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ABSTRAK

SISTEM E-ARSIP SURAT MASUK DAN KELUAR DINAS
PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA BENGKULU
MENGGUNAKAN METODE UML
(UNIFIED MODELING LANGUAGE)

Nama : Tasya Rufaidah
NPM : 2155201226
Pembimbing : Dedy Abdullah, S.T., M.Eng.

Perkembangan teknologi informasi telah mendorong berbagai inovasi di bidang
administrasi, termasuk dalam pengelolaan arsip surat pada instansi pemerintahan.
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Bengkulu saat ini masih menerapkan
sistem pengarsipan secara manual, sehingga proses pencatatan, pencarian, dan
distribusi surat masuk dan keluar berjalan kurang efisien dan berisiko tinggi
terhadap kehilangan dokumen fisik. Oleh karena itu, dibutuhkan sistem berbasis
teknologi yang mampu mengotomatisasi proses pengarsipan secara digital dan
terintegrasi. Penelitian ini bertujuan untuk merancang sistem E-Arsip berbasis web
yang dapat meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip surat masuk dan keluar di
lingkungan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Bengkulu. Dalam
perancangan sistem ini digunakan metode Unified Modeling Language (UML),
yang mencakup pembuatan Use Case Diagram, Class Diagram, Activity Diagram,
dan Sequence Diagram untuk memodelkan sistem secara visual dan terstruktur.
Metodologi penelitian terdiri dari lima tahapan, yaitu: studi pustaka, identifikasi
kebutuhan melalui observasi dan wawancara, analisis kebutuhan, perancangan
sistem, serta dokumentasi dan pemberian rekomendasi. Hasil implementasi
menunjukkan bahwa sistem berhasil mencakup fitur-fitur utama seperti manajemen
surat masuk/keluar, disposisi, buku agenda, pencarian arsip, serta pengelolaan
pengguna. Pengujian fungsionalitas dilakukan dengan metode Black Box Testing,
yang menunjukkan seluruh fitur berfungsi sesuai harapan. Selain itu, evaluasi
performa menggunakan Google Lighthouse memperlihatkan skor tinggi dalam
kinerja (95%), best practices (100%), dan SEO (83%), meskipun aspek aksesibilitas
masth perlu ditingkatkan (77%). Dengan adanya sistem ini, Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Bengkulu dapat mengelola arsip secara lebih cepat, efisien, serta
mengurangi risiko kehilangan data. Sistem juga memudahkan pencarian dan
pelacakan surat secara real-time. Namun, sistem masih memiliki keterbatasan
seperti belum adanya notifikasi otomatis dan nomor agenda yang belum dihasilkan
secara otomatis. Ke depannya, pengembangan lebih lanjut diperlukan untuk
menambah fitur QR Code dan integrasi dengan sistem eksternal.

Kata Kunci: E-Arsip, UML, Surat Masuk, Surat Keluar, Dinas Pendidikan.
Xii



ABSTRACT

INCOMING AND OUTGOING E-ARCHIVE SYSTEM FOR THE
DEPARTMENT OF EDUCATION AND CULTURE OF
BENGKULU CITY USING THE UML
(UNIFIED MODELING LANGUAGE) METHOD

Name : Tasya Rufaidah
NPM 2155201226
Advisor : Dedy Abdullah, S.T., M.Eng.

The advancement of information technology has driven various innovations in
administrative systems, including the management of correspondence archives in
government institutions. The Department of Education and Culture of Bengkulu
City currently still uses a manual archiving system, which results in inefficient
processes for recording, searching, and distributing incoming and outgoing letters,
and poses a high risk of document loss. Therefore, a web-based electronic archiving
system is needed to automate and streamline the archiving process. This study aims
to design a web-based E-Archive system to improve the efficiency of managing
incoming and outgoing correspondence at the Department of Education and
Culture of Bengkulu City. The design of the system applies the Unified Modeling
Language (UML) method, including the development of Use Case Diagrams, Class
Diagrams, Activity Diagrams, and Sequence Diagrams to visually and structurally
model the system. The research methodology consists of five stages: literature
review, needs identification through observation and interviews, needs analysis,
system design, and documentation with further recommendations. The results of the
implementation show that the system successfully incorporates essential features
such as incoming/outgoing letter management, disposition, agenda book, archive
searching, and user management. Functional testing was conducted using the Black
Box Testing method, which confirmed that all system features worked as intended.
Additionally, performance evaluation using Google Lighthouse demonstrated high
scores in performance (95%), best practices (100%), and SEO (83%), although the
accessibility score (77%) indicated room for improvement. With the
implementation of this system, the Department of Education and Culture of
Bengkulu City can manage its correspondence archives more efficiently, reduce the
risk of data loss, and enable real-time access and tracking of letters. However, the
system still has limitations, such as the absence of automatic notifications and non-
automated letter numbering. Future development should include enhancements
such as QR code integration and compatibility with external office applications.
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Keywords: E-Archive, UML, Incoming Letters, Outgoing Letters, Department of
Education.
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perkembangan teknologi informasi (TI) telah mendorong berbagai inovasi di
sektor administrasi, termasuk dalam pengelolaan surat pengarsipan di instansi
pemerintah. Dengan adanya kemajuan dalam bidang teknologi informasi, kegiatan
dan proses surat-menyurat yang sekarang masih secara manual, telah mengubah
dengan memanfaatkan teknologi informasi yang ada seperti menggunakan surat
elektronik, email, dan whatsapp. Karena pesatnya kemajuan dunia teknologi
informasi dan komputer memberikan banyak kegunaan, di antaranya dalam hal
pengolahan data atau pun pengarsipan, sebab kerja pengolahan dan penyimpanan
data memerlukan penanganan yang tepat dan cepat, komputer menjadi salah satu
alat yang tepat dalam mengerjakan hal yang cukup kompleks dan menjadi tempat
yang efisien sebagai media penyimpanan digital yang lebih efesien (Sulfiani et al.,

2024).

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Bengkulu adalah sebuah lembaga
pemerintahan yang berperan penting dalam penyelenggaraan, pengawasan, serta
pengembangan pendidikan dan kebudayaan di wilayah Kota Bengkulu. Kantor
Dinas Pendidikan Kota Bengkulu dan Kebudayaan terletak di alamat lokasi JI.
Mahoni No.19, Padang Jati, Ratu Samban, Kota Bengkulu. Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Bengkulu sebagai salah satu instansi pemerintah yang menangani

bidang pendidikan dan kebudayaan memiliki volume dokumen yang cukup besar,



mulai dari surat masuk, surat keluar, laporan kegiatan, hingga dokumen
administratif lainnya. Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Bengkulu masih
menggunakan sistem pengelolaan arsip yang manual sehingga setiap proses surat
masuk dan keluar dicatat dalam buku agenda atau register secara tertulis. Dalam
sistem ini, distribusi surat dilakukan secara langsung oleh petugas, dan pencatatan
nomor surat serta statusnya dilakukan secara manual tanpa dukungan teknologi

komputer.

Sistem pengarsipan merupakan salah satu aspek penting dalam manajemen
dokumen di setiap organisasi, khususnya instansi pemerintah. Arsip sebagai salah
satu sumber informasi tidak pernah lepas dari kegiatan manajemen dan berperan
penting dalam suatu organisasi(Nasution, Lubis & Hariyanto 2023). Pengelolaan
arsip yang efektif tidak hanya berkaitan dengan penyimpanan dokumen, tetapi juga
mencakup aspek distribusi, pencarian, dan pemeliharaan dokumen untuk jangka

waktu yang Panjang

Penelitian ini merancang sebuah sistem E-Arsip masuk dan keluar dengan
memanfaatkan teknologi informasi berbasis web yang mampu mengotomatisasi

proses pengarsipan dan distribusi surat.



1.2 Pertanyaan Penelitian
Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka rumusan masalah

dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:

1.2.1 Bagaimana merancang sistem E-Arsip berbasis web untuk mengelola
surat masuk dan keluar di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Bengkulu?

1.2.2 Bagaimana menggunakan metode UML (Unified Modeling Language)
untuk memodelkan sistem E-Arsip yang efektif dan efisien?

1.2.3 Bagaimana mengatasi permasalahan sistem pengarsipan manual yang
selama ini digunakan di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Bengkulu?

1.2.4 Bagaimana merancang sistem yang dapat mempercepat proses distribusi
surat, mengurangi risiko kehilangan arsip, dan memudahkan pencarian

dokumen?

1.3 Tujuan penelitian

Tujuan dari perancangan sistem E-Arsip ini mampu mengotomatisasi
pencatatan arsip masuk dan keluar, meminimalisir kesalahan dan kehilangan arsip,
serta memudahkan akses informasi arsip bagi pegawai. Dengan metode UML,
sistem ini diharapkan dapat meningkatkan efisiensi alur kerja pengelolaan arsip
secara lebih terstruktur dan jelas, sehingga mendukung efisiensi dalam proses

administrasi.



1.4.

Kerangka Penelitian

Tabel 1. 1 Framework Penelitian

FASE Uraian Metode Output
kegiatan
Fase 1 - Mencari - Studi pustaka - Teori dan
Pengumpulan | berbagai konsep tentang
data sumber dari E-Arsip
membaca
refrensi jurnal,
buku, dan
artikel
Fase 2 Pengumpulan | Teknik koleksi data | - Dokumen
Identifikasi data melalui kualitatif(wawancar | kebutuhan
Kebutuhan wawancara, a, observasi, penggguna
observasi, dan | dokumentasi) -Daftar Fitur
studi utama aplikasi
dokumentasi
Fase 3 Menganalisis | Analisis kebutuhan | Dokumen
Analisis kebutuhan analisis
sistem kebutuhan dan
berdasarkan sistem
data yang telah
digunakan
Fase 4 - Pembuatan Unified Modelling - Desain
Perancangan | model system | Language (UML) sistem berupa
sistem menggunakan diagram UML.:
UML Use Case,

Class Diagram




- pembuatan , Activity
Use Case, Diagram, dan
Class Diagram Sequence
-Activity Diagram
Diagram, dan
Sequence
Diagram
Fase 5 Membuat Dokumentasi dan Dokumen
Dokumentasi | dokumentasi Rekomendasi teknis dan
& Saran perancangan saran untuk
dan pengembangan
memberikan
rekomedasi
untuk
pengembangan
lebih lanjut

1.4.1 Tahap Pengumpulan Data Awal dan Studi Pustaka

Fase pertama dalam metodologi ini berfokus pada pengumpulan
informasi dasar dan fundamental melalui Studi Pustaka. Kegiatan utama pada
fase ini adalah mencari dan menelaah berbagai sumber referensi seperti jurnal
ilmiah, buku, dan artikel yang relevan untuk membangun landasan teoritis dan
konseptual yang kuat mengenai sistem e-arsip. Pengetahuan yang diperoleh
akan menjadi kerangka acuan dalam memahami dan mengatasi permasalahan

kearsipan yang ada di Dinas Pendidikan & Kebudayaan Kota Bengkulu,



sehingga sistem yang dikembangkan relevan dan sesuai dengan kebutuhan

instansi tersebut.

1.4.2 Tahap Identifikasi Kebutuhan

Setelah pemahaman konseptual terbentuk, fase selanjutnya adalah
mengidentifikasi kebutuhan spesifik pengguna dan sistem. Proses ini secara
langsung akan dilakukan di Dinas Pendidikan & Kebudayaan Kota Bengkulu
melalui Teknik Koleksi Data Kualitatif yang meliputi wawancara mendalam
dengan staf atau pegawai terkait, observasi langsung terhadap alur proses
kearsipan surat masuk dan keluar yang sedang berjalan, serta studi
dokumentasi dari sistem atau prosedur arsip yang ada saat ini di instansi
tersebut. Output dari fase ini adalah dokumen kebutuhan pengguna yang
terperinci dan daftar fitur utama aplikasi yang diinginkan secara spesifik oleh
Dinas Pendidikan & Kebudayaan Kota Bengkulu, menjadi dasar krusial untuk

tahapan analisis lebih lanjut.

1.4.3 Tahap Analisis

Fase analisis melibatkan pemrosesan dan interpretasi data yang telah
dikumpulkan pada tahap sebelumnya, dengan fokus pada Analisis Kebutuhan.
Kegiatan utamanya adalah menganalisis secara mendalam kebutuhan
fungsional dan non-fungsional sistem berdasarkan informasi yang diperoleh
langsung dari Dinas Pendidikan & Kebudayaan Kota Bengkulu melalui
wawancara, observasi, dan studi dokumentasi. Tujuan dari fase ini adalah

mengubah informasi mentah menjadi spesifikasi kebutuhan yang jelas,



terstruktur, dan tidak ambigu yang disesuaikan dengan karakteristik dan proses
kearsipan di Dinas Pendidikan & Kebudayaan Kota Bengkulu. Hasil akhirnya
adalah dokumen analisis kebutuhan dan sistem sebagai blueprint awal sistem

e-arsip yang spesifik untuk instansi tersebut.

1.4.4 Tahap Perancangan Sistem

Setelah kebutuhan sistem terdefinisi dengan jelas dari hasil analisis di Dinas
Pendidikan & Kebudayaan Kota Bengkulu, fase perancangan sistem dimulai
dengan menggunakan Unified Modeling Language (UML) sebagai metode
utama. Kegiatan pada fase ini berpusat pada pembuatan model dan arsitektur
sistem e-arsip yang akan diterapkan di instansi tersebut. Outputnya berupa
desain sistem yang divisualisasikan melalui berbagai diagram UML, termasuk
Use Case Diagram yang memodelkan interaksi pengguna di Dikbud, Class
Diagram untuk struktur data kearsipan mereka, Activity Diagram untuk alur
proses surat masuk dan keluar, serta Sequence Diagram untuk interaksi antar
objek dalam sistem e-arsip di Dinas Pendidikan & Kebudayaan Kota Bengkulu.
Diagram-diagram ini akan menjadi panduan teknis yang detail untuk tahap

implementasi sistem.

1.4.5 Tahap Dokumentasi dan Saran

Fase terakhir ini berfokus pada penyelesaian proyek perancangan melalui
Dokumentasi dan Rekomendasi. Kegiatan utamanya adalah membuat
dokumentasi komprehensif dari seluruh proses dan hasil perancangan sistem e-

arsip yang telah dilakukan untuk Dinas Pendidikan & Kebudayaan Kota



Bengkulu. Selain itu, pada fase ini juga diberikan rekomendasi untuk
pengembangan sistem lebih lanjut di masa mendatang, berdasarkan temuan dan
batasan proyek saat ini yang spesifik pada konteks instansi tersebut. Hasil akhir
dari fase ini adalah dokumen teknis yang lengkap dan saran untuk
pengembangan di masa depan, memastikan keberlanjutan dan kemudahan

pemeliharaan sistem e-arsip di Dinas Pendidikan & Kebudayaan Kota Bengkulu.



