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Abstrak

Sistem yang dirancang untuk menyimpan, mengorganisir, dan mengelola dokumen atau informasi di suatu organisasi atau
entitas disebut sistem arsip. Tujuan utamanya adalah untuk membuat dokumen lebih mudah diakses, digunakan, dan disimpan.
Dokumen atau informasi biasanya dimasukkan ke dalam sistem arsip berdasarkan topik, jenis, atau tanggal. Dengan klasifikasi
ini, pengguna dapat dengan mudah menemukan dokumen yang mereka butuhkan. Dokumen atau informasi ini dapat disimpan
dalam bentuk fisik (misalnya, kertas) atau digital (misalnya, file elektronik). Untuk memastikan bahwa dokumen dapat dengan
mudah dilacak dan diakses, penyimpanan yang efektif dan terorganisir sangat penting. Untuk memudahkan pencarian,
dokumen biasanya diindeks dalam sistem arsip. Judul, penulis, tanggal, dan kata kunci lainnya yang relevan dengan dokumen
dapat dimasukkan ke dalam indeks ini. Proses merencanakan dan mendesain sebuah sistem arsip untuk memastikan efisiensi,
keamanan, dan aksesibilitas dokumen atau informasi yang disimpan dikenal sebagai rancangan sistem pengarsipan. Langkah
pertama dalam merancang sistem pengarsipan adalah memahami kebutuhan dan tujuan organisasi atau entitas. Ini termasuk
menentukan jenis dokumen yang akan disimpan, jadwal akses, persyaratan keamanan, dan kepatuhan terhadap peraturan.
Setelah memahami kebutuhan, langkah selanjutnya adalah memilih jenis sistem pengarsipan yang sesuai. Ini bisa menjadi
sistem arsip digital atau sistem arsip fisik, seperti kabinet dan rak, yang menggunakan perangkat lunak manajemen dokumen
(DMS) atau sistem manajemen konten (CMS).

Kata Kunci: Sistem Arsip, Database, TI, Desain Sistem

1. PENDAHULUAN

Sistem yang dirancang untuk menyimpan, mengorganisir, dan mengelola dokumen atau informasi di suatu
organisasi atau entitas disebut sistem arsip. Tujuan utamanya adalah untuk membuat dokumen lebih mudah
diakses, digunakan, dan disimpan. Dalam sistem arsip, dokumen atau informasi biasanya dikategorikan
berdasarkan kriteria tertentu, seperti topik, jenis, atau tanggal. Klasifikasi ini memungkinkan pengguna dengan
mudah menemukan dokumen yang mereka butuhkan. Dokumen atau informasi ini dapat disimpan dalam bentuk
fisik (misalnya, kertas) atau digital (misalnya, file elektronik). Untuk memastikan bahwa dokumen dapat dengan
mudah dilacak dan diakses, penyimpanan yang efektif dan terorganisir sangat penting. Untuk memudahkan
pencarian, dokumen biasanya diindeks dalam sistem arsip. Judul, penulis, tanggal, dan kata kunci lainnya yang
relevan dengan dokumen dapat dimasukkan ke dalam indeks ini [1].

Proses merencanakan dan mendesain sebuah sistem arsip untuk memastikan efisiensi, keamanan, dan
aksesibilitas dokumen atau informasi yang disimpan dikenal sebagai rancangan sistem pengarsipan. Langkah
pertama dalam merancang sistem pengarsipan adalah memahami kebutuhan dan tujuan organisasi atau entitas.
Ini termasuk menentukan jenis dokumen yang akan disimpan, jadwal akses, persyaratan keamanan, dan
kepatuhan terhadap peraturan. Setelah memahami kebutuhan, langkah selanjutnya adalah memilih jenis sistem
pengarsipan yang sesuai. Ini bisa menjadi sistem arsip digital atau sistem arsip fisik, seperti kabinet dan rak, atau
mungkin menggunakan perangkat lunak manajemen dokumen (DMS) atau sistem manajemen konten (CMS) [2].

Sistem yang dimaksudkan untuk menyimpan, mengelola, dan mengatur dokumen atau informasi untuk suatu
organisasi atau entitas disebut sistem pengarsipan[3]. Tujuannya adalah untuk membuat dokumen lebih mudah
diakses, digunakan, dan disimpan. Sistem pengarsipan membantu menyusun dokumen dengan cara yang
sistematis. Ini melibatkan membuat struktur penyimpanan yang jelas untuk memudahkan pencarian dan
identifikasi dokumen, seperti pengelompokan dokumen berdasarkan topik, jenis, atau tanggal[4]. Dokumen yang
disimpan dalam sistem pengarsipan harus dikelola dengan baik sepanjang siklus hidupnya[5], mulai dari saat
mereka dibuat hingga saat mereka disimpan dalam penyimpanan jangka panjang atau saat mereka dibuang. Ini
mencakup tindakan seperti menambah dokumen baru, memberikan informasi yang diperbarui, dan menghapus
dokumen yang tidak lagi relevan[6]. Memastikan bahwa dokumen dapat diakses dengan mudah oleh mereka yang
membutuhkannya adalah salah satu tujuan utama sistem pengarsipan[7][8].
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2. TINJAUAN TEORITIS

2.1. Rancangan Sistem

Proses merencanakan dan mendesain struktur, komponen, dan fungsi suatu sistem disebut rancangan sistem.
Identifikasi kebutuhan, penentuan arsitektur sistem, pemilihan teknologi, dan pengembangan spesifikasi yang
detail adalah semua bagian dari ini. Langkah pertama dalam rancangan sistem adalah memahami tujuan dan
kebutuhan pengguna sistem. Ini mencakup mengidentifikasi masalah atau kesulitan yang ingin diselesaikan serta
memastikan apakah sistem yang akan dibangun akan memenuhi persyaratan fungsional dan nonfungsional.
Arsitektur sistem menggambarkan struktur sistem secara keseluruhan, yang mencakup komponen utama,
interaksi antara komponen, dan cara data dan informasi mengalir melaluinya. Konstruksi sistem mikro, monolitik,
atau berbasis layanan (SOA) dapat digunakan [9][10].

Langkah selanjutnya adalah menentukan metode yang akan digunakan untuk mengumpulkan data[11]. Ini dapat
mencakup wawancara telepon, survei online, kuesioner yang dikirim melalui pos, atau kombinasi dari metode-
metode tersebut. Penting untuk memilih metode yang sesuai dengan populasi lulusan yang akan diteliti dan
memastikan bahwa metode tersebut akan memberikan data yang akurat dan dapat diandalkan. Untuk
menghasilkan hasil yang representatif, rancangan harus menentukan populasi lulusan yang akan diteliti serta
ukuran sampel yang diperlukan. Pemilihan sampel harus dilakukan dengan hati-hati untuk memastikan bahwa
lulusan dari berbagai program pendidikan, tahun kelulusan, dan atribut lainnya terwakili dengan baik[12]. Sistem
terdiri dari dua objek nyata dan tidak nyata, masing-masing dengan bagian yang saling terkait. Sistem
berkomunikasi untuk mencapai tujuan [13].

Sistem juga dapat didefinisikan sebagai kumpulan atau komponen yang disusun untuk mencapai tujuan tertentu.
Terkadang, sistem tersebut menggambarkan organisasi atau rencana itu sendiri, dan terkadang juga
menggambarkan bagian-bagian sistem. Sistem komputer terdiri dari komponen perangkat keras yang telah dipilih
dengan hati-hati agar sistem bekerja dengan baik bersama-sama, serta perangkat lunak, atau program, yang
berjalan di komputer. Komponen perangkat lunak utama adalah sistem operasi, yang mengelola dan menyediakan
layanan untuk program lain yang dapat dijalankan di komputer [14][15].

2.2. Rancangan Sistem Pengarsipan

Sistem pengarsipan adalah suatu metode atau perangkat yang digunakan untuk mengorganisir, menyimpan, dan
mengelola arsip atau dokumen. Rancangan sistem pengarsipan yang efektif bertujuan untuk memastikan bahwa
informasi dapat diakses dengan mudah, aman, dan terstruktur. Tentukan jenis dokumen apa saja yang perlu
diarsipkan, misalnya dokumen administratif, keuangan, legal, dll. Estimasikan jumlah dokumen yang akan
diarsipkan. Evaluasi seberapa sering dokumen akan diakses untuk menentukan metode penyimpanan yang paling
sesuai. Buat kategori berdasarkan jenis dokumen, misalnya: kontrak, laporan, surat menyurat. Terapkan sistem
penomoran atau kode pengarsipan untuk mempermudah pencarian. Dengan rancangan yang baik, sistem
pengarsipan akan membantu organisasi dalam mengelola informasi secara efisien, meningkatkan produktivitas,
dan menjaga keamanan data.

Merencanakan dan mendesain struktur, komponen, dan prosedur yang diperlukan untuk mengelola dokumen
atau informasi organisasi atau entitas dikenal sebagai rancangan sistem pengarsipan. Tujuannya adalah untuk
memastikan pengelolaan arsip efisien, aman, mudah diakses, dan sesuai dengan peraturan. Memahami kebutuhan
organisasi untuk mengelola dokumen dan informasi adalah langkah pertama dalam membangun sistem
pengarsipan. Ini mencakup menentukan jenis dokumen yang harus disimpan, bagaimana orang harus dapat
mengaksesnya, menjaga data aman, dan persyaratan keamanan.

Untuk merancang sistem pengarsipan, Anda harus membuat cara yang terorganisir untuk menyimpan dokumen
dan informasi. Ini dapat mencakup pembuatan rencana yang jelas untuk Klasifikasi dan indeksasi, serta
pengelompokan berdasarkan topik, jenis, atau departemen. Dalam merancang sistem pengarsipan, pemilihan
teknologi yang tepat sangat penting. Ini termasuk memilih perangkat lunak manajemen dokumen (DMS) atau
sistem manajemen konten (CMS), infrastruktur penyimpanan data, dan alat pencarian dan analisis yang
diperlukan.

Aspek keamanan merupakan bagian penting dari desain sistem pengarsipan. Ini termasuk mengatur izin akses,
enkripsi data, pemantauan aktivitas pengguna, dan langkah-langkah keamanan lainnya untuk mencegah orang
yang tidak berhak mengakses dokumen atau membocorkan data. Rancangan sistem pengarsipan yang baik
memungkinkan organisasi untuk meningkatkan efisiensi operasional, menjaga keamanan informasi, mematuhi
peraturan yang berlaku, dan memberikan akses yang mudah ke dokumen. Salah satu bagian penting dari
rancangan sistem pengarsipan adalah memberikan pelatihan yang memadai kepada pengguna yang akan
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menggunakan sistem tersebut untuk memastikan bahwa mereka memahami cara menggunakan sistem dengan
efektif dan efisien.

3. METODOLOGI PENELITIAN

Berbagai topik yang berkaitan dengan pengelolaan dokumen dan informasi organisasi dapat menjadi subjek
penelitian untuk sistem pengarsipan. Studi dapat berkonsentrasi pada pemahaman dan penilaian perangkat lunak
dan teknologi yang digunakan dalam sistem pengarsipan. Ini mencakup tinjauan manfaat dan kekurangan dari
berbagai platform manajemen dokumen (DMS) atau sistem manajemen konten (CMS), serta ulasan tentang inovasi
terbaru yang dapat meningkatkan efisiensi dan keamanan sistem pengarsipan. Studi ini mencakup pembuatan
model atau teknik klasifikasi dokumen yang lebih efisien. Ini dapat mencakup penggunaan metode seperti
klasifikasi otomatis berbasis mesin pembelajaran atau penggunaan metadata yang lebih canggih untuk
mengelompokkan dan membedakan dokumen.

Untuk melindungi dokumen dan data sensitif dari ancaman keamanan cyber, penelitian tentang keamanan
informasi dan privasi dalam konteks sistem pengarsipan sangat penting. Ini bisa termasuk pengembangan teknik
enkripsi yang lebih kuat, teknik deteksi ancaman yang lebih canggih, atau pendekatan pengelolaan identitas dan
akses yang lebih terintegrasi. Penelitian tentang pengelolaan data skala besar dalam konteks sistem pengarsipan
menjadi semakin penting karena jumlah data yang terus meningkat. Ini termasuk penelitian tentang metode
penyimpanan dan analisis data skala besar, serta pendekatan untuk menangani data yang sangat besar dengan
cara yang efektif. Banyak organisasi telah beralih ke sistem pengarsipan berbasis cloud dalam beberapa tahun
terakhir untuk meningkatkan fleksibilitas dan kemudahan akses ke dokumen mereka. Penelitian tentang
keuntungan dan kerugian dari penerapan sistem pengarsipan berbasis cloud, serta mengembangkan strategi
migrasi yang berhasil.

Penelitian tentang pelestarian dan pengarsipan digital menjadi semakin penting di era digital. Ini mencakup
penelitian tentang metode yang paling cocok untuk pengarsipan digital, standar metadata yang diperlukan, dan
cara menjaga dokumen digital tetap dapat diakses di masa depan. Penelitian dapat berkonsentrasi pada
pengembangan metode analisis data yang lebih canggih dalam konteks sistem pengarsipan untuk mendapatkan
pemahaman yang lebih dalam tentang bisnis. Ini termasuk menggunakan analisis data untuk menemukan pola,
tren, atau peluang bisnis dalam dokumen yang tersimpan. Untuk membantu organisasi mengelola informasi
dengan lebih efisien dan efektif, penelitian tentang topik-topik ini akan memungkinkan kita untuk terus
meningkatkan pemahaman dan praktik terbaik dalam pengelolaan sistem pengarsipan.

Gambar 1. Alur Kerja Penelitian
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Analisis masalah adalah bagian penting dari proses penelitian sistem pengarsipan, yang mencakup menemukan,
memahami, dan mengevaluasi masalah yang muncul selama proses rancangan sistem pengarsipan. Masalah yang
diidentifikasi pada tahap awal dari proses ini dapat berupa masalah dengan pengumpulan data, tingkat partisipasi
responden yang rendah, atau masalah dengan analisis hasil. Namun demikian, penelitian sistem pengarsipan dapat
berjalan lebih lancar dan menghasilkan hasil yang lebih baik.

4. HASIL DAN PEMBAHASAN

Gambar 2 menunjukkan tampilan login administrator. Menu login pada sistem pengarsipan merupakan
antarmuka awal yang harus diakses oleh pengguna untuk masuk ke dalam sistem dan mengakses dokumen atau
arsip yang ada. Tujuan utama dari menu login adalah untuk mengamankan data dan memastikan bahwa hanya
pengguna yang berwenang yang dapat mengakses sistem. Menu login pada sistem pengarsipan adalah komponen
penting yang berfungsi untuk mengamankan akses ke sistem. Dengan desain yang baik dan fitur keamanan yang
memadai, sistem ini dapat melindungi data dari akses tidak sah dan memastikan bahwa hanya pengguna yang
berwenang yang dapat mengelola arsip.

A Web Page

O Q x Q { https://arsip_sman1_hp.com j @

7

Gambar 2. Rancangan Login Sistem Arsip

Gambar 3 menunjukkan tampilan dashboard admin, yang hanya memiliki lembaran kosong halaman admin dan
menampilkan rancangan sistem pengarsipan yang akan dibangun pada bidang arsiparis SMA Negeri 1 Hamparan
Perak. Dashboard dalam sistem pengarsipan adalah antarmuka utama yang menyajikan informasi dan alat-alat
penting kepada pengguna setelah mereka berhasil login. Dashboard ini dirancang untuk mempermudah akses,
pengelolaan, dan pemantauan dokumen atau arsip secara efisien. Dashboard dalam sistem pengarsipan adalah
pusat kontrol yang penting bagi pengguna untuk mengelola, memantau, dan mengakses dokumen atau arsip
dengan efisien. Dengan menyediakan navigasi yang intuitif, informasi yang relevan, dan alat-alat pengelolaan yang
kuat, dashboard membantu meningkatkan produktivitas dan memastikan bahwa proses pengarsipan berjalan
dengan lancar.
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Gambar 3. Rancangan Sistem Arsip

5. KESIMPULAN

Hasil penelitian untuk meningkatkan penelitian berikutnya adalah sebagai berikut:

1. Desain sistem pengarsipan di SMA Negeri 1 Hamparan Perak telah dirancang dengan cukup baik;
2.Program yang dibuat hanyalah sistem pengarsipan untuk bidang pengarsipan SMA Negeri 1 Hamparan

Perak;

3. Desain sistem pengarsipan dapat diakses secara online dari server komputer lokal; dan
4. Desain sistem pengarsipan
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