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Abstrak 

 Karena penggunaan teknologi yang meluas di dunia global saat ini, pekerjaan manusia menjadi 

lebih sederhana dan produktif. Ini masih merupakan pekerjaan yang sedang berlangsung. Urusan 

pemerintahan termasuk kewajiban yang signifikan bagi Kantor Kelurahan Tuban, sebuah lembaga 

pemerintah daerah yang melayani masyarakat. Pengelolaan arsip, khususnya untuk surat masuk dan surat 

keluar, merupakan komponen penting dalam administrasi perkantoran. Saat ini, surat-surat terus 

menumpuk dari waktu ke waktu karena metode pengarsipan yang masih manual, sehingga menghambat 

efisiensi kerja. Oleh karena itu, sangat penting untuk membuat sistem E-Arsip yang berbasis web dan 

mampu mengelola pengarsipan surat secara efektif dalam hal penyimpanan dan pencarian dokumen. 

Analisis kebutuhan, desain sistem, pengembangan bahasa pemrograman PHP, dan pengujian kinerja dan 

keandalan adalah langkah-langkah dalam proses pengembangan sistem ini. Meningkatkan efisiensi 

operasional kantor, mempercepat akses dan pencarian informasi, serta meningkatkan pelayanan kepada 

masyarakat merupakan hasil yang diharapkan dari penerapan sistem E-Arsip. 

 

Kata kunci: Kelurahan, Arsip, Web, Surat. 

 

 

1. Pendahuluan 

Bagian penting dari kehidupan modern, baik secara sosial maupun profesional, dimainkan oleh 

teknologi informasi [1]. Akses informasi yang cepat dan efisien dimungkinkan oleh sistem informasi dan 

teknologi, yang berfungsi sebagai alat media informasi. Pengelolaan surat masuk dan keluar merupakan 

salah satu area di mana teknologi memainkan peran penting di tempat kerja [2]. Ada manfaat menggunakan 

teknologi untuk mengarsipkan surat, baik surat masuk maupun surat keluar. Arsip berfungsi sebagai catatan 

tindakan dan menjadi dokumen yang menunjukkan bagaimana data dan informasi dikembangkan dari 

waktu ke waktu [3]. Hal ini memungkinkan informasi untuk disimpan, sehingga lebih mudah untuk diambil 

dan digunakan di kemudian hari. Menurut definisi Mulyono, arsip adalah dokumen perusahaan yang 

disimpan di atas kertas dan disimpan di tempat penyimpanan yang telah ditentukan, sehingga dapat 

ditemukan kembali setiap kali diperlukan. Sementara itu, Sedarmayanti mendefinisikan surat sebagai 

komunikasi tertulis yang menyampaikan berita dari satu pihak ke pihak lain. Untuk meningkatkan efisiensi 

dan kenyamanan dalam mengakses dan menggunakan informasi, teknologi informasi digunakan secara luas 

dalam administrasi surat dan arsip [4]. 

Dipimpin oleh Bapak I Dewa Gede Saka Putra, S.STP., M.A.P., Kantor Lurah Tuban yang 

berlokasi di Jalan Raya Uluwatu No. 111x Kelan ini menggunakan sistem berbasis web dan teknologi 

informasi untuk beradaptasi dengan kebutuhan masyarakat yang terus berubah. Prosedur administrasi yang 

lebih cepat, data yang lebih akurat, dan peningkatan layanan masyarakat adalah hasil yang diharapkan dari 

penerapan sistem ini. Tujuan dari tahap modernisasi ini adalah untuk menyediakan lingkungan administrasi 

yang jelas, efektif, dan peka terhadap kebutuhan masyarakat [5]. 

Pengelolaan arsip berada di bawah lingkup Kelurahan Tuban, sebuah divisi dari administrasi lokal 

Kecamatan Kuta. Saat ini, penekanan utama terletak pada pengembangan sistem yang memungkinkan 

petugas Kantor Lurah Tuban untuk menomori surat dan arsip secara digital yang terhubung dengan database 

Kantor Lurah Tuban, sehingga menyederhanakan prosedur rekap surat tahunan. Dengan seperti itu, untuk 

mengatasi kesulitan ini, sistem informasi pengarsipan surat berbasis web harus diimplementasikan. Selain 

dimaksudkan untuk memudahkan kegiatan staf di Kantor Lurah Tuban, sistem ini juga dimaksudkan untuk 

mengurangi bahaya kehilangan data dan meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengarsipan surat secara 

keseluruhan [6]. 
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Dalam rangka meningkatkan pelayanan publik, efisiensi administrasi, dan pembangunan daerah, 

sangat penting untuk memahami sejarah Kantor Lurah Tuban dan penerapan sistem berbasis web. 

Mengingat dinamika wilayah Kuta yang khas dan beragam, penelitian ini diharapkan dapat menunjukkan 

bagaimana penggunaan sistem penomoran surat berbasis web di Kantor Lurah Tuban dapat meningkatkan 

efektivitas administrasi dan pelayanan masyarakat. 

 

2. Metode Penelitian 

Siklus pengembangan yang berulang dan cepat merupakan titik fokus dari teknik Rapid 

Application Development (RAD) untuk pengembangan perangkat lunak. Pengembang dapat membuat 

prototipe sistem dengan cepat menggunakan RAD sehingga konsumen dapat langsung menguji dan 

menilainya. Metodologi ini memungkinkan tim pengembang untuk mengulang proses dengan cepat dengan 

memungkinkan solusi dimodifikasi sebagai tanggapan terhadap masukan dan permintaan pelanggan. 

Sebagai hasilnya, kantor Lurah Tuban sekarang bisa mendapatkan solusi E-Arsip yang lebih cepat dan lebih 

mudah beradaptasi dengan kebutuhan administratif mereka, sehingga meningkatkan efektivitas dan 

efisiensi manajemen arsip secara keseluruhan. 

Gambar 1. Rapid Application Development 
 

3. Hasil dan Pembahasan 

Kantor Lurah Tuban menggunakan bahasa pemrograman PHP (Hypertext Preprocessor) dalam E-

Arsip Berbasis Web, sebuah sistem manajemen arsip digital. Para staf administrasi di kantor Lurah Tuban 

dapat dengan cepat menyimpan, mengatur, dan mencari berbagai macam dokumen dengan menggunakan 

aplikasi ini. Dengan dukungan PHP, sistem ini memungkinkan pengguna untuk mengakses arsip dengan 

cepat dan aman menggunakan web browser, di mana pun mereka berada. Di kantor Lurah Tuban, hal ini 

membantu meningkatkan efisiensi dan produktivitas pengelolaan arsip. 

 

3.1 Perancangan Kebutuhan 

Proyek studi dan pengembangan ini adalah untuk membangun sistem pengarsipan dokumen yang 

dapat mempermudah pengelolaan dokumen arsip di Kantor Desa Tuban, setelah program kerja praktek 

selama tiga bulan dan selesainya analisis kebutuhan yang diperlukan. Sistem pengarsipan dokumen yang 

saat ini masih menggunakan prosedur manual atau tradisional akan digantikan dengan sistem ini.  

 

3.2 Perancangan Sistem  

Entity Relationship Diagram, atau ERD, dan diagram konteks digunakan dalam perancangan 

sistem ini. 

a. Diagram Konteks 

Diagram Konteks sistem ini, yang menggambarkan kegiatan dan tugas dari sistem E-Arsip 

Berbasis Web di Kantor Lurah Tuban, merupakan kerangka dasar dari sistem. Tampilannya 

yakni: 
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Gambar 2. Diagram Konteks 

 

b. ERD (Entity Relationship Diagram) 

c.  Pada E-Arsip Berbasis Web Kantor Kepala Desa Tuban, hubungan antar entitas 

digambarkan dengan ERD yakni : 

Gambar 3. ERD 

 

3.3 Implementasi Sistem 

Tampilan yang telah dirancang sebelumnya akan dihasilkan oleh sistem pada tahap 

pelaksanaan. Berikut ini adalah penerapan sistem E-Arsip Berbasis Web pada Kantor Kepala 

Desa Tuban. 
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1. Halaman Dashboard  

 

Gambar 4. Halaman Dashboard 

 
2. Halaman Arsip 

 

 

Gambar 5. Halaman Arsip 
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3. Halaman Menginput Surat Keluar 

 

Gambar 6. Halaman Input Surat Keluar 

 
4 Kesimpulan 

Menyimpulkan bahwa teknologi secara signifikan memberikan kontribusi yang signifikan 

terhadap efektivitas dan efisiensi dalam administrasi kearsipan berdasarkan penerapan E-Arsip berbasis 

Web di Kantor Lurah Tuban dengan menggunakan bahasa pemrograman PHP (Hypertext Preprocessor). 

Teknologi ini telah membantu kantor Lurah Tuban dalam menyimpan dan mencari arsip dengan lebih 

efisien dan lebih mudah diakses, aman, dan teratur. Fleksibilitas dan efisiensi maksimum dalam pembuatan 

dan pemeliharaan sistem adalah manfaat lain dari penggunaan PHP sebagai bahasa pemrograman. 

Kesimpulan di atas menunjukkan bahwa peningkatan standar pengelolaan arsip di lingkungan administrasi 

publik, seperti kantor Lurah Tuban, dapat dicapai dengan penggunaan E-Arsip berbasis web.. 
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