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Abstrak 

Di era sekarang teknologi sangat membantu semua aspek dalam kehidupan manusia, berbagai 
sektor di industri atau dalam instansi tak luput dari penggunaan teknologi. Namun pada 
instansi pemerintahan tepat nya pada kantor desa sasak kecamatan mauk kabupaten tangerang, 
proses pengarsipan surat yang dilakukan di kantor desa sasak masih menggunakan sistem 
manual/proses yang manual, dalam hal ini proses pengarsipan masih ditulis dan dicatat secara 
manual di buku agenda. Penyimpanan surat masuk dan surat keluar masih disimpan di dalam 
rak/lemari untuk penyimpanan surat tersebut hal tersebut menyebabkan beberapa masalah, 
seperti sulitnya pencarian akan surat masuk dan keluar, rusak nya berkas surat arsip/dokumen 
yang disimpan bahkan terjadinya kerusakan pada dokumen surat. Maka penelitian ini ditujukan 
untuk menjawab masalah-masalah yang terjadi di kantor desa sasak dengan dibuatkan nya 
sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar berbasis web guna membantu dan 
memaksimalkan sistem pengarsipan tersebut. Menggunakan metode pengumpulan data 
observasi,wawancara, dan studi pustaka. Sedangkan metode anlisis menggunakan PIECES dan 
UML (Unified Modelling Language). Elisitasi untuk klasifikasi kebutuhan sistem dan untuk 
menguji sistem dengan menggunakan metode Black Box Testing, sistem dirancang 
menggunakan bahasa pemrograman PHP (Hypertext Preprocessor) dan database 
menggunakan MySQL. Hasil dari penelitian ini adalah dibuatkan nya sebuah sistem 
pengelolaan arsip berbasis web guna menunjang pekerjaan dan memudahkan juga 
memaksimalkan dalam sistem pengarsipan di Kantor Desa Sasak. 
 
Kata Kunci: Sistem Informasi, Pengarsipan, Surat Masuk, Surat Keluar  
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1.​ PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi yang sangat pesat di era globalisasi saat ini telah memberikan 
banyak dampak dan manfaat dalam kemajuan diberbagai aspek sosial. Terutama pada sektor 
teknologi informasi yang sehari – hari kita gunakan dan temukan, mulai dari teknologi 
informasi tentang pekerjaan, bisnis, komunikasi dan salah satu nya pemerintahan. Pengolahan 
data sangat diperlukan dalam setiap instansi yang mana data bernilai informasi mampu 
meningkatkan produktivitas pekerjaan, waktu dan biaya. Pesat nya perkembangan teknologi ini 
juga harus diikuti dengan perkembangan pada Sumber Daya Manusia. 

Pengelolaan arsip tersebut meliputi proses pencatatan, proses pendistribusian, proses 
penyimpanan, proses penilaian, proses perawatan, proses pengamanan, proses penyusutan 
hingga proses pengawasan. Pengelolaan arsip yang baik akan memudahkan penemuan kembali 
arsip ketika dibutuhkan sehingga informasi yang ingin diketahui dari arsip tersebut dapat 
diperoleh tanpa membutuhkan banyak waktu. Kegiatan instansi memerlukan data dan informasi, 
yang salah satu sumber data tersebut adalah arsip. Arsip merupakan informasi terekam dalam 
bentuk media apapun, yang diciptakan, diterima dan dikelola oleh suatu instansi atau individu 
dalam rangka pelaksanaan kegiatan atau karena kewajiban legalnya. 

Arsip merupakan salah satu faktor yang menunjang kelancaran penyelenggaraan kegiatan 
di suatu instansi. Arsip mempunyai peranan penting karena arsip sebagai pusat ingatan, sumber 
informasi dalam rangka melaksanakan kegiatan administrasi yang menyangkut perencanaan, 
penganalisaan, pengambilan keputusan, pengendalian dam pertanggungjawaban dalam 
menunjang kemajuan di bidang administrasi dan manajemen instansi. 

Kantor Desa Sasak adalah kantor milik pemerintah yang terletak di Desa Sasak 
Kecamatan Mauk Kabupaten Tangerang yang melayani masyarakat dalam melakukan berbagai 
hal yang berkaitan dengan pemerintahan. Pengarsipan surat manual dalam jangka waktu 
panjang akan menyebabkan surat terjadinya tertumpuk data arsip yang ada, baik itu surat masuk 
dan surat keluar. Sehingga dapat menyulitkan dalam mencari data surat masuk dan surat keluar 
yang sudah lama. Selain itu arsip surat juga akan memakan ruang bila terus melakukan arsip 
surat masuk dan surat keluar secara manual. 

Selama ini, pengelolaan arsip di Kantor Desa Sasak masih dilakukan secara manual, 
menggunakan sistem kertas dan berkas. Proses pengarsipan dan pencarian dokumen yang 
dilakukan secara manual ini menyebabkan efisiensi dan efektivitas dalam pengelolaan arsip 
menjadi kurang optimal. Terkadang, dokumen arsip yang dicari tidak dapat ditemukan dengan 
cepat karena lokasinya tidak tercatat dengan baik, atau karena dokumen tersebut sudah rusak 
atau hilang. 

Dalam rangka meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip, maka dibutuhkan 
sebuah sistem arsip yang dapat membantu Kantor Desa Sasak dalam melakukan pengelolaan 
dan pengarsipan dokumen secara digital. Sistem arsip berbasis web ini akan memudahkan 
proses pencarian dan pengelolaan dokumen, sehingga Kantor Desa Sasak dapat lebih efisien 
dalam melakukan tugasnya dan melayani masyarakat. Dengan adanya sistem arsip berbasis web 
di Kantor Desa Sasak diharapkan akan tercipta pengelolaan arsip yang lebih efisien, efektif, dan 
teratur. Sesuai permasalahan tersebut, sempurna bila kantor desa sasak memakai kemajuan 
komputerisasi dengan menggunakan perangkat keras hardware serta perangkat lunak software 
dalam upaya membantu sistem manajemen yang sebelumnya dilakukan secara manual. 

 
2.​ METODE PENGABDIAN  

Pada kegiatan pengabdian dilakukan dengan berkunjung langsung pada kegiatan 
Berdasarkan penelitian dan paparan tersebut terdapat beberapa pokok masalah yang terjadi 
dalam sistem yang berjalan. Dalam proses pengarsipan atau pencatatan berkas surat masuk dan 
surat keluar pada Kantor Desa Sasak, masih menggunakan sistem yang manual dengan 
menggunakan buku agenda atau buku besar untuk mencatat, hal tersebut menyebabkan beberapa 
masalah seperti sulit nya mencari surat yang diperlukan, kerusakan pada berkas dokumen arsip 
surat, kehilangan berkas dokumen arsip surat, menumpuk dan tersebarnya dokumen berkas arsip 
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surat. Hal tersebut terjadi karena sistem pengarsipan di Kantor Desa Sasak belum terorganisir 
dengan baik.. 

 
3.​ HASIL DAN PEMBAHASAN 

Kegiatan perancangan dan implementasi sistem E-Arsip di Kantor Desa Sasak diawali 
dengan observasi terhadap kondisi eksisting. Proses pengelolaan arsip sebelumnya 
dilakukan secara manual, yaitu mencatat surat masuk dan keluar menggunakan buku 
agenda serta menyimpan dokumen fisik di lemari arsip. Metode ini menyebabkan 
banyak masalah, seperti kesulitan pencarian surat, kerusakan berkas akibat usia atau 
lingkungan penyimpanan yang kurang baik, serta potensi kehilangan data. Dalam 
jangka panjang, penumpukan arsip juga menimbulkan masalah ruang penyimpanan 
yang tidak lagi memadai. Hal ini menunjukkan bahwa sistem manual sudah tidak efektif 
lagi untuk mendukung aktivitas administrasi yang cepat dan akurat di Kantor Desa 
Sasak. 

Berdasarkan analisis kebutuhan, dilakukan perancangan sistem E-Arsip berbasis web. 
Dalam tahapan perancangan, digunakan pendekatan UML (Unified Modeling 
Language) untuk menggambarkan alur proses bisnis dan interaksi antar pengguna 
dengan sistem. Use case diagram surat masuk dan surat keluar dibuat untuk memetakan 
aktivitas penting seperti pengiriman surat, pencatatan surat oleh kasi pelayanan, 
pengarsipan oleh sekretaris, hingga persetujuan oleh kepala desa. Selain itu, activity 
diagram dan sequence diagram digunakan untuk menggambarkan alur aktivitas secara 
lebih rinci. Perancangan sistem ini menghasilkan rancangan database dengan tabel-tabel 
utama seperti user, surat_masuk, surat_keluar, dan disposisi, sehingga 
memudahkan penyimpanan dan pengelolaan data arsip secara terstruktur. 

Sistem yang dibangun menggunakan bahasa pemrograman PHP dan database MySQL, 
dengan fitur utama meliputi login multi-level user, manajemen surat masuk dan keluar, 
laporan arsip, serta galeri file digital. Antarmuka sistem dirancang sederhana agar 
mudah dioperasikan oleh perangkat desa, dengan form pengisian data surat masuk dan 
keluar yang disertai opsi upload file surat asli dalam format digital (PDF atau gambar). 
Fitur laporan memungkinkan pengguna untuk mencetak laporan berdasarkan periode 
tertentu, sementara galeri file surat memberikan kemudahan akses terhadap 
dokumen-dokumen yang telah diarsipkan. 

Dalam tahap implementasi, sistem diuji menggunakan metode Black Box Testing. Hasil 
pengujian menunjukkan bahwa semua fitur berfungsi sesuai harapan, seperti login user, 
input data surat, pencarian surat berdasarkan kriteria tertentu, penyimpanan file, serta 
pembuatan laporan surat. Kecepatan pencarian surat meningkat drastis dibandingkan 
metode manual sebelumnya, dan risiko kehilangan atau kerusakan surat fisik dapat 
diminimalkan karena dokumen tersimpan secara digital. Dengan adanya sistem ini, 
beban administrasi di Kantor Desa Sasak menjadi lebih ringan, proses pelayanan kepada 
masyarakat menjadi lebih cepat, serta manajemen arsip menjadi lebih efektif dan 
efisien. 

Secara keseluruhan, penerapan sistem E-Arsip berbasis web di Kantor Desa Sasak 
memberikan dampak positif yang signifikan. Sistem ini mampu menjawab berbagai 
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permasalahan arsipasi manual, serta menjadi pondasi penting bagi Kantor Desa dalam 
mengembangkan layanan administrasi digital di masa mendatang. Dengan sistem ini, 
perangkat desa dapat lebih fokus pada pelayanan publik karena pengelolaan dokumen 
menjadi lebih cepat, akurat, dan terorganisir dengan baik 

RANCANGAN TAMPILAN 
 

 
Gambar 1.  Rancangan Halaman Login 

 
Pada gambar 12. Rancangan Halaman Login merupakan rancangan untuk halaman 

login, halam login ini diperlukan untuk memasukan username dan  password yang sudah 
terdaftar dalam database. 

 

 
Gambar 2. Rancangan Menu Home 
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Jika username dan password yang dimasukan sesuai dengan data yang ada di database 
maka akan menampilkan menu home tetapi jika username dan password yang dimasukan tidak 
sesuai maka tidak akan menampilkan menu home 

 

 
Gambar 3. Rancangan Menu Surat Masuk 

 
Form surat masuk berfungsi untuk menginputkan data surat yang diterima oleh​

sekretaris. 
 

 
 

Gambar 4. Rancangan Menu Surat Keluar 
 

Form surat keluar berfungsi untuk menginputkan data surat yang keluar dan 
ditujukan kepada instansi/perorangan terkait. 
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Gambar 5. Rancangan Menu Laporan Surat Masuk 
 

Form laporan surat masuk berfungsi untuk menampilkan laporan surat masuk 
berdasarkan periode tertentu. 
 

 
 

Gambar 6. Rancangan Menu Laporan Surat Keluar 
 

Form laporan surat keluar berfungsi untuk menampilkan laporan surat keluar 
berdasarkan periode tertentu. 
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Gambar 7. Rancangan Galeri File Surat Masuk 
 

Form galeri file surat masuk berfungsi untuk menampilkan file surat masuk yang sudah 
diinputkan oleh sekretaris. 

 

 
 

Gambar 8. Rancangan Galeri File Surat Keluar 
 

Form galeri file surat keluar berfungsi untuk menampilkan file surat keluar yang sudah 
diinputkan oleh sekretaris. 
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Gambar 9. Rancangan Menu Form Pengaturan User 
Form pengaturan user berfungsi untuk menginputkan user yang berhak menggunakan 

sistem surat masuk dan surat keluar 
 
 

4. SIMPULAN  

Selama ini, pengelolaan arsip di Kantor Desa Sasak masih dilakukan secara manual, 
menggunakan sistem kertas dan berkas. Proses pengarsipan dan pencarian dokumen yang 
dilakukan secara manual ini menyebabkan efisiensi dan efektivitas dalam pengelolaan arsip 
menjadi kurang optimal. Terkadang, dokumen arsip yang dicari tidak dapat ditemukan dengan 
cepat karena lokasinya tidak tercatat dengan baik, atau karena dokumen tersebut sudah rusak 
atau hilang. Dengan dibuatkannya sistem yang terorganisir dan sistem yang penulis usulkan ini 
dapat membantu proses pengarsipan di kantor desa sasak yang semula nya manual, menjadi 
terkomputerisasi atau terorganisir dengan baik karna dengan adanya web ini proses pengarsipan 
tidak lagi memerlukan buku besar untuk mencatat dan tidak memerlukan lagi rak penyimpanan 
yang bisa menimbulkan beberapa masalah, karna dengan adanya website ini pencatatan atau 
pengarsipan surat masuk dan surat keluar langsung tersimpan di database yang sudah ditetapkan 
dan juga penyimpanan surat sudah langsung tersimpan di dalam database website tersebut hal 
ini menjawab akan masalah yang terjadi pada sistem pengarsipan dikantor desa sasak yang 
masih manual tersebut.  
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