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Revised : 24-06-2025 officers to archive letters, without having to be in the work room because it
Accepted : 26-06-2025 uses a digitalization system supported by Android-based access. saving time
Pulished : 28-06-2025 searching for data also minimizes the space or room needed for storing

physical letters, the existing data is also not easily scattered. stored documents
can be accessed by anyone and anywhere, not necessarily in the work room.
this is why the digitalization system for archiving letters is one of the
sophistication of today's era that must continue to develop in order to become
a millennial school needed in the era of globalization. because in the old
system the existing data was easily scattered and searching for archiving
letters took a long time, officers must be in the work room to find out important
documents from the archiving letters. because with this system the data
management process can be carried out more efficiently and quickly.
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Abstrak

Sistem informasi digitalisasi arsip surat sangat membantu petugas untuk arsip surat, tanpa harus berada
diruangan kerja karena memakai sistem digitalisasi yang didukung oleh pengaksesan berbasis android.
menghemat waktu pencarian data juga meminimalisir tempat atau ruangan yang dibutuhkan untuk
penyimpanan surat fisik, data yang ada juga tidak mudah tercecer. dokumen yang tersimpan bisa di akses
kapoan saja dan dimana saja tidak mesti sedang berada di ruangan kerja. inilah kenapa sistem digitalisasi
arsip surat menjadi salah satu kecanggihan zaman sekarang harus terus berkembang agar menjadi sekolah
milenial yang dibutuhkan di era globalisasi. karena pada sistem lama data yang ada mudah tercecer juga
untuk pencarian arsip surat membutuhkan waktu yang lama, petugas harus ada di ruangan kerja agar
mengetahui dokumen penting dari arsip surat tersebut. seba dengan adanya sistem ini proses pengelolaan
data dapat dilakukan dengan lebih efisien dan cepat.

Kata Kunci : Digitalisasi Arsip Surat, Sistem Informasi, Android

PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi dan informasi yang sangat pesat dapat mempengaruhi berbagai
aspek kehidupan manusia, termasuk digitalisasi arsip surat. Seiring berkembangnya teknologi
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informasi dan komunikasi diera globalisasi, semakin memudahkan pekerjaan kita dalam segala
bidang. Digitalisasi surat dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas kerja. Dengan mengkonversi
dokumen fisik ke format digital, kita dapat menghemat waktu dan biaya dalam pengarsipan dan
pengambilan dokumen. Dokumen yang disimpan secara digital dapat dilihat dimana saja dan kapan
saja dengan smartphone. Keunggulan arsip elektronik dapat menunjang kelancaran pekerjaan
kantor dan sekolah, serta mengoptimalkan ruang penyimpanan, perlindungan terhadap berbagai
bencana, salah satunya adalah hilangnya surat atau kebakaran diintansi tersebut.

Penggunaan teknologi informasi dalam satu organisasi atau perusahaan berkaitan dengan
keunggulan kompetitif. Selain itu, produk-produk jasa baru juga diciptakan dengan bantuan
teknologi informasi agar mampu bersaing untuk memberikan persaingan di pasar. (Machmudi,
2019). Arsip terus berkembang, meningkatkan kebutuhan akan ruang penyimpanan fisik. Namun,
versi elektroniknya tidak memerlukan ruang fisik. Keuntungan utama dari digitalisasi arsip adalah
terciptanya arsip yang lengkap, permanen dan mudah diakses. (Salmin, 2019).

Setiap instansi atau lembaga memandang arsip sebagai sumber informasi penting dalam
pengelolaan dan administrasi. Kondisi ini menekankan perlunya sistem informasi terkomputerisasi
yang dapat diakses secara online. Peran teknologi pada sektor ini adalah memastikan proses
penyimpanan data email dapat dilakukan secara efisien dan mudah (pinaria et al, 2022). Pada
sistem kerja arsip surat di MAN 4 Bireuen sebelumnya data yang ada mudah tercecer,
membutuhkan waktu yang lama untuk mencari data arsip juga petugas harus selalu berada di kantor
untuk mengetahui atau mengecek data arsipan. Metode ini sangat memudahkan petugas karena
memiliki sistem yang sangatr praktis, sekarang cukup menggunakan smartphone petugas bisa
kapan saja dan dimana saja mengecek data arsipan. Oleh karena itu, penggunaan teknologi dalam
bentuk media komputer dan android menjadi alasan utama untuk mengelola arsipan secara
elektronik. Sebab dengan adanya media elektronik seperti komputer dan aplikasi berbasis desktop
maupun web, proses pengelolaan dan pengurusan arsip dapat dilakukan dengan lebih efisien dan
cepat, tanpa memakan banyak waktu (Irawan & Simargolang, 2018).

Selain informasi komputer, perangkat smartphone juga menjadi bagian dari media digital
saat ini. Banyak pengembang yang tertarik dengan pengembangan aplikasi Android karena sifat
sistem terbuka Android, yang memungkinkan siapa saja mengembangkan aplikasi di platform
tersebut. (Darmo et al, 2023). Madrasah Aliyah Negeri 4 merupakan salah satu institusi pendidikan
atas kurikulum agama di Kabupaten Bireuen yang memiliki banyak surat masuk dan keluar setiap
harinya. Sistem penyimpanan arsip surat dan dokumen pada MAN 4 Bireuen saat ini masih
memakai sistem manual sehingga sering sekali arsip berantakan dan bahkan sulit ditemukan pada
saat dibutuhkan, sehingga pekerjaan menjadi kurang efektif. Serta tidak sedikit pula karyawan yang
mengambil arsip dan dokumen secara sembarangan.

Berdasarkan latar belakang di atas perlu adanya sistem informasi digitalisasi arsip surat yang
dapat memudahkan pengelolaan dan pencarian informasi arsip surat di MAN 4 Bireuen. Sistem
informasi digitalisasi arsip surat ini akan memungkinkan pengguna untuk mengakses arsip surat
secara online dan melakukan pencarian data dengan mudah dan cepat. Selain itu, sistem ini juga
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akan meminimalisir kesalahan dan kehilangan data yang sering terjadi pada pengelolaan arsip surat
secara manual.

METODE PENELITIAN
1. Analisa Sistem

Analisis sistem adalah penguraian suatu sistem secara keseluruhan menjadi bagian-
bagian komponennya dengan tujuan untuk mengidentifikasi dan mengevaluasi masalah-
masalah yang muncul, peluang-peluang, hambatan-hambatan, dan proyeksi kebutuhan
sehingga solusi-solusi keluaran inovasi dapat diatasi. Menganalisis proses- proses pada sistem
yang ada saat ini dapat digunakan untuk mengidentifikasi kelemahan atau kesenjangan pada
sistem yang lama dan dapat dirancang atau diperbaiki agar menjadi sistem yang lebih efisien
dan efektif.

Sebelumnya, sistem informasi penyimpanan surat dilakukan secara manual sehingga
petugas memerlukan waktu lebih lama untuk mencari data-data yang diperlukan. Surat-surat
yang ada juga mudah tercecer sehingga memerlukan space lebih atau ruang yang besar untuk
menyimpan fisik surat yang akan disimpan. Sistem informasi digitalisasi arsip surat MAN 4
Bireuen berbasis Android bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam
pengelolaan arsip surat sekolah.

Sistem ini dirancang untuk memberikan kemudahan bagi petugas ataupun bagi kita,
sebuah sistem yang menggunakan metode digitalisasi arsip surat akan mempermudahkan
kita dari segala bidang, mengurangi kebutuhan akan ruang lingkup yang dibutuhkan untuk
menyimpan surat fisik, data tidak mudah tercecer pun data yang ada mudah di temukan karena
menggunakan digitalisasi yang berbasis android. Data sudah terjadwal dengan baik dan
mempunyai riwayat surat yang bisa digunakan untuk mencari surat yang dibutuhkan.
Kebutuhan sistem meliputi analisis kebutuhan perangkat keras, kebutuhan perangkat lunak,
dan analisis pengguna pada sistem informasi digitalisasi arsip surat berbasis android. Sistem
akan menampilkan informasi kepada user dengan memproses data yang telah tersimpan dalam
basis data.

2. Kebutuhan Perangkat Keras

Hardware merupakan komponen yang terlihat secara fisik yang saling bekerja sama
dalam pengolahan data. Perangkat keras yang digunakan adalah Personal Computer (PC).
Spesifikasi untuk perangkat PC untuk membuat website dapat diberikan gambaran
minimal yang direkomendasikan.

3. Rancangan Data Flow Diagram ( DFD)

DFD adalah representasi grafik dari sebuah sistem. DFD menggambarkan komponen-
komponen sebuah sistem, aliran-aliran data di antara komponen-komponen tersebut, asal,
tujuan, dan penyimpanan dari data tersebut.
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DFD Level 0

Pada level ini yaitu proses login admin ke aplikasi arsip surat. Setelah ada di halaman
utama maka ada beberapa pilihan fitur yaitu form upload lampiran surat dimana si pengirim
surat bisa melengkapi data informasi terlebih dahulu, surat arsip adalah kumpulan surat masuk
ataupun surat keluar yang di arsip, surat masuk, surat keluar, adapun list admin yaitu ada
bebrapa admin yang bisa mengakses ke dalam aplikasi ini. Tapi khusus untuk kepala sekolah

hanya bisa melihat tanpa bisa mengelola, yang bisa mengelola hanya admin tata usaha saja
ataupun admin pengganti., dan logout.

~30gin admin -1 r —0gin
\ W
I } MENGEM PESAN—p” KEPA' LA
ADMN - - v 9P Surat masak— SFK(QAH
\ menesma pesan e
‘ |
|

/ y T
| Lmenginm pesan o: APLKASIARSIP SURAT f-

MENJarsip pesan -

e MENQNAPUS Pesan
menambahkanadmin &in-— » - SIS Sural kehar
Gambar 1. DFD atau Diagram Konteks level O
Basis Data Konspektual

Merupakan gambaran field serta relasi yang ada dari setiap fitur yang ada pada aplikasi
arsip surat.

Tata Usaha
= = Password v
User Tambahan Usemame kapsek
Usemame Usemame
Password Password
[—————
i3 mengeloh surat arsip, ‘
—————— Mediat dat surat
‘ masuk kehar ‘ el ds
Form Upload Lampiran List Admin Tampilan Surat
Surat
| No
Pilih file surat Nama No
Nomor surat Username Waktu
Penginim Level Nomor surat
Peneruna Aksi Pengun
Perihal Penerima
| Jenis surat Perihal
Jenis surat
Lampiran
Aksi

Gambar 2. Basis data Konseptual
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4. Perancangan Sistem

Perancangan sistem menguraikan bagaimana alur proses input maupun output dari
sistem yang akan dihasilkan. Perancangan sistem ini dapat digambarkan melalui diagram
aliran data maupun konteks diagram yang akan menggambarkan aliran terhadap sistem yang
dirancang.

5. Perancangan Proses

Perancangan proses menguraikan bagaimana alur proses input maupun output dari
sistem yang akan dihasilkan. Perancangan proses ini dapat digambarkan melalui diagram
aliran data maupun konteks diagram yang akan menggambarkan aliran terhadap proses sistem
yang dirancang.

Unifed Modelling Language (UML)

Salah satu teknik permodelan yang sering digunakan adalah menggunakan unified
modelling language (UML). Teknik pemodelan dengan UML mampu menggambarkan
berbagai macam fitur dari sistem informasi, untuk itu di dalam penelitian ini dilakukan

pemodelan untuk sistem informasi enterprise resource planning (ERP) PTPN VII sebagai
langkah awal pemenuhan kebutuhan pengelolaaan informasi (Fatmasari, et al: 2020).

Berikut dengan interaksi yang terjadi pada masing-masing komponen tersebut. Model
UML yang digunakan diantaranya adalah: wuse case diagram, activity diagram, serta

sequence diagram.
6. Desain Database Web

Berikut ini merupakan desaian database halaman utama yang berisi admin dan surat.

17 mae(M b _grewsd ol 1.4 410

Tudies S

Gambar 3. Tampilan Halaman utama

Halaman admin ini merupakan list admin yang berisikan nama, username,
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password dan level admin.

Fiutng | T i |

Gambar 4. Tampilan halaman admin

Pada halaman ini berisi tentang tampilam database surat yang bisa mengisi data
surat seperti tanggal, perihal, id surat jenis surat.

......

---------

Gambar 5. Tampilan halaman surat

Pada halaman ini berisi perintah kodingan surat arsip, input yang ada di sini adalah
perintah untuk mengeluarkan output pada halaman surat.
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Gambar 6. Tampilan Kodingan Surat Arsip

Pada halaman ini berisi perintah kodingan indek, yang dimana ketika input dimasukkan
untuk mengeluarkan output pada seluruh halaman, baik admin maupun halaman surat.

Gambar 7. Tampilan Kodingan Index

Terakhir merupakan tampilan halaman kodular pembuatan aplikasi arsip surat,
yang dimana disini adalah tempat penulis merancang sebuah aplikasi, mulai dari fitur
juga tampilan halamannya.
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Gambar 8. Tampilan User Interface Menggunakan Kodular
HASIL DAN PEMBAHASAN

Pada tahap ini setelah melakukan perancangan maka penulis telah mempunyai hasil dan
dapat melakukan penerapan dan sekaligus pengujian bagi sistem serta merupakan tahap dimana
aplikasi siap di operasikan pada keadaan yang sebenarnya, efektifitas sistem baru akan diketahui
pasti, juga untuk semua kelebihan dan kekurangan sistem dari program aplikasi.

Tampilan antar muka dari sistem ini diimplementasikan berdasarkan dari tahap analisis
dan perancangan sistem.Tampilan antar muka sistem ini terdiri dari halaman utama yaitu form
upload lampiran surat, surat arsip, surat masuk, surat keluar, list admin, dan logout.

Berdasarkan hasil pengujian dari sistem informasi digitalisasi arsip surat, menunjukkan
bahwa adanya pengaruh positif terhadap kinerja petugas, dimana mempermudah petugas tata
usaha dalam menjalankan tugasnya, juga mempermudah kita dalam melakukan pengiriman surat
atau menerima surat yamg akan di arsip, sehingga meminimalisir kehilangan data atau data
tercecer. Menurut (Lina ddk, 2022). Dengan adanya sistem ini dapat membantu pendataan,
penyediaan informasi sehingga proses kinerja dapat meningkat dan lebih baik. Memperkecil
kemungkinan terjadinya kesalahan dalam pencatatan dan mempercepat proses pencarian surat.

KESIMPULAN

Setelah melakukan analisis dan perancangan sistem informasi digitalisasi arsip surat
MAN 4 Bireuen berbasis android dapat disimpulkan bahwa sistem ini memudahkan tata usaha
untuk mendata surat penting dan dapat menyimpannya di arsip surat agar tidak mudah tercecer.
Dengan sistem ini petugas tata usaha sekolah MAN 4 Bireuen tidak perlu lagi menyimpan surat
fisik sehingga tidak membutuhkan ruangan dengan tempat penyimpanan khusus dan paling
penting menghemat waktu ketika mencari surat dan data penting. Selain itu, sistem digitalisasi
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ini bisa di akses melalui android ataupun ios sehingga sangat membantu petugas tata usaha untuk
mendata meskipun tidak berada di ruangan kerja.
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