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Abstrak—Pengelolaan arsip yang efektif dan efisien merupakan kebutuhan penting dalam mendukung kelancaran administrasi
pemerintahan. Kantor Camat Medan Tuntungan masih menghadapi kendala dalam proses pengarsipan dokumen, seperti
pencarian arsip yang memakan waktu, penyimpanan yang tidak terstruktur, serta risiko kehilangan data. Penelitian ini bertujuan
untuk merancang dan membangun sistem informasi pengarsipan dokumen berbasis web yang mampu mengelola penyimpanan,
pencarian, dan pengelompokan dokumen secara digital. Metode pengembangan sistem menggunakan Waterfall Model dengan
tahapan analisis kebutuhan, perancangan, implementasi, pengujian, dan pemeliharaan. Sistem dirancang menggunakan bahasa
pemrograman PHP, database MySQL, serta antarmuka berbasis web yang responsif. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
sistem informasi pengarsipan dokumen ini dapat memfasilitasi proses penyimpanan, pencarian, dan pelaporan arsip dengan
lebih cepat, akurat, dan terstruktur. Dengan adanya sistem ini, diharapkan proses administrasi di Kantor Camat Medan
Tuntungan menjadi lebih efektif, transparan, dan mampu meningkatkan kualitas pelayanan publik.

Kata Kunci: Sistem Informasi; Pengarsipan Dokumen; Berbasis Web; Kantor Camat; Administrasi

Abstract— Effective and efficient records management is a crucial requirement in supporting the smooth operation of
government administration. The Medan Tuntungan Subdistrict Office continues to face challenges in its document archiving
processes, such as time-consuming document retrieval, unstructured storage systems, and the risk of data loss. This study aims
to design and develop a web-based document archiving information system capable of managing digital document storage,
retrieval, and classification effectively. The system development method applied in this research is the Waterfall Model, which
consists of the following stages: requirements analysis, system design, implementation, testing, and maintenance. The system
is developed using PHP as the programming language, MySQL as the database management system, and a responsive web-
based user interface. The results of this study indicate that the proposed document archiving information system is able to
facilitate document storage, retrieval, and reporting processes in a faster, more accurate, and well-structured manner. With the
implementation of this system, administrative processes at the Medan Tuntungan Subdistrict Office are expected to become
more effective, transparent, and capable of improving the quality of public services.
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1. PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi dalam dua dekade terakhir telah memberikan pengaruh besar
terhadap berbagai aspek kehidupan manusia, termasuk dalam bidang administrasi pemerintahan [1]. Digitalisasi
informasi mendorong organisasi untuk meninggalkan pola kerja manual yang cenderung lamban, boros sumber
daya, dan berisiko tinggi terhadap kehilangan data [2][3]. Pemerintah sebagai lembaga publik dituntut untuk
beradaptasi dengan perkembangan ini agar dapat memberikan pelayanan yang lebih cepat, akurat, transparan, dan
akuntabel kepada masyarakat [4][5]. Salah satu bentuk pelayanan publik yang sangat bergantung pada tata kelola
data dan dokumen adalah administrasi pemerintahan di tingkat kecamatan[6] [7]. Kecamatan merupakan ujung
tombak pemerintahan yang berhubungan langsung dengan masyarakat dalam hal pelayanan administrative [8],
[9]. Hampir seluruh kegiatan pelayanan di kecamatan menghasilkan dokumen, mulai dari surat menyurat, laporan,
arsip kependudukan, hingga dokumen legalisasi. Hal ini menjadikan sistem pengarsipan dokumen sebagai salah
satu aspek vital dalam mendukung kelancaran pelayanan publik[10]. Kantor Camat Medan Tuntungan sebagai
bagian dari Pemerintah Kota Medan memiliki fungsi yang sama, yakni menyelenggarakan urusan pemerintahan,
pembangunan, dan kemasyarakatan. Dalam menjalankan tugasnya, kantor camat harus berhadapan dengan jumlah
dokumen yang besar dan beragam. Namun, berdasarkan observasi awal, proses pengarsipan di Kantor Camat
Medan Tuntungan masih dilakukan secara manual. Arsip fisik berupa kertas disimpan dalam lemari atau rak
penyimpanan, kemudian dicatat menggunakan buku agenda atau file spreadsheet sederhana[11]. Cara kerja
manual seperti ini memiliki beberapa kelemahan mendasar. Pertama, proses pencarian dokumen menjadi tidak
efisien. Petugas harus membuka satu per satu folder atau tumpukan arsip untuk menemukan dokumen tertentu.
Hal ini dapat memakan waktu lama, terutama jika dokumen yang dicari sudah lama diarsipkan atau tidak diberi
indeks yang jelas. Kedua, dokumen fisik memiliki risiko kerusakan yang cukup tinggi, baik karena faktor
lingkungan (seperti kelembapan, rayap, atau kebakaran) maupun human error (seperti salah menaruh atau
kehilangan). Ketiga, keterbatasan ruang penyimpanan juga menjadi persoalan, sebab jumlah dokumen terus
bertambah dari tahun ke tahun sehingga menumpuk dan sulit diatur.

Selain masalah teknis, sistem manual ini juga berdampak pada kualitas pelayanan publik. Proses
pengurusan dokumen menjadi lambat, tingkat akurasi pencatatan berkurang, serta menurunkan kepuasan
masyarakat terhadap kinerja kantor camat. Padahal, Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik menegaskan bahwa setiap penyelenggara pelayanan publik berkewajiban memberikan pelayanan yang
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berkualitas, cepat, dan tepat waktu. Kondisi ini mendorong perlunya pembaruan sistem pengelolaan dokumen di
Kantor Camat Medan Tuntungan agar lebih efektif dan efisien.

Pemanfaatan teknologi informasi melalui sistem informasi pengarsipan dokumen berbasis web menjadi
salah satu solusi strategis [12], [13], [14], [15]. Sistem berbasis web memiliki keunggulan, antara lain: dapat
diakses dari berbagai perangkat yang terhubung dengan internet, memungkinkan pencarian dokumen dilakukan
lebih cepat dengan kata kunci tertentu, serta menyimpan arsip dalam bentuk digital sehingga lebih aman dari risiko
kerusakan fisik [16], [17], [18], [19]. Selain itu, sistem ini juga dapat dilengkapi dengan fitur manajemen
pengguna, sechingga hanya petugas berwenang yang dapat mengakses atau memodifikasi dokumen tertentu, demi
menjaga keamanan dan kerahasiaan data [20]. Dengan adanya sistem informasi pengarsipan dokumen berbasis
web, proses penyimpanan, pencatatan, dan pencarian dokumen dapat dilakukan secara terstruktur, efisien, dan
transparan. Hal ini tidak hanya membantu pegawai dalam melaksanakan tugasnya, tetapi juga memberikan dampak
positif terhadap peningkatan kualitas pelayanan publik di Kantor Camat Medan Tuntungan. Sistem ini juga
mendukung terwujudnya good governance yang berlandaskan prinsip efektivitas, efisiensi, akuntabilitas, dan
transparansi.

Selain itu, pengembangan sistem ini juga sejalan dengan kebijakan pemerintah dalam mewujudkan e-
government [21]. Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2003 tentang Kebijakan dan Strategi
Nasional Pengembangan E-Government menekankan pentingnya pemanfaatan teknologi informasi di lingkungan
instansi pemerintah untuk meningkatkan kualitas layanan publik [22]. Dengan demikian, rancang bangun sistem
informasi pengarsipan dokumen berbasis web pada Kantor Camat Medan Tuntungan diharapkan dapat mendukung
transformasi digital pemerintahan sekaligus menjawab tantangan pengelolaan arsip yang lebih modern [23], [24].

Penelitian ini diharapkan mampu memberikan kontribusi nyata dalam meningkatkan efektivitas
pengarsipan, mempercepat proses pelayanan administrasi, serta mewujudkan tata kelola pemerintahan yang lebih
baik dan profesional.

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, rumusan masalah dalam penelitian ini mencakup beberapa
aspek utama. Pertama, bagaimana proses pengarsipan dokumen yang saat ini berjalan di Kantor Camat Medan
Tuntungan serta kendala-kendala apa saja yang dihadapi dalam sistem manual tersebut, seperti lamanya proses
pencarian arsip dan penyimpanan yang kurang terstruktur. Kedua, bagaimana merancang dan membangun sistem
informasi pengarsipan dokumen berbasis web yang mampu mengelola penyimpanan, pencarian, dan pengelolaan
dokumen secara lebih efektif dan efisien. Ketiga, bagaimana sistem informasi pengarsipan dokumen berbasis web
yang dikembangkan dapat meningkatkan kinerja pegawai serta kualitas pelayanan administrasi di kantor tersebut.
Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis proses pengarsipan dokumen yang sedang berjalan di Kantor Camat
Medan Tuntungan serta mengidentifikasi berbagai kendala yang muncul dalam sistem manual. Selain itu,
penelitian ini juga bertujuan untuk merancang dan membangun sistem informasi pengarsipan dokumen berbasis
web yang mampu menyimpan, mengelola, dan mencari dokumen secara lebih efektif, efisien, dan terstruktur.
Penelitian ini juga bertujuan untuk menguji fungsionalitas sistem yang dikembangkan agar sesuai dengan
kebutuhan operasional kantor.

2. METODOLOGI PENELITTIAN

Tahapan yang dilakukan dalam penyusunan tugas akhir ini dirancang secara sistematis agar proses penelitian
berjalan terarah dan menghasilkan sistem yang sesuai dengan kebutuhan. Setiap tahapan dilaksanakan secara
berurutan dan saling berkaitan, mulai dari pengumpulan data hingga tahap analisis dan perancangan sistem.
Pendekatan ini bertujuan untuk memastikan bahwa sistem yang dikembangkan benar-benar didasarkan pada
kebutuhan nyata di lapangan, memiliki landasan teori yang kuat, serta mampu memberikan solusi yang efektif dan
efisien terhadap permasalahan yang ada . Dengan perencanaan metodologi yang terstruktur, diharapkan hasil
penelitian dapat dipertanggungjawabkan secara ilmiah dan memberikan kontribusi yang signifikan bagi
peningkatan kualitas administrasi. Adapun metode penelitian yang digunakan adalah sebagai berikut:
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Gambar 1. Metode Penelitian [25]

1. Studi Pustaka

Tahap studi pustaka dilakukan untuk memperoleh landasan teoritis yang relevan dengan penelitian. Penulis
mempelajari berbagai referensi yang berkaitan dengan konsep sistem informasi, pengarsipan dokumen,
perancangan sistem berbasis web, serta penggunaan bahasa pemrograman PHP[26] [27]yang terintegrasi dengan
database MySQL. Melalui studi pustaka ini, diperoleh pemahaman konseptual dan teknis yang menjadi dasar
dalam perancangan dan pembangunan sistem.

2. Pengumpulan Data

Pada tahap ini dilakukan pengumpulan data yang berkaitan dengan proses pengarsipan dokumen yang sedang
berjalan. Data yang dikumpulkan meliputi jenis dokumen, prosedur penyimpanan, alur administrasi, serta
permasalahan yang sering terjadi dalam proses pengarsipan manual. Data tersebut menjadi bahan analisis untuk
merancang sistem yang lebih efektif dan efisien.

3. Penelitian Lapangan (Field Research)

Metode penelitian lapangan dilakukan dengan cara terjun langsung ke lokasi penelitian untuk mengamati proses
administrasi dan pengarsipan dokumen yang sedang berjalan. Melalui observasi langsung, penulis dapat
memahami secara nyata alur kerja, hambatan, serta kebutuhan pengguna sistem di lingkungan kantor.

4. Metode Wawancara (Interview)

Metode wawancara dilakukan untuk memperoleh informasi yang lebih mendalam melalui tanya jawab langsung
dengan pegawai atau pihak terkait. Wawancara bertujuan untuk mengidentifikasi kendala-kendala yang dihadapi
dalam proses pengarsipan manual, kebutuhan sistem yang diharapkan, serta masukan terkait fitur-fitur yang perlu
dikembangkan dalam sistem informasi pengarsipan dokumen berbasis web.

5. Metode Kepustakaan (Library Research)

Metode kepustakaan dilakukan dengan menelaah berbagai literatur, buku, jurnal, dan sumber ilmiah lainnya yang
relevan dengan topik penelitian. Kegiatan ini bertujuan untuk memperkuat kerangka teori, memperkaya analisis,
serta memastikan bahwa sistem yang dirancang memiliki dasar ilmiah yang kuat dan sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi terkini.
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Melalui kombinasi metode tersebut, penelitian ini diharapkan mampu menghasilkan sistem informasi
pengarsipan dokumen berbasis web yang sesuai dengan kebutuhan, efektif dalam implementasi, dan mampu
meningkatkan kualitas administrasi.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

Sistem yang diusulkan yaitu menggunakan pemrograman berbasis website dengan PHP dimana dalam sistem yang
diusulkan penulis membuat database dengan menggunakan MySql. Seluruh data yang ada akan diinput kedalam
komputer, kemudian data-data tersebut disimpan dalam satu database. Setelah itu data-data tersebut diinput
kedalam program yang akan diusulkan kepada masing- masing file kedalam table yang dapat didalam database,
selanjutnya diproses dan diolah dengan menggunakan pemprograman berbasis website.

3.1 Diagram Konteks

Diagram Konteks adalah sebuah diagram sederhana yang menggambarkan hubungan antara entity luar, masukan
dan keluaran dari sistem.

Petugas " Deta Arsip- Data Arsip- Admin

rformas Deta Arap Rancang Bangun Sistem Informas Deta Arsp
Informasi Pengarsipan
| Dokumen Berbasis Web
Pada Kantor Camat Medan
Tuntungan

Loyporan Deta Arsip
Leporan Data Rek
Letapot ar) Dialis P iy v

l

Pemimpin

Gambar 2. Diagram Konteks

3.2 Perancangan Menu Utama

Dalam rancangan program ini digunakan sebuah menu utama yang mengintegrasikan seluruh bagian dalam sistem
sehingga setiap fitur dapat diakses secara terstruktur dan mudah dipahami oleh pengguna. Adapun gambaran menu
tersebut ditampilkan dalam bentuk antarmuka yang sederhana, responsif, dan user-friendly, sehingga memudahkan
pegawai dalam mengoperasikan sistem. Setiap menu dirancang sesuai dengan kebutuhan fungsional, seperti
pengelolaan data arsip, pencarian dokumen, pengelompokan berkas, serta pembuatan laporan. Dengan adanya
integrasi menu yang sistematis ini, diharapkan proses navigasi dalam sistem menjadi lebih efektif, meminimalkan
kesalahan penggunaan, serta meningkatkan efisiensi kerja dalam pengelolaan arsip secara digital.

HEALRER
T MANA CMCN
MANAJEMEN ARSIP MANAJEMEN ARSIP o o LAPORAN
> Logn
L
| Teuiuh, Dafoar, »  DetaAmsp > Deftar, Upload

Ediit, Hapus

Gambar 3. Perancangan Menu Utama

3.3 Perancangan Menu Login
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Perancangan Menu Login merupakan tahap awal dalam pembangunan sistem yang berfungsi sebagai gerbang
utama untuk mengakses aplikasi. Menu ini dirancang untuk menjamin keamanan sistem dengan membatasi akses
hanya kepada pengguna yang memiliki hak dan otorisasi yang sah. Melalui proses autentikasi menggunakan
username dan password, sistem dapat mengidentifikasi peran pengguna, seperti administrator atau pegawai,
sehingga setiap pengguna memperoleh akses sesuai dengan kewenangannya. Selain itu, tampilan menu login
dibuat sederhana, responsif, dan mudah digunakan agar memudahkan pengguna dalam melakukan proses masuk
ke dalam sistem secara cepat dan aman.

LOGIN

Nama | |

Login

Sandi | ]

Keluar

Gambar 4. Perancangan Menu Login
3.4 Relasi Database

Relasi database merupakan hubungan yang terjadi pada suatu tabel dengan tabel yang lainnya, yang berfungsi
untuk mengatur operasi suatu database. Dalam perancangan website ini, isi website telah dipecah kedalam tabel-
tabel untuk memudahkan konfigurasi. Untuk menggabungkan kembali dalam pemrograman diperlukan relasi antar
tabel agar setiap bagian isi yang letaknya terpisah dalam tabel lain dapat ditampilkan bersamaan pada halaman
website, sebab dalam setiap halaman web akan dilakukan pemanggilan tabel-tabel untuk mengambil isi-isi tabel
yang diperlukan.

Data Arsip [ Jata Program |

id_Arsip INT PRIV 9 id_program INT PREY

nama TEXT e ) nama_program VARCHAR
email TEXT [ deskrisi TEXT
no_hp NUMBER | target_Arsip DECIMAL
alamat TEXT tanggal_mulai DATE
tanggal_selesai DATE
a ggal_
i B A
----------------------- X
i H
b £
id_Arsip INT L 77777777
id_program INT
O > tanggal_Arsip DATE
H jumlah DECIMAL |
metode_pembayaran varcuar :
status vARCHAR :
: v
| Admin
id_admin INT PREV |- ----——-y __________ id_transaksi INT PREY
nama_admin VARCHAR ‘ id_Arsip INT

email VARCHAR ‘ tanggal_transak DATE
password VARCHAR bukti_pembayaran VARCHAR
status_verifikasi VARCHAR

Data Transaksi

id_transaksi INT PREY

id_Arsip INT
tanggal_transaksi DATE

Gambar 5. Relasi Database

3.5 Implementasi Sistem

Sistem informasi yang dirancang, menggunakan antar muka pengolahan data dan pengujian. Dalam proses
perancangan dan pembangunan sistem pengolahan data arsip berbasis web di Kecamatan Medan Tuntungan,
diperlukan dukungan perangkat keras dan perangkat lunak yang memadai agar sistem dapat berjalan secara
optimal. Dari sisi perangkat keras (hardware), komponen yang dibutuhkan meliputi harddisk sebagai media
penyimpanan data dan file sistem, SDRAM sebagai memori utama untuk mendukung kinerja aplikasi, serta
prosesor minimal Pentium yang berfungsi sebagai pusat pemrosesan data. Selain itu, perangkat pendukung seperti
monitor digunakan untuk menampilkan antarmuka sistem, sedangkan mouse dan keyboard berperan sebagai alat
input dalam pengoperasian dan pengelolaan aplikasi.
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Sementara itu, dari sisi perangkat lunak (software), sistem ini membutuhkan sistem operasi Windows 7 sebagai
platform dasar untuk menjalankan aplikasi dan server lokal [28], [29]. XAMPP digunakan sebagai paket server
yang menyediakan Apache, PHP, dan MySQL sehingga memudahkan proses pengembangan dan pengujian
aplikasi berbasis web secara lokal. Adapun Mozilla Firefox dimanfaatkan sebagai peramban (browser) untuk
mengakses, menguji, dan menjalankan sistem yang telah dibangun. Kombinasi perangkat keras dan perangkat
lunak tersebut diharapkan mampu mendukung proses pengembangan serta implementasi sistem secara efektif dan
efisien.

3.5.1 Menu Halaman Utama

Tampilan Halaman Utama merupakan tampilan yang muncul setelah menjalankan program untuk pengolahan
website.

QO D http//Aocalhost/arsip/login.php

Aplikasi Pencatatan Arsip

KANTOR CAMAT MEDAN
TUNTUNGAN

@ Username

Username
& Password
Password

Remember Me

Repost by KANTOR CAMAT MEDAN
TUNTUNGAN

Gambar 6. Tampilan Menu Utama

3.5.2 Halaman Admin Arsip

Tampilan menu halaman admin adalah merupakan tampilan berguna untuk melakukan proses pemeriksaan data
Arsip.

« (¢} QO D hipslocalhost/arsip/index php B L @ H =

plikasi Arsip  Dashboard  Tambah Data Arsip  Tambah Kode Arsip  Tambah Bidang | @ Adminarsip ~

Dashboard

Cari Cari berdasarkan @~ PDF
n 2|3 | 4|5(6|T (8 (97077 |12 »

Kode Kode Kode Arsip No Bidang Sub Bidang Kegiatan Status
Box Ordner Akun Arsip
1 Al Al-1 Al-1-1 BN.00.00 1 Bagian Program DIPA 2016 ada
Umum Keuangan
2 032 Fosil 03 Energi Fosil Nota dinas keluar 2016

Gambar 6. Halaman Data Arsip
3.5.3 Halaman Tambah Arsip
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Tampilan menu halaman tambah arsip adalah merupakan tampilan berguna untuk melakukan proses penambahan
data Arsip.

« [¢] O D hitp/focalhost, t @ ¢ L@ hH =

plikasi Arsip  Dashboard  Tambah Data Arsip  Tambah Kode Arsip  Tambah Bidang | @ Adminarsip

Tambah Data Arsip

Kode Rak : Bidang :

Kode Box Sub Bidang :

Kode Ordner : Kegiatan :

Kode Arsip: Tahun:

Ne Akun Status Arsip

Gambar 7. Halaman Penambahan Data Arsip

4. KESIMPULAN

Berdasarkan penelitian yang penulis lakukan di Kantor Camat Medan Tuntungan, dapat disimpulkan bahwa sistem
informasi pengarsipan berbasis web yang dibangun mampu menyimpan, mengelola, dan mencari dokumen secara
cepat, mudah, dan terstruktur sehingga jauh lebih efektif dibandingkan dengan sistem manual yang sebelumnya
digunakan. Proses pencatatan, penyimpanan, dan pencarian arsip menjadi lebih efisien, terdokumentasi dengan
baik, serta transparan, sehingga dapat meminimalisir risiko kehilangan data, duplikasi dokumen, maupun
keterlambatan dalam pelayanan administrasi. Selain itu, fitur pencarian dokumen berbasis digital memudahkan
pegawai maupun pimpinan dalam mengakses arsip sesuai kebutuhan, yang pada akhirnya mendukung percepatan
proses pengambilan keputusan. Integrasi sistem dengan basis data terpusat juga membantu petugas dalam
mengelola arsip secara sistematis, melakukan pencadangan data secara berkala, serta menyusun laporan
administrasi dengan lebih akurat. Dengan demikian, sistem ini dapat menjadi solusi yang efektif dalam
meningkatkan kualitas pelayanan publik sekaligus memperkuat tata kelola administrasi melalui pemanfaatan
teknologi informasi.
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