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PENGEMBANGAN SISTEM INFORMASI TATA NASKAH DINAS
DAN KEARSIPAN SECARA DIGITAL

(STUDI KASUS : TATA NASKAH BIRO UMUM SEKRETARIAT

JENDERAL KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA)

Khairul Anwar

Abstrak

Penelitian ini bertujuan untuk membuat sistem informasi dokumen Tata Naskah Dinas
dan Kearsipan secara digital berbasis web. Banyak jumlah surat yang dibuat dan diterima
dibagian administrasi Tata Naskah Dinas Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian
Agama Republik Indonesia, sehingga pencarian data akan menjadi tidak efisien dalam
hal waktu dan tenaga dengan menggunakan sistem manual. Sehingga penulis merasa
perlu  membangun Sistem Informasi untuk melakukan Pengarsipan digital
menggunakan metode pengembangan sistem Agile Methode dan bahasa pemrograman
Xampp, PHPMyAdmin dengan Database MySQL. Pada tahapan digitalisasi dokumen,
Penulis menggunakan alat scanner untuk mengubah dokumen Hardcopy menjadi
Softcopy, kemudian disimpan ke sebuah Database untuk memudahkan dalam pencarian
dan penyimpanan dokumen. Aplikasi ini dirancang menggunakan UML dan Agile
Method. Dengan adanya pengembangan Sistem Informasi Kearsipan Secara Digital,
memudahkan bagian administrasi Tata Naskah Dinas dalam mengelola pengarsipan
surat dari yang manual menjadi digital, serta sangat membantu pegawai dalam
melakukan pembuatan surat di Kementerian Agama Republik Indonesia.

Kata Kunci  : Scan, Arsip Digital, UML, Agile Method, Xampp, PHP, MySQL
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DEVELOPMENT OF INFORMATION OFFICIAL SCRIPT
ARRENGEMENT AND DIGITALLY ARCHIVING
(CASE STUDY : OFFICIAL SCRIPT ARRENGEMENT GENERAL
BUREAU OF SECRETARIAT GENERAL OF THE MINISTRY OF
RELIGION OF THE REPUBLIC OF INDONESIA)

Khairul Anwar

ABSTRACT

This study aims to create a digital web-based information system for Office and Archival
Manuscripts. Many numbers of letters were made and received in the administration
section of the General Bureau of Office of the Secretariat General of the Ministry of
Religion of the Republic of Indonesia, so the search for data would be inefficient in terms
of time and energy by using a manual system. So the author feels the need to build an
Information System to do digital archiving using the Agile Method system development
method and Xampp programming language, PHPMyAdmin with MySQL Database. In
the document digitization stage, the author uses a scanner to convert Hardcopy
documents into Softcopy, then saved to a Database to facilitate the search and storage
of documents. This application is designed using UML and Agile Method. With the
development of Digital Archival Information System, facilitates the administration of
Office Manuscripts in managing letter archiving from manual to digital, and is very
helpful for employees in making letters in the Ministry of Religion of the Republic of
Indonesia.

Keywords : Scan, Archive Digital, UML, Agile Method, MySQL, Xampp, PHP
MyAdmin,
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A. Activity Diagram

DAFTAR SIMBOL

NO GAMBAR NAMA KETERANGAN
Memperlihatkan bagaimana masing-masing
1 Q Activity kelas antarmuka saling berinteraksi satu sama
lain
) State dari sistem yang mencerminkan eksekusi
2 Action ) ]
dari suatu aksi
3 . Initial Node | Bagaimana objek dibentuk atau diawali.
Actifity Final Bagai biek dibentuk dan dih ‘
agaimana objek dibentuk dan dihancurkan
4 @ Node ’ .
Satu aliran yang pada tahap tertentu berubah
5 Fork Node o )
I menjadi beberapa aliran
B. Use Case Diagram
NO | GAMBAR NAMA KETERANGAN
Menspesifikasikan ~ himpuan  peran  yang
1 % Actor pengguna mainkan ketika berinteraksi dengan use
case.
Hubungan dimana perubahan yang terjadi pada
suatu elemen  mandiri (independent) akan
2 Dependency )
__________ 5 mempengaruhi elemen yang bergantung padanya
elemen yang tidak mandiri (independent).
Hubungan dimana objek anak (descendent)
3 Generalization | berbagi perilaku dan struktur data dari objek yang
% - - -
ada di atasnya objek induk (ancestor).
Menspesifikasikan bahwa use case sumber secara
4 Include o
------- > eksplisit.
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Menspesifikasikan bahwa use case target
5 Extend memperluas perilaku dari use case sumber pada
suatu titik yang diberikan.

Apa yang menghubungkan antara objek satu

6 | Association ] _

dengan objek lainnya.

Menspesifikasikan paket yang menampilkan
7 System sistem secara terbatas.

Deskripsi dari urutan aksi-aksi yang ditampilkan

8 © Use Case sistem yang menghasilkan suatu hasil yang
terukur bagi suatu aktor

Interaksi aturan-aturan dan elemen lain yang

bekerja sama untuk menyediakan prilaku yang

9 PSR Collaboration ) o
" R lebih besar dari jumlah dan elemen-elemennya
) (sinergi).
Elemen fisik yang eksis saat aplikasi dijalankan
10 Note ) _
5 dan mencerminkan suatu sumber daya komputasi

C. Development Diagram

Simbol Deskripsi

Package

Package merupakan sebuah bungkusan dari satu
atau lebih node

Biasanya mengacu pada perangkat Kkeras
(hardware), perangkat lunak yang tidak dibuat
Nama_node sendiri (software). Jika didalam node disertakan
komponen untuk mengkonsistenkan rancangan
maka komponen yang diikutsertakan harus sesuai
dengan komponen yang telah didefinisikan
sebelumnya pada diagram komponen

Kebergantungan/Dependency | Kebergantungan antar node. Arah panah mengarah
pada node yang dipakai

»
»
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Simbol

deskripsi

Link

Relasi antar node

D. Sequence Diagram

SIMBOL

NAMA

KETERANGAN

: Objectl

Object

Object merupakan instance dari sebuah class dan
dituliskan tersusun secara horizontal. Digambarkan
sebagai sebuah class (kotak) dengan nama obyek

didalamnya yang diawali dengan sebuah titik koma

Actor

Actor juga dapat berkomunikasi dengan object, maka
actor juga dapat diurutkan sebagai kolom. Simbol Actor

sama dengan simbol pada Actor Use Case Diagram.

Lifeline

Lifeline mengindikasikan keberadaan sebuah object
dalam basis waktu. Notasi untuk Lifeline adalah garis
putus-putus vertikal yang ditarik dari sebuah obyek.

Activation

Activation dinotasikan sebagai sebuah kotak segi empat

yang digambar pada sebuah lifeline. Activation

mengindikasikan sebuah obyek yang akan melakukan

sebuah aksi.

niessage
>

Message

Message, digambarkan dengan anak panah horizontal

antara  Activation.  Message  mengindikasikan

komunikasi antara object-object.

E. Class Diagram

NO | GAMBAR NAMA KETERANGAN
Hubungan dimana objek anak (descendent) berbagi
1 Generalization | perilaku dan struktur data dari objek yang ada di

atasnya objek induk (ancestor).

Nary

Association

objek.

Upaya untuk menghindari asosiasi dengan lebih dari 2
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Class

Himpunan dari objek-objek yang berbagi atribut serta

operasi yang sama.

Collaboration

Deskripsi dari urutan aksi-aksi yang ditampilkan
sistem yang menghasilkan suatu hasil yang terukur

bagi suatu aktor

Operasi yang benar-benar dilakukan oleh suatu objek.

A Realization
Hubungan dimana perubahan yang terjadi pada suatu
elemen mandiri (independent) akan mempegaruhi
Dependency .
------ = elemen yang bergantung padanya elemen yang tidak
mandiri
Apa yang menghubungkan antara objek satu dengan
Association | objek lainnya

F. Component Diagram

SIMBOL

NAMA

KETERANGAN

Component

komponen

Sebuah komponen melambangkan sebuah entitas
software dalam sebuah sistem. Sebuah komponen
dinotasikan sebagai sebuah kotak segiempat dengan
dua kotak kecil tambahan yang menempel disebelah

Kirinya.

Depedency

Sebuah Dependency digunakan untuk menotasikan
relasi antara dua komponen. Notasinya adalah tanda
panah putus-putus yang diarahkan kepada komponen
tempat sebuah komponen itu bergantung.
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G. Diagram Alir

<
—_—

Flow Direction symbol

Yaitu simbol yang digunakan

untuk menghubungkan antara

simbol yang satu dengan simbol
ng lain. Simbol ini disebut

juga connecting line.

Simbol Manual Input
Simbol untuk pemasukan data
secara manual on-line keyboard

Terminator Symbol

Yaitu simbol untuk permulaan
(start) atau akhir (stop) dari
suatu kegiatan

Simbol Preparation

Simbol untuk mempersiapkan
penyimpanan yang akan
digunakan sebagai tempat
pengolahan di dalam storage.

Connector Symbol

Yaitu simbol untuk keluar - masuk
atau penyambungan proses
dalam lembar / halaman

yang sama.

Simbol Predefine Proses
Simbol untuk pelaksanaan suatu
bagian (sub-program)/prosedure

Connector Symbol

Yaitu simbol untuk keluar - masuk
atau penyambungan proses pada
lembar / halaman yang berbeda.

Simbol Display

Simbol yang menyatakan peralatan
output yang digunakan yaitu layar,
plotter, printer dan sebagainya.

Processing Symbol Simbol disk and On-line Storage
Simbol yang menunjukkan Simbol yang menyatakan input
pengolahan yang dilakukan yang berasal dari disk atau

oleh komputer disimpan ke disk.

Simbol Manual Operation Simbol magnetik tape Unit

Simbol yang menunjukkan
pengolahan yang tidak dilakukan
oleh computer

Simbol yang menyatakan input
berasal dari pita magnetik atau
output disimpan ke pita magnetik

Simbol Decision
Simbol pemilihan proses
berdasarkan kondisi yang ada.

)CILIOHIOIA

Simbol Punch Card

Simbol yang menyatakan bahwa
input berasal dari kartu atau
output ditulis ke kartu

O
O
S
\/
O
[/

Simbol Input-Output

Simbol yang menyatakan proses
input dan output tanpa tergantung
dengan jenis peralatannya

Simbol Dokumen

Simbol yang menyatakan input
berasal dari dokumen dalam
bentuk kertas atau output
dicetak ke kertas.
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