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ABSTRAK 

Kearsipan merupakan bagian pekerjaan kantor yang sangat penting. Kearsipan 

Sangat dibutuhkan dalam pelaksanaan kegiatan kantor karena arsip merupakan 

pusat daya ingat dalam setiap kegiatan kantor. tetapi dalam dalam penanganan 

arsip kantor masih tidak efisien karena masih menerapkan sistem manual yang 

akan menghabiskan banyak waktu untuk menemukan kembali berkas yang 

disimpan. penelitian ini bertujuan untuk merancang sistem informasi E- Arsip 

berbasis website agar mempermudah pencarian informasi kearsipan yang 

aman,akurat, cepat dan menghemat waktu . perancangan e-arsip ini difokuskan 

pada perancangan e-arsip pada website. jenis penelitian ini menggunakan 

Metode Perancangan Sistem Dengan pengembangan sistem informasi e-arsip 

menggunakan metode SDLC (System Development Life Cycle) atau siklus hidup 

pengembangan sistem adalah tahapan-tahapan pekerjaan yang dilakukan oleh 

analisis sistem dan programmer dalam membangun sistem informasi. hasil dari 

penelitian ini adalah perancangan program fitur e-arsip pada website, fitur tersebut 

telah dirancang dan dapat digunakan untuk mempermudah penyimpanan serta 

pencarian file yang diinginkan. 

 

Kata kunci: kearsipan, perencanaan, berbasis website 

 

A. PENDAHULUAN 

Arsip mempunyai fungsi sebagai sumber informasi, karena itu keberadaan 

arsip pada sebuah kantor atau instansi sangat berperan dalam kegiatan secara luas. 
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Hal ini dibutuhkan perhatian dalam mengelola arsip untuk memastikan arsip 

perkantoran disimpan dengan baik dan mudah untuk ditemukan kembali. Dalam 

mengatur arsip yang ada di kantor diperlukan suatu bentuk pengaturan, yang 

disebut dengan manajemen kearsipan. Dalam manajemen kearsipan dilakukan 

pengelolaan arsip yang dapat membantu mempermudah proses perencanaan, 

penggunaan, pemeliharaan melalui sistem penyimpanan, pemindahan arsip 

dinamis ke arsip statis dan pemusnahan arsip (Sugiarto & Wahyono, 2014:33). 

Dengan kata lain manajemen kearsipan akan membahas tentang arsip mulai 

dari penciptaan sampai pemusnahan suatu arsip. Dalam penelitian ini, fokus 

penelitian pada jenis arsip dinamis, karena arsip dinamis sering digunakan dalam 

penyelenggaraan administrasi. Aktivitas perkantoran pada era sekarang 

mengalami perubahan yang cukup signifikan. penyebabnya bisa dari 

perkembangan teknologi yang semakin meningkat. Hampir seluruh pekerjaan 

kantor dan juga Pengelolaan Arsip Berbasis Aplikasi Surat dibantu oleh teknologi 

yang ada, pekerjaan kantor dapat dilakukan secara efektif dan efisien. Seluruh 

informasi dikelola dengan bantuan teknologi sehingga informasi dapat diolah 

dengan cepat dan otomatis. Salah satu efek dari kemajuan teknologi di bidang 

kearsipan merupakan pengelolaan arsip elektronik. 

E-Arsip atau Arsip elektronik yaitu arsip yang diciptakan, diolah, dan 

disimpan di media elektronik dengan wujud digital. Arsip elektronik merupakan 

arsip yang digunakan sebagai bukti suatu kegiatan, yang dikelola dengan bantuan 

aplikasi (Muhidin & Winata, 2016:426). Sebagian besar instansi pemerintah juga 

telah membuat suatu aplikasi dalam pengolahan arsip secara elektronik. 

Dalam proses pengimplementasian E-Arsip berbasis web ini, terdapat 

beberapa instansi-instansi pemerintahan seperti kantor desa belum mengikuti 

perkembangan dalam pengelolaan arsip. Instansi tersebut tidak terlalu 

memperhatikan pengelolaan arsip khususnya arsip berbasis elektronik. Dan hasil 

dari sebagian besar masih berupa arsip jenis kertas. Hal ini mengakibatkan 

penggunaan kertas sebagai media arsip perlu tempat yang luas untuk menyimpan 

seluruh arsip, dana yang diperlukan untuk setiap kegiatan pemeliharaan untuk 

menjaga bentuk fisik arsip, dan kerusakan bentuk fisik arsip seiring berjalannya 

waktu. dalam penelitian ini, E-Arsip memiliki peran memudahkan dalam 

pengelolaan arsip dan memiliki ruang penyimpanan yang besar. Melalui 

pengelolaan arsip elektronik diharapkan dapat meningkatkan kualitas pelayanan 

arsip kepada seluruh perangkat desa. Kemudahan yang dimaksud adalah 

kemudahan membuat arsip, mencari arsip, mendistribusikan dan mengolah data. 

 

B. METODE PELAKSANAAN E-ARSIP 

Penelitian ini dilakukan di Kantor Kelurahan Wateswinangun Kabupaten 

Lamongan, metode pengembangan sistem yang digunakan pada penelitian ini 

menggunakan sistem System Development Life Cycle (SDLC). Metode 

Perancangan Sistem Dengan pengembangan sistem informasi e-arsip 

menggunakan metode SDLC (System Development Life Cycle) atau siklus hidup 

pengembangan sistem adalah tahapan-tahapan pekerjaan yang dilakukan oleh 

analisis sistem dan programmer dalam membangun sistem informasi. Proses 
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SDLC yang paling sering digunakan adalah Perencanaan Sistem, Analisis Sistem, 

Perancangan Sistem, Implementasi Sistem dan Pemeliharaan Sistem 

a. Proses akan dilaksanakan dengan mengikuti siklus hidup pengembangan 

perangkat lunak yang terdiri dari: 

1. Pendefinisian Kebutuhan 

Di dalam tahap ini adalah pengumpulan data kebutuhan perangkat desa dalam 

pengarsipan dokumen dengan metode wawancara dengan pihak perangkat desa 

wateswinangun serta observasi keadaan kantor desa dalam penyimpanan arsip 

arsip dan surat surat desa. Hasil observasi dan wawancara tersebut akan didata 

dan dibuatkan daftar apa saja yang mungkin bisa ditambahkan dalam sistem E- 

Arsip ini. 

2. Desain 

Setelah tahap pertama selesai selanjutnya adalah tahap desain. Tahap ini sangat 

penting karena tahap desain menjadi pondasi dari membangun sebuah sistem. 

Jadi agar tidak terjadi kegagalan dalam sistem diperlukan pelaksanaan proses 

desain yang baik. Berikut adalah desain dalam penelitian ini : 

1) Desain database 

2) Desain diagram UML 

3) Coding dan Unit testing 

Setelah tahap desain selesai selanjutnya adalah tahap coding. Tahap ini juga 

penting karena di tahap ini aplikasi mulai di bangun berdasarkan desain yang 

telah dibuat. berikut adalah proses Coding dan Unit testing penelitian ini: 

1) Pembuatan database 

2) Pembuatan ui interface 

3. Pengimplementasian Rest API 

4. Pengujian 

Tahap ini adalah proses untuk menguji sistem aplikasi, Dalam tahap ini penulis 

akan menguji sistem ke beberapa responden dan mengidentifikasi apakah 

sistem sudah dapat digunakan dengan baik seperti yang telah diharapkan 

5. Implementasi 

Tahap ini adalah proses menerapkan dan mengimplementasikan aplikasi agar 

dapat digunakan secara publik. Dalam penelitian ini proses implementasi 

pemasaran sistem mulai dari mengenalkan sistem informasi, memberitahu cara 

penggunaanya, memberitahu manfaat agar memudahkan perangkat desa dalam 

pengoperasian sistem yang telah dibuat 

b. Perancangan sistem 

Data Flow Diagram (DFD) dapat digunakan untuk menggambarkan hubungan 

antara sistem dengan lingkungan. Proses yang terjadi di dalam suatu sistem dan 

bagaimana input ditransformasikan menjadi output akan dirancang dalam 

bentuk DFD. 
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1. DFD level 0 

 

2. DFD level 1 
 

Metode Pengarsipan dokumen pada E-Arsip sendiri harus menggunakan sistem 

subjek (subjectical filing system), sistem abjad (alphabetical filling system), 

sistem tanggal (chronological filing system), sistem nomor (numeric filing 

system), sistem wilayah (geographic filing system) dan penyimpanan 

sementara (File pending) 



ABDI MASSA: Jurnal Pengabdian Nasional Vol. 04, No.03, Tahun (2024) 

17 

 

 

C. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Perancangan Sistem dalam penelitian ini menghasilkan sebuah sistem 

informasi E-Arsip berbasis website di desa Wateswinangun 
 

Gambar di atas menunjukkan tampilan Login pada sistem informasi Desa 

Wateswinangun. 
 

Gambar di atas adalah tampilan Layanan Surat dari sistem E-Arsip di desa 

Wateswinangun dimana dalam halaman ini terdapat menu penambahan format 

surat, menghapus format surat, dan daftar format surat. 
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Gambar di atas adalah tampilan arsip layanan surat yang berisi daftar surat 

masuk yang akan di ditandatangani oleh kepala desa. 
 

Gambar di atas adalah tampilan layanan informasi publik dimana terdapat 

daftar informasi publik, penambahan informasi baru, menghapus informasi, dan 

cetak laporan informasi publik. 
 

Gambar di atas adalah tampilan daftar inventaris desa, dimana terdapat 

kategori inventaris, daftar inventaris, penambahan inventaris serta cetak laporan 

inventaris. 
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Gambar di atas adalah tampilan Buku Administrasi Umum Desa, terdapat 

kategori buku dan daftar data buku administrasi desa. 
 

Gambar di atas adalah tampilan dari buku administrasi penduduk di desa 

Wateswinangun, terdapat kategori buku penduduk serta daftar data penduduk di 

desa Wateswinangun. 

 

D. KESIMPULAN 

Dari beberapa penjelasan diatas tentang e- arsip penulis dapat 

menyimpulkan tentang sistem informasi E- arsip Kantor desa Wateswinangun 

Lamongan sebagai berikut: 

1. Fitur aplikasi dalam website desa ini dapat membantu mendapatkan informasi 

e-arsip lebih efektif karena sistem dilengkapi fungsi pencarian agar proses 

pencarian lebih cepat. 

2. Penelitian ini menghasilkan sistem informasi e-arsip yang terdapat fitur 

layanan surat, arsip surat, layanan informasi publik, daftar inventaris desa, 

tampilan buku administrasi umum desa, tampilan buku administrasi 

kependudukan. 
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3. Fitur dalam aplikasi ini dapat membantu perangkat desa dalam pengolahan 

data dan memperoleh informasi e-arsip dalam bentuk soft file yaitu laporan, 

surat masuk, ,surat keluar, serta informasi publik lainnya. 
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