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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Perkembangan teknologi yang begitu pesat memberikan kemudahan 

bagi manusia dalam melaksanakan berbagai kegiatannya. Teknologi selalu 

berkembang sesuai dengan kebutuhan manusia. Demikian juga dengan 

perkembangan teknologi dalam bidang informasi. Kebutuhan masyarakat 

akan informasi sekarang merupakan hal yang sangat dibutuhkan dalam 

kehidupan yang modern. Teknologi dalam bidang informasi dapat 

dimanfaatkan oleh masyarakat luas dari teknologi yang paling sederhana 

sampai dengan teknologi yang mutakhir. Setiap organisasi seperti halnya 

instansi pemerintahan sangat membutuhkan sistem komputerisasi yang 

akurat, cepat, dan efektif. 

  Di era berbasis teknologi seperti saat ini, pengarsipan masih sangat 

berperan dalam kegiatan organisasi atau instansi. Pengarsipan memiliki 

peranan penting bagi kelancaran kegiatan suatu organisasi dalam efektif 

kinerja pegawai. Arsip menjadi sarana penting dalam sebuah instansi 

pemerintah di setiap daerah, termasuk pada Badan Penelitian dan 

Pengembangan Daerah Provinsi Sumatera Selatan. Sehingga penting untuk 

dilakukan pengarsipan dan dokumentasi yang baik. 
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Kegiatan yang sering terjadi di  Balitbangda (Badan Penelitian dan 

Pengembangan Daerah Provinsi Sumatera Selatan) yaitu mengenai 

pengarsipan. Semua kebijakan hingga kegiatan yang dilakukan selalu 

berhubungan dengan surat. Dengan kegiatan yang sering berulang seperti 

itu, terdapat beberapa masalah yang mengurangi efektif pengerjaannya yaitu 

dalam penyimpanan dokumen pengarsipan dilakukan dengan cara dicatat 

pada sebuah buku agenda dan disimpan dalam bentuk hardcopy. 

Pengarsipan yang dilakukan secara manual dengan mengelompokan 

dokumen sesuai bidang. Dengan penyimpanan manual secara mengelompok 

dapat memungkinkan data hilang, rusak, dan menyulitkan dalam melakukan 

pencarian data jika suatu waktu diperlukan. 

Dengan adanya masalah di atas, maka dibutuhkan suatu informaasi 

yang dapat membantu dalam melakukan pengarsipan dokumen tersebut. 

Aplikasi ini bertujuan untuk meningkatkan efisien , ketepatan, dan 

keamanan dokumen yang diarsipkan. Diharapkan dengan adanya aplikasi  

pengarsipan ini dapat mempermudah dalam pengarsipandokumen (e-file) 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas, maka 

didapatkan dengan judul “Aplikasi Pengarsipan Dokumen (e-file) 

Berbasis Web pada Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah  

Provinsi Sumatera Selatan“. 
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1.2 Ruang Lingkup PKL 

Batasan masalah pada Aplikasi Pengarsipan Dokumen (e-file) 

Berbasis Web ini sebagai berikut: 

1. Admin dapat login ke sistem dan mengelola data pengguna, jenis 

dokumen dan data e_file. 

2. Sekretariat bagian umum dapat login kesistem dan mengelola data 

e_file setelah itu sekertaris menvalidasi dokumen. 

3. Kepala badan dapat login kesistem dan dapat mengolah e_file  dan 

mengarsipkan dokumen. 

4. Format dokumen yang akan diarsipkan berupa pdf dan excel. 

5. Aplikasi pengarsipan ini dapat menerima berbagai jenis dokumen 

diantaranya, surat masuk,  surat keluar,  surat mutasi dan sebagiannya. 

6. Aplikasi yang dibuat berbasis Website. 

 

1.3 Tujuan dan Manfaat PKL 

1.3.1 Tujuan PKL 

Adapun tujuan dari laporan Praktik Kerja Lapangan ini 

adalah untuk membuat sebuah Aplikasi Pengarsipan Dokumen (e-

file) Berbasis Web pada Badan Penelitian dan Pengembangan 

Daerah  Provinsi Sumatera Selatan. 
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1.3.2 Manfaat PKL 

1.3.2.1 Manfaat bagi Penulis 

1. Penulis dapat memahami lebih dalam tentang 

membangun website yang baik secara teori maupun 

secara praktik. 

2. Melatih dan menambah pengalaman serta 

meningkatkan keterampilan penulis dalam melakukan 

pekerjaan sebagai bekal dalam memasuki dunia 

pekerjaan. 

1.3.2.2 Manfaat bagi Instansi 

1. Dapat di gunakan untuk membantu proses pengarsipan 

berkas digital. 

2. Memberikan kemudahan dalam dokumentasi dan 

laporan surat masuk dan surat keluar serta 

meminimalisir kerusakan dokumen. 

1.3.2.3 Manfaat Bagi Akademik 

1. Menjalin kerjasama antar lembaga, sekaligus 

memperkenalkan keberadaan STMIK Palcomtech. 

2. Sebagai bahan referensi dan perbandingan bagi 

penulisan yang akan datang agar dapat membuat 

penelitian dan pengembangan yang lebih baik. 
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1.4 Tempat dan Waktu Pelaksanaan PKL 

1.4.1 Tempat Pelaksanaan PKL 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan di 

Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah Provinsi Sumatera 

Selatan yang berlokasi di Jalan Demang Lebar Daun No. 4864 

Palembang, Provinsi Sumatera Selatan. 

1.4.2 Waktu Pelaksanaan PKL 

Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini dimulai pada 

tanggal 17  Februari 2020 s.d 20 Maret 2020, di hitung dari hari 

Senin sampai dengan Jumat pada pukul 07.30 WIB s.d 16.00 WIB. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

1.5.1 Observasi  

Observasi yang dilakukan dengan mengamati secara 

langsung objek-objek, yaitu surat masuk, surat keluar, surat mutasi, 

dan surat cuti, sebagaianya pada Balitbangda untuk mendapatkan 

hasil yang diinginkan. Adapun data yang diperoleh yaitu 

dokumentasi dalam  buku agenda yang kemudian diarsipkan di 

lemari arsip. 

1.5.2 Studi Pustaka 

Studi pustaka yang dilakukan dengan cara mengunjungi 

perpustakaan dan toko-toko buku untuk mencari referensi yang 
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bersangkutan dengan topik penelitian dan pengumpulan data 

tertulis. Data tertulis ini berupa laporan catatan yang diberikan oleh 

Balitbangda untuk di jadikan data pelengkap dalam penyusunan 

laporan. 

1.5.3 Wawancara 

Wawancara  dilakukan secara langsung dengan Bapak Iman 

selaku Kapala Sub-Bagian Umum dan Kepegawaian. Beberapa 

data yang didapat berupa alur pengarsipan dokumen (e-file) yang 

berjalan, penyimpanan surat dan akses temu kembali surat yang 

telah diarsipkan. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Landasan Teori 

Adapun teori-teori yang mendukung dalammenyusun laporan Praktik 

Kerja Lapanganini, yaitu: 

2.1.1 Aplikasi 

Menurut Arif, dkk. (2013:27), Aplikasi berasal dari kata 

application yang artinya penerapan, lamaran, penggunaan. Secara 

istilah aplikasi adalah: program siap pakai yang direka untuk 

melaksanakan suatu fungsi bagi pengguna atau aplikasi yang lain 

dan dapat digunakan oleh sasaran yang dituju. 

2.1.2 Arsip 

Menurut Simangunsong, Agustina. (2013:13), Arsip Menurut 

kamus besar bahasa Indonesia arsip /ar-sip/ dokumen (surat, akta 

dan sebagainya), lisan (pidato, ceramah, dan sebagainya), 

ataubergambar foto, film,  dan sebagainya) dari waktu yang 

lampau, disimpan dalam media tulis (kertas), elektronik (pita kaset, 

pita video, disket computer,dan sebagainya), biasanya keluarkan 

oleh instansi resmi, disimpan dan dipelihara ditempat khusus untuk 

referensi, untuk pembakuan, pengaturan, dan pengawetan yang 

diperlukansupaya bahan arsip dapat dikenal dan disusun 

sebagaimana aslinya tanpa ada yang dirusak dan di ubah. 
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Menurut Suparjati (2000:10), arsip adalah segala dokumen 

yang mempunyai manfaat bagi organisasi sehingga perlu disimpan. 

Arsip dapat diartikan sebagai segala kertas naskah, buku, foto, 

rekaman suara, bagan, atau dokumen-dokumen lain dalam segala 

macam bentuk dan sifatnya. Pengelolaan arsip memegang peranan 

penting bagi jalannya suatu organisasi, yaitu sebagai sumber 

informasi dan sebagai pusat ingatan organisasi, yang dapat 

bermanfaat untuk bahan penilaian, pengambilan keputusan, atau 

penyusunan program pengembangan dari organisasi atau instansi 

yang bersangkutan. 

2.1.3 Dokumen  

Menurut Sri Lestari (2016:71)  Dokumen adalah surat 

penting atau berharga yang sifatnya tertulis atau tercetak yang 

berfungsi atau dapat di pakai sebagai bukti ataupun keterangan. 

2.1.4 Dokumen Elektronik 

Menurut Heri Suroyo, dkk. (2007:59) Rekod elektronik 

merupakan Rekodrekod yang disimpan dan diolah di dalam suatu 

format, dimana hanya computer yang dapat memprosesnya. Oleh 

karenanya Rekod elektronik seringkali dikatakan sebagai Machine-

readable record. Rekod elektronik merupakan informasi yang 

terkandung dalam file dan media elektronik, yang dibuat, diterima, 

atau dikelola oleh organisasi maupun perorangan dan 

menyimpannya sebagai bukti kegiatan. 
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Laserfiche (2007) menyebutkan bahwa record atau dokumen 

elektronik dapat berasal dari berbagai bentuk, yaitu semua 

dokumen, kertas, surat, peta, buku (kecuali buku yang dikelola 

perpustakaan), microfilm, magnetic tape, atau bahan lain tanpa 

menghiraukan bentuk fisik atau karakteristik, dibuat atau diterima 

menurut Undang-Undang. Menurut International Standard 

Organization (ISO), record adalah informasi yang disimpan dalam 

berbagai bentuk, termasuk data dalam komputer, dibuat atau 

diterima serta dikelola oleh organisasi maupun orang dalam 

transaksi bisnis, dan menyimpannya sebagai bukti aktivitas. 

Dibandingkan dengan record konvensional (kertas), record 

elektronik memiliki beberapa keuntungan, diantaranya adalah: 

1. Proses penemuan dan penyajian informasi yang cepat dan   

lengkap.  

2. Akses dan penggunaan informasi oleh lebih dari satu pengguna 

(multi user) dalam waktu yang bersamaan. 

3. Penyimpanan informasi lebih terpusat. 

4. Memiliki keakuratan tinggi dalam penyimpanan. 

Bentuk media record elektronik bermacam-macam dengan 

ketahanan penyimpanan yang berbeda-beda antara lain: Media 

Magnetik (Magnetic Media), Disk Magnetik (Magnetic Disk), Pita 

Magnetik (Magnetic Tape), Kaset (Cassette), Media Optik (Optical 
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Disk). Jenis dan bentuk record elektronik juga bisa bermacam-

macam seperti File Teks,  File Data,  Database.  

2.1.5 Surat 

Menurut Joko Agus Prawono, dkk.(2015:27) Surat adalah 

untuk menyampaikan maksud secara tertulis. Dalam pengertian 

sehari-hari, surat umumnya hanya dikenal sebagai alat untuk 

menyampaikan berita secara tertulis. Pengertian tersebut 

merupakan pengertian dalam arti sempit, akibat dari anggapan 

bahwa surat hanya alat untuk menyampaikan berita, padahal surat 

mengandung aspek yang jauh lebih luas mencakup informasi 

tertulis. Adapun pengertian dengan informasi tertulis disini adalah 

informasi berupa kabar atau berita, misalnya penawaran, pesanan, 

panggilan dan permohonan. Surat juga bias sebagai informasi 

rekaman berita secara tertulis, misalnya surat tanda bukti, kartu 

identitas, akta dan kontrak. 

2.1.6 Website  

Menurut Jonathan, dkk. (2015:4), Website adalah kumpulan 

dari halamanhalaman situs, yang terangkum dalam sebuah domain 

atau subdomain, yang tempatnya berada di dalam World Wide Web 

(WWW) di dalam internet. Sebuah halaman web biasanya berupa 

dokumen yang ditulis dalam format HTML ( Hyper Text Markup 

Language ), yang selalu bisa diakses melalui HTTP, yaitu sebuah 

protokol yang menyampaikan informasi dari server website untuk 
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ditampilkan kepada para pemakai melalui web browser. Website 

atau situs dapat juga diartikan sebagai kumpulan halaman yang 

menampilkan informasi data teks, data gambar diam atau gerak, 

data animasi, suara, video dan atau gabungan dari semuanya, baik 

yang bersifat statis maupun dinamis yang membentuk satu 

rangkaian bangunan yang saling terkait dimana masing-masing 

dihubungkan dengan jaringan-jaringan halaman (hyperlink). 

2.1.7 Database 

Menurut Bambang Hariyanto (2014 : 105), Database adalah 

kumpulan data (elementer) yang secara logic berkaitan dalam 

mempresentasikan fenomena/faktasecara terstruktur dalam domain 

tertentu untuk mendukung aplikasi dalam sistem tertentu. 

Berdasarkan pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa 

Database adalah kumpulan data yang saling berhubungan secara 

terstruktur satu sama lain yangmenggunakan kolom pada tiap tabel 

yang ada. 

2.1.8 Bagan Alir (Flowchart) 

 Menurut Krismiaji (2010 : 71), flowchart adalah bagan alir 

merupakan teknik analitis yang digunakan untuk menjelaskan 

aspek-aspek sistem informasi secara jelas, tepat, dan logis. Bagan 

alir menggunakan serangkaian simbolstandar untuk menguraikan 

prosedur pengolahan transaksi yang digunakan oleh sebuah 

perusahaan, sekaligus menguraikan aliran data dalam sebuah 
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sistem. Adapun simbol-simbol flowchart dapat dilihat pada tabel 

2.1. 

Tabel 2.1 Simbol-Simbol Flowchart 

No Simbol Keterangan 

1. 

 

 

 

Document 

Menandakan dokumen, bisa 

dalam bentuk surat, formulir, 

buku/bendel atau cetakan. 

2. 

 

 

 

Multi Documents 

Multi Dokumen. 

 

3. 

 

 

Manual Operation 

Proses Manual. 

4. 

 

 

 

Process 

Proses yang dilakukan oleh 

komputer. 

5. 

 

 

 

Database 

Data penyimpanan (data 

storage). 

6. 

On-page Reference 

Terminasi yang mewakili 

simbol tertentu untuk 

digunakan pada aliran lain yang 

sama. 



13 
 

 

 

No Simbol Keterangan 

7. 
 

Terminator 

Terminasi yang menandakan 

awal dan akhir dari suatu aliran. 

8. 

 

 

 

Decision 

Pengambilan keputusan. 

9. 

 

Display 

Layar peraga (monitor). 

10. 

 

 

Input 

Pemasukan data secara manual. 

Sumber: Krismiaji (2010 : 71) 

2.1.9 Data Flow Diagram (DFD) 

Menurut Krismiaji (2010 : 68), DFD secara grafis 

menjelaskan arus data dalam sebuah organisasi. Teknik ini 

digunakan untuk mendokumentasikan sistem yang digunakan 

sekarang dan untuk merencanakan serta mendesain sistem yang 

baru. Tidak ada cara standar dalam menyusun DFD, karena 

persoalan yang berbeda memerlukan metode yang berbeda pula. 

Pada dasarnya, DFD memfokuskan pada aliran data dan organisasi. 
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Berikut simbol-simbol Data Flow Diagramdapat dilihat pada tabel 

2.2. 

Tabel 2.2 Simbol-simbol Data Flow Diagram 

No Simbol Keterangan 

 

1. 

 

 

 

 

Process 

Proses atau fungsi atau prosedur pada 

pemodelan perangkat lunak yang akan 

diimplementasikan dengan 

pemrograman terstruktur. 

2. 
 

Data Store 

File atau baris data atau penyimpanan 

pada pemodelan perangkat lunak yang 

akan diimplementasikan dengan 

pemrograman terstruktur. 

 

 

3. 

 

 

 

 

Entitas 

Entitas luar (eksternal entity)atau 

masukan (input) atau keluaran (output) 

atau orang yang memakai atau 

berinteraksi dengan perangkat 

lunaknyang dimodelkan atau sistem 

lain yang terkait dengan aliran data 

sistem yang dimodelkan 

 

4. 

 

 

Data Flow 

Aliran data merupakan data yang 

dikirim antar proses dari penyimpanan 

ke proses atau dari proses ke masukan 

(input) atau keluaran (output). 

Sumber :Krismiaji (2010 : 68) 

2.1.10  Entity Relationship Diagram 

Menurut Wahyudi dan Utami (2011 : 144),  Entity 

Relationship Diagram (ERD) merupakan suatu model untuk 

menjelaskan antar data dalam basis data berdasarkan suatu persepsi 
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bahwa real wold terdiri dari objek-objek dasar yang mempunyai 

hubungan atau relasi antar objek-objek tersebut. Relasi antar objek 

dilukiskan dengan mengunakan simbol-simbol grafis tertentu. 

Beberapa komponen yang terdapat di dalam Entity Relationship 

model dapat dilihat pada tabel 2.3. 

Tabel 2.3 Simbol-simbol Entity Relationship Diagram 

No Simbol Keterangan 

1. 

  

Entity adalah objek ril yang dapat di 

bedakan antara satu dengan yang lain. 

2. 

  

Atribut adalah elemen dari entitas yang 

berfungsi untuk menerangkan dari entitas 

tersebut. 

 

3. 

  

Line / garis berfungsi untuk 

menghubungkan atribut dengan 

entitydanentity dengan relationship / relasi. 

 

4. 

  

Relasi, yaitu hubungan yang terjadi antara 

satu entity atau lebih. 

Sumber: Wahyudi  (2011 : 144) 
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2.2 Gambaran Umum Instansi 

2.2.1 Sejarah 

Balitbangda merupakan suatu badan yang dibentuk dalam 

rangka melaksanakan peraturan daerah No. 11 tahun 2000, tentang 

susunan organisasi sekretariat daerah dan sekretariat DPRD 

Propinsi Sumatera Selatan, dan peraturan daerah No. 12 tahun 

2000, tentang susunan organisasi Dinas-Dinas, Badan-Badan, dan 

Instansi-Instansi di daerah Provinsi Sumatera Selatan. Sebagai 

lembaga, Balitbangda mempunyai: kedudukan, tugas pokok,fungsi, 

dan struktur organisasi. Sebagai badan penunjang yang membantu 

tugas Gubernur dalam penyelenggaraan aktivitas pemerintahan 

pada bidang penelitian dan pengembangan daerah, maka 

keberhasilan kerja dan komitmen kerja Balitbangda sangat 

tergantung juga dari dukungan Dinas, Badan, dan Instansi terkait. 

Dan partisipasi serta keterlibatan badan swasta, perguruan tinggi, 

perusahaan, lembaga penelitian, dan lembaga swadaya masyarakat 

yang ada di daerah maupun di pusat. 

Tugas Pokok dan Fungsi Badan Penelitian dan 

pengembangan   daerah Provinsi Sumatera Selatan, tugasnya 

membantu Gubernur dalam membina dan melaksanakan 

penyelenggaraan pemerintahan di bidang penelitian dan 

pengembangan daerah Provinsi Sumatera Selatan.beberapa peran 
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dari badan penelitian dan pengembangan Daerah Provinsi Sumatera 

Selatan antara lain: 

1. Merumuskan kebijakan operasional kegiatan penelitian, 

pengembangan dan Inovasi dibidang pemerintahan umum, 

otonomi daerah, sosial-ekonomi, budaya dan pengelolaan 

sumber daya, pembangunan dan keuangan daerah kesatuan 

bangsa dan perlindungan masyarakat, potensi daerah dan 

pemberdayaan masyarakat berdasarkan kebijaksanaan yang 

ditetapkan oleh Gubernur/Bupati/Walikota dan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku. 

2. Mengkoordinasikan kegiatan operasional penelitian dan 

pengembangan di bidang pemerintahan umum, otonomi daerah 

sosial-ekonomi, budaya dan pengelolaan sumber daya, 

pembangunan dan keuangan daerah kesatuan bangsa dan 

perlindungan masyarakat, potensi daerah dan pemberdayaan 

masyarakat berdasarkan kebijaksanaan yang ditetapkan oleh 

Gubernur/Bupati/Walikota dan peraturan perundang-undangan 

yang berlaku. 

3. Pelaksanaan teknis operasional kegiatan penelitian dan 

pengembangan di bidang pemerintahan umum, otonomi daerah 

sosial-ekonomi, budaya dan pengelolaan sumber daya, 

pembangunan dan keuangan daerah kesatuan bangsa dan 

perlindungan masyarakat, potensi daerah dan pemberdayaan 
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masyarakat berdasarkan kebijaksanaan yang ditetapkan oleh 

Gubernur/Bupati/Walikota dan peraturan perundang-undangan 

yang berlaku. 

4. Mengembangkan penelitian dan pengembangan dilingkungan  

pemerintah Provinsi Sumatera Selatan. 

5. Melaksanakan tugas kesekretariatan untuk mendukung 

kelancaran kegiatan penelitian dan pengembangan. 

6. Melaksanakan tugas tugas lain yang diberikan oleh Gubernur 

Sumatera Selatan. 

2.2.2 Visi dan Misi  

2.2.2.1  Visi 

Penggerak Inovasi Berbasis Potensi Unggulan Daerah 

Menuju Sumatera Selatan Sejahtera. 

2.2.2.2 Misi 

1. Memperkuat Sistem Inovasi Daerah (SIDa) untuk 

mendorong tumbuhnya bisnis inovatif. 

2. Mengembangkan jaringan ilmu pengetahuan  dan 

teknologi (Iptekin), Sains Tekno Park (STP) dan 

pusat Inovasi di Kabupaten/Kota.  

3. Mendorong kebijakan berbasis hasil litbang. 
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4. Meningkatkan Kompetensi Sumber Daya Manusia 

(SDM) dan Standar pelayanan. 

2.2.3 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 

2.2.3.1 Struktur Organisasi 

Struktur Organisasi yang digunakan di Kantor 

Balitbangda Provinsi Sumatera Selatan adalah organisasi 

garis. Merupakan landasan yang penting sekaligus kerangka 

yang disusun sedemikian rupa, sehingga dapat 

menunjukkan hubungan antara bagian-bagian dalam 

organisasi tersebut. Struktur tersebut dapat dilihat sebagai 

berikut: 

SEKRETARIS

HERRI YUHERRI, S.Sos., M.Si

PEMBINA TK. I (IV/b)

NIP. 19640301 198610 1 002

TMT.29-12-2016

STRUKTUR ORGANISASI

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN DAERAH PROVINSI SUMATERA SELATAN

KEPALA BADAN

Dr. Ekowati Retnaningsih, SKM, M.Kes

PEMBINA UTAMA MADYA (IV/d)

NIP. 19630312 198903  2 007

TMT.02-01-2019

KASUBBAG PERENCANAAN, 

EVALUASI DAN PELAPORAN

R.M. REZA PAHLEVI, SE,M.Si

PENATA (III/d)

NIP. 19781228 200212 1 006

TMT.01-10-2017

KASUBBAG KEUANGAN

ERNIST YULIATY, SE

PENATA TK. I (III/d)

NIP. 19640703 199203 2 003

TMT.30-12-2016

KASUBBAG UMUM & KEPEGAWAIAN

Dr.IMAN SUWONO, SKM., MPH., M.Si

PEMBINA (IV/a)

NIP. 19671023 199203 1 005

TMT.16-05-2018

Sumber : Balitbangda Prov. Sumatera Selatan tahun 2020 

Gambar 2.2 : Struktur Organisasi Balitbangda Provinsi Sum-Sel 
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2.2.3.2 Uraian Tugas dan Wewenang 

Badan Penelitian dan Pengembangan daerah dibentuk 

berdasarkan Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Selatan 

Nomor 9 tahun 2008 tentang Organisasi dan tata kerja 

inspektorat Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah 

merupakan unsur penunjang Pemerintah Provinsi di bidang 

penelitian dan pengembangan daerah yang dipimpin oleh 

seorang kepala badan yang berada dibawah dan 

bertanggung jawab kepada Gubernur melalui sekretaris 

daerah.  

1. Kepala 

Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah 

mempunyai tugas membantu Gubernur dalam 

penyelenggaraan Pemerintahan Provinsi di bidang 

penelitian dan pengembangan daerah. 

Untuk melaksanakan tugas dimaksud, Kepala Badan 

Penelitian dan Pengembangan mempunyai fungsi: 

a) Pelaksanaan kegiatan tata usaha, urusan umum, 

perencanaan, kepegawaian, dan keuangan. 

b) Perumusan kebijakan operasional, pengkajian 

analisis dan penelitian di bidang 

pemerintahan,pembangunan,  keuangan daerah dan 

pemberdayaan masyarakat. 
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c) Pengkoordinasikan kebijakan operasional 

pengkajian dan penelitian di bidang pemerintahan, 

pengembangunan daerah dan pemberdayaan 

masyarakat. 

d) Pengembangan program kelembagaan dalam 

penelitian dapengembangan di bidang 

pembangunan, keuangan daerah dan pemberdayaan 

masyarakat dan kehidupan berbangsa dan 

bernegara. 

e) Pelaksanaan teknis di bidang penelitian dan 

pengembangan daerah. 

f) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh 

Gubernur sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

2. Sekretariat 

Sekretariat mempunyai tugas membantu Kepala 

Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah dalam 

merencanakan, menyusun program, mengelola 

dokumentasi, perpustakaan, melaksanakan pembinaan 

administrasi yang meliputi ketatausahaan, 

kepegawaian, perlengkapan, pemeliharaan kantor dan 

keuangan. 
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Untuk melaksanakan tugas yang dimaksud, 

sekretariat mempunyai tugas: 

a) Pengkoordinasian penyusunan program dan 

rencana serta pelaporan kegiatan Balitbangda. 

b) Pengelolaan dokumentasi, perpustakaan dan 

publikasi hasil penelitian. 

c) Pengelolaan surat menyurat. 

d) Pemberian pelayanan administrasi dan izin 

penelitian. 

e) Pengelolaan urusan rumah tangga, perlengkapan,   

pemeliharaan dan keamanan kantor. 

f) Pengelolaan tata usaha kepegawaian. 

g) Pengelolaan keuangan. 

h) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai  dengan tugas dan fungsinya. 

3. Sub Bagian Perencanaan 

Sub Bagian perencanaan mempunyai tugas sebagai 

berikut: 

a) Menyusun rencana kegiatan tahunan, monitoring 

dan  mengevaluasi pelaksanaanya; 
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b) Memberikan informasi mengenai rencana dan 

hasil-hasil penelitian pembangunan daerah; 

c) Mempersiapkan surat rekomendasi yang di 

terbitkan oleh Badan Penelitian dan Pengembangan 

Daerah kepada pihak lain; 

d) Mendokumentasikan dan mempublikasikan hasil-

hasil penelitian serta menyusun statistik. 

e) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

4. Sub Bagian Umum  

Sub bagian umum dan kepegawaian mempunyai 

tugas : 

a) Melaksanakan urusan surat menyurat 

b) Melaksanakan pelayanan administrasi dan izin 

penelitian. 

c) Mempersiapkan bahan penyempurnaan 

pengembangan organisasi dan ketatalaksanaan. 

d) Melaksanakan pengelolaan perpustakaan. 

e) Melaksanakan urusan rumah tangga, perlengkapan, 

pemeliharaan dan keamanan kantor. 
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f) Melaksanakan pengelolaan administrasi 

kepegawaian tentang kenaikan pangkat, kenaikan 

gaji berkala, cuti, mutasi,pemberhentian dan 

persiapan pensiun pegawai negeri sipil. 

g) Menghimpun data pegawai untuk disusun menjadi 

Daftar Unit Kepangkatan (PUK). 

h) Mempersiapkan pengusulan jabatan struktural serta 

fungsional dalam rangka promosi dan rotasi 

jabatan. 

i) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai   dengan tugas dan fungsinya. 

5. Sub Bagian Keuangan 

Sub bagian keuangan mempunyai tugas : 

a) Menyusun rencana kebutuhan anggaran keuangan. 

b) Melaksanakan pengelolaan keuangan termasuk 

pengelolaan gaji pegawai dan hak – hak keuangan 

lainnya. 

c) Mengurus dan menyelesaikan keuangan perjalanan 

dinas dan biaya lainnya. 

d) Melaksanakan verifikasi atas permintaan dana rutin 

maupun pembangunan. 
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e) Menyusun laporan pertanggunjawaban atas 

pelaksanaan pengelolaan keuanganl. 

f) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

6. Bidang Pengkajian Pemerintahan dan 

Pembangunan 

Bidang pengkajian pemerintahan dan pembangunan 

mempunyai tugas melakasanakan sebagain tugas 

Balitbangnda dalam penelitian dan pengembangan 

bidang pemerintahan umum dan otonomi daerah, 

pemerintahan kecamatan pemerintah desa dan 

kelurahan, pemberdayaan administrasi menuju 

pelayanan yang prima serta penelitian dan pengkajian 

pembangunan sumber daya alam yang potensial dan 

teknologi tepat guna. 

Untuk melaksanakan tugas dimaksud, bidang 

pengkajian pemerintahan dan pembangunan 

mempunyai fungsi: 

a) Penyiapan bahan penyusunan program kegiatan 

penelitian dan pengembangan untuk merumuskan 

kebijakan di bidang Pemerintahan Umum, 

Otonomi daerah, Pemerintahan Kecamatan, 
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Pemerintahan Desa,  dan Kelurahan, Aparatur yang 

berilmu dan  berimperal, organisasi, 

ketetalaksanaan dan pemberian pelayanan  yang 

prima, merumuskan kebijakan dibidang sumber 

daya alam  ekstratif, sumber daya alam non 

ekstratif dan teknologi tepat guna; 

b) Pelaksanaan kegiatan penelitian dan 

pengembangan sebagaimana  tersebut pada 

huruf a diatas; 

c) Pengkoordinasian dan kolaborasi dengan lembaga / 

Badan / Dinas /  Biro / Perguruan Tinggi / 

Lembaga Swadaya Masyarakat yang terkait dalam 

rangka pelaksanaan penelitian dan pengembangan; 

d) Pelaksanaan paparan hasil penelitian dan 

pengembangan; 

e) Penyusunan, perumusan hasil penelitian dan 

pengembangan dalam  rangka memberikan 

rekomendasi kepada Gubernur; 

f) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 
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7. Sub Bidang Pemerintahan 

Sub bidang Pemerintahan mempunyai tugas: 

a) Menyiapkan bahan kegiatan penelitian dan 

pengembangan, mengolah dan menganalisa data 

penelitian dan pengembangan di bidang 

pemerintahan umum, otonomi daerah, organisasi 

dan tatalaksana pemerintahan daerah, 

pemerintahan kecamatan, pemerintahan 

desa/kelurahan dan pemberian pelayanan prima, 

analisis dan formasi jabatan tentang aparatur. 

b) Melaksanakan kegiatan penelitian dan 

pengembangan sebagaimana  tersebut pada 

huruf a diatas. 

c) Mengkoordinasikan dan kerjasama dalam kegiatan 

penelitian dan pengembangan dengan Lembaga / 

Badan / Dinas / Biro / Perguruan  Tinggi / 

Lembaga Swadaya Masyarakat yang terkait 

sebagaimana tersebut pada huruf a diatas. 

d) Merumuskan melaksanakan paparan hasil 

penelitian dan pengembangan. 

e) Merumuskan hasil penelitian dan pengembangan 

dalam bentuk rekomendasi kepada Gubernur. 
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f) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

8. Sub Bidang Pembangunan 

Sub bidang pembangunan mempunyai tugas: 

a) Menyiapkan bahan kegiatan penelitian dan 

pengembangan mengolah dan menganalisa data 

penelitian dan pengembangan di bidang sumber 

daya alam, lingkungan hidup, sumber daya 

kelautan dan sungai, transportasi, teknologi 

informasi, rancang bangun teknologi tepat guna, 

organisasi dan tatalaksana tentang informasi dan 

teknologi. 

b) Melaksanakan kegiatan penelitian dan 

pengembangan sebagaimana tersebut pada huruf a 

diatas. 

c) Mengkoordinasikan dan kerjasama dalam kegiatan 

penelitian dan pengembangan dengan lembaga / 

Badan / Dinas / Biro / Perguruan Tinggi /Lembaga 

Swadaya Masyarakat yang terkait sebagaimana 

tersebut pada huruf a diatas. 
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d) Merumuskan, melaksanakan paparan hasil 

penelitian dan pengembangan. 

e) Merumuskan hasil akhir penelitian dan 

pengembangan dalam bentuk rekomendasi kepada 

Gubernur. 

f) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

9. Bidang Pengkajian Pemberdayaan dan 

Perlindungan Masyarakat 

 Bidang Pengkajian Pemberdayaan dan perlindungan 

Masyarakat mempunyai tugas melaksanakan sebagian 

tugas Badan penelitian dan pengembangan daerah 

dalam penelitian dan pengembangan bidang pengkajian 

pemberdayaan dan perlindungan masyarakat. Untuk 

melaksanakan tugas dimaksud, bidang pengkajian 

pemberdayaan dan perlindungan masyarakat 

mempunyai fungsi; 

a) Penyiapan bahan penyusunan program kegiatan 

penelitian dan pengembangan untuk merumuskan 

kebijakan di bidang pengkajian pemberdayaan dan 

perlindungan masyarakat. 
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b) Pelaksanaan kegiatan penelitian dan 

pengembangan dibidang sebagaimana tesebut pada 

huruf a. 

c) Pengkoordinasian dan kerjasama dengan Lembaga 

/ Badan / Dinas / Biro / Perguruan Tinggi / 

Lembaga Swadaya Masyarakat yang terkait dalam 

rangka pelaksanaan penelitian dan pengembangan. 

d) Pelaksanaan paparan hasil penelitian dan 

pengembangan. 

e) Penyusunan laporan dan perumusan hasil 

penelitian serta pengembangan dalam rangka 

memberikan rekomendasi kepada Gubernur. 

f) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

10. Sub Bidang Pemberdayaan Masyarakat 

Sub bidang pemberdayaan masyarakat mempunyai 

tugas: 

a) Menyiapkan bahan kegiatan penelitian dan 

pengembangan, mengolah dan menganalisa data 

penelitian dan pengembangan mengenai 

pemberdayaan masyarakat meliputi: aspek 
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kelembagaan baik formal maupun non 

formal,pemerintah/swasta dan memberdaya akan 

masyarakat sebagai subjek pembangunan dan 

objek pembangunan. 

b) Melaksanakan kegiatan penelitian dan 

pengembangan sebagaimana tersebut pada huruf a 

diatas. 

c) Mengkoordinasikan dan kerjasama dalam kegiatan 

penelitian dan pengembangan dengan Lembaga / 

Badan / Dinas / Biro / Perguruan Tinggi / Lembaga 

Swadaya Masyarakat yang terkait sebagaimana 

tersebut pada huruf a diatas. 

d) Merumuskan, melaksanakan paparan hasil 

penelitian dan pengembangan. 

e) Merumuskan hasil akhir penelitian dan 

pengembangan dalam bentuk rekomendasi kepada 

Gubernur. 

f) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 
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11. Sub Bidang Perlindungan Masyarakat 

a) Menyiapkan bahan kegiatan penelitian dan 

pengembangan, mengolah, menganalisa data 

penelitian dan pengembangan di bidang 

manajemen penerapan hukum, sosialisasi sistem 

perlindungan dan antar lembaga  hukum, 

perlindungan hak hak sipil dan perlindungan hak 

asasi manusia 

b)  Melaksanakan kegiatan penelitian dan 

pengembangan sebagaimana tersebut pada huruf a 

diatas; 

a) Mengkoordinasikan dan kerjasama dalam 

kegiatan penelitian dan pengembangan dengan 

Lembaga / Badan / Dinas / Biro / Perguruan 

Tinggi / Lembaga Swadaya Masyarakat yang 

terkait sebagaimana tersebut pada huruf a 

diatas. 

b) Merumuskan, melaksanakan paparan hasil-

hasil penelitian dan pengembangan. 

c) Merumuskan hasil akhir penelitian dan 

pengembangan dalam bentuk rekomendasi 

kepada Gubernur. 
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d) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

12. Bidang Pengkajian Kehidupan Berbangsa dan 

Bernegara 

Bidang Pengkajian Kehidupan Berbangsa dan 

Bernegara mempunyai tugas melaksanakan sebagian 

tugas Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah 

dalam penelitian dan pengembangan di Bidang 

Pengkajian Kehidupan Berbangsa dan Bernegara. 

Untuk melaksanakan tugas dimaksud, bidang 

pengkajian kehidupan berbangsa dan bernegara 

mempunyai fungsi: 

a) Penyiapan bahan penyusunan program kegiatan 

penelitian dan pengembangan untuk merumuskan 

kebijakan dibidang kehidupan berbangsa dan 

bernegara yang meliputi aspek: kelembagaan / 

institusi di daerah, sosial, politik, budaya, etnis, 

hukum, agama dan kemasyarakatan; 

b) Pelaksanaan penelitian dan pengembangan di 

Bidang sebagaimana tersebut pada huruf a diatas; 

c) Pengkoordinasian dan kerjasama dengan Lembaga 

/ Badan / Dinas / Biro / Perguruan Tinggi / 
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Lembaga Swadaya Masyarakat yang terkait 

sebagaimana tersebut pada huruf a diatas; 

d) Pelaksanaan paparan hasil penelitian dan 

pengembangan; 

e) Penyusunan laporan, perumusan hasil penelitian 

dan pengembangan dalam rangka memberikan 

rekomendasi kepada Gubernur; 

f) Pelaksanaan tugas lainnya yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

13. Sub Bidang Kehidupan Berbangsa 

Sub bidang kehidupan berbangsa mempunyai tugas: 

a) Menyiapkan bahan kegiatan penelitian dan 

pengembangan, mengolah dan menganalisa data 

penelitian dan pengembangan di bidang kehidupan 

berbangsa meliputi : sosial, budaya, persatuan dan 

kesatuan, kependudukan, pemukiman, kesehatan, 

keagamaan, gender dan pendidikan. 

b) Melaksanakan kegiatan penelitian dan 

pengembangan sebagaimana tersebut pada huruf a 

diatas. 
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c) Mengkoordinasikan dan kerjasama dalam kegiatan 

penelitian dan pengembangan dengan Lembaga / 

Badan / Dinas / Biro / Perguruan Tinggi / Lembaga 

Swadaya Masyarakat yang terkait sebagaimana 

tersebut pada huruf a diatas. 

d) Merumuskan, melaksanakan paparan hasil 

penelitian dan  pengembangan. 

e) Merumuskan hasil akhir penelitian dan 

pengembangan dalam bentuk rekomendasi kepada 

Gubernur. 

f) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

14. Sub Bidang Kehidupan Bernegara 

Sub Bidang Kehidupan Bernegara mempunyai 

tugas; 

a) Menyiapkan bahan kegiatan penelitian dan 

pengembangan, mengolah dan menganalisa data 

penelitian dan pengembangan di bidang kehidupan 

bernegara meliputi aspek: kelembagaan/instansi 

pemerintah, organisasi sosial politik, lembaga 

swadaya masyarakat dan organisasi masyarakat. 
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b) Melaksanakan kegiatan penelitian dan 

pengembangan sebagaimana tersebut pada huruf a 

diatas. 

c) Mengkoordinasikan dan kerjasama dalam kegiatan 

penelitian dan pengembangan dengan Lembaga / 

Badan / Dinas / Biro / Perguruan Tinggi / Lembaga 

Swadaya Masyarakat yang terkait sebagaimana 

tersebut pada huruf a diatas. 

d) Merumuskan, melaksanakan paparan hasil 

penelitian dan pengembangan. 

e) Merumuskan hasil akhir penelitian dan 

pengembangan dalam bentuk rekomendasi kepada 

Gubernur. 

f) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

15. Bidang Pengkajian Potensi dan Keuangan Daerah 

 Bidang Pengkajian Potensi dan Keuangan Daerah 

mempunyai tugas melakasanakan sebagian tugas badan 

penelitian dan pengembangan daerah dibidang 

pengkajian potensi dan keuangan daerah. Untuk 

melaksanakan tugas dimaksud, bidang pengkajian 

potensi dan keuangan daerah mempunyai fungsi : 



37 
 

 

 

a) Penyiapan bahan, menyusun program kegiatan 

penelitian dan pengembangan untuk merumuskan 

kebijakan di bidang potensi ekonomi sektoral, 

potensi regional, keuangan, investasi dan dunia 

usaha, dan tata laksana; 

b) Pelaksanaan kegiatan penelitian dan 

pengembangan di bidang sebagaimana tersebut 

pada huruf a diatas; 

c) Pengkoordinasian dan kerjasama dengan Lembaga 

/ Badan / Dinas / Biro / Perguruan Tinggi / 

Lembaga Swadaya Masyarakat yang terkait 

sebagaimana tersebut pada huruf a diatas; 

d) Pelaksanaan paparan hasil penelitian dan 

pengembangan; 

e) Penyusunan laporan serta merumuskan hasil 

penelitian dan pengembangan dalam rangka 

memberikan rekomendasi kepada Gubernur; 

f) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

16. Sub Bidang Potensi Daerah 

Sub Bidang Potensi Daerah mempunyai tugas : 
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a) Mengumpulkan dan mempersiapkan bahan, 

mengolah dan menganalisa data penelitian dan 

pengembangan di bidang : 

1. Potensi ekonomi sektoral yang meliputi 

pertanian, perkebunan,  kelautan, dan 

perikanan, peternakan, kehutanan, 

pertambangan,  industri (termasuk usaha 

kecil, menengah dan koperasi),  perdagangan, 

perbankan dan jasa-jasa. 

2. Potensi regional meliputi sumber daya daerah, 

investasi dan  dunia usaha, pemberdayaan 

kekayaan dan asset daerah,  organisasi dan 

tata laksana tentang investasi dan dunia usaha. 

b) Melaksanakan kegiatan penelitian dan 

pengembangan sebagaimana mestinya pada huruf a 

diatas. 

c) Mengkoordinasikan dan kerjasama dalam kegiatan 

penelitian dan pengembangan dengan dengan 

Lembaga / Badan / Dinas / Biro / Perguruan Tinggi 

/ Lembaga Swadaya Masyarakat yang terkait 

sebagaimana tersebut pada huruf a diatas. 
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d) Merumuskan, melaksanakan paparan hasil 

penelitian dan pengembangan. 

e) Merumuskan hasil akhir penelitian dan 

pengembangan dalam bentuk rekomendasi kepada 

Gubernur. 

f) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

17. Sub Bidang Keuangan Daerah 

Sub Bidang Keuangan Daerah mempunyai tugas: 

a) Menyiapkan bahan kegiatan penelititan dan 

pengembangan, mengolah dan menganalisa data 

penelitian dan pengembangan di bidang pengkajian 

pendapatan asli daerah dan sumber penerimaan 

lainnya, alokasi dana rutin dan pembangunan, 

organisasi dan tata laksana keuangan daerah; 

b) Melaksanakan kegiatan penelitian dan 

pengembangan sebagaimana tersebut pada huruf a 

diatas. 

c) Mengkoordianasikan dan kerjasama dalam 

kegiatan penelitian dan pengembangan dengan 

Lembaga / Badan / Dinas / Biro / Perguruan Tinggi 
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/ Lembaga Swadaya Masyarakat yang terkait 

sebagaimana tersebut pada huruf a diatas. 

d) Merumuskan, melaksanakan paparan hasil 

penelitian dan pengembangan. 

e) Merumuskan hasil akhir penelitian dan 

pengembangan dalam bentuk rekomendasi kepada 

Gubernur. 

f) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

18. Program Kegiatan 

a) Uraian Kegiatan Praktik Pelayanan administrasi 

perkantoran. 

b) Peningkatan saran dan prasarana aparatur. 

c) Peningkatan disiplin aparatur. 

d) Fasilitas pindah / purna tugas PNS. 

e) Peningkatan kapasitas Sumber Daya Aparatur 

(SDA). 

f) Peningkatan Pengembangan sistem pelaporan 

capaian kinerja dan  keuangan 

g) Penguatan kelembagaan litbang. 
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h) Peningkatan pengembangan sistem. 

i) Penelitian dan pengembangan iptek. 

j) pengembangan teknologi tepat guna. 

k) Kebangkitan Teknologi Nasional. 

l) Difusi Iptek. 

m) Kemitraan Inovasi Iptek 

. 

2.3 Praktik Kerja Lapangan 

Kegiatan yang dilakukan selama di Badan Penelitian dan 

Pengembangan Daerah Provinsi Sumatera Selatan yaitu membantu  

mengarsipkan dokumen yang akan diarsipkan dan juga membantu pegawai 

ngeisi data pegawai. 



 

42 
 

BAB III 

LAPORAN KEGIATAN 

3.1 Hasil Pengamatan 

Berdasarkan hasil pengamatan saat melakukan Praktik Kerja 

Lapangan selama satu bulan di Badan Penelitian Dan Pengembangan 

Daerah Provinsi Sumatra Selatan (Balitbangda), beberapa kegiatan yang 

sering terjadi di Balitbangda yaitu mengenai pengarsipan. Dengan kegiatan 

yang sering berulang seperti itu, terdapat beberapa masalah yang 

mengurangi efektivitas pengerjaannya yaitu dalam penyimpanan dokumen  

dilakukan dengan cara dicatat pada sebuah buku agenda dan disimpan 

dalam bentuk hardcopy. Pengarsipan dilakukan secara manual dengan 

mengelompokan dokumen sesuai bidang. Dengan penyimpanan manual 

secara mengelompok dapat memungkinkan data hilang, rusak dan 

menyulitkan dalam melakukan pencarian data jika suatu waktu diperlukan. 

Aplikasi Pengarsipan Dokumen (e-file) Berbasis Web nantinya akan 

membantu pegawai di  Balitbangda dalam mengolah dokumen yang akan di 

arsipkan. 

3.1.1 Prosedur yang berjalan 

Adapun prosedur yang berjalan untuk proses pengarsipan di  

Balitbangda dapat dilihat pada gambar 3.1. 



43 
 

 
 

Kasubbag Sekban Kepala BadanAdmin Fungsional

Dokumen

Dicatat dan 

Tempel Lembar 

Disposisi

Pencatatan  

dokumen ke Buku 

Agenda

Dipodidi atau 

tujuan 

dokumen

Pencatatan 

dokumen kke 

buku agenda

Dokumen 

Mulai

Ya

Dokumen di 

terima atau tidak

Dokumen di 

validasi

Tidak

Dokumen

Ya

Dokumen di 

terima atau tidak

Dokumen di 

Validasi

Dokumen

tidak

 

selesai

Arsip 

dokumen

Dokumen

Dokumen

Proses 

fotocopy 

dokumen

 Dokumen yang

 di fotocopy

diarsip

Gambar 3.1  Flowchart  Prosedur  yang Berjalan 
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Berdasrkan dari gambar 3.1 proses yang berjalan untuk 

pengarsipan dokumen di Balitbangda dapat dijelaskan sebagai 

berikut : 

1. Admin memproses dokumen dan  mencatat dokumen ke buku 

agenda. 

2. Dokumen yang telah ditulis informasinya, kemudian dilakukan 

pengisian lembarann diposisi. 

3. Admin memberikan dokumen masuk ke pada kepala sub bagian 

setelah itu dokumen di validasi. Jika dokumen berhasil akan 

diberikan kesekertaris badan, jika tidak masuk akan kembali ke 

admin. 

4. Sekertaris menerima Dokumen yang telah validasi oleh kepala 

sub bagian. Setelah itu diperiksa kembali dokumen yang telah 

valid. Jika dokumen dipersetujui akan diberikan kepada kepala 

badan, jika tidak akan kembali ke admin. 

5. Kepala badan menerima dokumen yang telah masuk akan di 

arsipkan. Setalah itu dokumen di fotocopy akan di berikan 

kepada yang bersangkutan kepada admin. 

6. Selesai. 

3.1.2 Flowchart Prosedur yang Diusulkan  

Adapun prosedur yang Diusulkan untuk proses pengarsipan 

di  Balitbangda dapat dilihat pada gambar 3.2. 
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Kasubbag Sekban Kepala badanAdmin Fungsional

Mulai

Login

Dokumen di 

validasi

Admin input 

dokumen

Data dokumen 

divalidasi

Dokumen di 

aterima atu tidak

Dokumen valid

ya

Dokumen 

divalidasi

dokumen

selsai

Dashord

Tidak

DokumenDokumen

Dokumen di 

aterima atu tidak
Tidak

Dokumen 

valid

ya

Gambar 3.2 Flowchart Prosedur yang Diusulkan  

Berdasarkan gambar 3.2  flowchart yang diusulkan dapat di 

jelaskan sebagai berikut: 
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1. Admin login setelah login admin mengolah data dokumen yang 

telah di validasi,  admin melakukan input data dokumen.  

2. Kepala sub bagian menerima data  dokumen yang telah di 

validasi, data yang telah divalidasi akan di berikan kepada 

kepala badan jika tidak masuk akan kembali ke admin. 

3. Sekretaris menerima dokumen yang telah divalidasi   kepala sub 

bagian. Setelah menerima dokumen itu sekretaris memvalidasi 

dokumen, data yang telah di validasi akan diberikan kepada 

kepala badan, jika tidak dokumen invalid akan di kembalikan 

kepada admin. 

4. Kepala badan menerima dokumen yang telah di validasi 

sekretaris. Lalu dokumen diarsipkan 

5. Selesai 

3.1.3  Flowchart  yang Diusulkan untuk Admin 

Gambar 3.3 merupakan flowchart yang diusulkan  untuk 

bagian admin. 
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Admin Aplikasi Basis Data

Login

Mulai

Cek Login users

Dashboard

Pengguna

Jenis 

Dokumen

E-File

Kelola Pengguna Data Pengguna

Tidak

Ya

Kelola Jenis 

Dokumen
Data Jenis Dokumen jenis_dokumen

Kelola E-File Data E-File e_file

Logout

Logout

Selesai

Gambar 3.3 Flowchart yang Diusulkan untuk Admin 

Berdasarkan gambar 3.2,  flowchart yang diusulkan untuk 

admin  dapat dijelaskan sebagai berikut: 

1. Admin login kemudian data admin akan dicek login  data  data 

user. 



48 
 

 
 

2. Kemudian admin akan masuk ketampilan dashboard. 

3. Admin mengolah menu pengguna, data pengguna akan 

tersimpan di tabel user. 

4. Admin mengolah jenis dokumen kemudian data jenis dokumen 

akan tersimpan di jenis_dokumen. 

5. Admin mengolah e-file kemudian data e-file akan tersimpan di 

tabel e-file. 

6. Selesai. 

3.1.4 Flowchart yang Diusulkan untuk Sekretaris 

Sekretaris Aplikasi Basis Data

Login

Mulai

Cek Login users

Dashboard

E-File

Tidak

Ya

Verifikasi E-File Data E-File e_file

Logout

Logout

Selesai

Gambar 3.4 Flowchart yang Diusulkan untuk Sekretaris 

 

Berdasarkan gambar 3.4 flowchart yang diusulkan untuk 

sekretaris dapat dijelaskan sebagai berikut: 
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1. Sekretaris login, kemudian data dari sekretaris akan  dicek  di 

tabel user. Jika data user ada dari sekretaris ada maka akan 

masuk ke dashboard, jika tidak ada maka akan kembali ke menu 

login. 

2. Sekretaris melihat data e-file yang telah diverifikasi sebelumnya 

oleh kepala subbagian. 

3. Sekretaris melakukan verifikasi e-file kemudian data e-file akan 

disimpan data e-file. 

4. Selesai. 

3.1.5 Flowchart yang Diusulkan untuk Kepala Badan 

Kaban Aplikasi Basis Data

Login

Mulai

Cek Login users

Dashboard

E-File

Tidak

Ya

Verifikasi E-File Data E-File e_file

Logout

Logout

Selesai

Gambar 3.5 Flowchart yang Diusulkan untuk kepala badan 

Berdasarkan gambar 3.5 flowchart yang diusulkan untuk 

kepala badan dapat di jelaskan sebagai berikut: 
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1. Kepala badan login, kemudian data dari kepala badan akan  di 

cek di tabel user, jika data user ada dari kepala badan, maka 

akan masuk ke dashboard, jika tidak ada akan kembali ke menu 

login. 

2. Kepala badan melihat data e-file yang telah di verifikasi 

sebelumnya oleh sekretaris. 

3. Kepala badan melalukan verifikasi e-file kemudian data e-file 

akan disimpam pada tabel e-file. 

4. Selesai. 

 

3.2 Evaluasi dan Pembahasan 

3.2.1  Evaluasi 

Berdasarkan pengamatan yang telah dilakukan, bahwa 

permasalahan yang ada di Badan Penelitian Dan Pengembangan 

Daerah Provinsi Sumatera Selatan  adalah sebagai berikut: 

1. Pengolahan data surat yang masih manual. 

2. Tidak adanya media penyimpanan arsip yang berbasis database 

sehingga data-data lama sulit diakses ulang dan kemungkinan 

kehilangan data masih sering terjadi. 
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3.2.2 Pembahasan 

3.2.2.1 Data Flow Diagram (DFD) 

Berdasarkan penganalisa,  memberikan gambaran arus 

data terhadap sistem yang akan direncanakan sebagai 

berikut: 

3.2.2.2 Diagram Konteks 

Diagram konteks adalah diagram yang menggambarkan 

bagian besar aliran arus data pada aplikasi  pengarsipan 

pada Balitbangda. Diagram konteks dapat dilihat pada 

gambar 3.6 Penjelasan dari diagram konteks pada gambar 

3.6 sebagai berikut: 

Aplikasi Pengarsipan 

Dokumen (e-file) Berbasis 

Web 

Sekertaris Kepala Badan

Data user

Validasi  data e-file

Informasi data E-file

Informasi  data E-file

Admin Kasubbag

        Informasi e-file

Informasi jenis_dokumen

    Validasi  data e-file

Data Jenis_Dokumen
Data e_file

Informasi data user

Informasi data e_file

Meneruskan ke admin

Gambar 3.6 Diagram Konteks 

Gambar 3.6 diagram konteks memiliki tiga entitas, 

yaitu Admin, Kepala Subbagian, Sekretaris, dan Kepala 
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Badan. Masing-masing entitas memiliki peran Sebagai 

berikut: 

1. Admin mengolah data user , data jenis_dokumen, dan 

data e-file. 

2. Kepala subbagian mendapatkan data e-file kemudian 

menvalidasi data e-file . 

3. Sekretaris mendapat infoemasi data e-file kemudian 

menvalidasi data e_file. 

4. Kepala badan menerima data e_file  setelah itu data 

akan diteruskan ke admin. 

3.2.2.3 Data Flow Diagram level 0 

Data Flow Diagram level 0 merupakan penjabaran dari 

keseluruhan proses utama yang lebih rinci dari diagram 

konteks. Diagram ini dapat dilihat pada gambar 3.7. 
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E_File

Admin

rekam

Kasubbag

Sekretaris

Kepala Badan

Users
1.0P

Users

rekam

3.0P

E_File

Jenis_ 

Dokumen

2.0P

Jenis_  

Dokumen

rekam
Input Data Jenis_dokumen

4.0P

Informasi

Input data users

Informasi data users Informasi data user

Informasi  data jeins_dokumen

Informasi data jenis_dokumen

Informasi  data e_file

Input Data E-file

Informasi  data e_file

Validasi data e_file

Validasi data e_file

Informasi  data e_file

Informasi  data e_file

Informasi  data e_file
Informasi  data e_file

Gambar 3.7 Data Flow Diagram level 0 

Berdasarkan diagram level 0 pada gambar 3.7 dapat 

dijelaskan sebagai berikut: 

1. Proses 1.0P Users 

Admin memasukkan input data users , kemudian 

data users disimpan di dalam  database users. 

2. Proses 2.0P Jenis_Dokumen 

Admin menginput data jenis_dokumen,kemudian 

disimpan database jenis_dokumen . serta admin 

menerima informasi jenis_dokumen. 

3. Proses 3.0P E-file 

a. Admin menginput data  e-file lalu kemudian  

disimpan  database e-file, serta admin menerima 

informasi data e-file. 
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b. Kasubbag menerima informasi data e-file dan 

menvalidasi data e-file. 

c. Sekretaris  menerima informasi data e-file dan 

menvalidasi data e-file. 

4. Proses 4.0P Informasi 

Kepala bagian menerima data informasi  data e-file.   

3.2.2.4 Entity Relationship Diagram (ERD) 

Hubungan antar data dapat berupa Entity Relationship 

Diagram. Berikut adalah gambar Entity Relationship 

Diagram (ERD) yang berisi komponen-komponen 

himpunan entitas dan himpunan relasi yang masing-

masing dilengkapi dengan atribut-atributnya. Dapat dilihat 

pada gambar 3.9. 

 

users e-file

Nama_ file

File_disposisi

Valid1_by

Valid2

Valid2_by

Nama_pengguna

Valid1

*Id_pengguna

**id_jenis

Tanggal_input

usesrname password

Hak_akses

jenis_dokumen

*id_jenis Jenis _dokumen

memiliki1

*id_file

Tanggal_masuk_surat

Diteruskan_kepada

m

Gambar 3.9 Entity Relationship Diagram 
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3.2.2.5 Desain Database 

 Database merupakan server untuk menyimpan data, 

data tersebut nantinya akan diproses oleh aplikasi yang 

digunakan dalam proses pengolahan data website, 

database terdiri dari tabel. Adapun database yang di buat 

sebagai berikut: 

1. Desain Tabel E-file 

Tabel ini memuat data pengguna aplikasi. Berikut 

merupakan deskripsi dari tabel E-file. 

Tabel 3.1 Tabel E-file 

 

N

o Field 

Tipe 

Data Length Ket. 

1 id_file Int 11 Primary Key 

2 id_jenis Int 11 Foreign Key 

3 nama_file varchar 100  

4 File_disposisi varchar 100  

5 

tanggal_masu

k_surat 

date   

6 Tanggal_input date   

7 Valid1 Int 1  

8 Valid1_by Varchar 255  

9 Valid2 Int 1  
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10 Valid2_by varchar 255  

11 

Diteruskan_ke

pada 

varchar 255  

Keterangan: Valid1 untuk kasubbag, Valid2 untuk 

sekretaris 

2. Desain Tabel JenisDokumen 

Tabel 3.2 Tabel Jenis Dokumen 

 

No Field Tipe 

Data 

Length Ket. 

1 id_jenis Int 11 Primary Key 

2 jenis_dokumen Varchar 50  

 

3. Desain Tabel Data Pengguna 

Tabel 3.3 Tabel Pengguna 

 

No Field Tipe Data Length Ket. 

1 id_pengguna Int 11 Primary 

Key 

2 nama_pengguna Varchar 25  

3 hak_akses Varchar 25  

4 Username Varchar 32  

5 Password Varchar 10  
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3.2.2.6 Desain Tampilan  

Desain Tampilan merupakan rancangan desain 

tampilan input dan output yang terdapat Aplikasi 

Pengarsipan Dokumen (e-file) Berbasis Web pada Badan 

Penelitian dan Pengembangan Daerah  Provinsi Sumatera 

Selatan. 

1. Desain Tampilan  form Login 

Desain tampilan login admin berisi form username, 

password dan tombol login untuk masuk ke halaman 

utama login, desain tampilan login dapat di lihat pada 

gambar 3.10. 

Aplikasi  Pengarsipan

 Dokumen (E-file) 

Badan Penelitian dan Pengembangan 

Daerah  Provinsi Sumatera Selatan

Logo

Login

Username

Password

Gambar 3.10 Desain Tampilan from Login  
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2. Desain Tampilan Dashboard Admin 

Desain tampilan dashboard admin berupa halaman 

utama dari website yang berisi semua total data yaitu 

total dari data pengguna, Jenis dokumen, e-file. Desain 

tampilan dashboard Total Pengguna, Total E-file 

Uploaded,  E-file Valid, Total Invalid dapat dilihat pada 

gambar 3.10. 

Jenis Dokumen

Total Pengguna (4) Total E-file Uploaded Total E-file Valid Total Invalid

E-file

Pengguna

Pengarsipan E-file   =
 Admin

Dashboard

Menu

Gambar 3.11 Desain Tampilan Dashboard Admin 

3. Desain Tampilan Pengguna Admin 

Desain tampilan data pengguna admin berisi tombol 

untuk menambah Nomor, Nama pengguna, Username, 

Akses level, untuk melihat keseluruhan data, tindakan 

pengolah data yaitu Edit dan Hapus. Desain tampilan 

data pengguna dapat dilihat pada gambar 3.11. 
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Jenis Dokumen

Nomor Nama Pengguna

E-file

Pengguna

Pengarsipan E-file   =  Admin

+ Tambah DataData Pengguna

Username Akes Level Aksi

Cari :

99

99

99

99

admin

xxx

xxx

xxx

admin

xxx

xxx

xxx

admin

xxx

xxx

xxx

Previous 1 Next

Menu

Dashboard

1show entries

Gambar 3.12 Desain Tampilan Pengguna Admin 

4. Desain Tampilan Input Pengguna  Admin 

Desain tampilan data  input pengguna admin bisa 

menambahkan data pengguna, anam pengguna, 

username, password  hak ases. Desain tampilan data 

input pengguna admin dapat dilihat pada gambar 3.13. 

Jenis Dokumen

Nomor Nama Pengguna

E-file

Pengguna

Pengarsipan E-file   =
 Admin

+ Tambah DataData Pengguna

Username Akes Level Aksi

Cari :

99

99

99

99

admin

xxx

xxx

xxx

admin

xxx

xxx

xxx

admin

xxx

xxx

xxx

Previous 1 Next

Menu

Dashboard

1show entries

Form tambah Pengguna

Nama Pengguna

Username

Password

Hak Akses

Tambah

Gambar 3.13 Desain Tampilan Input Pengguna Admin. 
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5. Desain Tampilan Jenis Dokumen Admin 

Desain tampilan  jenis dokumen berisi tombol untuk 

menambah data dan menggolongkan data tersebut. 

Desain tampilan e-file dapat dilihat pada gambar 3.14. 

Jenis Dokumen

No Jenis dokumen

E-file

Pengguna

+ Tambah DataJenis Dokumen

Aksi

Cari :

99

99

99

99

xxx

xxx

xxx

xx

Previous 1 Next

Dashboard

1show entries

Menu

Pengarsipan E-file   = Admin  

Gambar 3.14 Desain Tampilan Jenis Dokumen Admin. 

6. Desain Tampilan Input Jenis Dokumen 

Desain tampilan input  jenis dokumen berisi tombol 

untuk menambah data  jenis dokumen. Desain tampilan 

e-file dapat dilihat pada gambar 3.15. 
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Jenis Dokumen

E-file

Pengguna

Pengarsipan E-file   =  Admin

Menu

Dashboard

Form Tambah Jenis Dokumen

Jenis Dokumen

Jenis dokumen

Tambah

No Jenis dokumen

+ Tambah Data

Aksi

Cari :

99

99

99

99

xxx

xxx

xxx

xx

Previous 1 Next

1 entries

Jenis Dokumen

Show

Gambar 3.15 Desain Tampilan Input  Jenis Dokumen Admin 

7. Desain Tampilan E-file Admin 

Desain tampilan data e-file berisi tombol untuk 

menampilkan data yang telah divalidasi. Desain 

tampilan data pengguna dapat dilihat pada gambar 3.16. 

Jenis Dokumen

No
Nama 

File

E-file

Pengguna

Pengarsipan E-file   =
 Admin

+ Upload E-file Data E-file

Tanggal 

Surat Masuk

Tanggal 

Upload File
Aksi

Cari :

x

previous 1 next

Status 

Validasi

show entries

Dashoard

Menu

Diteruskan 

kepada

Yang Bertanggung 

Jawab

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

Gambar 3.16 Desain Tampilan E-file Admin 
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8. Desain Tampilan Input  E-file Admin 

Desain tampilan data input  e-file berisi tombol 

untuk mengupload data e-file  terdapat menu jenis 

dokumen, Data yang akan di upload e-file,  surat 

diposisi tanggal masuk surat  dapat dilihat pada gambar 

3.17. 

Jenis Dokumen

No
Nama 

File
E-file

Pengguna

Pengarsipan E-file   =  Admin

+ Upload E-file Data E-file

Tanggal 

Surat Masuk

Tanggal 

Upload File
Aksi

Cari :

99

previous 1 next

Status 

Validasi

show entries

Dashoard

Menu

Diteruskan 

kepada

Yang Bertanggung 

Jawab

99

xxx

x

Dd-mm-yy

x

99

x

x

x

xx

x

xxx

x

Jenis Dokumen

E-file

Surat Diposisi

Tanggal Surat Masuk

Tambah

No file chosen

No file chosen

Gambar 3.17 Desain Tampilan Input  E-file admin 

9. Desain Tampilan Dashboard  Kasubbag 

Desain tampilan halaman Dashboard  kasubbag 

berisi  tampilan halaman utama dan data e-file. dapat di 

lihat pada gambar 3.18. 
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Total Pengguna (4) Total E-file Uploaded Total E-file Valid Total Invalid

E-file

Dashbord

Pengarsipan E-file   =
 Kepala Sub Bagian

Menu

Dashboard

Gambar 3.18 Desain Tampilan Dashboard Kepala sub 

bagian 

10. Desain Tampilan E-file Kepala sub bagian 

Desain halam e-file sub bagian menerima data 

yang telah di upload akan di validasi kepala sub 

bagian,dapat dilihat di gambar 3.19. 

Pengarsipan E-file   =
 Kasubbag

Dashoard

Menu

No
Jenis 

dokume

n
E-file

 Data E-file

Tanggal Surat Masuk Tanggal Upload File Aksi

Cari :

99

previous 1 next

show entries

Yang Bertanggung 

Jawab

99

xxx

xx

Dd-mm-yy

Dd-mm-yy

99

99

xxx

xxx

Gambar 3.19 Desain Tampilan e-file Kepala sub bagian 

11. Desain tampilan Dashboard  Sekretaris 

Desain tampilan  halaman Dashboard  sekretaris 

berisi  tampilan halaman utama dan data e-file. dapat 

di lihat pada gambar 3.20. 
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Total Pengguna (4) Total E-file Uploaded Total E-file Valid Total Invalid

E-file

Dashbord

Pengarsipan E-file   =
 Sekretaris

Menu

Dashboard

Gambar 3.20 Desain Tampilan Dashboard Sekretaris 

12. Desain tampilan E-file Sekretaris 

Desain halam e-file sub bagian menerima 

data yang telah di upload akan di validasi 

kepala sub bagian, dapat dilihat di gambar 3.21. 

Pengarsipan E-file   =
 Sekretaris

Dashoard

Menu

No
Jenis 

dokume

n
E-file

 Data E-file

Tanggal Surat Masuk Tanggal Upload File Aksi

Cari :

99

previous 1 next

show entries

Yang Bertanggung 

Jawab

99

xxx

xx

Dd-mm-yy

Dd-mm-yy

99

99

xxx

xxx

Gambar 3.21 Desain Tampilan E-file  Sekretaris 

13. Desain tampilan Dashboard  Kepala badan 

Desain tampilan  halaman Dashboard  kepala 

badan berisi  tampilan halaman utama dan data e-

file. dapat di lihat pada gambar 3.22. 
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Total Pengguna (4) Total E-file Uploaded Total E-file Valid Total Invalid

E-file

Dashbord

Pengarsipan E-file   =
 Kepala Badan

Menu

Dashboard

Gambar 3.22 Desain Tampilan Dashboard Kepala  badan 

14. Desain tampilan E-file  Kepala badan 

Desain halam e-file kepala badan  menerima 

data yang telah di validasi sekretaris. dapat 

dilihat di gambar 3.23. 

No
Jenis 

DokumenE-file

Pengarsipan E-file   =
 Kepala Badan

+ Upload E-file Data E-file

Nama File
Tanggal 

surat masuk
Aksi

Cari :

99 xxx xxx Dd-mm-yy

previous 1 next

Tanggal 

upload file

999

show entries

Dashoard

Menu

Diteruskan 

kepada

xxx

Gambar 3.23 Desain Tampilan E-file Kepala  badan 

3.2.2.7  Implementasi Desain Tampilan 

1. Tampilan pada Halaman Login 

Merupakan tampilan halaman login pada aplikasi 

pengarsipan Dokumen E-file pada Badan Penelitian dan 

Pengembangan Daerah Sumatera Selatan. Setiap admin 
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harus memasukkan username dan password sebelum 

bisa mengakses aplikasi. 

Gambar 3.24 Implementasi Tampilan Login 

2. Tampilan pada Halaman  Dashboard Admin  

Gambar 3.25 merupakan tampilan dari halaman 

Aplikasi untuk Admin Master. Admin dengan hak 

akses tertinggi ini dapat mengelola user aplikasi, data 

pengguna, jenis dokumen, bisa mengolah data. 
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Gambar 3.25  Implementasi Tampilan Dashboard 

 

3. Tampilan  Halaman Pengguna Admin 

Gambar 3.26 merupakan tampilan dari halaman 

aplikasi Admin  untuk mengelola data. 

Gambar 3.26 Implementasi Tampilan Pengguna  Admin 

 

4. Tampilan  Halaman Input Pengguna Admin 

Gambar 3.27 merupakan tampilan dari halaman 

input pengguna admin  untuk menambahkan pengguna. 
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Gambar 3.27 Implementasi Tampilan Input Pengguna 

5. Tampilan Halaman Jenis Dokumen Admin 

Gambar 3.28 merupakan halaman yang 

menampilkan jenis dokumen . 

Gambar 3.28 Implementasi Tampilan jenis   Dokumen 

admin 

6. Tampilan Halaman Input Jenis Dokumen Admin 

   Gambar 3.29 merupakan halaman  untuk 

menambahkan jenis dokumen. 
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Gambar 3.29 Implementasi Tampilan Input jenis   Dokumen 

admin 

7. Tampilan  Halaman E-file admin 

Gambar 3.30 merupakan tampilan dari data e-file 

yang di upload oleh Admin. 

Gambar 3.30 Implementasi  Tampilan  E-file admin 

 

8. Tampilan  Halaman Input  E-file admin 

Gambar 3.31 merupakan tampilan dari input e-file 

yang akan mengupload data-data e-file. 
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Gambar 3.31 Implementasi  Tampilan  Input E-file admin 

9. Tampilan Halaman Dashboard  Kasubbang 

Gambar 3.32 merupakan tampilan halaman 

dashboard kasubbag. 

Gambar 3.32 Implementasi  Tampilan  Dashboard 

Kasubbag 

10. Tampilan Halaman  E-file Kasubbag 

Gambar 3.33  merupakan tampilan  bagian e-file 

kasubbag untuk menvalidasi dokumen masuk.  
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Gambar 3.33 Implementasi Tampilan  E-file Kasubbag 

 

11. Tampilan Halaman Dashboard  Sekretaris 

Gambar 3.34 merupakan tampilan halaman 

dashboard  Sekretaris. 

Gambar 3.34 Implementasi Tampilan  Dashboard Sekretaris 

12. Tampilan Halaman E-file  Sekrtaris 

Gambar 3.35 merupakan tampilan bagian e-file 

Sekertaris untuk menvalidasi surat masuk.  
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Gambar 3.35 Implementasi Tampilan  Dashboard Sekretaris 

 

13. Tampilan Halaman Dashboard Kepala Badan 

Gambar 3.36 merupakan tampilan halaman 

dashboard  Kepala Badan. 

Gambar 3.36 Implementasi Tampilan  Dashboard Kepala 

Badan 

 

14. Tampilan Halaman E-file Kepala badan 

Gambar 3.37 merupakan tampilan bagian e-file 

Kepala badan menerima informasi dokumen. 
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Gambar 3.37 Implementasi Tampilan  E-file Kepala Badan 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan yang diuraikan dalam laporan Praktik 

Kerja Lapangan. Maka kesimpulan yang dapat di ambil adalah sebagai 

berikut: 

1. Telah dibuatnya sebuah Aplikasi Pengarsipan Dokumen (e-file) Berbasis 

Web Di Balitbangda dalam melakukan pengarsipan data seperti data 

surat masuk, surat keluar, surat cuti,surat mutasi serta pencarian data 

surat lainnya. 

2. Aplikasi ini telah dibangun dan menunjukkan bahwa fungsi-fungsi yang 

terdapat pada aplikasi berjalan dengan baik dan sesuai dengan kebutuhan 

serta rancangan. 

4.2 Saran 

Berdasarkan hal-hal yang telah dikemukakan oleh penulis,adapun  

saran- saran yang penulis berikan adalah sebagai berikut : 

1. Aplikasi ini masih bisa terus di kembangkan seperti penambahan data 

pegawai dan  data jabatan . 

2. Aplikasi ini bisa terus dikembangkan seperti pengarsipan yang dapat 

dilakukan secara online. 
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