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IMPLEMENTASI SISTEM INFORMASI MANAJEMEN PENGARSIPAN 

SURAT BERBASIS WEB UNTUK MENINGKATKAN EFISIENSI 

ADMINISTRASI (STUDI KASUS: SMA NEGERI 3 SINGINGI HILIR) 

ABSTRAK 

Sistem pengarsipan surat yang masih dilakukan secara manual di SMA 

Negeri 3 Singingi Hilir menimbulkan berbagai permasalahan, seperti kesulitan 

dalam pencarian dokumen, risiko kehilangan atau kerusakan arsip, serta kurangnya 

efisiensi administrasi. Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan 

mengimplementasikan Sistem Informasi Manajemen Pengarsipan Surat berbasis 

web guna meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip surat di lingkungan sekolah. 

Metode pengembangan sistem yang digunakan adalah System Development Life 

Cycle (SDLC) dengan tahapan analisis kebutuhan, perancangan sistem, 

implementasi, dan pengujian. Sistem yang dibangun menggunakan PHP dan 

MySQL, serta menyediakan fitur pencatatan surat masuk dan keluar, pencarian 

arsip, pengelompokan otomatis, serta laporan surat. Hasil implementasi 

menunjukkan bahwa sistem ini mampu mempercepat proses pencarian dan 

pengelolaan arsip, mengurangi risiko kehilangan dokumen, serta mendukung 

digitalisasi administrasi sekolah. Dengan demikian, sistem informasi yang 

diusulkan dapat meningkatkan efisiensi dan kualitas layanan administrasi di SMA 

Negeri 3 Singingi Hilir. 

Kata Kunci: Sistem Informasi, Pengarsipan Surat, Web, Administrasi Sekolah, 

Efisiensi 
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IMPLEMENTATION OF A WEB-BASED LETTER ARCHIVE 

MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM TO IMPROVE 

ADMINISTRATIVE EFFICIENCY 

(CASE STUDY: SMA NEGERI 3 SINGINGI HILIR) 

ABSTRACT 

The manual letter archiving system at SMA Negeri 3 Singingi Hilir has 

caused various issues, such as difficulties in document retrieval, risks of document 

loss or damage, and administrative inefficiency. This research aims to design and 

implement a web-based Letter Archiving Management Information System to 

improve the efficiency of letter archive management within the school environment. 

The system development method used is the System Development Life Cycle 

(SDLC), consisting of needs analysis, system design, implementation, and testing 

stages. The developed system utilizes PHP and MySQL, and provides features for 

recording incoming and outgoing letters, archive search, automatic classification, 

and letter reporting. The implementation results show that the system can 

accelerate the process of searching and managing archives, reduce the risk of 

document loss, and support the digitalization of school administration. Therefore, 

the proposed information system can enhance the efficiency and quality of 

administrative services at SMA Negeri 3 Singingi Hilir. 

Keywords: Information System, Letter Archiving, Web, School Administration, 

Efficiency 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Di zaman yang serba digital, cara kita menyimpan dan mengelola dokumen 

pun ikut berubah. Bagi sekolah atau institusi pendidikan lainnya, menyimpan 

dokumen dengan rapi dan mudah diakses bukan lagi sekadar pilihan, tapi 

kebutuhan. Pengarsipan dengan kertas seringkali menimbulkan permasalahan-

permasalahan seperti ruang yang cepat penuh, mencari dokumen bisa memakan 

waktu yang lama, dan belum lagi risiko rusak atau hilang karena cuaca atau hal tak 

terduga lainnya. Karena itu, beralih ke sistem pengarsipan digital adalah solusi yang 

lebih praktis dan efisien. Selain lebih aman, dokumen pun bisa diakses kapan saja 

dengan lebih mudah.[1] 

Pengarsipan merupakan hal mendasar yang harus benar-benar diperhatikan 

dalam administrasi. Memanajemen pengarsipan merupakan hal yang sangat penting 

karena arsip merupakan elemen vital dalam pengambilan keputusan di sebuah 

organisasi[2]. Sistem pengarsipan surat berbasis web menawarkan berbagai 

manfaat dibandingkan metode konvensional. Digitalisasi dokumen tidak hanya 

mengurangi kebutuhan ruang penyimpanan fisik tetapi juga memungkinkan akses 

cepat dan mudah terhadap informasi yang diperlukan. Dengan metode ini, institusi 

dapat meningkatkan produktivitas, mengurangi waktu pencarian dokumen, serta 

mendukung keputusan berbasis data yang lebih baik. Kehadiran sarana elektronik 

seperti komputer dan aplikasi berbasis web lainnya, membuat proses pengelolaan 

administrasi arsip menjadi lebih teratur dan tidak menghabiskan banyak waktu.[1] 
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Penelitian sebelumnya menunjukkan bahwa implementasi sistem 

manajemen arsip berbasis web di institusi pendidikan mampu meningkatkan 

efisiensi administrasi dan mempermudah akses terhadap dokumen arsip. Sebagai 

contoh, studi kasus di Universitas Teknologi Sumbawa menunjukkan bahwa sistem 

ini dapat membantu proses pengarsipan lebih efektif dan efisien, mengurangi risiko 

kehilangan arsip yang sering terjadi pada metode manual[1]. Selain itu, dengan 

penerapan sebuah sistem informasi kearsipan berbasis web diharapkan dapat 

membantu bekerja lebih cepat untuk memberikan pelayanan yang baik dan 

maksimal.[3] 

Di lingkungan sekolah, pengelolaan arsip surat yang masih dilakukan secara 

manual sehingga seringkali menimbulkan berbagai kendala seperti kehilangan 

dokumen, sulitnya menemukan arsip lama, dan kurangnya efisiensi waktu. SMA 

Negeri 3 Singingi Hilir, sebagai salah satu institusi pendidikan di Kabupaten 

Kuantan Singingi, juga menghadapi hal serupa. Pengelolaan arsip surat di sekolah 

ini masih menggunakan sistem konvensional, di mana data surat dicatat secara 

manual pada buku besar dan dokumen disimpan dalam bentuk fisik di lemari arsip. 

Sistem ini rentan terhadap kesalahan manusia, kerusakan dokumen, serta 

membutuhkan waktu yang cukup lama untuk pencarian dan pengelompokan 

dokumen tertentu. Akibatnya, proses administrasi menjadi kurang efisien dan dapat 

menghambat pelayanan sekolah kepada pihak internal maupun eksternal. 

Implementasi sistem informasi pengarsipan berbasis web menjadi solusi 

yang relevan untuk mengatasi permasalahan tersebut. Pengarsipan surat berbasis 

web memungkinkan pengelolaan data surat secara digital, yang mencakup 

pencatatan, penyimpanan, dan pencarian arsip secara lebih efektif dan efisien. 
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Melalui penelitian ini, penulis bertujuan untuk mengimplementasikan 

sistem pengarsipan surat berbasis web di SMA Negeri 3 Singingi Hilir di mana 

pengelolaan surat dilakukan oleh staf administrasi yang bertugas dalam pengarsipan 

surat. Pada prosesnya, staf yang bertugas dapat melakukan aktivitas seperti login, 

menambahkan data surat masuk dan surat keluar yang akan diarsipkan, termasuk 

mengunggah salinan atau pindaian dari surat tersebut, serta melakukan pencarian 

terhadap surat-surat tertentu yang dibutuhkan.  

1.2 Identifikasi Masalah 

Dari uraian latar belakang di atas, dapat diidentifikasi masalah dalam 

pengelolaan arsip surat di SMA Negeri 3 Singingi Hilir meliputi: 

1. Penggunaan sistem pengarsipan manual yang mengandalkan kertas 

menyebabkan kesulitan dalam pencarian dan pengelolaan dokumen. 

2. Dokumen kertas rentan terhadap kerusakan dan kehilangan, sehingga dapat 

mengganggu kelancaran administrasi. 

1.3 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang dan identifikasi masalah tersebut, rumusan masalah 

dalam penelitian ini adalah: 

1. Bagaimana merancang dan mengimplementasikan sistem informasi 

manajemen pengarsipan surat berbasis web di SMA Negeri 3 Singingi Hilir? 

2. Apa saja fitur utama yang perlu ada dalam sistem pengarsipan surat berbasis 

web untuk meningkatkan efisiensi administrasi? 

3. Bagaimana dampak penerapan sistem informasi manajemen pengarsipan surat 

berbasis web terhadap pengelolaan arsip di SMA Negeri 3 Singingi Hilir? 
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1.4 Tujuan Penelitian 

Berdasarkan perumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian ini adalah: 

1. Merancang dan mengimplementasikan sistem informasi manajemen 

pengarsipan surat berbasis web di SMA Negeri 3 Singingi Hilir. 

2. Mengidentifikasi fitur-fitur utama yang diperlukan dalam sistem untuk 

meningkatkan efisiensi administrasi. 

3. Menganalisis dampak penerapan sistem informasi terhadap pengelolaan arsip 

dan efisiensi kerja staf administrasi. 

1.5 Manfaat Penelitian 

Manfaat yang hendak dicapai melalui penelitian ini, yaitu: 

1. Bagi Sekolah: Meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan surat menyurat, 

mempermudah akses terhadap arsip, serta mengurangi risiko kerusakan dab 

kehilangan arsip surat. 

2. Bagi Staf Administrasi: Mengurangi beban kerja manual dan mempercepat 

proses pencarian dokumen. 

3. Bagi Penelitian Selanjutnya: Menjadi referensi bagi penelitian lain terkait 

sistem informasi manajemen arsip di institusi pendidikan. 

1.6 Ruang Lingkup Penelitian 

Ruang lingkup pada penelitian ini mencakup: 

1. Pengembangan sistem informasi manajemen pengarsipan surat berbasis web di 

SMA Negeri 3 Singingi Hilir. 

2. Fokus pada pengelolaan pengarsipan surat masuk dan surat keluar. 

3. Penggunaan teknologi PHP dan MySQL sebagai basis pengembangan sistem. 
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1.7 Sistematika Penulisan 

Sistematika penulisan skripsi ini terdiri dari: 

1. Bab I: Pendahuluan 

Berisi latar belakang, identifikasi masalah, rumusan masalah, tujuan penelitian, 

manfaat penelitian, ruang lingkup penelitian, dan sistematika penulisan. 

2. Bab II: Tinjauan Pustaka 

Menyajikan teori-teori yang relevan dengan topik penelitian serta kajian 

pustaka terkait sistem informasi manajemen arsip. 

3. Bab III: Metode Penelitian 

Menjelaskan metode penelitian yang digunakan, termasuk desain penelitian, 

teknik pengumpulan data, dan analisis data. 

4. Bab IV: Analisa dan Hasil Perancangan Sistem 

Menjabarkan dan menjelaskan hasil analisis sistem dan perancangannya. 

5. Bab V: Implementasi Sistem 

Menjabarkan konfigurasi sistem hardware dan software yang digunakan serta 

hasil dari perancangan program. 

6. Bab VI: Kesimpulan dan Saran 

Berisi sintesis (generalisasi) dari pembahasan penelitian yang telah dilakukan, 

serta saran dan rekomendasi terkait penelitian yang akan berguna bagi 

penelitian selanjutnya. 

 

 

 

 



6 

 

BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Sistem Informasi 

Sistem informasi merupakan gabungan dari berbagai komponen teknologi 

informasi yang saling bekerjasama untuk mengelola data sehingga dapat 

menghasilkan informasi yang bermakna dan bermanfaat bagi pengambilan 

keputusan dalam suatu organisasi. sistem informasi adalah kumpulan komponen 

teknologi informasi yang bekerja sama untuk menghasilkan informasi guna 

memperoleh jalur komunikasi dalam suatu organisasi atau kelompok.[4] 

Sistem informasi juga didefinikan sebagai sistem yang mengumpulkan, 

memproses, menyimpan, menganalisis, dan menyebarkan informasi untuk tujuan 

tertentu. Sistem informasi merupakan sekumpulan subsistem yang saling 

berintegrasi dan bekerja sama untuk melakukan fungsi pengolahan data, menerima 

input, memproses, dan menghasilkan output berupa informasi yang berguna sebagai 

dasar pengambilan keputusan yang efektif dan efisien.[5] 

Komponen utama sistem informasi yang paling mendasar terdiri dari input, 

proses, dan output. Input adalah tahap awal dalam sistem informasi yang meliputi 

pengumpulan data atau informasi dari berbagai sumber. Data ini kemudian 

dimasukkan ke dalam sistem untuk diproses. Input dapat berupa dokumen, formulir, 

atau data elektronik yang menjadi bahan baku pengolahan informasi dalam sistem; 

Proses adalah tahap pengolahan data yang telah dikumpulkan menjadi informasi 

yang berguna. Proses ini melibatkan transformasi data melalui metode, algoritma, 

atau model tertentu agar menghasilkan output yang diinginkan. Proses ini 

merupakan inti dari sistem informasi yang mengubah data mentah menjadi 
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informasi yang dapat digunakan untuk pengambilan keputusan; Output adalah hasil 

dari proses pengolahan data yang berupa informasi yang disajikan kepada pengguna 

atau pihak yang membutuhkan. Output ini dapat berupa laporan, grafik, atau bentuk 

lain yang memudahkan pemahaman dan pengambilan keputusan. Output harus 

relevan, tepat waktu, dan akurat agar sistem informasi dapat berfungsi efektif.[6] 

2.2 Siklus Hidup Pengembangan Sistem 

Siklus Hidup Pengembangan Sistem (System Development Life Cycle) 

adalah proses terstruktur yang digunakan untuk mengembangkan sistem informasi 

secara sistematis dan berkelanjutan guna menghasilkan sistem yang sesuai dengan 

kebutuhan pengguna dan tujuan organisasi. Siklus Hidup Pengembangan Sistem 

terdiri dari beberapa tahapan utama yang saling berkesinambungan, yaitu 

perencanaan, analisis, desain, implementasi, pengujian, dan pemeliharaan sistem. 

[7] 

Siklus Hidup Pengembangan Sistem melewati beberapa tahapan mulai dari 

perencanaan sistem, analisis sistem, desain sistem, implementasi sistem, hingga 

pemeliharaan sistem. Jika pada tahap pemeliharaan masih ditemukan masalah kritis 

yang tidak dapat diatasi, maka siklus ini akan kembali ke tahap perencanaan untuk 

pengembangan ulang sistem tersebut. Tahapan analisis sistem sangat krusial karena 

kesalahan pada tahap ini dapat berdampak pada kesalahan di tahap berikutnya.[7] 

2.3 Alat Bantu Perancangan Sistem 

Alat bantu perancangan sistem merupakan perangkat atau metode yang 

digunakan untuk memudahkan proses analisis dan desain sistem informasi agar 

dapat menghasilkan sistem yang sesuai dengan kebutuhan pengguna. Alat bantu ini 



8 

 

membantu menggambarkan struktur, proses, dan interaksi dalam sistem secara 

visual dan terstruktur sehingga mempermudah komunikasi antara analis sistem, 

pengembang, dan pengguna[8]. Salah satu alat bantu perancangan sistem adalah 

Unified Modeling Language (UML). UML adalah metode pemodelan berorientasi 

objek yang menyediakan berbagai diagram untuk menggambarkan aspek statis dan 

dinamis dari sistem yang dikembangkan. UML memfasilitasi proses analisis dan 

desain melalui tahapan identifikasi kelas dan objek, hubungan antar objek, 

perincian antarmuka, hingga implementasi sistem.[8] 

Jenis Diagram UML antara lain sebagai berikut: 

1. Use Case Diagram 

Use Case Diagram menggambarkan interaksi antara aktor eksternal dengan 

sistem. Diagram ini menunjukkan fungsi utama sistem yang diharapkan oleh 

pengguna serta hubungan antar fungsi tersebut. Dalam diagram ini, aktor berperan 

sebagai elemen eksternal yang berinteraksi dengan sistem melalui use case. Tujuan 

utamanya adalah untuk memahami kebutuhan pengguna dan batasan sistem[9]. 

Simbol-simbol utama dalam UseCase Diagram neliputi:[10] 

a. Aktor: Orang, proses, atau sistem lain yang berinteraksi dengan sistem 

informasi yang akan dibuat, digambarkan sebagai figur manusia secara 

sederhana. 

b. Use Case: Fungsionalitas yang disediakan sistem sebagai unit-unit yang saling 

bertukar pesan antar unit atau aktor, digambarkan sebagai oval yang mewakili 

fungsi atau layanan sistem. 

c. Hubungan: merupakan garis penghubung antara aktor dan use case, termasuk 

asosiasi, generalisasi, ekstensi dan include. 
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Gambar 2.1 Simbol dari Use Case Diagram[9] 

Secara umum, use case diagram terdiri dari tiga elemen yaitu aktor yang 

berinteraksi dengan sistem, use case sebagai unit-unit yang saling berinteraksi baik 

dengan sesama unit atau dengan aktor, serta garis hirarki yang menghubungkan 

antara aktor dengan use case. 

2. Activity Diagram 

Activity Diagram digunakan untuk memodelkan alur kerja atau proses bisnis 

dalam sistem. Diagram ini menggambarkan urutan aktivitas yang dilakukan, 

termasuk kondisi awal, transisi antar aktivitas, dan kondisi akhir.[11] Activity 

Diagram sangat berguna dalam menganalisis proses yang kompleks karena 
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memberikan visualisasi yang jelas tentang alur kerja[12]. Simbol-simbol dari 

Activity Diagram adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 2.2 Simbol dari Activity Diagram[11] 

Pada activity diagram, proses dimulai dari aktivitas yang pertama kali terjadi 

di dalam sistem, kemudian control flow akan menghubungkannya ke aktivitas 

selanjutnya, sementara decision berfungsi sebagai penentu aktivitas apa yang akan 

terjadi selanjutnya di dalam sistem sesuai dengan kondisi-kondisi tertentu. Proses 

ini terus berlanjut hingga sampai di akhir dari aktivitas yang terjadi di dalam sistem 

yang berjalan. 
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3. Sequence Diagram 

Sequence Diagram memodelkan interaksi antar objek dalam sistem 

berdasarkan urutan waktu[13]. Diagram ini menunjukkan bagaimana pesan dikirim 

antara objek untuk menjalankan suatu fungsi atau proses tertentu. Elemen utama 

dalam diagram ini adalah aktor, objek, garis hidup (lifeline), dan pesan[9]. Simbol-

simbol pada Sequence Diagram adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 2.3 Simbol dari Sequence Diagram[14] 

Pada sequence diagram, aktor atau pengguna memulai aksi, misalnya login 

atau menginput data, kemudian sistem akan mengirim request ke objek atau 

komponen lain. Proses ini terus berlanjut sampai kepada akhir dari sequence yang 

terjadi dalam sistem. 
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4. Class Diagram 

Class Diagram menggambarkan struktur statis sistem dengan menunjukkan 

kelas-kelas dalam sistem beserta atribut dan metode yang dimilikinya[15]. Selain 

itu, diagram ini juga menunjukkan hubungan antar kelas seperti asosiasi, pewarisan 

(inheritance), dan agregasi. Class Diagram merupakan dasar dalam desain 

perangkat lunak berbasis objek[9]. Simbol-simbol pada Class Diagram adalah 

sebagai berikut: 

 

Gambar 2.4 Simbol dari Class Diagram[14] 

 Class diagram menggambarkan interaksi antara beberapa class yang ada 

dalam sistem. Misalnya pada class surat masuk dan surat keluar yang saling 

berinteraksi dan dihubungkan dengan class unit instansi yang memuat data jenis 

instansi yang mengirim atau menerima surat. 
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2.4 Database 

 Database merupakan kumpulan data yang saling terkait dan disimpan secara 

terorganisir untuk memenuhi kebutuhan informasi suatu organisasi atau aplikasi 

secara optimal. Data dalam database disimpan secara independen dari program 

aplikasi yang mengaksesnya, sehingga memungkinkan penambahan, modifikasi, 

dan pengambilan data secara terkontrol dan efisien[16]. Secara umum, database 

dapat diartikan sebagai sistem penyimpanan arsip elektronik yang terdiri dari tiga 

komponen utama, yaitu field (kolom data), record (baris data), dan file (kumpulan 

record).[16] 

Sistem database tidak hanya berfungsi sebagai tempat penyimpanan data, 

tetapi juga sebagai alat manajemen data yang memungkinkan pengelolaan data 

secara efektif dan efisien. Database Management System (DBMS) adalah perangkat 

lunak yang mengatur penyimpanan, pengambilan, dan manipulasi data dalam 

database. DBMS membantu menghindari duplikasi data (redundansi) dan 

menyediakan mekanisme pengendalian akses data sehingga data dapat dikelola 

dengan aman dan konsisten.[17] 

Database merupakan komponen penting dalam pengelolaan data dan 

informasi pada berbagai sistem informasi. Salah satu database relasional yang 

paling populer digunakan saat ini adalah MySQL karena kemampuannya dalam 

mengelola data secara terstruktur dan efisien. MySQL mendukung berbagai tipe 

data dan menyediakan fitur yang memudahkan pengolahan data dalam sistem 

informasi[18]. Selain itu, MySQL dikenal karena kestabilan dan keandalannya 

sebagai platform database open source. MySQL mendukung berbagai fitur 

keamanan dan performa yang dapat dioptimalkan untuk memenuhi kebutuhan 
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sistem informasi modern. Sistem ini juga memungkinkan integrasi dengan berbagai 

aplikasi dan bahasa pemrograman, sehingga sangat fleksibel digunakan dalam 

berbagai jenis proyek pengembangan perangkat lunak.[19] 

2.5 PHP (Hypertext Preprocessor) 

PHP adalah bahasa pemrograman berbasis web yang dirancang khusus 

untuk membangun aplikasi web dinamis. PHP merupakan singkatan dari Hypertext 

Preprocessor, yang awalnya dikenal sebagai Personal Home Page Tools dan 

dikembangkan oleh Rasmus Lerdorf, kemudian dikembangkan lebih lanjut oleh 

Zeev Suraski dan Andi Gutmans[20]. PHP termasuk bahasa scripting server-side, 

artinya kode PHP diproses di server, dan hasilnya yang dikirim ke browser 

pengguna berupa kode HTML, sehingga pengunjung tidak dapat melihat kode 

sumber PHP secara langsung.[21] 

Keunggulan PHP terletak pada kemudahannya untuk berintegrasi dengan 

berbagai sistem basis data, terutama MySQL. PHP dapat langsung terhubung 

dengan database tanpa perlu menginstal konektor tambahan seperti pada bahasa 

pemrograman lain, sehingga sangat fleksibel dalam pengelolaan data. Hal ini 

memungkinkan pengembangan aplikasi web yang dinamis dan interaktif dengan 

kemampuan CRUD (Create, Read, Update, Delete) data secara efisien[22]. Selain 

itu, PHP juga bersifat open source dan dapat dikustomisasi sesuai kebutuhan 

pengembang, sehingga banyak digunakan dalam pengembangan website dan sistem 

informasi berbasis web.[21] 

Dalam praktiknya, PHP sering digunakan bersama MySQL untuk 

membangun aplikasi web yang menyimpan dan menampilkan data secara 

terstruktur, seperti website profil, sistem informasi, dan aplikasi bisnis. PHP 
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menyisipkan kode programnya langsung ke dalam file HTML menggunakan tag 

khusus, dan sintaksnya cukup sederhana.[22] 

2.6 XAMPP 

XAMPP adalah paket perangkat lunak open source yang berfungsi sebagai 

server lokal (localhost) untuk pengembangan dan pengujian aplikasi web secara 

offline. XAMPP dikembangkan oleh tim Apache Friends sejak tahun 2002 dan 

tersedia secara gratis di bawah lisensi GNU General Public License (GPL). Nama 

XAMPP merupakan singkatan dari X (Cross Platform), Apache, 

MySQL/MariaDB, PHP, dan Perl, yang menunjukkan komponen utama yang 

terintegrasi dalam paket ini serta kemampuan berjalan di berbagai sistem operasi 

seperti Windows, Linux, MacOS, dan Solaris.[23] 

Secara umum, XAMPP menyediakan lingkungan server lengkap yang 

memungkinkan pengembang menguji aplikasi web tanpa perlu mengunggahnya ke 

server online. Komponen utama XAMPP meliputi: 

1. Apache: Web server open source yang berfungsi untuk melayani halaman web 

dan menjalankan skrip PHP pada localhost. 

2. MySQL/MariaDB: Sistem manajemen basis data yang digunakan untuk 

penyimpanan dan pengelolaan data aplikasi web. 

3. PHP: Bahasa pemrograman server-side yang digunakan untuk membuat 

aplikasi web dinamis. 

4. Perl: Bahasa pemrograman serba guna yang juga didukung dalam XAMPP 

untuk berbagai kebutuhan pengembangan dan administrasi sistem[23]. 

XAMPP sangat memudahkan proses pengembangan web karena sudah 

mengemas dan mengkonfigurasi komponen-komponen tersebut secara otomatis, 
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sehingga pengguna tidak perlu melakukan instalasi dan konfigurasi manual yang 

kompleks. Melalui control panel XAMPP, pengguna dapat mengelola layanan 

server seperti mengaktifkan atau menonaktifkan Apache dan MySQL, mengatur 

konfigurasi, serta mengakses phpMyAdmin untuk manajemen database berbasis 

web[23]. 

Folder htdocs dalam XAMPP berfungsi sebagai direktori root untuk 

menyimpan file-file website yang akan diakses melalui browser pada alamat 

localhost. Dengan demikian, pengembang dapat langsung melihat hasil 

pengembangan aplikasi web secara real-time di komputer lokalnya sebelum 

dipublikasikan ke server online. Fungsi ini sangat penting untuk pengujian dan 

debugging aplikasi web agar dapat berjalan optimal saat diakses publik[23]. 

Manfaat utama XAMPP adalah sebagai lingkungan pengembangan lokal yang 

lengkap dan mudah digunakan, cocok untuk pengembang profesional maupun 

pelajar yang belajar membuat aplikasi web. Selain itu, XAMPP juga menghemat 

biaya karena tidak memerlukan server hosting berbayar selama tahap 

pengembangan dan pengujian.[24] 

 

Gambar 2.5 Tampilan XAMPP Control Panel[22] 

 Gambar di atas adalah tampilan dari XAMPP Control Panel dengan port 

Apache dan MySQL sebagai dua komponen yang digunakan dalam sistem sedang 

dalam kondisi aktif. 
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2.7 Penelitian Terdahulu 

Beberapa penelitian sebelumnya yang membahas sistem informasi 

pengarsipan surat berbasis web memberikan gambaran dan hasil yang relevan 

sebagai acuan dalam penelitian ini. 

Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu 

No. Nama Penulis Judul Hasil 

1 Fahrul Amri, 

Suparman, 

dan Indra 

Darmawan 

(2022) 

Implementasi 

Sistem 

Manajemen 

Arsip Direktorat 

Keuangan 

Berbasis Web 

(Studi Kasus: 

Universitas 

Teknologi 

Sumbawa) 

Sistem informasi manajemen arsip 

berbasis web yang dirancang 

menggunakan metode waterfall 

mampu membuat proses pengarsipan 

di Direktorat Keuangan Universitas 

Teknologi Sumbawa menjadi lebih 

efektif dan efisien serta memudahkan 

pencarian dokumen. Metode 

pengujian black-box menunjukkan 

sistem berjalan sesuai kebutuhan.[1] 

2 Yufi Taslia, 

Akwan 

Sunoto, dan 

Hendrawan 

(2023) 

Perancangan 

Sistem Informasi 

Pengarsipan 

Surat Menyurat 

Pada Kantor 

Desa Merlung 

Sistem informasi pengarsipan surat 

menyurat berbasis web dengan 

CodeIgniter dan MySQL dapat 

memudahkan pencarian data, 

pengelolaan data, dan pembuatan 

laporan surat masuk dan surat keluar 

di Kantor Desa Merlung. Sistem ini 

dirancang untuk mengatasi masalah 
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pengelolaan surat yang masih 

manual, seperti pencarian data yang 

lambat, pencatatan data yang tidak 

lengkap, dan pembuatan laporan 

yang memakan waktu. Sistem ini 

juga memungkinkan penyimpanan 

data secara digital sehingga 

mengurangi risiko kehilangan 

data.[25] 

3 Rosmalina, 

Yusuf 

Muharam, dan 

Malena 

Larassanti 

(2023) 

Sistem Informasi 

Pengarsipan Surat 

Berbasis Web di 

Balai Penyuluhan 

Pertanian (BPP) 

Kecamatan 

Wanayasa 

Sistem informasi pengarsipan surat 

masuk dan surat keluar sangat 

membantu dalam pengelolaan surat 

sehingga petugas dalam hal ini 

penyuluh di Balai Penyuluh 

Pertanian sangat terbantu 

menjadikan proses kerja lebih efektif 

dan efisien.[26] 
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BAB VI 

KESIMPULAN DAN SARAN 

6.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan implementasi sistem pengarsipan surat 

berbasis web yang telah dilakukan di SMA Negeri 3 Singingi Hilir, dapat 

disimpulkan beberapa hal sebagai berikut: 

1. Sistem pengarsipan surat yang sebelumnya berjalan secara manual di SMA 

Negeri 3 Singingi Hilir terbukti kurang efisien, berisiko tinggi terhadap 

kehilangan dan kerusakan dokumen, serta menyulitkan proses pencarian dan 

pelaporan arsip surat. 

2. Implementasi sistem pengarsipan surat berbasis web di SMA Negeri 3 Singingi 

Hilir telah berhasil menggantikan proses manual menjadi digital, sehingga 

pengelolaan surat masuk dan keluar dapat dilakukan dengan lebih cepat, 

akurat, dan aman. 

3. Sistem yang dibangun menyediakan fitur utama seperti pencatatan surat masuk 

dan keluar, pencarian arsip, unggah dokumen digital, dan pembuatan laporan, 

yang seluruhnya memudahkan staf administrasi dalam menjalankan tugasnya. 

4. Hasil uji coba menunjukkan bahwa sistem dapat dioperasikan dengan baik oleh 

staf administrasi, mempercepat proses pengelolaan arsip, mengurangi risiko 

kehilangan dokumen, serta mendukung digitalisasi administrasi sekolah. 

5. Dengan demikian, implementasi sistem informasi manajemen pengarsipan 

surat berbasis web di SMA Negeri 3 Singingi Hilir dapat meningkatkan 

efisiensi dan kualitas layanan administrasi, serta menjadi solusi atas 

permasalahan pengarsipan yang selama ini dihadapi. 
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6.2 Saran 

Berdasarkan hasil penelitian dan implementasi sistem, beberapa saran yang 

dapat diberikan adalah sebagai berikut: 

1. Pengembangan Sistem Lanjutan 

Sistem dapat terus dikembangkan dengan menambahkan fitur-fitur tambahan 

yang diperlukan dalam peningkatan efisiensi kerja staf administrasi di SMA 

Negeri 3 Singingi Hilir. 

2. Pelatihan Pengguna 

Disarankan untuk melakukan pelatihan secara berkala kepada staf administrasi 

agar dapat memanfaatkan seluruh fitur sistem secara optimal dan mengurangi 

kesalahan penggunaan. 

3. Sosialisasi Penggunaan Sistem 

Perlu dilakukan sosialisasi penggunaan sistem kepada seluruh pihak yang 

terkait agar proses administrasi surat di lingkungan sekolah semakin 

terintegrasi dan efisien. 

4. Evaluasi dan Pemeliharaan Sistem 

Melakukan evaluasi secara berkala terhadap kinerja sistem dan melakukan 

pemeliharaan untuk memastikan sistem tetap berjalan dengan baik dan sesuai 

kebutuhan pengguna. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Transkrip Wawancara dengan Waka Bidang Kurikulum 

Nama : ANA SUPRIATIN, S.Pd 

Jabatan : Waka Bidang Kurikulum SMAN 3 Singingi Hilir 

1. Bagaimana proses pengarsipan surat yang saat ini berjalan di sekolah? 

Jawab: Proses pengarsipan belum berjalan secara maksimal. 

2. Apa saja kendala yang sering dihadapi dalam pengarsipan surat secara manual? 

Jawab: Proses pencarian arsip yang lama dan sudah beberapa kali terjadi 

kehilangan arsip. 

3. Berapa lama biasanya waktu yang dibutuhkan untuk mencari arsip surat 

tertentu? 

Jawab: Beragam. Bisa 3 (tiga) sampai 5 (lima) menit, bahkan lebih. 

4. Apakah pernah terjadi kehilangan atau kerusakan dokumen surat? Jika ya, 

bagaimana dampaknya? 

Jawab: Pernah. Akibatnya terjadi kendala di bagian kerja kurikulum. 

5. Fitur apa saja yang menurut Anda penting untuk ada di sistem pengarsipan 

surat berbasis web? 

Jawab: Back up atau pencadangan arsip pindaian surat dalam bentuk digital. 

6. Bagaimana pendapat Anda tentang penggunaan komputer dan aplikasi web 

dalam pengelolaan arsip? 

Jawab: Bagus dan bermanfaat dalam meningkatkan efisiensi kerja staf 

administrasi. 

7. Apakah Anda pernah menggunakan sistem pengarsipan digital sebelumnya? 

Jika ya, bagaimana pengalamannya? 

Jawab: Belum pernah dan tertarik untuk mencoba. 

8. Apa harapan Anda terhadap sistem pengarsipan surat yang akan 

diimplementasikan? 

Jawab: Semoga dapat mempermudah kerja staf dan mengurangi risiko 

kehilangan dokumen seperti yang pernah terjadi sebelumnya. 

9. Apakah Anda membutuhkan pelatihan khusus untuk menggunakan sistem 

baru? 

Jawab: Jika sistemnya dibuat sederhana, sepertinya tidak perlu pelatihan yang 

mendalam, cukup diberi panduan singkat saja. 

10. Saran atau masukan lain terkait pengelolaan arsip surat di sekolah? 

Jawab: Usahakan untuk membuat sistem yang sederhana namun tepat guna. 
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Lampiran 2 

Transkrip Wawancara dengan Kepala Administrasi 

Nama : TRI HANDAYANI, S.E 

Jabatan : Kepala Administrasi SMAN 3 Singingi Hilir 

1. Bagaimana proses pengarsipan surat yang saat ini berjalan di sekolah? 

Jawab: Belum maksimal dan masih sering mendapat kendala. 

2. Apa saja kendala yang sering dihadapi dalam pengarsipan surat secara manual? 

Jawab: Proses pencarian arsip lama, pernah terjadi kehilangan arsip, serta 

beberapa kali arsip fisik rusak karena faktor usia. 

3. Berapa lama biasanya waktu yang dibutuhkan untuk mencari arsip surat 

tertentu? 

Jawab: Bisa sampai 5 (lima) menit atau lebih. 

4. Apakah pernah terjadi kehilangan atau kerusakan dokumen surat? Jika ya, 

bagaimana dampaknya? 

Jawab: Pernah. Akibatnya administrasi sekolah menjadi terganggu dan kerja 

staf administrasi menjadi tidak maksimal. 

5. Fitur apa saja yang menurut Anda penting untuk ada di sistem pengarsipan 

surat berbasis web? 

Jawab: Aplikasi dapat mencetak laporan surat masuk dan surat keluar karena 

akan sangat berguna untuk pelaporan kepada kepala sekolah. 

6. Bagaimana pendapat Anda tentang penggunaan komputer dan aplikasi web 

dalam pengelolaan arsip? 

Jawab: Mendukung, karena akan sangat berguna untuk kerja asministrasi. 

7. Apakah Anda pernah menggunakan sistem pengarsipan digital sebelumnya? 

Jika ya, bagaimana pengalamannya? 

Jawab: Belum pernah dan tertarik untuk mencoba. 

8. Apa harapan Anda terhadap sistem pengarsipan surat yang akan 

diimplementasikan? 

Jawab: Semoga dapat menjadi solusi yang tepat dari permasalahan-

permasalahan yang dihadapi oleh staf administrasi. 

9. Apakah Anda membutuhkan pelatihan khusus untuk menggunakan sistem 

baru? 

Jawab: Perlu, namun tidak harus secara intensif, cukup satu atau dua kali 

pelatihan sebelum pengguna sistem terbiasa dengan sistem baru tersebut. 

10. Saran atau masukan lain terkait pengelolaan arsip surat di sekolah? 

Jawab: Sediakan fitur panduan penggunaan untuk memudahkan pengguna 

sistem. 
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Lampiran 3 

Hasil Kuesioner yang Diisi oleh Staf Administrasi Sekolah 
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Hasil Kuesioner yang Diisi oleh Staf Administrasi Sekolah 
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Hasil Kuesioner yang Diisi oleh Staf Administrasi Sekolah 
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DOKUMENTASI PENELITIAN 

 

 

Wawancara dengan Waka Bidang Kurikulum SMAN 3 Singingi Hilir 

 

Wawancara dengan Kepala Administrasi SMAN 3 Singingi Hilir 
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Proses Pengisian Kuesioner oleh Staf Administrasi SMAN 3 Singingi Hilir 

 

Proses Pengisian Kuesioner oleh Staf Administrasi SMAN 3 Singingi Hilir 

 

Proses Pengisian Kuesioner oleh Staf Administrasi SMAN 3 Singingi Hilir 
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Proses Pengujian Sistem oleh Staf Administrasi yang Menjadi Pengguna Sistem 

 

Proses Pengujian Sistem oleh Staf Administrasi yang Menjadi Pengguna Sistem 


