
SKRIPSI

SISTEM INFORMASI PENGELOLAAN ARSIP PADA UPTD
LABORATORIUM PENGUJIAN JALAN DAN JEMBATAN DINAS PU

BINA MARGA DAN TATA RUANG PROVINSI SUMATERA SELATAN
DENGAN MENERAPKAN METODE INDEXING FIELD

Oleh

Dona Pratiwi (09031481619013)

PROGRAM STUDI SISTEM INFORMASI PROFESIONAL

FAKULTAS ILMU KOMPUTER

UNIVERSITAS SRIWIJAYA

2018













Motto dan Persembahan

“...Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan, maka

apabila kamu telah selesai (dari suatu urusan), kerjakanlah

dengan sungguh – sungguh (urusan yang lain) dan ingat kepada

Tuhanmulah hendaknya kamu berharap...”

(Q.S Al Insyirah : 6 – 8)

“Ketulusan, keikhlasan serta tekad yang kuat selalu ada jalannya”

(Penulis)

Dengan rasa syukur, skripsi ini

penulis persembahkan kepada:

1.   Allah Swt. & Rasulullah SAW

2. Kedua orang tua

3. Saudara – saudaraku

4. Dosen Pembimbing dan Dosen

Penguji

5. Semua teman dan sahabatku

6. Dinas PU Bina Marga dan Tata

Marga Provinsi Sumatera Selatan



KATA PENGANTAR

Alhamdulillahirabbil ‘alamiin. Segala puji dan rasa syukur Penulis

haturkan kepada Allah Swt atas limpahan karunia dan rahmat – Nya lah Penulis

dapat menyelesaikan Tugas Akhir ini yang berjudul “Sistem Informasi

Pengelolaan Arsip pada UPTD Laboratorium Pengujian Jalan dan Jembatan

Dinas PU Bina Marga dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan dengan

menerapkan Metode Indexing Field”.

Tugas Akhir ini ditulis sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan studi

strata satu jurusan Sistem Informasi di Universitas Sriwijaya.

Dalam proses penyelesaian Tugas Akhir ini Penulis banyak mendapatkan

bantuan, baik dukungan, do’a, bimbingan dan nasihat untuk kebaikan itu sendiri.

Oleh karena itu Penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada:

1. Bapak Jaidan Jauhari, M.T. selaku Dekan Fakultas Ilmu Komputer

Universitas Sriwijaya.

2. Ibu Endang Lestari Ruskan, M.T. selaku Ketua Jurusan Sistem Informasi.

3. Bapak Mgs. Afriyan Firdaus, M.IT. selaku dosen pembimbing yang telah

meluangkan waktu, memberikan arahan dan bimbingan yang sangat

membantu kepada Penulis dalam penulisan laporan Tugas Akhir ini sehingga

dapat terselesaikan dengan baik.

4. Seluruh dosen dan laboran pada Universitas Sriwijaya khususnya di Fakultas

Ilmu Komputer Universitas Sriwijaya yang telah membimbing dan



memberikan ilmu kepada Penulis selama menuntut ilmu pada jenjang Strata 1

ini.

5. Staff Administrasi Jurusan Sistem Informasi, Dekanat Fakultas Ilmu

Komputer Universitas Sriwijaya, Staf BAAK dan Rektorat Universitas

Sriwijaya.

6. Orang Tua Penulis, Papaku Drs. Hairul Thamrin dan Mamaku Warda Ningsih

yang selalu memberikan do’a, kasih sayang serta dukungan yang selalu

tercurahkan.

7. Saudara – saudara Penulis, alm. Muhammad Ibrahim Sulaiman, Muhammad

Yoga Akbar dan Tinneke Adinda Pratiwi.

8. Keluarga besar, teman – teman dan sahabat.

9. UPTD Laboratorium Pengujian Jalan dan Jembatan Dinas PU Bina Marga

dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan yang telah memberikan

kesempatan kepada Penulis untuk menyelesaikan studi ini.

10. Staf Keuangan Dinas PU Bina Marga dan Tata Ruang Provinsi Sumatera

Selatan.

Penulis menyadari bahwa laporan Tugas Akhir ini masih banyak

kekurangan, kesalahan dan kekeliruan dalam penulisan itu sendiri. Oleh karena

itu, Penulis mengharapkan saran, kritikan dan arahan yang membangun untuk

penulisan yang lebih baik dari sebelumnya. Terimakasih bagi yang sudah

membaca.

Palembang,        Juli 2018

Penulis



SISTEM INFORMASI PENGELOLAAN ARSIP PADA UPTD
LABORATORIUM PENGUJIAN JALAN DAN JEMBATAN DINAS PU

BINA MARGA DAN TATA RUANG PROVINSI SUMATERA SELATAN
DENGAN MENERAPKAN METODE INDEXING FIELD

Oleh

Dona Pratiwi 09031481619013

ABSTRAK

UPTD Laboratorium Pengujian Jalan dan Jembatan Dinas PU Bina Marga dan

Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan merupakan salah satu bagian dari Dinas

PU Bina Marga dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan dimana menjadi

tempat untuk menguji konstruksi material untuk pembangunan jalan dan

jembatan, melakukan kegiatan lapangan, melakukan sewa jasa serta kegiatan

administrasi lainnya. Adapun kegiatan pengarsipan yang berjalan pada instansi ini

masih belum terintegrasi dikarenakan terjadinya kesulitan dalam pencarian arsip

dan sering terjadi kehilangan arsip. Salah satu alternatif solusi masalah ialah

dengan menggunakan sistem pengelolaan arsip dengan menerapkan metode

Indexing Field serta metode pengembangan sistem menggunakan model FAST.

Metode ini digunakan agar sistem pengelolaan arsip bisa terkomputerisasi dan

terotomasi. Hasil akhir berupa pencarian arsip berupa string matching, variasi

laporan dan pendataan yang terkomputerisasi.

Kata Kunci: Arsip, Indexing Field, String Matching



INFORMATION SYSTEMS MANAGEMENT OF THE ARCHIVES
ON UNIT TESTING LABORATORY OF THE ROAD AND BRIDGE

DEPARTMENT PU BINA MARGA AND SPATIAL SOUTH SUMATERA
PROVINCE BY APPLYING INDEXING FIELD METHOD

By

Dona Pratiwi 09031481619013

ABSTRACT

Unit Testing Laboratory of The Road and Bridge Department PU Bina Marga and

Spatial South Sumatera Province is one part of the Department of PU Bina Marga

and Spatial South Sumatera where a place to testing material for construction of

roads and bridges, field activities, rent services as well as other administrative

activities. As for the activities of archiving running on this instance is still not

integrated due to the onset of difficulty in the search for archive and frequent loss

of the archives. One alternative solution to the problem is to use the archival

management system by applying the method of indexing field as well as system

development method using a model FAST. This methode is used to the archive

management system can be computerized and automated. The final result is the

form variation reports and computerized logging.

Keyword: Archive, Indexing Field, String Matching
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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)

Sesuai dengan UU Nomor 7 tahun 1971 dalam Pasal 3, kearsipan memiliki

tujuan untuk menjamin keselamatan bahan pertanggung jawaban nasional tentang

perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta

untuk menyediakan bahan pertanggung jawaban bagi kegiatan pemerintahan.

UPTD Laboratorium Pengujian Jalan dan Jembatan Dinas PU Bina Marga

dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan sebagai salah satu instansi di bawah

Dinas PU Bina Marga Provinsi Sumatera Selatan yang mempunyai tugas

menyelenggarakan urusan bidang pekerjaan umum seperti pembangunan jalan,

jembatan, pengujian material dan melakukan kegiatan dinas lainnya. Selain itu

juga dalam pelaksanaan penelitian dan pengembangan yang memerlukan beberapa

kelengkapan administrasi yang kemudian dijadikan suatu kearsipan di bidang Tata

Usaha (TU).



Tata Usaha (TU) sebagai salah satu bagian dari kerangka tubuh UPTD

Laboratorium Pengujian Jalan dan Jembatan Dinas PU Bina Marga dan Tata

Ruang Provinsi Sumatera Selatan sangat berpengaruh dalam menunjang

kelancaran dalam pengelolaan arsip dokumen. Adapun tugas bagian TU di

Pekerjaan Umum (PU) antara lain melaksanakan pengelolaan data, informasi dan

arsip kepegawaian, penegakan disiplin, urusan tata usaha kepegawaian serta

pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga biro. (Peraturan Menteri

Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor: 15 / PRT / M / 2015 Pasal 32)

Berdasarkan pengamatan yang dilakukan di UPTD Laboratorium

Pengujian Jalan dan Jembatan Dinas PU Bina Marga dan Tata Ruang Provinsi

Sumatera Selatan bahwa dalam pengelolaan arsip dokumen yang masih belum

terintegrasi. Hal ini disebabkan karena masih diterapkannya sistem pengelolaan

arsip yang konvensional yakni dengan ditulis dalam buku agenda yang tentu akan

menyulitkan jika dilakukan aktivitas pencarian kembali dokumen – dokumen

yang telah diarsipkan.

Salah satu kendala yang dialami oleh bagian Tata Usaha (TU) yaitu proses

pengelolaan arsip yang dilakukan secara berulang pada saat dilakukan sehingga

mengakibatkan penumpukan catatan, rekap data, arsip – arsip yang tercecer

sehingga apabila arsip tersebut diperlukan maka harus dicari kembali yang tidak

dapat dilakukan secara cepat dan tepat serta tentu saja memerlukan penyimpanan

media yang besar. Hal ini berakibat terjadinya penumpukan arsip dan

penyimpanan data yang sama dengan nama yang sama namun berbeda lokasi

(redudansi) sehingga kurang menghemat waktu pada saat diaudit dan

dimonitoring oleh pihak internal dalam sebuah unit kerja.



Dikarenakan hal tersebut diperlukannya suatu manajemen yang dapat

mempermudah pengolahan data yang berkaitan dengan pengelolaan arsip

dokumen yang berjalan di UPTD Laboratorium Pengujian Jalan dan Jembatan

Dinas PU Bina Marga dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan. Data – data

tersebut dapat disimpan dengan baik sehingga mudah dicari apabila pimpinan

membutuhkan.

Menurut Haryadi (2009:34):

Indexing field merupakan pengelolaan arsip dokumen yang dilakukan

berdasarkan kategori dan pencarian arsip berdasarkan jenisnya sehingga dengan

menerapkan metode ini dapat memberikan kemudahan dalam pengelolaan arsip

yang berjalan selama ini dan diimplementasikan pada sebuah aplikasi.

Berdasarkan permasalahan di atas dibutuhkan solusi dalam menyelesaikan

masalah tersebut. UPTD Laboratorium Pengujian Jalan dan Jembatan Dinas PU

Bina Marga dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan harus memiliki

kemampuan manajemen pengolahan data dan informasi yang berguna untuk

organisasi baik dalam pemerintah maupun swasta.

Hal tersebut melatarbelakangi penulis melakukan penelitian yang berjudul

“Sistem Informasi Pengelolaan Arsip pada UPTD Laboratorium Pengujian Jalan

dan Jembatan Dinas PU Bina Marga dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan

dengan Menerapkan Metode Indexing Field”.

Diharapkan dengan penelitian ini ialah untuk meningkatkan pengelolaan

arsip yang lebih efisien, memiliki penyimpanan salinan fisik dokumen ke dalam



bentuk digital yang lebih memungkinkan hilangnya resiko penyimpanan dokumen

ke folder maupun tempat yang tidak semestinya.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang diuraikan di atas maka rumusan masalah

dalam penelitian yang akan dibahas ialah bagaimana pengembangan sistem

informasi pengelolaan arsip dokumen yang sesuai dengan kebutuhan tata usaha

sehingga dapat menjadi acuan dan dasar penetapan dalam penanganan pembuatan

arsip secara cepat dan tepat oleh pihak yang bersangkutan.

1.3 Tujuan Penelitian

Tujuan dari penulisan tugas akhir ini ialah untuk  menerapkan metode

Indexing Field pada pengelolaan arsip pada UPTD Laboratorium Pengujian Jalan

dan Jembatan Dinas PU Bina Marga dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan.

1.4 Manfaat Penelitian

Manfaat dari penelitian ini ialah sebagai berikut:

1. Pengelolaan arsip dokumen pada akhirnya dapat dilakukan secara

digital sehingga resiko akan rusak maupun buram karena usia

berkurang.

2. Sebagai pengetahuan di bidang tata usaha dalam proses pengendalian

surat sehingga menghasilkan pengelolaan arsip surat yang baik dan

efektif dan terjamin keamanan datanya.

3. Memudahkan pegawai dalam pencarian data arsip.



1.5 Batasan Masalah

Batasan masalah dalam penelitian ini ialah sebagai berikut:

1. UPTD Laboratorium Pengujian Jalan dan Jembatan Dinas PU Bina

Marga dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan merupakan objek

penelitian dalam penulisan tugas akhir ini.

2. Metode yang digunakan dalam penelitian ini ialah dengan menerapkan

metode indexing field sehingga dapat memudahkan bagian Tata Usaha

(TU)  pada Laboratorium Pengujian Jalan dan Jembatan Dinas PU

Bina Marga dan Tata Ruang Provinsi Sumatera Selatan dalam

pengelolaan arsip dokumen dan pengimplementasiannya berupa

aplikasi.

3. Data yang diolah merupakan data – data dokumen yang diarsipkan.

4. Mekanisme sistem pengelolaan arsip dokumen ini diawali dengan

pemberian kode pada dokumen yang dibuat sesuai dengan sistem

penyimpanan arsip, lalu menyortir atau melakukan kategori

berdasarkan abjad, tanggal, nomor, lokasi dan subjek surat sehingga

pada akhirnya memudahkan penyimpanan dan pencarian kembali

dokumen.

5. Penerapannya menggunakan bahasa pemrograman PHP dan software

seperti Sublime Text 3 dan MySQL.
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