menampilkan data
surat keluar

Gambar 3.18 Activity Diagram Mengolah Data Surat Keluar kabag
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12. Activity Diagram Mengolah Data Dokumen Kepegawaian
Activity Diagram kelola data dokumen kepegawaian ini
menggambarkan aktivitas yang dilakukan oleh admin. Di halaman ini
admin bisa menambahkan data dokumen kepagawaian dan admin bisa
melakukan edit, hapus data bagian. Berikut ini adalah activity diagram

data dokumen kepagawaian dilihat pada gambar 3.19 dibawah ini:

Activity diagram input data dokumen kepegawaiarﬂ

Admin Aplikasi e-arsip Database

Menampilkan

menu utama

Halaman utama

Pilih menu dokumen Tampil halaman
kepegawaian dokumen
.\_kepegawaian

A 4

Tambah enyimpan data Data dokumen
dokumen »  dokumen kepegawaian
kepegawaian kepegawaian sukses disimpan

Tidak

Ingin
merubah

]._

(=) (=)

-

Data dokumen

» Update kepegawaian

1

sukses diupdate
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Gambar 3.19. Activity Diagram Dokumen Kepegawaian.

12. Activity Diagram Arsip Surat Masuk
Activity Diagram arsip surat masuk ini menggambarkan data
arsip dari surat masuk. Berikut ini adalah activity diagram arsip surat

masuk dilihat pada gambar 3.20 dibawabh ini:

Activity diagram arsip surat masuk /

Aktor Aplikasi e-arsip Database

®
|

e Menampilkan menu
halaman utama

Pilih menu arsip surat Tampil halaman arsip
masuk surat masuk

Menampilkan data
»| arsip surat masuk
yang di filter

Pilih tanggal awal, akhir
dan jenis surat

Data surat
masuk tersimpan

Gambar 3.20 Activity Diagram Arsip Surat Masuk.

13. Activity Diagram Arsip Surat Keluar
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Activity Diagram arsip surat keluar ini menggambarkan data
arsip dari surat keluar. Berikut ini adalah activity diagram arsip surat

keluar dilihat pada gambar 3.21 dibawah ini:

Activity diagram arsip surat keluar )

Admin Aplikasi e-arsip Database

Halaman utama

Pilih menu arsip surat .| Tampil halaman arsip
keluar 5 surat keluar

Menampilkan menu

halaman utama

v

Pilih tanggal awal, akhir|
dan jenis surat |

Menampilkan data
arsip surat
keluar yang di filter

h 4

Data surat
keluar tersimpan

Gambar 3.21 Activity Diagram Arsip Surat Keluar.
C. Class Diagram

Class diagram menjelaskan analisis class yang akan digunakan,
terutama pada class entity. Class diagram pada sistem ini memaparkan
mengenai objek dari class-class yang ada. Berikut ini adalah activity

diagram data dokumen kepagawaian dilihat pada gambar 3.21 dibawah ini:
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Gambar 3.21 Class Diagram Aplikasi E-Arsip Biro Kesejahteraan Rakyat
Provinsi Sumatera Selatan

3.4.2. Struktur Tabel

Desain database yang digunakan untuk menentukan struktur dari
tabel-tabel yang akan dibuat berisikan nama-nama field, type field dan
ukurannya. Dimana tabel-tabel digunakan untuk menampung data.
Adapun desain tabel pada database e-arsip sebagai berikut.

1. Tabel User

Tabel user digunakan untuk menyimpan data admin (

data pengguna), tabel User dapat dilihat pada tabel 3.2.
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Primary key: id_user

Foreign key: -
Tabel 3.2 User
No Field Type Width Keterangan
1 *1d_user int 11 Identitas User
2 | nama varchar | 50 Nama User
3 | email varchar | 50 Email
4 | password varchar | 255 Password
5 | id_bagian int 11 Jenis User
2. Tabel Bagian

Tabel bagian untuk menyimpan data bagian dari user
yang di input oleh admin berdasarkan jabatan Staf Pegawai tersebut.
dapat dilihat pada tabel 3.3.

Primary key: id bagian

Foreign key: -
Tabel 3.3 Bagian
No. | Field Type Width | Keterangan
1 *1d_bagian int 11 Identitas bagian

2 nama_bagian varchar | 50 Nama bagian
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. Tabel Jenis Surat

Tabel jenis surat digunakan untuk menyimpan data dari
jenis surat yang di input oleh admin. Struktur data pada tabel jenis
surat dapat dilihat pada tabel 3.4.

Primary key: id_jenis_surat

Foreign key: -
Tabel 3.4 Jenis Surat
No. | Field Type Width | Keterangan
1 *id_jenis_surat | int 11 Identitas jenis surat
2 nama_jenis varchar | 50 Nama jenis surat
. Tabel Surat Masuk

Tabel surat masuk digunakan untuk menyimpan data surat masuk.
Struktur data pada tabel surat masuk dapat dilihat pada tabel 3.5.
Primary key: id_surat masuk

Foreign key: id_user penerima, jenis_surat.

Tabel 3.5 Surat Masuk

No. Field Type | Width Keterangan
1 | *id surat masuk | int 11 Identitas surat masuk
2 | nomor_surat varchar | 50 Nomor surat
3 | **id_user peneri | int 11 Identitas user

ma penerima
4 | pengirim varchar | 50 pengirim surat
5 | tanggal surat date - Tanggal surat
6 | perihal varchar | 100 Perihal surat
7 | **jenis_surat int 11 Jenis surat
8 | lokasi fisik surat | varchar | 100 Lokasi fisik surat
9 | file varchar | 255 File
10 | status_disposisi char 2 Status disposisi
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5. Tabel Surat Keluar
Tabel surat keluar digunakan untuk menyimpan data
surat keluar. Struktur data pada tabel surat keluar dapat dilihat pada
tabel 3.6.
Primary key: id_surat keluar
Foreign key: id_user, jenis_surat

Tabel 3.6 Surat Keluar

No. Field Type | Width Keterangan

1 *id_surat keluar | int 11 Identitas surat
keluar

2 nomor_surat varchar | 50 Nomor surat

3 **1d_user int 11 Identitas user

4 tanggal surat date - Tanggal surat

5 perihal varchar | 100 Perihal surat

6 **jenis_surat int 11 Jenis surat

7 penerima varchar | 50 Penerima surat

8 status varchar | 20 Status surat

9 catatat text - Catatat surat

10 | file upload varchar | 255 File

6. Tabel Disposisi
Tabel disposisi digunakan untuk menyimpan data disposisi.
Struktur data pada tabel disposisi dapat dilihat pada tabel 3.7.
Primary key: 1d_disposisi

Foreign key: id_userdisposisi, id_penerima, id_surat masuk
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Tabel 3.7 Disposisi

No. Field Type Width Keterangan
1 | *id_disposisi int 11 Identitas disposisi
2 | **id_penerima int 11 Identitas penerima
3 | **id _userdisposisi | int 11 Identitas user
disposisi
4 | active bit 1 Status surat
5 | **id surat masuk | int 11 Identitas
surat
masuk
6 | disposisi varchar | 100 Disposisi surat
7 | catatan text - Catatan surat
8 | tanggal disposisi date - Tanggal disposisi
9 | status varchar | 20 Status surat

7. Tabel Dokumen Kepegawaian
Tabel dokumen kepegawaian digunakan untuk
menyimpan data dokumen pegawaian. Struktur data pada tabel
dokumen kepegawaian dapat dilihat pada tabel 3.8.
Primary key: id_dokumen_kepegawaian
Foreign key: id_user, id_bagian

Tabel 3.8 Dokumen Kepegawaian

No. Field Type Width Keterangan
1 | *id dokumen kepe | int 11 Identitas disposisi
gawaian
2 | **id_user int 11 Identitas user
3 | tanggal dokumen date - Tanggal dokumen
4 | perihal varchar | 100 Perihal surat
5 | lokasi_fisik varchar | 100 Lokasi fisik surat
6 | jenis_dokumen int 11 Jenis dokumen
7 | file_upload varchar | 255 File upload
8 | **id bagian int 11 Identitas bagian
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3.4.3. Desain Rancangan
1. Interface Login
Desain login berisi form email, password dan tombol login
untuk masuk ke halaman utama. Desain inteface login admin dapat

dilihat pada gambar 3.22.

Login

Email

Password

Gambar 3.22 Desain Interface Login.

2. Interface Dashboard

Desain dashboard berisi informasi keseluruhan dari data
E-Arsip pada Biro Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Sumatera

Selatan. Desain inteface dashboard dapat dilihat pada gambar 3.23.
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ADMIN —
DASHBOARD
Dashboard Dashboard
MASTER
User Surat Masuk Disposisi Surat Keluar
Bagian 2 4
Jenis Surat
SURAT
User
Surat >
7
Dokumen Kepegawaian
ARSIP
Arsip Sural Masuk
Arsip Surat Keluar
Copyright ©2022.

Dashboard /

Doc

Kepegawaian

7

Hi, Admin v

230

Gambar 3.23 Desain Interface Dashboard.

3. Interface User

Desain data jadwal berisi informasi data user. Desain inteface

user dapat dilihat pada gambar 3.24.

ADMIN = Hi, Admin v
DASHBOARD
User / DataTables
Dashboard User
MASTER
Usec User (+
Bagian Show| 10 | entries Search:
Jenis Surat
No Nama User Bagian Email Jabatan Aksi
SURAT
P . 1 Adrin Stafi TU admin@gmail.com Adrmin | Edit ||Hapus
2 Kabag Kabag kabag@gmail.com Kabag | Edit ||Hapus
Dokumen Kepegawaian biiaias
3 Kepala Biro Kepala Biro biro@gmail com Kasubag ‘ Edit | | Hapus
ARSIP - —
4 Kasubag Kesejahteraan Kasubag Kesejahteraan kasubag@gmail.com Karo ‘ Edit Hapus
Arsip Surat Masuk =
Showing 1 to 4 entries Previous | 1 | Next
Arsip Surat Keluar
Copyright @ 2022 230

Gambar 3.24 Desain Interface User.
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Desain bagian ini berisi data bagian yang diinput admin

berdasarkan users dengan bagian masing-masing users. Desain

inteface  bagian dilihat pada  gambar  3.25.
ADMIN — H. Admin v
DASHBOARD
i Bagian / DataTables
Dashboard Baglan ¢
MASTER
Vo Bagian | +
Bagian Show| 10 | entres Search |
Jenis Surat
S No Nama Bagian s
Surat > 1 Admin | Edit | |Hapus |
2 ( !
Dokumen Kepegawaian Kasubag Kesejahteraan !7 Edit 7Hapus
3 b dit || H
ARSIP Kabag | Edi apus
4 Kepala Biro | Edit | | Hapus |
Arsip Sural Masuk
Showing 110 4 entries Previous | 1 | Next
Arsip Surat Keluar
Copyright © 2022 . 230

Gambar 3.25 Desain Interface Bagian.

5. Interface Jenis Surat

Desain jenis surat berisi informasi jenis surat yang diinput oleh

admin dan datanya akan dikirim kepada kepala biro, kabag dan

kasubag. Desain inteface jenis surat dapat dilihat pada gambar 3.26.
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Gambar 3.26 Desain Interface Jenis Surat.

6. Surat Masuk

Surat masuk berisi data surat masuk yang telah diinput admin dan

akan di approve kepala biro dan kabag. Desain inteface surat masuk

dapat dilihat pada gambar 3.27.
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Gambar 3.27 Desain Interface Surat Masuk.
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Desain surat keluar yang diinput admin dan akan di approve

kepala biro dan kabag dan kasubag. Desain inteface surat keluar

dapat dilihat pada gambar 3.28
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Gambar 3.28 Desain Interface Surat Keluar.

8. Disposisi

Disposisi berisi hasil data yang disposisi oleh kepala biro dan

kabag. Desain inteface disposisi dapat dilihat pada gambar 3.29.
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Gambar 3.29 Desain Interface Disposisi.

9. Interface Dokumen Kepegawaian
Desain dokumen kepegawaian berisi data dokumen kepegawaian
yang hanya bisa diinput oleh admin dan hasilnya akan dibagian ke

semua user. Desain inteface dokumen kepegawaian dapat dilihat pada

ADMIN = Hi, Admin v
DASHEOARD
Dastboard . Dokumen Kepegawaian Dokumen Kepegawaian / DataTables
MASTER
User Dokumen Kepegawaian e hams fegas v
Began Show| 10 | entries Search
Jenis Surat
— No Nama Pegawai Bagian Jumizh Dokumen Kepaganaian .
Surat v 1 Tiara Bina Pendidikan 10 Lihat
Dokumen Kepegawaian 2 Septa Kasubag TU a2 Linat
RSP 3 Wisya Kabag Agama 3 Lihat
Arsip Surat Masuk
Arsip Surat Keluar Showing 110 2 of 2 entres Previous | 1 | Next
Copyright ©2022. 230

Gambar 3.30 Desain Interface Dokumen Kepegawaian.

10. Interface Arsip Surat Masuk

Desain arsip surat masuk berisi hasil data surat masuk yang
diarsipkan dan bisa difilter berdasarkan tanggal awal, tanggal akhir
dan jenis surat dan bisa dicetak dengan format pdf. Desain inteface

arsip surat masuk dapat dilihat pada gambar 3.31.
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Gambar 3.31 Desain Interface Arsip Surat Masuk.

11. Interface Arsip Surat Keluar

Desain arsip surat keluar berisi hasil data surat keluar yang

diarsipkan dan bisa difilter berdasarkan tanggal awal, tanggal akhir

dan jenis surat dan bisa dicetak dengan format pdf. Desain inteface

arsip surat keluar dapat dilihat pada gambar 3.32.
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Gambar 3.32 Desain Interface Arsip Surat Keluar.
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3.4.4 Hasil Implementasi dan Pengujian
1. Interface Login

Website ini terdapat 4 jenis pengguna yaitu admin, kepala biro, kabag dan
kasubag. Form login digunakan untuk proses masuk ke sistem E-Arsip pada Biro
Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Sumatera Selatan. Tampilan form login dapat

dilihat pada gambar 3.33.

Gambar 3.33 Tampilan Interface Login.

2. Interface Dashboard

Halaman dashboard menampilkan informasi seluruh hasil sistem E-Arsip pada Biro
Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Sumatera Selatan. Halaman dashboard telah
berhasil diimplementasi dan diujikan. Tampilan halaman dashboard dapat dilihat

pada gambar 34.
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Dashboard

Dashboard

Gambar 3.34. Tampilan Interface Dashboard.

3. Interface User

Halaman data user menampilkan informasi data user yang di input oleh admin
untuk menambahkan wuser atau hak akses admin, kepala biro, kabag dan kasubag.
Halaman data user telah berhasil diimplementasi dan diujikan. Tampilan halaman

data user dapat dilihat pada gambar 3.35.

Gambar 3.35 Tampilan Interface User.
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4. Interface Bagian

Halaman bagian merupakan data bagian yang akan dipilih admin untuk dipilih
berdasarkan fungsi user. Halaman bagian telah berhasil diimplementasi dan
diujikan. Tampilan halaman data jadwal dapat dilihat pada gambar 3.36.

ADMIN I o I‘
Bagian t

& o

No 1. Nama Bagian Akesi

v

Gambar 3.36 Tampilan Interface Bagian.

5. Interface Jenis Surat
Halaman jenis surat adalah halaman yang diimplementasikan oleh admin untuk
input data jenis surat apa saja yang harus ada di sistem. Halaman jenis surat telah

berhasil diimplementasi dan diujikan, dapat dilihat pada gambar 3.37.
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Jenis Surat

HOdBH0086

Gambar 3.37 Tampilan Interface Jenis Surat.

6. Interface Surat Masuk

Halaman data surat masuk merupakan data surat masuk yang di input admin dan
akan diserahkan kepada kepala biro agar surat bisa ditindak lanjuti. Halaman data
surat masuk telah berhasil diimplementasi dan diujikan. Tampilan halaman data

surat masuk dapat dilihat pada gambar 3.38.

ADMIN
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Gambar 3.38 Tampilan Interface Surat Masuk.

7. Interface Surat Keluar

Halaman data surat keluar menampilkan data surat keluar yang di akses semua
user yang dimana prosesnya diinput admin dan akan dipilih user untuk approve
surat keluar tersebut. Halaman surat keluar telah berhasil diimplementasi dan

diujikan. Tampilan halaman surat keluar dapat dilihat pada gambar 3.39.

ADMIN
Surat Keluar
s
Surat Keluar
& 10
E Jenis Tanggal Yang
Ne File Non Surat Perihal Surat Surat Menyetujui Catatan Status Aksi
E 1923/
: ) 3
] ! :
e
w . WA2022  piSekeetaris  Mobon  Sege 202200
e
L ]
5 4000259012022 Tiara Sapa Surst Bataa 2022.02 Berka Tolak

Gambar 3.39 Tampilan Interface Surat Keluar.
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8. Interface Disposisi

Halaman disposisi menampilkan data disposisi dari kepala biro, kabag dan
kasubag yang informasinya akan dikirim admin. Halaman disposisi telah berhasil
diimplementasi dan diujikan. Tampilan halaman disposisi dapat dilihat pada

gambar 3.40.

ADMIN i
I Disposisi I

§

Disposis

m
]

Gambar 3.40 Tampilan Interface Disposisi.

9. Interface Dokumen Kepegawaian

Halaman Dokumen Kepegawaian menampilkan data Kepegawaian dari kepala
biro, kabag dan kasubag yang informasinya akan dikirim admin. Halaman disposisi
telah berhasil diimplementasi dan diujikan. Tampilan halaman disposisi dapat

dilihat pada gambar 3.41.
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ADMIN Dokumen Kepegawaian

Gambar 3.41. Tampilan Interface Dokumen Kepegawaian

10. Interface Arsip Surat Masuk
Halaman arsip surat masuk menampilkan arsip surat masuk. Halaman arsip
surat masuktelah berhasil diimplementasi dan diujikan. Tampilan halaman arsip

surat masuk dapat dilihat pada gambar 3.42.

ADMIN
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ADMIN

Gambar 3.42. Tampilan InterfaceArsip Surat Masuk.

11. Interface Arsip Surat Keluar
Halaman arsip surat keluar menampilkan arsip surat keluar. Halaman arsip surat
keluar telah berhasil diimplementasi dan diujikan. Tampilan halaman surat keluar

dapat dilihat pada gambar 3.43.

ADMIN 7
I Arsip Surat Keluar 7o I

o

Gambar 3.43. Tampilan InterfaceArsip Surat Keluar.



BAB IV
PENUTUP
4.1 Kesimpulan
Berdasarkan hasil perancangan sistem pada laporan Praktik Kerja
Lapangan yang dilakukan di Biro Kesejahteraan Rakyat, maka telah dibangun
sebuah aplikasi E-Arsip Biro Kesejahteraan Rakyat. Dengan adanya aplikasi
ini dapat memudahkan pegawai dalam memanajemen data arsip dokumen
secara digital sehingga saat proses pencarian arsip menjadi lebih mudah dan
cepat, serta meminimalisir kehilangan dan kerusakan arsip. Dengan adanya
aplikasi E-Arsip ini juga dapat meningkatkan efisiensi dan efektifitas dalam
kegiatan pengarsipan dokumen sehingga sistem yang dibuat menjadi solusi
terhadap permasalahan yang dihadapi Biro Kesejahteraan Rakyat Setda
Provinsi Sumatera Selatan.
4.2 Saran
Adapun saran penulis terhadap sistem yang dibuat yaitu diharapkan
pengembangan terhadap E-Arsip ini dapat lebih diperluas tidak hanya terbatas
pada kegiatan pengolahan data arsip saja, seperti penambahan fitur retensi
otomatis untuk pemusnahan arsip berdasarkan jangka waktu retensi yang telah

ditetapkan instansi.
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