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PENGEMBAI\IGA}I MODEL PENGELOLAAI! ARSIP (SURAT)
DAN DOKUMEN PEMERINTAH BERBASIS WEB PADA KANTOR PEMERII{TAII

KABUPATEN SIDRAP PROVINSI SULAWEST SELATAN

Mesite, Andi Gunawan, Ilirmen

Polircknik Negeri Ujung Pandang
Jln. Perintis Kemerdekaan km. l0 Makassar

Akttacl: The need for electronic achieving system is now becoming urgent and
necessary to pro6ssionally menage the documents and files. This study sheds
light on the developmeot of electonic achieving systen model to quickly and
accurately find the specific document. The study followed the waterfall method
cmploying three main stages; needs assessmen! programming, and testing of the
model. Grounde.d in quoliative research design, the process of data collection
invohed observation aad interview. Using the data from the observation and
inten iew, we developed aa eleetronic achieving model to meet the client needs
and eryectation. The project rasulted a web-based archiving system in which the
platform allows the clients take advantages in managing and organizing the
documents.

Keywords: webbascd achiving system, wat€rfall metho4 document searching
and 6nding.

PENDAHULUAI\ Seperti halnya dengan Kantor Walikotamad-
ya Jakarta Pusat yang menerima sural lebih
dari 30 surat perharinya menernpa&an 9
orang perhrgas unnrk mengelolanya. Hal
yang sama juga tcrjadi pada Kantor Waliko-
tamadya Jakarta Selatan. Tenurnya yaDg di-
maksud dari lebih dari 30 adalah ratusan surat
befugai macam jenis y6pg perlu dikelola se-
tiap hari. Dengan demikian keberadaan petu-
gas khusus mcmrng dipcrlukan untuk men-ia-
nin pendistribusian komunikasi tertulis ber-
jalan dengan lancar.

Hal yang mcnarik dapat terlihat pada Di-
nas Pekerjaan Umum Pemprov DKI Jakarta
yang memperterjakan 2l orang dan Biro
Umum scbanyak 16 orang untuk mengurus
persuratm. Besamya jumlah petugas jelas
menandai banyak dan pentingnya surat yang
harus dikclola dan implikasi yaag diharapkan
qdalah tseka,mnla komunikasi tertulis orga-
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Arsip atau rekaman kegiaian rtalam suatu
organisasi sangat penting rrntrrk dipclihara
dan dikelola. Pengelolaan arsip yang kurang
baik dalam suatu lembaga atau kantor akan
b€dampak buruk terhadap kincda kantor ter-
sebut. Kecepatan dan ketepatan mendapatkan
informasi yang terdapat pada arsip akan ber-
pcnganfi lerhadap kualias pengambilan ke-
putusan pimpinan.

Pemrasalahan yang sering muncul di
kantor pemerintah daerah antara lain sulitnya
menemukan kembali arsip dan dokumen yang
diperlukan. Pengelolaan arsip yang buruk
mcnycbabkan sulitnya menemukan surat-su-
rat masuk penting. Selain itu sering rcrjadi
kezulitan menemukan kembali salinan surat
keluar, be*as pcgawai, dan dokumen penting
yang berkaitan dengan pemerintahan daerah.
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risaci daa kemudahan dalarn penemuan kem-
bali. Survai m€ogsnai SDM di lingkungan
Pemda Provinsi Daerah Khusus Ibukota la-
krta diperoleh informasi bahwa kineria pe-
rgelola arsip atau arsiparis yang ada belum
Inelluaska& uvurajqmeq kearsipan belum
berjalan dengan baik Senada apa yang di-
smpaikan oleh Imasita (nara sumber) pada
pelatihan ofrce nqagenent &. filing sisten
yang diselenggarakan oleh pT Sernen Tonasa
fugkatan II tangg&l 5-7 Januari 2013 bahwa

$rp, aset penting p€nrs€baan yeng memer-

!!3 q9n-ansman dengan cepar dan tep.t
(Iajar, Selasa 12 Februari 2013).

Selaajuhys, taril wawancara dengan
staf Sekda Kabupaten Sidrap pmvinsi Sula.
wesi Selatan p€da rrnggal I April 2014, di-
peroleh infonnasi bshf,a tardapat permasa_
Iahan yang dih.d8pi oleh kantor t€rsebut da-
lam.mengelola arsip (surat) drn dokumen pe-
merintah. Masalah t€rs€but meliputi: (l) Fasi-
litas penyimpanen arsip (surae dan doiumen
tidak sbanding d€ngan jumlah arsip dan do-
kumen yang selalu bertambah. (2) penataan
dan penyimpanan arsip belum dikelola de-
ngan profesional (3) belum ada sistem khusus
yang diberlakukan d-!em mengelola arsip dan
dokumen (4) bchm a& pegawai yang me-
mllki pengptahrrrn drn ketcrampilan khusus
unnrk mengelola arsip &n dokumen.
Konrep Modcl

Model arl"hh sustu rcpresentasi yang
memadai dari suatu sistern nyata ke dalari
bsntuk yans sederhaaa (Wcntsct, 2002). Re-
presentasi tersebut dapaf bcrupa skala, gam-
bar, verbal, skematik dan simbol. Selanjrilrya
model menrpakan representasi yang ideat dari
suatu sist€m yang berarti hanya menampilkan
elemen-elemen terpenting dari suatu perso-
atan srstem nyata Hasil akhir pernodelan ha_
rus dapat mempresentasikan secara kuantita_
tif dan atau kualitatif suatu gambaran proses
dari pengaruh faktor-faktor signifikan yang
membeatukrnodel, sehingga dapat ntenjawal
masalah diidentifikasikan sebelumnya. 

-

Arsip dr Tekrclogi lef,ornrsi
Pematurnan kearsipan berbasis teknologi

informasi dapat dimulai derUan menatlami
iscilah keanipan, dan teknologi informasi. Se-
lanjutnya, bcrdassrkan pemahaman yang di
peroleh dapat digunakan untuk rasnadk ke-
simpulan tentang kearsipan bcrbssis tekno-
logi informasi.

Definisi arsip adalah rekaman kegiaten
atau peristiwa dalam berbagai beoark d8n
media sesuai dengan perkembangan tekno
logi inforuasi dan komrrnikasi yang dibua
dan diterima oleh lembaga negrrq pcmerin-
tqhen dacf,ah, lembaga pendidftm, pcrusaha-
an, organisasi politi\ org.nisssi fcCIasyara-
katan, dan perseorang8n delnrn pstakcsrresn
kehidupan bermasyarakat, berbangsadao ber-
negara @P N Nomor 2E tahua 2012).
Mrujcmca Arsip Ehktronlk

Keberadaan teknologi infcnasi tidak
lerl?as dari arsip elektonik yang merupa-
kan hasil peociptaan dan keharan kqruuter.
Pengertian arsip elektroni& meounrt NARA
(Natioml Archives and Reord Adilnistra-
r,bnl Amerilca Serikat adalah anip-.awip yang
disimpan dan diolah di dalam suO format
dimrnr ftsnys mesin komputcr yang dapat
memprcs€snya- oleh karena ial u$ip elek-
tronik seringkali dikatakan xlbngti mrchilu
,e&ble records (anip ymg hanya bfua di-
baca melalui oesin). Se.dangkm meowut
Australion Archives dalam buku tubnging
Elecfrpnic Reards, arsip elektlooik ",;lrharsip yang dicipta dan dipclihara satCIgai buk-
ti dari uansaksi, altifrtas, dan frtngsi Lembaga
atau individu yang ditransfer dan diolah di
6416nx ,lan di antara sistem komputc.
Deur Eidup Arsip Elcktronik

Seperti halnya arsip konvensional maka
arsip elektronik memiliki pula darn hidup
lulai dari tahap penciptaan, payimpanan
dan pclremuan kembali, m:nilrulasi, aistriUu.
si, dan penyusutan (Wallace, Lee, and Schu-
bert: 1992) dalam pendapat yang hanpir sa-
m4 Rry, Palmer, dan Wohl rlatem buku
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Affice Auo*atiou: A System Approoch ne_
ngemukakan bahwa arsip elektronik memiliki
lima 

. 
tahapan hidup yaitu tahap penciptaarl

penyimpanan, peneeuan kembali, p"*U"fru",
distnibusi dan penyusutan.

WorUYillcWeb
Intemet dan World Wide Web tidaklah

f.* Iop"r. adalah jaringan yatrg sangat

fsar dan .l*rg*: meryhubungkan jutaan

f9.putu. via protokol, perangkd kera;, dan
jalur komrmikasi. lntemet merupakan infas-
ry{ny yang tidak hanya menduiung web. te
tapr .y,.ga sistena komunikasi *pra enail,
!^ry y:y"Sr"S (IM), newsgrotq, dan ber_
bpai dqFT lain. Bagian in-ternet yang di-
sebut web dideftnisikan seUagai tlhifogi

multimedia yang .".uogfirfr" pJ_
ngaks€sm lebih d8ri sekeOar tefi. Sehin[ga
pra$e$ daillaload lnmbar seni audio, vid[,
Try4 dan gaw bteraktif dapt diiadk;
$:Iry tu$yy*, 2007). Menr:nrt hnbo,
Z0ol World We yeb didefenisitan sebagai
kumpulan semua sumber atau i"f;asi y;;
*,:U*ry, deneao hypaliDks yang j;;;
qa{sas, (ntra[ste( aiau dieksekusi seaara ra_
mofe dri mena ssja dalam intema metatui
\l .!rygat Tmnsfer protocot (HTTP)
oleh klieir HTTp mcnggmakan Uffi, seUai
gai prctokol hansfer utama.
EypTa hwsferprctocal
.. _kotokol tusfer utama pada WWW ada-
lah.HTT?,. Ini meneakan prototot aplikasi
DerbasB Xtie[ sqver sederlun4 dl-bangu di
1as 

fla.rniragl Control protoat (TCpj.
rmnsaksr yang khas dari HTTP berupo klien
melakukan koreksi dengan server HTTp, dan
T9la.kul*, pernintaan unUk sumber yang
difugiqkan &n pwunggu respon dari send
sererin menef,ima permintaan dari klie4 ser-
uer alon 

- 
remproses permintaan ktien dan

$ogrryIg respou dan menutup koneksi
(Pu$o,2001)

WIMLilrngyprnae

. Dokum€n hiperteks yang tampat pada
oro:!?_ye.b**Wi aksi respon atas per-

MARET 2016, VOLUME 8 NOMOR I

mintaan klien mengunakan hl,pert*t markup
latryuage (HTML) yang dapat berisi link hi
pertela agar terhubung ke dokumen lain.
HTML didefenisikan sehagai sekumpulan p+_
rintah khusus yang disebut "tig. ita,
"marh-up" dipakai untuk menentukan struk-
tur, benok, dan lin* peda dokumen ke
dokumen multimedia lain di web. Sedang
link 

. 
hipertek atat hyperlink merupakair

koneksi ke dokumen atau helamrrl ,r"L luil
yang berisi inforrnasi terkai! dapat me-
lgSunakan kato atau fusa sebagai jeobatan
(lVilliam dan Sawyer, 2@7).
PEP

PHP Hltprtat prqrocusor (pHp/ me-
ruryfan se_buah bahasa pemrograman menya_
tu dengan HTML dao bekeqb pada sisi seier
(serversi& HTMl-enbedded icripting). pHp
Ramberik{o sqatu melaoi$me peletaka! ins-
truksi-instruksi dalam file ffn"tf *tui
membuat halaman web dinamis. Instnrksi_
instruksi PHP di dalamT?e HTML dibaca dan
diuraikan oleh web server dan diserahkan ke
tttterrytel F[IP. Hasil interpretasi terlradap
iq,stul<si-ia$ruki tersebur diiembalikan olei
PFIP ke web server dan selanjutnya dikiriln
ke web browser pada komputer klien
(Prasetyo, 2005).

css
. . Cascading Style Sleet (CSS) merupakan

dohrmen yang terguna unnrk melakukan pe-
ngaturan pada komponen halamm web. Do_
kuaen ini mernformd balamalr web standar,*j{i.}*tuk web dengan hnlitas tampilan
yang lebih menarik. CSS secera global meiaku-
tan popaquran yang berkaitan-dengan objek
tetry, misalnya memberikan w-o" puau mU_
man we\ pengaturan lebar &n kecil bagian
web serta menentukan jenis hwuf yanC dlgu_

ffiifffirfienveluruh 
prarla hnraman web

Jevr Script

.. JavaScript merupakan hhasa sclrprrhg
digunakan untuk tipe komputasi ai sisi fllen]
misalnya de&ksi brorasea validasi _16mr, atau

SoctosclanUe
.HbfrU E



JT'RNAL,5UCIO$UI{IVII,4 KOPERT]S WILAYAH )C

kontrol Droyser. Javascript diikut sertakan
dalasr dokumen HTML dengan tag khusus
(tas $CRIPT). Eragraen nenulisaa Java&ru1
yang dimasukkan dalam HTML.
Pengembrngan Sistem dengan Pemeafea-
tanWAMP

WAMP merupakan paket aplikasi yang
memudahkan dalam menginstalasi modul
Pl*, A@e Web Server, dan MySeI Dara-
5"56. gslain itu WAMP dilengkapi dengan
berbagai fasilitas lain yang akan memberikan
komudahan dalam mongembangkan situs wob
berbasis PHP. WAMP dapat metrduhmg mo-
dul PHP4 dar PI{P5 sekaligus &lam satu
web server. Aplikasi ini dapet dip€trol€h pods
alam31 hqp;76p*or.wampservar.aqmlenlhwn
load.php (Wibowo A., 2Wn.

.l
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HASIL DAI\I PEMBAIIASA}I

Pcngelolsen Arsip drn llolrrmcn
Berdasa*an hasil wawancara dengan in-

forrnan diperoleh informasi bshwa peagelola-
atr arsrP atau dokumen pem€rfutah pada kan-

Gambar l. Data Flow Diogrwt @FD) tor Pomerbtah Kabupaton Sidrap masih me
PIT{GEMBANGIN MODEL PEIYGEITL /iN AISIP (SUTAD DAX DOKUWN TEXETTNTA.S BET.BASS WEB PAI'A XAIYTON,

I
hhE

Lr&,^td Guc*et\ IrbrrI,r

PEMEnINTA"B XAIUPATEN STDNA}PTOVINI SiT'LrW 
'T 

IIELATAN

r-;b;-

METQDE PEI\IELITIAN

Imptrenelhsi Metode Water{rll
hnelitian ini nengguuakaa metode wa-

terfall Alrtifilas yang dilakukan dengen
analisis kebutuhan. Pennengan sistem.
Peurograman deugarr peman an famp
Seruer, dan pengujian sistem black bx tes.

Reecrngar Ilcro Flow Diagam@l$D)

Gambar 2. Fnny naanury Dbgrant
(ERD)

l;
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nggunakan sistem manual atau dengan cara
manual untuk menoatat srrat masuk dal surat
kehar. Surat masuk dan surd kehar dari
inqtanqi dan ke instansi lain melalui Kepala
Bagian Umum. Pada bagian ini menerapkan
a,sa$ ca&puraB yai& pao.erapao asa$ saotrali-
sasi dan asas &sentralisasi. Unt* asas sen-
&alisasi semua surat masuk dan surat keluar
melatui Kepala Bagian Urpum untuk ditbdak
Ianjuti oleh S€kretads Daemb" sementara un-
tuk desentralisasi diterapkaa secara internal

naft sasing-masiog Sa.tuaa Kerja Perangkat
Da€rah (SKPD) kantor Pemeriotah Kabupa.
t€r! t€rsebut.

Idcltffi*rsiMrsdrh
ffa$il pangamaeo menpjukkan bahwa

masalah yang dialami dalam pengelolaan ar-
sip (surat) dan dokumen pmerintan paaa

ksetar P€e€cinhh Kabupalsu SidBp Sulaw+
si Sehtan sebagai b€rihrt:

Pengelolaan arsb yary digunakan pada

kantor tsrs€but yaitu sistem keanipan pqla
lamr atau sisem mmual. Sistem ini meng-
guakan buku agenda utrtuk m€ncatat srrat
masuk dan keluar. Surat tacabut diterima dao
dicet kepada bagiao umum" kemudian dite-
ruskan ked& sekr:etaris daerah rmtuk didis-
posiri sesuai tqiwn suraL

Kelemahannya" arsip srnat masuk dar
keluar tidak disimpan di bagian umum me-
lehkan disimpan pada bagim yang dihdukan
surat t$sebut sehingga apabile diperlukan
$Eat tersebut membutul*an waktu yang cu-
kp lama unfuk menemukan surat atau doku-
men tersebut.

Desail PrtduL" Pcrgemblnsrn ll[sdsl
Unn* mendesain model ini diawali de-

ngnn hetrerapa tahapan yaitr dcagarr perenca-
naan, pelalsanaan, pengendalian, dan pe-
nyernpumaan pengarsipan dolormen pemerin-
tahm dalam bent* dokumen elektik.

Aplikasi ini merupakan aplikasi berbasis
web yang dapat dit€rapkaa srxrrra online
EInIpm offene. Aplikasi ini bergua untuk
pcngelolaan daa dalam benlrk Modul e-Do-

MARET 2016, VOLUME 8 NOMOR I

curneDt (surat masuk dan surat keluar),
Modul e-Disposisi dan Module e.Agen&.
Data utama di raput melalui scariae,r. Hasil
scanner disimpan dengan meliputi 3 Jenis
File yaiar: (a) Fib PDF digunakan untuk
peucairan anip (surat) atau dokumeu daa
sekaligus dokurnen dapat diperinq @) File
JPG digunakan untuk menampilkau berupa
gambar arsip (surat) atau dokumen; (c) f'tle
TXT di$makan unok melakukan pengisias
buku agenda surat masuk dan surat keluar.

Uutuk apUkasi yaqg bekerja di htanat,
Instalasi WAMP menggunakan software
WAMP 2.1 yang berisi paket aplikasi sepeti
aplikasi serraer Apaehe vers;i 22.17, aplikasi
PIIP 5.3.1 dan aplikasi MySQL 5.5.8. Apli-
kasi berjelen deagan sistem operasi Findonm
7 sesuai spasifikasi kebutuhan.

Model desain pengelolam arsip (surat)
dolcumen pemerinaban yang didesain sesuai
kebutuhan instmsi tersebut. Adanm hasil de-
sain progrem ini sebagai berikut:

Mcngrbillol .f,ocaliasl
Untuk mengakifkan program t€rsebut

derunn meog*k loealhost seperti gBmbar
berikut ini:
t--.---.-

#)

Autertifkasi
User dayt mengisi Autentifikasi pada

gambar di bawah ini:

Soclosclenda

-a-.-a l:-- 3,*--ryro

{*t

ldhlrtJ
t5-i



Nletu Hottc
Mtro,u lota adalah monu unh* ruenam-

pilkan me[u-e€nu yang ada pada prograul
sistern pengelolaan arsip (sura) dan dokurnen
pemerintah seperti nampak pada gambar di
bawah ini:

llasil ryld dM tersebrr di atas, maLa 
"1*nampak meau yaitu h*rr agoo& scpctrti be-

riktt ini:
Et Et-tE=:r , --

:::::::

t":" r5t

r:. r- 
=r -

Malejcmcn Snrrt ll&cuk dtl Ketuer
Surar yaag tolah discm memiliki 3 hasil

yaitu: (l) bentuk PDF, (2) Benrrk Gambar
(JPC) (3) b€on* Teks (trt). Ke tiga file
tersobut diryld molalui program sisem
infqrma$i pengelolmn anip (surn$ dandokumen (SIPADOP) pada menu
upload &b hnslJ scan, solanjumya browsing
atau meuasri file-fik ywr ke tiga tersebut
(JPC,fiT,PDF)"
t!:T-.+ .-

re
Berdasarkan gambar tcrsebut di atas,

n4Fnak buku agenda yang bahn terisi (ma-
sih kosong) pada nomor unrtan 1. Unhrk me-
ngisi bnku agenda tersebut dila&ukan edit un-
tuk memasukkan data t€rsebut ke dalanr buku
agenda seperti gambar di bavah ini:

-^,d;al
J

elek

ffi
P.DSclDBpokbr l)obnor Sut Kolur
Umun, Baqian Umum &n ka AsisEn

E

E-a-- r-

$&u

rrcirorxcrx xoui"ffi ixkrd ;E*l[iiniii'iii--nA g wtt tarrA x.trml prMErrNTAf, xAltrllrix sloi[ rrovnr$ suLrtyf,ttr scLar/u{

,e.,lf 6,',,E{', tut.r.E
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Selanjutnya surat t€rsebut nampak pada gam-
bor di atas dan siap untuk diprint atau dicetak,
jika dokumen irurq dic.etak naka ditekan
tombol cetak.

be-

IT c;r

as,

t*
E-
o-
ku

i
I

l;--,
l,=*:I 

--.:. 
- rI.- .

t:i=+l.-

r-r._---.

-

SocbsctsnHa

Jr .*

t

Solanjutnys, dimkan tombol solanjutnyr bao-
nua PDF, mekn a6p6tr @a dolunen atau
surat ya4g dicrri seperti berikut ini:

€Hl**F*<4"

.HhTU

Pencar&n Surat atau Ilokumen sccera
Otlbe

Umrk menu pencarian ini adalah memu-
dahkan pocarian dokurnen atau arsip (srnat)
sesuai tehnrhan instansi deDgan cepat aan
tcpat Pada pcocarian ini dapat dilakukan de-
qgrn cara mencari ;rsal sura! nomor suA,
taoggd silnt, tenggal terina&irim surat, peri-
hal sNras, bi ringkas swar dan tain-lain untuk
lebih jelasnya dspat dilihat pada gBmbar di
haweh ini:

PEI\ruTUP

Sinprlu
Berdasa*an heril paoelitiao, naka da-

pat disimpulkan sebogai ben:h$:
Pengelolmn anip (surat) atau dokumen

pemerintah kabrrpten Si&ap provinsi Sula-
wesi Selaran neogguOcm siscm kearsipan
pola Iama (siston manual).

Masalab yang diatmi dal,rn pengelolaari
arsip (sura) dan do&umen pemerintah paaa
kantor Pemerintah faUrpaten Srurap provinsi
Sulawesi Setar" magrlami tesulitan dalam
plo€rnurn arsip, karene rrsip rtau dokumen
disimpan di raasing-neenrg Uagie dan tidak
ada dokumen atau arsip disimp€n di bagian
umum. Jumlah arsip ymg dikelole saiap hari
semakia bertslabob, schinggi tidak seimbang
dmgan peralatan ymg ada

. Untuk menyeleseikm mreehh anip pada
kanror tcrscbuq aa&a dilakutm desain'pe-
rpelglaan arsip (surd) atau dokumen peme_
rintah bcrhsis oalrbe. Kelebihen prograrn ini
rdehh;
(l) MmyiaFkm brukr agenda seara oz&ire.
(2) Mem.'drhkan p€ocmuaD fisik arsip de-

ngan canr oepat dm ts?ar. pcncarian
arsip dapat dilakukan bcndasatan asal
sury!, taoggd srrat, bngft tErima/kirim,
perihal surat, isi rinihs surat dan Lin_
lain.

(3) Fisik anip dapat ditemukan secara
online. Hogam ini mcnyiapkan menu
print untuk mencchk arsip tosebur
Program ini masih dilakukan penyem-
pumaan dargan can mchlarkrn si611|6si
dengan mclibatkao pcgawal pemda.
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Srnn
Berdasa*an kesimpulan tersebut di alas,

maka dapat disarankan sebagai berikut:
(l) Sebaiknya scmua pengawai pem& yang

mengelola arsip dapat Denggunakan
kontputer dan scanzer dengan baik

(2) Pihak pem& sebaiknya menyediakan
sencr rmhrk menampung data atau arsip
Guat).

(3) Pihsk pemda menyiapkan scanner dan
seruer wrtuk digrmakan dalam penge-
lqlaa[ arsip arsip berbssis oalfue.

(4) Sebailmya ada pegawai khusus yang me-
nmgani scan arsip sehingga memu-
dahkan dalam pengelolaan arsip dengan
meoggmekan pmgram on&ice.
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