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ABSTRAK 

 

PENERAPAN SISTEM INFORMASI PENYIMPANAN DAN PENCARIAN 

ARSIP MENGGUNAKAN METODE INDEXING FIELD PADA DINAS 

KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KOTA PALEMBANG 

 

Oleh 

 

INDAH HASANAH 

09031381720023 

 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang, merupakan satuan kerja 

perangkat daerah yang menyelenggarakan tugas Pemerintah Kota Palembang 

khususnya dalam bidang arsip dan perpustakaan yakni menyangkut pembinaan, 

penataan, pengelolaan arsip dan perpustakaan serta menumbuh kembangkan 

minat baca masyarakat dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa. 

Pengelolaan data kearsipan pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota 

Palembang masih belum terintegrasi karena masih menerapkan sistem 

pengelolaaan arsip yang konvensional yakni masih dilakukan dengan cara 

dokumen arsip di masukkan dalam binder dan di simpan dalam box yang di tata di 

rak dokumen lalu di data informasi dokumen arsip di tulis dalam buku agenda 

yang tentu akan menyulitkan jika dilakukan aktivitas pencarian kembali 

dokumen-dokumen yang telah diarsipkan. Salah satu alternatif solusi masalah 

ialah dengan menggunakan sistem informasi penyimpanan dan pencarian arsip 

dengan menggunakan metode Indexing Field. 

 

 

Kata Kunci : Arsip, Indexing Field 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ABSTRACT 

 

APPLICATION OF STORAGE AND SEARCH ARCHIVING 

INFORMATION SYSTEM USING THE INDEXING FIELD METHOD IN 

THE DEPARTMENT OF ARCHIVES AND LIBRARY OF PALEMBANG 

CITY 

 

By 

 

INDAH HASANAH 

09031381720023 

 

The Palembang City Archives and Library Office is a regional work unit that 

carries out the tasks of the Government of the City of Palembang, especially in the 

field of archives and libraries, which involves the development, arrangement, 

management of archives and libraries as well as developing the reading interest of 

the community in order to improve the life of the nation. Archival data 

management at the Palembang City Archives and Library Office is still not 

integrated because it still uses a conventional archive management system that is 

still done by archiving documents entered in a binder and stored in a box arranged 

on a document rack then in the data information document archives in write in the 

agenda book which would be difficult if you do a search for documents that have 

been archived. One alternative solution to the problem is to use an information 

storage and archive search system using the Indexing Field method. 

 

Keywords: Arsip, Indexing Field 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 

dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 

dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan, politik, organisasi kemasyarakatan dan perorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. (UU Nomor 43 

tahun 2009 Pasal 1 ayat 2) 

Pengelolaan data kearsipan pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota 

Palembang masih belum terintegrasi karena masih menerapkan sistem 

pengelolaaan arsip yang konvensional yakni masih dilakukan dengan cara 

dokumen arsip di masukkan dalam binder dan di simpan dalam box yang di tata di 

rak dokumen lalu di data informasi dokumen arsip di tulis dalam buku agenda 

yang tentu akan menyulitkan jika dilakukan aktivitas pencarian kembali 

dokumen-dokumen yang telah diarsipkan. 

Salah satu kendala yang dialami oleh Dinas Kearsipan dan Perpustakaan 

Kota Palembang adalah sulitnya pencarian arsip secara cepat dikarenakan data 

arsip di simpan dalam box pada rak penyimpanan yang hanya dipisahkan 

berdasarkan kategori yang terbatas serta diperlukannya banyak waktu dalam 

pendataan arsip yang akan disimpan. Kendala lainnya juga timbul karena 

diperlukannya media penyimpanan yang besar dan tepat untuk menampung 

banyaknya dokumen arsip. 
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Dikarenakan permasalahan tersebut diperlukannya suatu manajemen yang 

dapat mempermudah pengolahan data yang berkaitan dengan pengelolaan arsip 

pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang. Data-data arsip tersebut 

dapat disimpan dengan baik serta dapat dilakukan pencarian arsip dengan mudah. 

Hal tersebut melatarbelakangi penulis melakukan penelitian yang berjudul 

“Penerapan Sistem Informasi Penyimpanan dan Pencarian Arsip 

Menggunakan Metode Indexing Field pada Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Palembang”  

1.2 Rumusan Masalah 

 Berdasarkan latar belakang yang diuraikan di atas maka rumusan masalah 

dalam penelitian yang akan dibahas ialah bagaimana penerapan digitalisasi arsip  

yang sesuai dengan kebutuhan  

1.3 Tujuan dan Manfaat 

1.3.1 Tujuan 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah : 

1. Mengembangkan sistem informasi pengarsipan dokumen berbasis 

web untuk  mengatasi permasalahan pengarsipan secara manual di 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang.  

2. Menerapkan metode Indexing Field pada pengelolaan arsip pada 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang. 
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3.  Mengetahui tingkat kualitas sistem informasi pengarsipan dokumen 

berbasis web pada aspek fungsionalitas, kemudahan penggunaan, 

keandalan, dan efisiensi. 

1.3.2 Manfaat 

Adapun manfaat yang diharapkan dari hasil tugas akhir ini antara lain 

adalah sebagai berikut: 

1. Memperoleh ilmu lebih dalam tentang sistem informasi pengarsipan.  

2. Memberikan kemudahan bagi karyawan Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Palembang untuk mengelola arsip dokumen dan 

mendapatkan informasi. 

1.4 Batasan Masalah 

Batasan masalah dari penelitian ini adalah : 

1.  Diterapkannya sistem informasi pengarsipan dokumen sebagai 

pengganti sistem manual pengelolaan arsip pada Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Palembang. 

2. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode indexing 

field sehingga dapat memudahkan dalam pengelolaan arsip dan 

pengimplementasiannya berupa aplikasi. 

3. Program yang digunakan untuk membuat sistem ini menggunakan 

xampp dan Macromedia Dreamweaver. 
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