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INTISARI 

Kearsipan adalah suatu proses kegiatan pengaturan arsip (file) mulai 
dari penciptaan, penerimaan, pencatatan, penyimpanan. Proses kearsipan 
menggunakan sistem tertentu dalam penyusunan, pemeliharaan arsip agar 
dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat serta untuk pemusnahan 
arsip berdasarkan kriteria tertentu. Pada sekretariat Universitas Islam Negeri 
(UIN) Sunan Kalijaga khususnya bidang operasional akademik yang 
menangani proses pengarsipan data persyaratan skripsi masih menggunakan 
prosedur-prosedur kerja secara konvensional yaitu menggunakan buku besar 
dan tools Ms. Excel yang dikhawatirkan data-data tersebut akan mudah 
rusak atau hilang, tulisan sulit dibaca oleh petugas dan terjadinya kekeliruan 
atau kesalahan pada lembar disposisi sehingga sulit untuk mencerna maksud 
dari isi disposisi dan akibatnya penginputan kolom disposisi persyaratan 
arsip data skripsi mahasiswa menjadi terhambat. Untuk itu, diperlukan sistem 
informasi yang mampu menangani pengarsipan berkas skripsi dalam 
penyimpanan maupun pencarian suatu dokumen yang dibutuhkan dalam 
waktu yang cepat, tepat dan terperinci. Sehingga dapat mempercepat tahapan 
proses pekerjaan selanjutnya. 

Sistem informasi dibuat, dirancang dengan menggunakan bahasa 
pemrograman PHP dengan framework Code Igniter dan MySQL sebagai 
databasenya. Metode pengembangan sistem yang digunakan adalah metode 
Waterfall sedangkan rancangan pada sistem ini dibangun dengan Unified 
Modelling Language (UML). 

Dari perancangan dan pembangunan sistem yang telah dilaksanakan, 
dihasilkan sebuah sistem yang dapat menampilkan sistem informasi 
kearsipan yang dapat mengatasi kelemahan sistem manual yang digunakan 
saat ini. Selain itu mempermudah proses pekerjaan petugas untuk 
meningkatkan pelayanan yang lebih baik dalam melayani proses 
pengumpulan dokumen skripsi. Sistem informasi ini selain dapat membantu 
mahasiswa dalam melengkapi berkas skripsi juga dapat memudahkan 
petugas dalam memetakan dokumen skripsi. 

Kata Kunci: Sistem Informasi Kearsipan, Skripsi, Waterfall, Website 
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ABSTRAK 

Archiving is a process of organizing archives starting from creation, 
receipt, recording, storage. The archiving process uses a certain system in 
the preparation, maintenance of records so that they can be recovered 
quickly and precisely and for destruction of archives based on certain 
criteria. At the secretariat of the Universitas Islam Negeri (UIN) Sunan 
Kalijaga, especially in the field of academic operations, which handles the 
data filing process for thesis requirements, they still use conventional work 
procedures, namely using ledgers and Ms. It is feared that Excel data will 
be easily damaged or lost, writing is difficult to read by officers and errors 
or errors occur on the disposition sheet so that it is difficult to digest the 
meaning of the contents of the disposition and as a result, inputting the 
disposition column for student thesis data archive requirements is 
hampered. For that, we need an information system that is able to handle 
the archiving of thesis files in storing and searching for a document that is 
needed in a fast, precise and detailed manner. So that it can speed up the 
stages of the next work process. 

The information system was created, designed using the PHP 
programming language with the Code Igniter framework and MySQL as the 
database. The system development method used is the Waterfall method, 
while the design for this system is built with the Unified Modeling Language 
(UML). 

From the design and development of the system that has been 
implemented, a  system that  can  display  archival  information systems  is  
produced  that  can overcome the weaknesses of the manual system used 
today. In addition, it facilitates the work process of officers to improve better 
service in serving the process of collecting thesis documents. This 
information system can not only assist students in completing thesis files, but 
also make it easier for officers to map thesis documents. 

 

Keywords: Archival Information System, Thesis, Warerfall, Website.
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang  

Pada era globalisasi seperti saat ini, kecepatan pengolahan dan penyampaian 

informasi memiliki peran yang sangat penting bagi setiap instansi, terutama instansi 

yang memiliki tingkat rutinitas yang tinggi dan memiliki banyak data yang harus 

diolah. Kegiatan pengarsipan merupakan kegiatan yang sangat penting dalam 

ketatalaksanaan suatu instansi, surat-surat yang setiap hari dikelola merupakan 

sumber informasi yang sangat penting, jika surat-surat tersebut telah selesai 

diproses selanjutnya surat tersebut harus disimpan dengan baik, sebab surat tersebut 

telah menjadi arsip. Kearsipan merupakan dasar dari pemeliharaan surat: kearsipan 

mengandung proses penyusunan dan penyimpanan surat-surat sedemikian rupa, 

sehingga surat/berkas dapat diketemukan kembali bila diperlukan. Sifat yang paling 

penting yang harus dimiliki oleh suatu sistem kearsipan adalah keterpercayaan dan 

accessibility, disamping dari sifat lainnya seperti kerapian, kebersihan dan lainnya. 

(Sugiarto & Wahyono, 2015:2) 

Arsip dalam bahasa Belanda dikenal dengan archief, dalam bahasa Inggris 

dikenal dengan istilah archives dan di Amerika dikenal dengan kata record dan 

archives. Istilah-istilah tersebut memiliki arti yaitu catatan tertulis yang disimpan 

(Muhidin & Winata, 2016:1). Apabila penanganan dari arsip-arsip ini tidak 

ditangani dengan baik, maka dikhawatirkan informasi yang terkandung didalam 

surat atau arsip itu akan hilang. Kehilangan arsip merupakan kesalahan besar dalam 
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kegiatan pengarsipan atau ketatalaksanaan suatu kantor atau instansi. Kearsipan 

merupakan kegiatan yang dimulai dari penciptaan, pengumpulan, pengendalian, 

pemeliharaan, penyimpanan, transfer, pemusnahan serta evaluasi menurut sistem 

yang telah diatur. 

Pada sekretariat Universitas Islam Negeri (UIN) Sunan Kalijaga khususnya 

bidang operasional akademik yang menangani proses pengarsipan data persyaratan 

skripsi mahasiswa tingkat akhir masih menggunakan prosedur-prosedur kerja 

secara konvensional yaitu menggunakan buku besar dan tools Ms. Excel yang 

dikhawatirkan data-data tersebut akan mudah rusak atau hilang, tulisan sulit dibaca 

oleh petugas bagian akademik dan terjadinya kekeliruan atau kesalahan pada 

lembar disposisi sehingga sulit untuk mencerna maksud dari isi disposisi dan 

akibatnya penginputan kolom disposisi persyaratan arsip data skripsi mahasiswa 

menjadi terhambat. Selain itu, mahasiswa juga direpotkan dengan pengumpulan 

berkas persyaratan pra skripsi dan pasca skripsi yang harus dikumpulkan kepada 

petugas dalam bentuk hardcopy dengan berbagai macam berkas yang 

dikhawatirkan akan terpisah-pisah dan bercampur dengan data milik mahasiswa 

lainnya sehingga terjadi kendala sulitnya untuk mencari dan mengelompokkan 

berkas dengan data nama mahasiswa yang sama.  

Hal lain yang mungkin dapat terjadi yaitu pada proses penyimpanan arsip 

data skripsi mahasiswa yang masuk dan keluar yang masih menggunakan berkas-

berkas yang kemudian disimpan kedalam map besar dan disusun didalam rak-rak 

buku akan menyebabkan kurangnya keamanan data sehingga dapat terjadi 

kehilangan data ketika sewaktu-waktu data arsip skripsi diperlukan seperti rusak 
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termakan usia, selain itu pada proses pencarian arsip skripsi membutuhkan waktu 

yang lama karena harus membongkar arsip skripsi untuk dapat menemukan arsip 

skripsi mahasiswa yang diperlukan. Proses pembuatan laporan arsip masuk dan 

keluar untuk berkas persiapan wisuda mahasiswa tingkat akhir juga masih kesulitan 

hal ini disebabkan karena harus membuka kembali buku agenda yang ada sehingga 

pekerjaan menjadi kurang efektif. Masalah-masalah yang terjadi khusunya pada sub 

bagian operasional akademik yang khusus mengurusi persiapan wisuda mahasiswa 

yang disebabkan tidak adanya sistem yang mampu mengelola dan menyimpan arsip 

dalam jumlah yang besar secara cepat dan tepat sehingga dapat dikatakan proses 

pencarian, pencatatan data berkas arsip masuk dan keluar serta pembuatan laporan 

tidak efisien dalam hal waktu dan tenaga. 

Efesiensi waktu sangatlah penting dalam suatu instansi atau sebuah 

perusahaan untuk meningkatkan efektifitas pekerjaan pegawai, agar apa yang 

dikerjakan bisa cepat terselesaikan dengan baik dan tepat pada waktunya (Kamus 

Besar Ekonomi, 2013:178). Fungsi arsip sebagai ingatan, pusat informasi dan 

sumber sejarah perlu dikelola dengan baik agar dapat memperlancar seluruh 

kegiatan dan proses pekerjaan instansi yang berhasil guna dan berdaya guna 

(Sugiarto & Wahyono, 2015:10). Efisiensi waktu dan efektifitas pengelolaan 

kearsipan pada suatu instansi dipengaruhi pula oleh pegawai yang bekerja. Efisiensi 

merupakan kemampuan perusahaan dalam menjalankan aktivitasnya untuk 

memperoleh hasil tertentu dengan menggunakan masukan (input yang serendah-

rendahnya) untuk menghasilkan suatu keluaran (output), dan juga merupakan 

kemampuan untuk menyelesaikan suatu pekerjaan dengan benar (Kamus Besar 
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Ekonomi, 2013:178). Sedangkan efisiensi waktu adalah tingkat kehematan dalam 

hal waktu saat pelaksanaan hingga kapan proyek itu selesai. Sebagaimana firman 

Allah SWT. dalam Qs Al-Ashr/ 103:1-3 yang berbunyi: 

 
Terjemahnya: 

“Demi masa, Sesungguhnya manusia itu benar-benar dalam kerugian, kecuali 
orang-orang yang beriman dan mengerjakan amal saleh dan nasehat 
menasehati supaya mentaati kebenaran dan nasehat menasehati supaya 
menetapi kesabaran.” (Kementrian Agama RI, 2012) 
 

` Adapun isi kandungan Qs Al-Ashr/103:1-3: yaitu menjelaskan bahwa 

manusia itu akan rugi karena lalai terhadap waktu. Ayat ini secara tegas 

menjelaskan bahwa bagi manusia yang tidak menghargai waktu untuk hal-hal yang 

bermanfaat niscaya manusia itu akan rugi. 

Seperti dalam pandangan Islam Allah SWT menyukai orang-orang yang 

memanfaatkan waktu dengan sebaik-baiknya karena waktu adalah sesuatu yang 

tidak akan terulang, semakin disia-siakan maka tidak akan ada yang berkesan dari 

waktu itu. Orang yang mengetahui dan menyadari akan pentingnya waktu berarti 

memahami pula nilai hidup dan kebahagiaan. Seorang pengelola arsip harus harus 

mempertimbangkan apakah ia memiliki keahlian dan pengalaman yang dibutuhkan 

untuk menerima pekerjaan tersebut karena didalam pengarsipan memerlukan 

pengetahuan tentang tata cara pengarsipan yang baik secara luas dan mendalam. 

Hal ini berarti seorang pengelola arsip harus dituntut untuk memiliki keterampilan 



5 
 

 
 

umum yang dimiliki pada umumnya dan merencanakan serta melaksanakan 

pekerjaan menggunakan keterampilan dan kemahiran profesionalnya dengan 

cermat dan seksama. 

Sementara itu, teknologi yang semakin maju memungkinkan kita untuk 

melakukan pekerjaan yang lebih cepat, tepat, memiliki daya tampung yang lebih 

luas, dan mendukung kemampuan yang lebih handal dalam melakukan proses yang 

berulang. Sehingga penerapan teknologi informasi dalam proses pengelolaan 

kearsipan dapat membantu transfer dan temu kembali arsip yang lebih cepat, 

pengelolaan arsip yang lebih tepat, memiliki wadah yang lebih luas, dan mampu 

mendukung proses pengelolaan secara berulang. 

Sebagai wadah yang lebih luas untuk mendukung proses pengelolaan 

kearsipan secara cepat, dibutuhkan peran teknologi secara global. Salah satu 

teknologi global yang sedang berkembang adalah teknologi yang berjalan pada 

platform berbasis web. Website atau situs dapat diartikan sebagai kumpulan 

halaman-halaman yang digunakan untuk menampilkan informasi teks, gambar 

diam atau gerak, animasi, suara, dan atau gabungan dari semuanya baik yang 

bersifat statis maupun dinamis yang membentuk satu rangkaian bangunan yang 

saling terkait, yang masing-masing dihubungkan dengan jaringan-jaringan. 

(Batubara, 2015) 

Halaman website banyak digunakan untuk menyediakan fasilitas layanan 

publik yang memudahkan pekerjaan manusia, seperti Sistem Informasi Akademik, 

Sistem Informasi Perpustakaan, Sistem Informasi Administrasi, dan layanan-

layanan publik lainnya (Ayu, F., 2018). Sehingga teknologi web merupakan solusi 
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yang tepat untuk menyediakan fasilitas pengelolaan arsip secara cepat, mudah, dan 

tepat. Dengan pemanfaatan website untuk mengelola arsip skripsi mahasiswa, 

diharapkan dapat mempermudah petugas dalam mengelola data-data yang terkait 

dengan proses pra skripsi, pasca skripsi dan data persyaratan wisuda mahasiswa 

tingkat akhir. Selain mempermudah petugas bagian kearsipan, adanya sebuah 

sistem berbasis web juga dapat mempermudah mahasiswa tingkat akhir dalam 

memproses berkas pra skripsi, pasca skripsi dan berkas wisuda secara mandiri 

dengan mengupload file scaning berkas tanpa harus membawa tumpukan berkas 

yang diperlukan sehingga dapat menyingkat waktu pengumpulan berkas dan 

paperless.  

Berdasarkan kekurangan-kekurangan yang ada pada uraian diatas, 

mengharuskan petugas bagian operasional terus melakukan perubahan dan 

terobosan menyesuaikan dengan kemajuan teknologi untuk memenuhi tugas-tugas 

yang ada, agar dapat memberikan pelayanan yang lebih memadai bagi mahasiswa 

tingkat akhir yang akan pra skripsi maupun yang pasca skripsi. Oleh karena 

dibutuhkan suatu sistem informasi pengelolaan kearsipan data skripsi secara online 

baik persyaratan pra skripsi maupun pasca skripsi yang dibangun untuk dapat 

mempermudah dalam proses pengolahan data arsip masuk dan keluar, proses 

disposisi arsip masuk, proses pengarsipan arsip masuk dan keluar, proses pencarian 

data arsip masuk dan keluar, proses rekapitulasi arsip masuk dan keluar secara 

periodik pada periode wisuda saat ini dan yang akan datang serta menjadi solusi 

yang tepat untuk menyimpan data dalam jumlah yang besar dengan cepat serta 
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informasi-informasi yang dihasilkan lebih akurat karena sistem dapat diakses 

dimana saja dan kapan saja melalui jaringan internet.   

   

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang permasalahan diatas, maka permasalahan yang 

akan dibahas/diteliti dalam tugas akhir ini dirumuskan sebagai berikut: 

1. Bagaimana proses pengelolaaan kearsipan data skripsi mahasiswa 

tingkat akhir di Universitas Islam Negeri (UIN) Sunan Kalijaga ? 

2. Bagaimana cara mengimplementasikan proses pengelolaan arsip yang 

baik pada Sistem Informasi Kearsipan Data Skripsi berbasis web ? 

3. Baimana rancang bangun sistem informasi pengelolaan kearsipan 

berbasis web yang dapat melakukan proses pengelolaan, pendisposisian, 

pengarsipan, dan rekapitulasi laporan arsip masuk dan arsip keluar 

secara periodik ? 

 

1.3 Batasan Masalah 

Adapun batasan masalah dalam penelitian ini sebagai berikut: 

1. Objek yang dijadikan penelitian adalah arsip data skripsi mahasiswa tingkat 

akhir Universitas Islam Negeri (UIN) Sunan Kalijaga Yogyakarta. 

2. Penelitian berfokus pada manajemen proses pengelolaan arsip pra skripsi, 

pasca skripsi dan berkas wisuda mahasiswa tingkat akhir Universitas Islam 

Negeri (UIN) Sunan Kalijaga Yogyakarta. 
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3. Sistem informasi kearsipan dikembangkan menggunakan teknologi yang 

berjalan pada platform berbasis web. 

4. Penelitian dibatasi pada proses pengelolaan, pendisposisian, pengarsipan, 

dan rekapitulasi laporan arsip masuk dan arsip keluar pada periode wisuda 

mahasiswa menggunakan bahasa pemrograman web dan MySQL sebagai 

database. 

5. Sistem informasi yang dibangun hanya berfokus pada data kearsipan berkas 

skripsi tidak meliputi data nilai akademik mahasiswa.  

 

1.4 Tujuan Penelitian 

Tujuan dari penelitian ini adalah tersedianya sistem informasi pengelolaan 

kearsipan data skripsi mahasiswa tingkat akhir Universitas Islam Negeri (UIN) 

Sunan Kalijaga Yogyakarta sehingga petugas kearsipan dapat menggunakan sistem 

ini dengan tujuan dapat mengelola, memproses, memonitoring dan mengevaluasi 

berkas pra skripsi, pasca skripsi dan berkas wisuda mahasiswa. 

Tujuan lain dari penelitian ini adalah mempermudah mahasiswa tingkat 

akhir yang akan pra skripsi, pasca skripsi dan mengumpulkan berkas wisuda dengan 

lebih mudah dan efisien karena dapat dilakukan secara online. 

 

1.5 Manfaat Penelitian 

Dengan melakukan penelitian ini, diharapkan dapat memberikan manfaat 

antara lain: 
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1. Akademis 

Manfaat yang didapatkan dalam penyusun laporan penelitian ini adalah 

mendapatkan banyak ilmu di bidang sistem informasi pengelolaan 

kearsipan dan pengalaman membangun aplikasi berbasis web dengan 

mempraktekkan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh. 

2. Instansi 

Manfaat yang didapatkan bagi instansi dalam pembuatan sistem 

informasi pengelolaan kearsipan yang dilakukan adalah dapat 

memudahkan dalam proses pengelolaan, pendisposisian, pengarsipan 

dan memudahkan dalam pembuatan laporan arsip masuk dan arsip 

keluar secara periodik. 
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BAB VI 

PENUTUP 

 

6.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pengamatan dan penilitian yang dilakukan penulis pada UIN 

Sunan Kalijaga, maka dapat diambil beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

1. Sistem informasi kearsipan dokumen skripsi dapat diimplementasikan 

kedalam jaringan lokal kampus yang lebih terkomputerisasi sehingga 

dapat mengatasi kelemahan sistem manual yang digunakan saat ini. 

Selain itu mempermudah proses pekerjaan petugas untuk meningkatkan 

pelayanan yang lebih baik dalam melayani proses pengumpulan 

dokumen skripsi. 

2. Proses yang terjadi pada sistem informasi arsip skripsi adalah proses 

input data seluruh dokumen arsip skripsi untuk keperluan memenuhi 

data arsip skripsi mahasiswa. 

3. Sistem informasi ini selain dapat membantu mahasiswa dalam 

melengkap berkas skripsi juga dapat memudahkan petugas dalam 

memetakan dokumen skripsi.  

 

6.2 Saran 

Secara umum sistem yang telah dibangun telah mengatasi permasalahan 

yang ada, namun ada beberapa hal yang penulis sarankan untuk pengembangan 

sistem kedepannya, yaitu: 

1. Diharapkan dapat dikembangkan untuk seluruh jurusan yang ada di 

UIN Sunan Kalijaga. 

2. Perlu dikembangkan secara online sehingga mahasiswa dapat input 

data dari mana saja. 
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