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Abstract  
Archival documents will increase as time passes and the activities and functions of the institution will be 
increasingly complex. Therefore, archives should be arranged properly using computerization to build effective, 
efficient, and productive organization management for the progress of the institution. However, PT PELINDO 
Regional II Teluk Bayur does not implement a proper and orderly method or does not implement a computerized 
system in their document filing system, it appears that there are many piles of documents that have not been 
properly organized and there is data that does not match the archive agenda with that in the archive box resulting 
in archives being difficult to find when necessary or archives cannot be found, and also when retaining archives, 
archive officers must first maneuver the archives (the process of merging archive files arranged according to the 
scheme). Researchers conducted this research using the SDLC or Software Development Life Cycle method with 
a waterfall model. The data collection techniques used are field research in the form of observations and 
interviews, library research, and also laboratory research. Then the researchers made an archive information 
system, to make it easier for archive officers to organize neatly arranged archives in the archive room, and make 
it easier for archive officers to find archives, it can also make it easier for archive officers to retain archives. 
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Abstrak 
Dokumen arsip akan terus bertambah seiring berjalannya waktu serta semakin kompleksnya kegiatan dan fungsi 
instansi. Oleh karena itu, arsip perlu ditata dengan baik dengan komputerisasi untuk membangun manajemen 
organisasi yang efektif, efesien dan produktif demi kemajuan instansi. Namun pada PT. PELINDO Regional II 
Teluk Bayur dalam pengelolaan arsip, tidak menggunakan sistem yang baik dan teratur atau tidak menggunakan 
sistem komputerisasi dalam sistem pengarsipan dokumennya, terlihat banyak tumpukan-tumpukan dokumen 
yang belum tertata sebagaimana mestinya dan adanya data yang tidak sesuai antara agenda arsip dengan yang ada 
di dalam kotak arsip mengakibatkan arsip sulit ditemukan saat dibutuhkan atau arsip tidak dapat ditemukan, dan 
juga saat melakukan retensi arsip petugas arsip harus melakukan manuver arsip (proses penggabungan berkas 
arsip yang disusun sesuai skema) terlebih dulu. Peneliti melakukan penelitian ini dengan menggunakan metode 
SDLC atau Software Development Life Cycle dengan model waterfall. Teknik pengumpulan data yang digunakan 
yaitu penelitian lapangan berupa observasi dan wawancara, penelitian pustaka dan juga penelitian laboratorium. 
Maka Peneliti membuat sistem informasi arsip, untuk memudahkan petugas arsip dalam menata arsip yang 
disusun rapi dalam ruang arsip, dan memudahkan petugas arsip dalam mencari arsip, juga dapat memudahhkan 
petugas arsip dalam melakukan retensi arsip. 
 
Kata Kunci : Arsip, Komputerisasi, Sistem, Pelindo. 
 
PENDAHULUAN  

Arsip adalah catatan yang berisikan data mengenai banyak keadaan dan kegiatan perusahaan, yang berwujud 
berupa surat-surat, data-data (informasi yang dapat memberikan data) cetakan, kartu-kartu, sheets dan buku 
catatan yang berisi koresponden, peraturan pemerintah dan lain nya yang diperoleh atau diciptakan oleh setiap 
lembaga, [1]. Dokumen arsip akan terus bertambah seiring berjalannya waktu serta semakin kompleksnya 
kegiatan dan fungsi instansi. Oleh karena itu, arsip perlu ditata dengan baik dengan komputerisasi untuk 
membangun manajemen organisasi yang efektif, efesien dan produktif demi kemajuan instansi. Tentu saja hal 
tersebut harus sesuai dengan prosedur pengarsipan yang benar sehingga arsip tetap terjaga keutuhan informasi 
maupun fisiknya. Ketika informasi sudah dikomputerisasi maka untuk mengaksesnya akan lebih mudah dan 
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cepat. Hal ini, menjadi keuntungan dari teknologi informasi bagi para penggunanya[2]. Arsip memiliki banyak 
kegunanaan, baik untuk organisasi ataupun masyarakat, untuk mendapatkan informasi dan data yang akurat 
Dalam organisasi, pelaksanaan kearsipan harus dijalankan dengan baik sesuai dengan sistem yang digunakan [3]. 

Dalam hal ini PT. PELINDO Regional II Teluk Bayur saat ini memiliki permasalahan dalam pengelolaan 
arsip yang tidak menggunakan sistem yang baik dan teratur atau tidak menggunakan sistem komputerisasi dalam 
sistem pengarsipan dokumennya, sehingga banyak terlihat di gudang arsip, terdapat tumpukan-tumpukan 
dokumen di dalam kotak yang belum tertata sebagaimana mestinya, membuat ruang arsip penuh dan sempit, dan 
saat akan dilakukan pemilahan dokumen arsip dokumen-dokumen tersebut dikeluarkan, dilihat secara fisiknya 
sebagai tumpukan kertas yang lusuh dan berdebu juga berantakan, mengakibatkan dokumen tersebut dapat 
tercecer dan hilang. Permasalahan lain adalah pemakaian waktu yang lama dan sulit ditemukannya arsip ketika 
dokumen tersebut dibutuhkan, karena masih ada hasil rekapan data yang dibuat menggunakan Microsoft Excell 
tidak sesuai dengan yang ada di dalam kotak arsip mengakibatkan data tersebut tidak ditemukan. 

Oleh karena itu, perlu dibuat sistem informasi arsip menggunakan PHP dan MySQL. Dengan adanya sistem 
informasi yang dibuat, maka memudahkan karyawan dalam menginput data agar dokumen-dokumen arsip 
tersebut dapat tertata rapi dalam gudang arsip, sehingga memudahkan dalam penemuan kembali arsip jika 
dibutuhkan. Kemudian untuk meminimalisir risiko penginputan data secara berulang atau kesalahan-kesalahan 
dalam melakukan pengarsipan agar tidak ada arsip yang tidak ditemukan, dan juga untuk memudahkan karyawan 
arsip dalam melakukan retensi arsip (pemusnahan arsip) karena karyawan arsip tidak perlu memanuver data 
(proses penggabungan data arsip yang disusun sesuai skema) arsip lagi karena data arsip sudah ada bisa difilter 
dalam sistem arsip. 

Sistem adalah sekumpulan objek-objek yang saling berelasi dan berinteraksi serta hubungan antara objek 
bisa dilihat sebagai satu kesatuan yang dirancang untuk mencapai satu tujuan. Dengan demikian, secara sederhana 
sistem dapat diartikan sebagai suatu kumpulan atau himpunan dari unsur variabel-variabel yang saling 
terorganisasi, saling berinteraksi, dan saling bergantung satu sama lain [4]. Sistem dibangun untuk memenuhi 
kebutuhan. Sistem beradaptasi dengan beraneka perubahan lingkungannya yang dinamis hingga kemudian sampai 
pada kondisi dimana sistem tidak dapat lagi beradaptasi. Sistem baru kemudian dibangun untuk menggantikanya 
yaitu sistem informasi [5]. Sistem informasi adalah suatu sistem yang memiliki kemampuan untuk 
mengumpulkan informasi dari semua sumber dan menggunakan berbagai media untuk menampilkan 
informasi[6]. Media yang digunakan adalah berbentuk website atau web. Web adalah jaringan komputer yang 
terdiri dari kumpulan situs internet yang menawarkan teks dan grafik, suara dan sumber daya animasi melalui 
Hypertext transfer protocol (HTTP) [7]. Web dibuat menggunakan bahasa pemrograman PHP dan MySQL 
sebagai database. 

PHP adalah kumpulan skrip atau bahasa program memiliki fungsi utama, yaitu, mampu mengumpulkan dan 
mengevaluasi hasil survei atau bentuk apa pun ke server database dan pada tahap selanjutnya akan menciptakan 
efek beruntun. Efek beruntun PHP ini berupa tindakan dari skrip lain yang akan melakukan komunikasi dengan 
database, mengumpulkan dan mengelompokkan informasi, kemudian menampilkannya pada saat ada tamu 
website memerlukannya (menampilkan informasi sesuai permintaan user) [8]. Sedangkan MySQL merupakan 
database yang menggunakan struktur relasional, data direpresentasikan dalam model ini dalam format dua 
dimensi yang dikenal sebagai tabel, yang memiliki baris dan kolom [9]. Dan database atau basis data merupakan 
kumpulan informasi mengenai fakta-fakta yag disimpan dalam komputer secara sistematik [10].  

Untuk membuat program sistem informasi arsip penulis  membutuhkan server untuk menjalankan program 
yang telah dibuat. Server adalah istilah yang digunakan untuk pengertian proses layanan database yang ditangani 
oleh piranti software (RDBMS) yang berdiri sendiri dan terdapat pada komputer yang terpisah dari 
client/pengguna[11]. Server yang digunakan yaitu XAMPP. XAMPP adalah pemrograman server Web Apache, 
yang menggabungkan basis informasi MySQL dan dukungan pemrograman PHP, gratis dan mudah digunakan, 
XAMPP dapat diinstal di Linux dan Windows [12]. Metode yang digunakan dalam perancangan sistem informasi 
arsip ini menggunakan metode UML. UML atau Unified Modelling Language merupakan salah satu metode 
pemodelan visual yang digunakan dalam perancangan dan pembuatan sebuah software yang berorientasi pada 
objek. UML merupakan sebuah standar penulisan atau semacam blue print dimana didalamnya termasuk sebuah 
bisnis proses, penulisan kelas-kelas dalam sebuah bahasa yang spesifik” [13]. 

 
 
 
Metode pengembangan sistem yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode SDLC. Metode SDLC 

(System Development Life Circle) adalah suatu pengembangan yang difungsikan sebagai sebuah mekanisme 
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untuk dapat mengidentifikasikan perangkat lunak[14]. Dengan model waterfall. Model waterfall adalah model 
pengembangan perangkat lunak yang terdiri dari analisa kebutuhan perangkat lunak, desain, pembuatan kode 
program, pengujian, pendukung dan pemeliharaan sistem. Model waterfall dikerjakan secara berurutan sesuai 
dengan tahapan awal sampai akhir, sehingga proyek yang dikerjakan memiliki perencanaan yang lebih cermat, 
dokumentasi lebih rinci dan eksekusi yang berurut [15]. 

 
 

METODE PENELITIAN 
Metodologi penelitian sistem informasi arsip pada PT. PELINDO Regional II Teluk Bayur dapat dilakukan 

dalam beberapa tahap sebagai berikut : 
1. Penelitian Lapangan (Field Research) 

Penelitian lapangan yaitu penelitian yang dilakukan untuk mendapatkan data primer dengan cara meninjau 
langsung pada objek yang diteliti agar tercapainya tujuan yang diinginkan dengan teknik pengumpulan data 
sebagai berikut: 

a. Observasi : Pada tahap ini melakukan pengamatan langsung dan disampaikan sebagai dasar dalam 
merancang sistem informasi yang nantinya akan menunjang dalam pembuatan sistem pada objek 
tersebut. 

b. Wawancara : Pengumpulan data dengan cara komunikasi langsung dengan pihak yang bersangkutan 
(sumber penelitian) untuk mendapatkan suatu hasil rancangan dan data-data yang nantinya akan menjadi 
penujang dalam rancangan pembuatan sistem. 

2. Penelitian Pustaka (Library Research) 
Penelitian ini dilakukan untuk mendapatkan data sekunder dengan mempelajari buku-buku, literature-

literature, jurnal dan sumber bacaan lainnya yang berkaitan atau berhubungan dengan penelitian yang dilakukan. 
3. Penelitian Laboratorium (Laboratorium Research) 

Penelitian ini menggunakan laboratorium komputer guna menguji laporan program yang dirancang. 
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
1. Analisa Sistem Yang Berjalan 

Sistem arsip pada PT. PELINDO Regional II Teluk Bayur menggunakan sistem manual dalam perekapan 
datanya menggunakan Microsoft Excell dimana terjadinya kesalahan-kesalahan dalam pendataan arsip dan juga 
adanya data yang sama, dokumen arsip juga sulit ditemukan karena perekapan datanya ada yang tidak sesuai 
dengan data yang direkap dangan dokumen yang ada dalam kotak arsip, membuat petugas arsip tidak dapat 
bekerja secara efektif. 
 
2. Analisa Sistem Yang Diusulkan 

Untuk mengatasi masalah yang ada pada Divisi Arsip PT. PELINDO Regional II Teluk Bayur dimana 
perekapan datanya masih menggunakan Microsoft Excell. Penulis memberikan solusi sebagai bahan 
pertimbangan untuk PT. PELINDO Regional II Teluk Bayur maka dibentuk sebuah sistem menggunakan bahasa 
pemrograman PHP & MySQL yang mana sistem ini dapat memudahkan pekerjaan petugas arsip dalam menginput 
data arsip yang dilengkapi fitur untuk mengupload arsip yang sudah didigitalisasikan ke dalam sistem, juga dapat 
memudahkan petugas arsip dalam mencari arsip dan juga petugas arsip tidak perlu memanuver data arsip lagi 
untuk retensi arsip, karena semua data sudah ada dalam sistem arsip. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A. Perancangan Sistem  
1) Use Case Diagram 
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Gambar 1. Use Case Diagram Sistem Usulan 

 
2) Class Diagram 

 
Gambar 2. Class Diagram Sistem Usulan 

 
3) Activity Diagram  
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Gambar 3. Activity Diagram Sistem Menyeluruh 

 
4) Sequence Diagram 

a) Sequence Diagram Data Arsip Oleh User 
 

 
Gambar 4. Sequence Diagram Data Arsip Oleh User 

 
 
 
 
 

 
 
 

b) Sequence Diagram Data Petugas Oleh Admin 
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Gambar 5. Sequence Diagram Data Petugas Oleh Admin 
 

c) Sequence Diagram Arsip Oleh Petugas Arsip 

 
Gambar 6. Sequence Diagram Arsip Oleh Petugas Arsip 

 
d) Sequence Diagram Pinjam Arsip Oleh Petugas Arsip 

 
Gambar 7. Sequence Diagram Pinjam Arsip Oleh Petugas Arsip 

 
 

e) Sequence Diagram Kategori Oleh Petugas Arsip 
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Gambar 8. Sequence Diagram Kategori Oleh Petugas Arsip 

 
f)  Sequence Diagram Data User Oleh Petugas Arsip 

 
Gambar 9. Sequence Diagram Data User Oleh Petugas Arsip 

 
g) Sequence Diagram Riwayat Unduh Oleh Petugas Arsip 

 
Gambar 10. Sequence Diagram Riwayat Unduh Oleh Petugas Arsip 

 
 
 
 

B. Tampilan Sistem 
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1) Tampilan Data Arsip Oleh User 

 
Gambar 11. Tampilan Data Arsip Oleh User 

 
2) Tampilan Data Arsip Oleh Petugas Arsip  

 
Gambar 13. Tampilan Data Arsip Oleh Petugas Arsip 

 
3) Tampilan Pinjam Arsip Oleh Petugas Arsip 

 
Gambar 15. Tampilan Pinjam Arsip Oleh Petugas Arsip 

 
4) Tampilan Riwayat Unduh Oleh Petugas Arsip 
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Gambar 16. Tampilan Riwayat Unduh Oleh Petugas Arsip 

 
 
SIMPULAN 

Bedasarkan uraian-uraian yang telah penulis paparkan pada bab-bab sebelumnya, maka penulis dapat 
menyimpulkan yaitu : 

1. Dengan Sistem Informasi Arsip ini, dapat memudahkan Petugas Arsip dalam melakukan penginputan 
data agar dokumen-dokumen arsip tersebut tersusun rapi dalam kotak di rak arsip dalam gudang arsip. 

2. Dengan Sistem Informasi Arsip ini, Petugas Arsip dapat lebih mudah mencari data arsip. 
3. Dengan Sistem Informasi Arsip ini, User dapat mengakses informasi arsip dilengkapi file digital arsip 

baik berupa gambar ataupun dokumen, untuk mengatasi permasalahan arsip yang datanya tidak 
ditemukan atau tidak sesuai di dalam kotak arsip 

4. Dengan Sistem Informasi Arsip ini, memudahkan dalam retensi arsip (pemusnahan arsip). 
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