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ABSTRAK 
 

Arsip diartikan sebagai tempat data atau informasi yang berbentuk tulisan berbasis dokumen yang tersimpan di dalam 

satu wadah yang umumnya dibuat oleh instansi untuk digunakan sebagai rekapitulasi data saat dibutuhkan. Sampai saat 

ini sistem pengarsipan surat di Kantor Kementerian Agama Kota Lhokseumawe masih menggunakan metode manual 

dimana staff harus menulis dan menentukan siapa saja penerima surat, jenis surat, dan aksi apa yang akan dilakukan pada 

surat tersebut dan menyalurkan langsung kepada orang yang dituju satu persatu. Menggunakan sistem pengarsipan secara 

manual memiliki banyak dampak negatif terhadap berbagai aspek seperti dari segi sekuritas yang dapat mengakibatkan 

potensi kehilangan data. Selain itu, proses  pencarian dokumen memerlukan waktu yang lama. Hal ini sangat berpengaruh 

terhadap kualitas pelayanan yang diberikan oleh Subbagian Tata Usaha pada Kantor Kementerian Agama Kota 

Lhokseumawe kepada masyarakat dan juga kepada Organisasi. Oleh karena itu, penelitian ini menghasilkan aplikasi 

Document Management System (DMS) berbasis web yang dapat mendigitalisasi proses pengarsipan dan sistem surat 

menyurat. 

 

Kata Kunci: Arsip,  Digitalisasi,  Document Management System, Surat 
 

 

ABSTRACT 
 

Archived is defined as a place for data or information in the form of document-based writing stored in a container that is 

generally made by the agency to be used as a data recapitulation when needed. The Ministry of Religion Office in 

Lhokseumawe City has been using a manual method of letter archiving up until recently, requiring personnel to fill out 

each letter individually, identifying the intended recipient, the type of letter, and the actions that will be performed on it. 

Using a manual filing system has many negative impacts on various aspects like terms of security which can lead to 

potential data loss. In addition, the document search process takes a long time. This greatly affects the quality of services 

provided by the Administrative Subdivision at the Office of the Ministry of Religion of the City of Lhokseumawe to the 

community and also to the Organization. Therefore, this research produces a Document Management System (DMS) 

application that can facilitate the archiving process and digital correspondence system. 

 

Keywords:  Archieved, Digitization, Document Management System, Letter 

 

 

1. PENDAHULUAN  

 

Perkembangan ilmu pengetahuan di bidang Teknologi informasi dan komunikasi memberikan 

pengaruh yang besar dalam masyarakat yang membuat hampir semua aktivitas melibatkan perangkat 

teknologi informasi. Hal tersebut dapat dimanfaatkan untuk efisiendi dalam pengolahan data di suatu 

perusahaan atau instansi. Sistem informasi mampu menunjang kinerja staff di suatu instansi agar lebih efektif 

seperti pengelolaan dan pengurusan arsip dalam bentuk digital. 

Arsip merupakan salah satu sumber informasi dalam suatu instansi atau kantor pemerintahan  yang 

memiliki peranan penting dalam keberlangsungan pekerjaan para staff karena arsip memiliki berbagai 

informasi yang dapat dijadikan sebagai alat pendukung untuk mengambil keputusan dan dapat menjadi bukti 
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pertanggungjawaban. Pengelolaan arsip yang kurang tepat dalam suatu instansi akan berdampak buruk 

terhadap kinerja instansi. Manajemen arsip digital saat ini sudah menjadi inovasi dari sistem penyimpanan 

data yang lebih terstruktur, keuntungan yang akan didapat dari sistem arsip digital ini  adalah tidak 

membutuhkan ruangan fisik yang besar,  menekan biaya lebih murah daripada arsip manual, dan data yang 

ada didalamnya dapat diakses dengan mudah dan akan cepat ditemukan saat diperlukan. 

 Kantor Kementerian Agama Kota Lhokseumawe saat ini terkait dengan arsip baik sistem pencarian 

dan penyimpanan masih menggunakan sistem manual, dengan cara tersebut membutuhkan waktu yang lama 

untuk mencari berkas terkait arsip karena jumlah arsip yang semakin besar setiap tahunnya ditambah dengan 

ruang penyimpanan yang tidak tertata. Oleh karena itu Document Management System saat ini  menjadi 

pilihan yang sangat dibutuhkan pada instansi pemerintah khususnya pada sub-bagian tata usaha Kantor 

Kementerian Agama Kota Lhoksemawe dikarenakan dapat memberikan efisiensi terhadap penyimpanan, 

memudahkan pendataan, serta monitoring dan pencarian arsip dapat lebih mudah , serta lebih rapinya 

pengarsipan dokumen atau surat yang ada pada instansi. 

Penggunaan aplikasi Document Management System ini diupayakan dapat dioperasikan menggunakan 

perangkat komputer yang  nantinya dapat membantu tugas administrasi surat pada sub-bagian Tata Usaha 

Kantor Kementerian Agama Kota Lhokseumawe, manfaat yang diharapkan dengan adanya aplikasi ini 

adalah untuk meningkatkan keamanan data, ketepatan, dan efisiensi surat yang diarsipkan tanpa perlu 

mencari dengan secara manual, juga kemudahan akses bagi pegawai berwenang terhadap arsip yang 

diperlukan. 

 
 

2. METODE PENELITIAN 

Dalam Penelitian ini, metode yang digunakan adalah metode waterfall. Model ini melakukan pendekatan 

secara sistematis dan terstruktur dimulai dari tahap analisis kebutuhan sistem/pengguna lalu ke tahap desain 

database, dan user interface sistem, lalu ke tahap coding dan implementasi sistem, pengujian sistem, serta 

tahap maintenance/pemeliharaan sistem. Alur Kerja dari model waterfall dapat dilihat pada Gambar 1.  

 

 
Gambar 1. Metode Penelitian Waterfall 

 

2.1 Diagram Konteks 

Diagram konteks yang memperlihatkan sebuah proses aplikasi Document Management System (DMS) 

Pada Kantor Kementerian Agama Kota Lhokseumawe dapat dilihat pada Gambar 2. 
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Gambar 2.  Diagram Konteks Sistem 

 

 

2.2  Use Case Diagram 

 Adapun Use case diagram dapat dilihat pada gambar 3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Data Flow Diagram Level 0 

2.3 Collaboration Diagram  

Collaboration Diagram  pada penelitian ini dijabarkan pada gambar 3. 
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Gambar 4. Use Case Diagram 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

3.1 Diagram IPO (Input Process Output)  

Diagram IPO aplikasi Document Management System dapat dilihat pada gambar 5. 

 

 
Gambar 5. Diagram Input-Prosess-Output Aplikasi Document Management System 
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3.2 Implementasi Sistem 

A. Halaman Login  

Halaman  login berfungsi untuk masuk ke dalam sistem dengan memasukkan username dan password, 

seperti pada gambar 6. 

 

 
Gambar 6. Halaman Login  

 

B. Halaman Utama  

      Adapun halaman  utama dapat dilihat pada gambar 7. 

 
Gambar 7. Halaman Utama 

 

       Berdasarkan gambar 6, halaman utama terdapat beberapa tab menu yang terdiri dari: 

a. Menu data Surat Masuk 

b. Menu data Surat Keluar 

c. Menu Memo 

d. Menu data Bagian 

e. Menu data Arsip Digital 

f. Menu data Laporan 

g. Menu Backup Database 
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C. Halaman Data Surat Masuk ( User Level Petugas Administrasi ) 

Halaman ini merupakan halaman yang menampilkan data surat masuk, seperti pada gambar 8. 

 

 
Gambar 8.  Halaman Data Surat Masuk (User Level Petugas Administrasi ) 

 

D. Halaman Data Arsip Surat Masuk ( User Level Kepala Kantor ) 

      Halaman ini merupakan halaman yang menampilkan arsip surat masuk, seperti pada gambar 9. 

 
Gambar 9. Halaman Data Arsip Surat Masuk ( User Level Kepala Kantor ) 

 

 

E. Halaman Data Laporan Surat Masuk ( User Level Administrator ) 

Halaman ini merupakan halaman yang menampilkan Laporan data surat masuk, seperti pada gambar 10. 

 

 
Gambar 10.  Halaman Pelaporan Surat Masuk (User Level Administrator ) 
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3.3 Pengujian Sistem 

Aplikasi yang telah dibangun kemudian dilakukan pengujian fungsi-fungsinya. Pengujian Sistem yang 

digunakan adalah Blackbox Testing. Pengujian ini berfokus pada fungsi dan sub fungsi yang terdapat dalam 

sistem. Hasil Pengujian dapat dilihat pada Gambar 11. 

 

 

 

 
Gambar 11. Hasil Pengujian Aplikasi  

 

4. SIMPULAN 

Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa sistem digitalisasi arsip dapat menjadi 

alternatif media dalam  memudahkan proses pendokumentasian serta pencarian surat masuk dan surat keluar . 

Adanya digitalisasi surat masuk dan surat keluar ini di harapkan dapat memudahkan kinerja Instansi Kantor 

Kementerian Agama Kota Lhokseumawe dalam mengelola pengarsipan surat masuk dan surat keluar dengan 

baik.  
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