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ABSTRAK 

 

Pita Gusmayeni. 2021. “Rancang Bangun Sistem Informasi Manajemen      

Kearsipan di SMA PGRI 1 Padang Provinsi Sumatera Barat. Tugas 

Akhir. Padang: Program Studi Pendidikan Teknik Informatika, Jurusan 

Teknik Elektronika, Fakultas Teknik Universitas Negeri Padang. 
 

 

Kemajuan teknologi informasi saat ini sudah berkembang begitu pesat. 

Perkembangannya memberikan pengaruh besar terhadap berbagai aspek 

kehidupan, mulai dari lapisan masyarakat baik individu, lembaga pendidikan, 

maupun instansi lainnya. Dalam era globalisasi saat ini, lembaga pendidikan 

sekolah sangat membutuhkan peranan teknologi informasi dalam hal 

pengolahan data, yang mana salah satunya adalah sistem pengelolaan arsip 

untuk menunjang kelancaran kegiatan operasional, serta mempercepat proses 

kerja sehingga lebih efektif dan efisien atau menghindari pemborosan waktu 

dan tenaga, memudahkan dalam pengelolaan agar arsip terpelihara dengan 

baik dan teratur, agar mudah melakukan penemuan kembali arsip yang 

dibutuhkan, untuk menghemat tempat penyimpanan arsip dan untuk menjaga 

kerahasiaan dan kelestarian arsip. Proses pengarsipan surat di SMA PGRI 1 

Padang masih dilakukan secara manual dengan membedakan surat masuk dan 

surat keluar, menyusun berdasarkan nomor agenda surat. Dengan 

penyimpanan manual secara mengelompok dapat memungkinkan data hilang, 

rusak dan menyulitkan dalam melakukan pencarian data jika suatu waktu 

diperlukan. Kemudian dalam pencarian surat membutuhkan proses yang 

cukup lama karena harus membuka satu persatu arsip surat masuk dan surat 

keluar. Berdasarkan permasalahan tersebut, solusi yang diberikan yaitu 

Perancangan Sistem Informasi Manajemen Kearsipan di SMA PGRI 1 Padang 

berbasis Web dengan menggunakan bahasa pemrograman PHP serta 

Framework CodeIgniter yang bertujuan untuk memudahkan proses pencarian, 

penemuan, dan pendistribusian arsip dilakukan dalam waktu yang singkat. 

Berdasarkan hasil dari pengujian dengan menggunakan metode Black Box 

Testing, maka aplikasi ini layak dan dapat digunakan untuk proses pengarsipan 

surat masuk dan surat keluar yang terkomputerisasi sehingga menjadi lebih efisien. 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 Latar Belakang Masalah A.

Kemajuan teknologi informasi saat ini sudah berkembang begitu 

pesat. Perkembangannya memberikan pengaruh besar terhadap berbagai 

aspek kehidupan, mulai dari lapisan masyarakat baik individu, lembaga 

pendidikan, maupun instansi lainnya, yang juga tergerak untuk maju dan 

menggunakannya. Pada perkembangannya, informasi sudah merambat ke 

era digital, yaitu informasi yang dulu masih diolah dengan cara 

konvensional, sekarang telah dikelola dengan teknologi komputer. Data-

data yang dulu hanya diolah dan disimpan dalam arsip berupa buku (Paper 

Base), kini sudah diolah dan simpan dalam bentuk file digital (Farell, dkk, 

2018:56). 

Salah satu kebutuhan yang sangat diperlukan akan teknologi 

informasi sekarang ini adalah kebutuhan akan sistem informasi. Dalam era 

globalisasi saat ini, lembaga pendidikan sekolah sangat membutuhkan 

peranan teknologi informasi dalam hal pengolahan data, yang mana salah 

satunya adalah sistem pengelolaan arsip untuk menunjang kelancaran 

kegiatan operasional, serta mempercepat proses kerja sehingga lebih 

efektif dan efisien atau menghindari pemborosan waktu dan tenaga, 

memudahkan dalam pengelolaan agar arsip terpelihara dengan baik dan 

teratur, agar mudah melakukan penemuan kembali arsip yang dibutuhkan, 

untuk menghemat tempat penyimpanan arsip dan untuk menjaga 
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kerahasiaan dan kelestarian arsip (Fitriani & Pakpahan, 2018:51). 

Kegiatan kearsipan tersebut pada kebanyakan sekolah masih 

menggunakan pencatatan manual dengan membedakan surat masuk dan 

surat keluar, menyusun berdasarkan nomor agenda surat, contohnya pada 

SMA PGRI 1 Padang. 

Petugas yang biasa menangani kegiatan kearsipan di lembaga 

pendidikan sekolah adalah Bagian Tata Usaha. Bagian Tata Usaha (TU) 

adalah salah satu unit khusus yang bertugas dalam bidang administrasi di 

SMA PGRI 1 Padang. Unit kerja ini mengelola pembuatan surat dan arsip-

arsip sebagai hasil akhir administrasi. Selama ini Tata Usaha SMA PGRI 1 

Padang sudah menerapkan pengarsipan. Akan tetapi, pengarsipan 

dokumennya masih membutuhkan pembenahan lagi, dikarenakan masih 

bersifat manual. Dokumen-dokumen yang dimaksud seperti dokumen 

kepegawaian, surat masuk dan surat keluar.  

Seiring semakin bertambahnya dokumen, membuat kesulitan 

dalam pencarian kembali, dikarenakan tidak adanya informasi peletakan 

yang lebih jelas pada rak lemari. Dengan penyimpanan manual secara 

mengelompok dapat memungkinkan data hilang, rusak dan menyulitkan 

dalam melakukan pencarian data jika suatu waktu diperlukan.  Kemudian 

dalam pencarian surat membutuhkan proses yang cukup lama karena harus 

membolak-balikkan buku. Selain itu sering terjadi kehilangan dokumen 

penting karena tidak adanya pencatatan yang jelas mengenai peminjaman 

dan pengembalian dokumen.  
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Didalam pekerjaan, penyimpanan arsip bukan sekedar kegiatan 

menyimpan saja, tetapi menyangkut cara pengarsipan, keamanan, 

penyimpanan, dan kemudahan untuk menemukan kembali arsip yang 

dibutuhkan dengan cepat. Apabila arsip yang dimiliki oleh suatu lembaga 

pendidikan kurang baik pengelolaannya, dapat mengakibatkan sulitnya 

menemukan informasi yang telah disimpan dan akhirnya dapat 

menghambat tahapan proses pekerjaan selanjutnya. Mengingat peran arsip 

sangat penting, maka sebaiknya arsip dikelola menggunakan sistem 

pengelolaan arsip yang baik dan benar. Penyimpanan arsip dikatakan baik 

apabila pada waktu diperlukan arsip yang dibutuhkan dapat ditemukan 

dengan mudah, cepat dan tepat.  

Manajemen arsip yang baik dapat membantu pekerjaan atau tugas 

administrasi yang dapat menunjang pencapaian tujuan organisasi atau 

instansi. Selain itu manajemen kearsipan yang efisien dan efektif 

mempunyai pengaruh yang besar dalam kemudahan untuk penelusuran 

dan pencarian data atau informasi yang baik bagi pimpinan yang dapat 

dipakai sebagai bahan dalam proses pengambilan kebijakan. Sehingga 

melalui manajemen kearsipan tersebut akan dapat mewujudkan tata kelola 

administrasi perkantoran yang efektif dan efisien.  

Berdasarkan hasil observasi yang penulis lakukan secara langsung 

ke SMA PGRI 1 Padang dan wawancara yang penulis lakukan dengan 

Bapak Yudi Syafrizal selaku Kepala di bagian Tata Usaha SMA PGRI 1 

Padang yang mengelola pembuatan surat dan arsip surat pada tanggal 09 
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Maret 2020, beliau mengatakan bahwa  pengelolaan arsip masih dilakukan 

secara manual yang mana terdapat berbagai kendala, yaitu arsip ditulis 

dalam buku agenda kemudian arsip disimpan dalam bentuk hardcopy dan 

disimpan dalam suatu ruangan, pencarian arsip membutuhkan waktu yang 

relatif lama, karena tumpukan berkas yang banyak. Bahkan adakalanya 

surat yang masuk diagendakan dua kali, dimana surat sebelumnya pernah 

diagendakan.  

Dengan adanya permasalahan di atas, maka dibutuhkan suatu 

sistem informasi manajemen kearsipan di SMA PGRI 1 Padang yang 

dapat membantu dalam melakukan pengarsipan dokumen. Sistem 

informasi ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi, ketepatan dan 

keamanan dokumen yang diarsipkan dan diharapkan dengan adanya sistem 

informasi untuk pengarsipan ini dapat merubah sistem kinerja di Tata 

Usaha SMA PGRI 1 Padang, khususnya pada bagian arsip agar 

mempermudah dalam pengarsipan surat. Disamping itu, dengan sistem 

informasi dalam pengelolaan arsip akan memudahkan dalam proses 

pencarian, penemuan, dan pendistribusian arsip dilakukan dalam waktu 

yang singkat.  

Aplikasi perangkat lunak yang akan dibuat berupa sistem informasi 

yang dibangun menggunakan bahasa pemrograman PHP yang dipadukan 

dengan teknik MVC  (Model View Controller ), kemudian dikemas dalam 

kerangka kerja (framework) berbasis PHP yang disebut juga CI (Code 

Igniter). CI memiliki library yang lengkap untuk mengerjakan operasi-
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operasi yang umum dibutuhkan oleh aplikasi berbasis web misalnya 

mengakses database, memvalidasi form sehingga sistem yang 

dikembangkan lebih mudah.  

Dengan latar belakang yang dijabarkan diatas, penulis tertarik 

untuk mengambil pokok bahasan dalam tugas akhir yang berjudul 

“RANCANG BANGUN SISTEM INFORMASI MANAJEMEN 

KEARSIPAN DI SMA PGRI 1 PADANG PROVINSI SUMATERA 

BARAT BERBASIS WEB”. 

 Identifikasi Masalah B.

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan penulis 

menemukan beberapa permasalahan yang perlu penulis identifikasi. 

Permasalahan yang terjadi pada proses manajemen kearsipan di SMA 

PGRI 1 Padang dapat diidentifikasi sebagai berikut : 

1. Sistem pengolahan data arsip surat masuk dan surat keluar yang ada di 

SMA PGRI 1 Padang masih diolah dengan cara konvensional. 

2. Proses penyimpanan data arsip masih berupa dokumen arsip yang 

berbentuk fisik sehingga beresiko terhadap kerusakan dan hilang. 

3. Proses pencarian dokumen arsip yang tidak efektif karena lamanya 

waktu yang digunakan untuk pencarian dokumen tersebut. 

4. Arsip yang dikelola masih menggunakan kertas sehingga 

membutuhkan ruang penyimpanan yang besar. 

5. Belum tersedianya Sistem Informasi Kearsipan di SMA PGRI 1 

Padang. 
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 Batasan Masalah C.

Mengingat luasnya permasalahan yang ada, maka penulis 

memberikan batasan pada pembuatan tugas akhir ini pada : 

1. Sistem Informasi ini hanya untuk mengelola arsip surat masuk dan 

surat keluar saja. 

2. Admin memiliki hak akses penuh terhadap sistem serta bisa 

melakukan manajemen user. 

3. Penginputan data dari surat masuk dan surat keluar dilakukan oleh staf 

tata usaha SMA PGRI 1 Padang. 

4. Sistem informasi ini dibangun menggunakan bahasa pemrograman 

PHP (Perl Hypertext Preprocessor), menggunakan framework 

Codeigniter, MySQL sebagai Database Management System (DBMS), 

XAMPP dan Sublime Text 3 editor.  

 Rumusan Masalah D.

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka penulis 

merumuskan permasalahan yang ada dalam pembuatan tugas akhir ini 

yaitu Bagaimana merancang sistem informasi manajemen kearsipan di 

SMA PGRI 1 Padang Provinsi Sumatera Barat berbasis web menggunakan 

framework CodeIgniter (CI) ? 
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 Tujuan E.

Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam pembuatan tugas akhir ini 

adalah : 

1. Menghasilkan suatu sistem informasi untuk manajemen administrasi 

pengarsipan di bagian Tata Usaha SMA PGRI 1 Padang. 

2. Menghasilkan suatu sistem informasi berbasis web yang dapat 

membantu dalam proses pengarsipan di bagian Tata Usaha SMA PGRI 

1 Padang. 

3. Mempermudah dan mempercepat pekerjaan bagian tata usaha yang 

berkaitan dengan pengarsipan seperti pencarian dokumen arsip. 

4. Menghasilkan suatu sistem informasi pengarsipan dengan sistem yang 

terkomputerisasi untuk memudahkan dalam pengerjaannya dan 

mengefisiensi pekerjaan. 

5. Untuk mempermudah dalam pencarian arsip agar kebutuhan pelayanan 

semua orang selingkup SMA PGRI 1 Padang dan pihak yang 

berkepentingan bisa terlayani dengan baik dan mudah. 

 Manfaat Tugas Akhir F.

Adapun manfaat yang dapat diperoleh dari pembuatan aplikasi ini 

adalah : 

1. Bagi unit tata usaha sistem ini dapat membantu dan meminimalkan 

terjadinya kesalahan dalam manejemen arsip. 
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2. Memudahkan unit tata usaha dalam melakukan penyimpanan, 

pencarian, dan pengelompokan arsip agar tidak terjadi kesalahan saat 

proses penanganannya. 

3. Memudahkan unit tata usaha dalam melakukan pengelolaan arsip lebih 

tertib dan sistematis, sehingga dapat menghasilkan informasi yang 

dibutuhkan dengan cepat. 

4. Dapat mempermudah dalam penyimpanan arsip surat keluar dan surat 

masuk karena tidak memerlukan  space yang besar. 

5. Dapat memperkecil kemungkinan dokumen yang hilang atau rusak dan 

meminimalisasi terjadinya kesalahan dalam memasukan data. 

6. Sebagai tugas akhir untuk mendapatkan gelar Sarjana pada Program 

Studi Pendidikan Teknik Informatika, Jurusan Teknik Elektronika, 

Fakultas Teknik, Universitas Negeri Padang.  
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BAB V 

PENUTUP 

 Kesimpulan A.

Dari hasil pembuatan Aplikasi Arsip Surat Menyurat ini dapat 

diambil kesimpulan sebagai berikut : 

1. Dengan adanya sistem informasi manajemen kearsipan dapat 

membantu bagian Tata Usaha SMA PGRI 1 Padang dalam 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas proses kerja dan dapat 

menghasilkan informasi lebih cepat dan akurat saat dibutuhkan. 

2. Dengan adanya sistem komputerisasi dapat meminimalkan kesalahan 

yang terjadi dan tidak memerlukan waktu yang lama dalam proses 

pencarian arsip surat masuk dan surat keluar. 

3. Dengan adanya Sistem Informasi Manajemen Kearsipan di SMA PGRI 

1 Padang Provinsi Sumatera Barat berbasis web ini lebih efektif 

dibandingkan pengelolaan secara manual, menghemat ruang 

penyimpanan karena data tersimpan dalam bentuk soft file, 

mempermudah akses, memperpanjang masa arsip, serta mengantisipasi 

arsip dari kerusakan dan kehilangan arsip penting sekolah. 

 Saran B.

Adapun saran yang dapat diberikan untuk pengembangan sistem 

informasi Manajemen Kearsipan di SMA PGRI 1 Padang kedepannya 

yaitu : 
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1. Untuk pengembangan aplikasi ini kedepannya diharapkan untuk lebih 

inovatif lagi. 

2. Sistem informasi Manajemen Kearsipan berbasis web ini dapat 

dikembangkan lagi kedalam mobile aplikasi berbasis android, ios, 

sehingga lebih mudah dan cepat diakses dimanapun.  
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