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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

Surat merupakan bagian penting dalam lembaga, Setiap organisasi tentu 

memiliki surat masuk maupun keluar, karena surat merupakan sarana yang penting 

dalam berkomunikasi. Dalam menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, 

mengirim, dan menyimpan surat-surat yang diperlukan dalam setiap organisasi 

dibutuhkan Tata Usaha yang baik.   

Kemajuan teknologi mengiringi perkembangan dunia pada masa kini, dimana 

semakin hari semakin berkembang dan maju teknologi diberbagai sektor baik 

sektor industri, pendidikan, ekonomi, kesehatan dan sebagainya. Kemajuan ini 

membantu kelancaran dalam suatu lembaga. Salah satu faktor kelancaran dalam 

sebuah lembaga adalah ketertiban dan juga kelancaran dalam pengurusan surat 

menyurat/korespondensi lembaganya yang secara umum dicakup dalam kegiatan 

tata usaha. Dengan kemajuan teknologi ini dapat membantu pengolahan data dalam 

menyusun dan menyimpan dengan skala besar dan cepat. Sehingga teknologi 

komputer dapat membantu lembaga dalam mengelola surat – menyurat.  

SMP Sriguna Kota Palembang merupakan sebuah instansi pendidikan yang 

berada di Kota Palembang dengan jenjang pendidikan menengah pertama. SMP 

Sriguna Kota Palembang dalam menjalankan aktivitas pembelajarannya tidak 

terlepas dari pengarsipan dan pengelolaan surat baik surat masuk maupun surat 

keluar.  Namun administrasi SMP Sriguna Kota Palembang masih menggunakan 

sistem manual untuk mengarsip surat masuk dan keluar dengan menulis nama dan 

nomor surat dibuku dan disimpan dalam map serta dimasukkan kedalam lemari 

penyimpanan. Hal ini mengakibatkan pengarsipan tidak tersusun rapi, robek dan 



 

2 
 

hilang bahkan terkadang surat bantuan dana bos, surat pindah tugas, surat masuk 

dan surat lainnya berantakan dan tidak berurutan sehingga pencarian untuk surat-

surat tersebut menjadi lebih sulit. Selain itu juga membutuhkan waktu yang cukup 

lama untuk mencari surat yang dibutuhkan. Keadaan tersebut jelas membuat 

lembaga membutuhkan banyak karyawan dan memerlukan cukup ruang sehingga 

terjadi pemborosan dalam mekanisme.  

Dikarenakan pada bagian pengarsipan surat masuk dan keluar SMP Sriguna 

Palembang masih dilakukan secara manual dan tercampur menjadi satu belum 

berdasarkan kategori dan jenis surat tersebut. Sehingga dibutuhkan peran ilmu 

komputer untuk menyempurnakan proses pengelolaan surat masuk dan keluar di 

SMP Sriguna Palembang berbasis web. Dengan adanya sistem pengarsipan surat 

masuk dan keluar berbasis web lembaga pendidikan SMP Sriguna Palembang dapat 

mengotomatisasikan kumpulan arsip surat yang disimpan secara teratur dan pada 

saat surat tersebut diperlukan, dapat dengan cepat ditemukan untuk meminimalisir 

kesalahan dan mengefesiensikan waktu. 

Menurut (Sihombing, 2020) Di era globalisasi dan seiring berkembangnya 

teknologi, komputer memiliki peranan yang sangat penting dalam membantu 

aktivitas manusia, contohnya aktivitas yang telah dijabarkan diatas. Dari penjabaran 

di atas maka penulis menganggap perlu dikembangkan suatu sistem yang bisa 

menangani masalah-masalah yang timbul dalam lembaga dan dapat menyediakan 

penyajian data dan membantu kegiatan lembaga yang dibutuhkan dengan 

menggunakan sistem komputerisasi yang mudah dan cepat.  

Maka dari itu solusi yang dapat kami tawarkan adalah dengan membuat 

rancangan sebuah aplikasi pengarsipan, yang di dasari oleh Ilmu analisis 
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Perancangan Sistem Informasi, dan akan di rancang dengan website agar lebih 

mudah di gunakan, tentu juga akan menggunakan database untuk mengelompokkan 

data dan mempermudah dalam proses identifikasi data. 

 Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan diatas ,maka penulis tertarik 

untuk membuat sebuah Sistem Pengarsipan berbasis website yang dapat 

mempermudah dalam proses pengarsipan surat masuk dan keluar pada SMP 

Sriguna Kota Palembang agar menjadi lebih tersusun rapi  dan terorganisir. Oleh 

karnaaitu, penulissmemilih judull: “Sistem Informasi Arsip Surat Masuk dan 

Keluar Di SMP Sriguna Palembang Berbasis Web”. 

1.2. Tujuan 

Penulisan ini bertujuan untuk mempermudah pelaksanaan manajemen kelola 

data, dengan melakukan backup data kedalam media penyimpanan yang compatible 

agar terdapat cadangan data jika data utama mengalami kerusakan, hilang atau 

lainnya dan juga untuk mempermudah pekerjaan yang dilakukan dalam bentuk 

manual ke bentuk teknologi dan informasi serta menghemat waktu dalam bidang 

Kelola Data yang diterapkan di Smp Sriguna Palembang. 

1.3. Manfaat 

Adapun manfaat yang diharapkan dari hasil penyusunan projek akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

1.3.1 Manfaat Bagi Lembaga 

Hasil analisis dan penelitian yang dilakukan selama penelitian diharapkan 

dapat menjadi bahan masukan bagi lembaga untuk menggunakan Teknologi dan 

Informasi dalam aspek kelola data untuk mempermudah perkerjaan yang dilakukan 

oleh para karyawan. 
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1.3.2 Manfaat Bagi Mahasiswa  

Menambah wawasan dalam bidang teknologi Manajemen data pada lembaga 

terkait dan dapat memahami gambaran tentang kondisi nyata dunia kerja. 

1.4. Batasan Masalah 

Agar pembahasan yang dilakukan lebih terfokus dan terarah serta tidak 

menyimpang dari permasalahan pokok yang ada serta mencapai kesimpulan yang 

tepat dan terhubung dengan website yang ada, maka penulis membatasi ruang 

lingkup yang akan dibahas sebagai berikut: 

1. Mengarsip Surat Masuk dan keluar di SMP Sriguna Palembang berbasis web.  

2. Data yang digunakan dalam pembuatan laporan akhir ini adalah data arsip 

surat masuk dan keluar SMP Sriguna Palembang.  

1.5. Metodologi Penelitian 

Adapun beberapa metodologi yang diterapkan, yaitu: 

1.5.1 Tempat Penelitian 

Penelitian dilaksanakan di Smp Sriguna Palembang 

1.5.2 Metode Pengumpulan Data 

Aktivitas penulisan tidak bisa terlepas dari keberadaan informasi yang 

merupakan bahan utama untuk membuat gambaran spesifik tentang objek 

penulisan. Data merupakan fakta empiris yang sudah dikumpulkan oleh penulis 

untuk memecahkan masalah atau menjawab pertanyaan penulisan. Data penulisan 

bisa berasal dari berbagai hal yang dikumpulkan dengan menggunakan berbagai 

teknik selama proses penulisan berlangsung. 

Untuk mendapatkan data dan informasi yang dibutuhkan metode sebagai 

berikut: 
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a. Data Primer 

Menurut (Triandini et al., 2019) Data  primer  adalah  informasi  yang  

dikumpulkan  melalui  survei,  wawancara, observasi,  dan disesuaikan  dengan  

kebutuhan. Jadi data primer merupakan data yang dikumpulkan langsung dari objek 

yang akan dijadikan Laporan Projek Akhir dengan cara sebagai berikut: 

a.1 Interview 

Pengumpulan data dilakukan dengan melakukan interview secara langsung 

kepada objek untuk mendapatkan data yang tepat dan akurat. Disini dilakukan 

interview langsung dengan Admin perpustakaan Smp Sriguna Palembang. 

a.2 Dokumentasi 

Pengumpulan data dilakukan terhadap objek yang ada atau informasi dengan 

cara membaca dan melihat langsung objek yang akan diteliti.  

b. Data Sekunder 

Data Sekunder yaitu data yang diperoleh dari penelitian orang lain atau 

sumber yang telah dipublikasikan. Data yang dikumpulkan dan dipelajari 

didapatkan dari berbagai media yang dapat menjadi referensi dan menunjang dalam 

memperoleh pengetahuan dasar yang relevan terhadap penyusunan laporan Projek 

Akhir ini. 

1.5.3. Metode Pengembangan Sistem 

Menurut (Putra et al., 2020: 9) Metode waterfall merupakan metode 

pengembangan perangkat lunak yang paling sederhana dan terkadang disebut 

sebagai classic life cycle (siklus hidup klasik) yang menyarankan pendekatan 

sistematis dan sekuensial untuk pengembangan perangkat lunak.  
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Menurut (Sanubari et al., 2020: 41) waterfall sering dinamakan siklus hidup 

klasik (classic life cycle), dimana hal ini menggambarkan pendekatan yang 

sistematis dan juga berurutan pada pengembangan perangkat lunak, dimulai dengan 

spesifikasi kebutuhan pengguna lalu berlanjut melalui tahapan-tahapan 

perencanaan (planning), permodelan (modeling), konstruksi (construction), serta 

penyerahan sistem ke para pelanggan/pengguna (deployment), yang diakhiri dengan 

dukungan pada perangkat lunak lengkap yang dihasilkan.  

Sehingga dapat disimpulkan bahwa model waterfall merupakan salah satu 

versi pengembangan perangkat lunak yang menyarankan pendekatan sistematis dan 

sekuensial untuk pengembangan perangkat lunak yang terdiri dari menganalisa 

kebutuhan, membuat rancangan, pengkodean dan pengujian serta penerapan dan 

pemeliharaan sistem tersebut.  

Menurut (Sanubari et al., 2020: 42) Tahapan-tahapan dari pengembangan 

perangkat lunak dengan metode waterfall sebagai berikut:  

 

 

Gambar 1. 1 Model Waterfall 

 

a. Analisis kebutuhan perangkat lunak (Requirement Analisis) 

Tahap ini pengembang sistem diperlukan komunikasi yang bertujuan untuk 
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memahami perangkat lunak yang diharapkan oleh pengguna dan batasan 

perangkat lunak tersebut. Informasi ini biasanya dapat diperoleh melalui 

wawancara, diskusi atau survei langsung. Informasi dianalisis untuk 

mendapatkan data yang dibutuhkan oleh pengguna.  

Pada tahap ini penulis mendefinisikan format seluruh perangkat lunak, 

mengidentifikasikan semua kebutuhan, dan garis besar sistem yang akan 

dibuat. Penulis dapat melakukan wawancara kepada pihak sekolah yaitu 

bagian administrasu untuk mengetahui mengenai masalah yang ada di SMP 

Sriguna Palembang, kemudian mendapat ide untuk membuat sistem yang 

dibutuhkan.  

b. Perancangan/Desain (System Design) 

Dalam proses desain penulis melakukan pengarsipan surat masuk dan keluar 

dengan menggunakan diagram konteks, DFD (Data Flow Diagram), ERD 

(Entity Relationship Diagram), Kamus Data (Database).  

c. Pengkodean (Implementation) 

Pada tahap ini desain diterjemahkan kedalam bahasa pemrograman 

menggunakan Personal Home Page (PHP) dan My Structured Query 

Language (MySQL) sebagai Data Base Management System (DBMS).  

d. Pengujian (Testing) 

Proses ini dilakukan dalam rangka menguji sistem yang telah didesain untuk 

mengecek setiap kegagalan maupun kesalahan pada sistem atau inputan yang 

dilakukan agar didapatkan hasil yang akurat.  

e. Pemeliharaan (Operation & Maintenance) 

Dalam metode waterfall tahap ini merupakan tahap akhir. Dimana website 
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yang sudah jadi dijalankan serta dilakukan pemeliharaan seperti perbaikan 

terhadap kesalahan yang tidak ditemukan pada tahap sebelumnya. 
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