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Abstrak 
 

Dalam era Globalisasi Perkembangan teknologi berkembang sangat pesat, 
khususnya teknologikomputer dengan data terpusat dalam hal pengarsipan 
dokumen.Namun tidak semua sekolah mempunyai sarana dan prasarana yang 
lengkap. Seperti yang adadi SMP Ma’arif Manyar Sekaran lamongan. 

Pada saat ini, prosedur yang diterapkan pada manajemen surat masuk dan 
surat keluar pada. Bagian Umum Tata Usaha mulai dari penerimaan, 
pembuatan,penyimpanan, pendokumentasian, hingga verifikasi surat, semua 
dilakukan secara konvensional.Dokumentasi surat masuk dan keluar hanya berupa 
penulisan di buku besar. Sedangkan pada tahappengarsipan surat hanya berupa 
penyimpanan dokumen hardcopy. 

Dengan adanya masalah yang telah sebutkan, Bagian Umum Tata 
UsahaSMP Ma’arif Manyar Sekaran lamongan dirasa perlu untuk merubah 
metode manajemen persuratan yang saat ini mereka gunakan,yaitu metode 
konvensional, menjadi metode manajemen persuratan yang terkomputerisasi 
danotomatis. Dengan adanya Sistem Informasi Manajemen surat Masuk Dan 
Surat Keluar, diharapkanmenghasilkan aplikasi yang dapat mengelola surat masuk 
dan keluar sesuai alur yang di tetapkan,dan dapat menyelesaikan masalah yang 
ada saat ini. 

Penelitian ini dilakukan untuk membuat aplikasipengarsipan, yang dapat 
mengelola surat masuk dan keluar secara efektif sesuai alur yang telahditetapkan 
oleh Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan . Pengarsipan surat 
dilakukansecara elektronik, yaitu penyimpanan dokumem softcopy, dan 
dilengkapi dengan laporan surat masukdan surat keluar. Adapun metode 
penelitian yang digunakanuntuk menyelesaikan berbagai permasalahan yang 
terjadi adalah pustaka, observasi, wawancara,analisis data dan system, 
perancangan system, pembuatan program, pengujian program, 
implementsiprogram. Yang dihasilkan dari penelitian ini adalah menghasilkan 
aplikasi yang dapat mengelola suratmasuk dan keluar sesuai alur yang di tetapkan, 
dan dapat menyelesaikan masalah yang ada saat ini. 
Kata Kunci : Sistem Informasi Manajemen Surat Masuk dan Surat Keluar 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 LATAR BELAKANG 

 Salah satu kebutuhan yang sangat besar akan teknologi informasi 

sekarang ini adalah kebutuhan akan sistem informasi. Berkembangnya teknologi 

informasi dan sistem informasi yang demikian pesat di era globalisasi sekarang ini 

telah membuat hampir semua aspek kehidupan tidak dapat terhindar dari 

penggunaan perangkat komputer. 

Setiap organisasi, perusahaan maupun lembaga pendidikan sekolah , dapat 

dipastikan mempunyai suatu unit khusus yang bertugas dalam bidang 

administrasi. Dengan kata lain setiap organisasi, perusahaan maupun lembaga 

pendidikan sekolah pasti memerlukan suatu unit yang mengelola segala sesuatu 

yang berhubungan dengan kegiatan administrasi yang pada akhirnya akan 

berhubungan dengan kegiatan kearsipan. Jadi kegiatan administrasi pada dasarnya 

adalahmenghasilkan, menerima, mengolah dan menyimpan berbagai surat, 

laporan,formulir dan sebagainya. 

Penggunaan media elektronik diharapkan dapat membantu pihak 

pengelolah arsip untuk dapat mengelolah arsipnya secara efektif dan efisien. 

Dengan menggunakan media elektronik dalam pengelolaan arsip akan diperoleh 

manfaat kecepatan, kemudahan dan hemat. Maksud dari kecepatan disini adalah 

melalui penggunaan media elektronik maka proses pencarian,penemuan, 

pendistribusian dan pengolahan data dilakukan dalam waktu yang singkat. 

Maksud dari kemudahan penggunaan media elektronik adalah kemudahan dalam 



2 
 

hal pencarian, pendistribusian dan pengolahan data, yang dimaksud hemat dalam 

penggunaan media elektronik bahwa bisa mengurangi tenaga, pikiran dan 

menghemat biaya dalam pengelolaan arsip. Dengan alasan tersebut maka pada 

masa sekarang banyak organisasi/instansi yang menggunakan media elektronik 

dalam pengelolaan arsip, mulai dari yang sederhana sampai yang canggih. 

Pada SMP 3 Sekaran Lamongan mengalami kesulitan dalam pengelolaan 

menerima dan menyimpan berbagai surat, laporan,formulir dan sebagainya 

pengarsipan.Bagian Tata usaha (TU) adalah salah satu Bagian bagian dari SMP 3 

Sekaran Lamongan. Unit kerja ini mengelolah arsip-arsip sebagai hasil akhir dari 

kegiatan administrasi. Salah satu jenis arsip yang dikelola adalah berkas-berkas 

surat. Berkas ini belum dilakukan secara elektronik. Oleh sebab itu penulis 

melakukan pembuatan program dengan menggunakan program vb.net. Dimana 

program ini bisa mengelola dan menyimpan arsip sekalian imagenya dengan cara 

menscan arsip yang asli sehingga dapat diketahui bentuk dari pada arsip itu untuk 

bisa digunakan lagi tanpa mengolah dari awal kembali. 

1.2 PERUMUSAN MASALAH 

Adapun yang menjadi rumusan masalah dalam penuliasan  ini adalah 

“Bagaimana Membuat Sistem Informasi Pengarsipan di SMP 3 Sekaran 

Lamongan  yang bertujuan untuk menata, menyimpan data, melihat bentuk arsip 

dan sebagai sarana temu balik apabila dibutuhkan dikemudian hari. 

1.3 TUJUAN 

Adapun tujuan dari merancang dan membuat aplikasi surat masuk dan 

surat keluar ini adalah merubah sistem lama yang manual menjadi sistem yang 
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baru dimana sistem baru ini menggunakan komputerisasi untuk memudahkan 

dalam pengerjaanya dan mengefisiensi pekerjaan. 

1.4 BATASAN MASALAH 

Perancangan ini diharapkan dapat mencapai sasaran dan tujuan, maka 

permasalahan yang ada dibatasi sebagai berikut : 

1. Sistem pengarsipan ini berdasarkan pada arsip yang ada di SMP 3 

Sekaran Lamongan. 

2. Proses pengarsipan ini hanya pada dokumen yang sifatnya tidak 

rahasia arsip data siswa, surat masuk dan surat keluar . 

1.5 MANFAAT 

Hasil dari pembuatan sistem ini dapat mendukung kelancaran pelaksanaan 

dan fungsi dalam bidang tata usaha (TU)  yang efektif dan efisien, meningkatkan 

pelayanan kebutuhan akan informasi yang lebih akurat dan relevan, serta dapat 

memahami prosedur kerja yang ada di SMP3 Sekaran Lamongan. 

1.6 METODE PENELITIAN 

Metodologi penelitian merupakan suatu proses yang digunakan untuk 

memecahkan suatu masalah yang logis, dimana memerlukan data-data untuk 

mendukung terlaksananya suatu penelitian. Metode penelitian yang digunakan 

adalah metode deskriptif. Metode deskriptif merupakan metode yang 

menggambarkan fakta-fakta dan informasi dalam situasi atau kejadian 

dimanasekarang secara sistematis, faktual dan akurat. Metode penelitian ini 

memiliki dua tahapan, yaitu tahap pengumpulan data dan tahap perancangan 

perangkat lunak.  
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Tahap pengumpulan data dapat diperoleh secara langsung dari objek penelitian. 

Cara-cara yang mendukung untuk mendapatkan data primer adalah sebagai 

berikut :  

a. Studi pustaka 

Studi ini dilakukan dengan cara mempelajari, meneliti dan menelaah 

berbagai literatur-literatur yang bersumber dari buku-buku, teks, jurnal ilmiah, 

situs-situs di internet, dan bacaan-bacaan yang ada kaitannya dengan topik 

penelitian.  

b. Studi lapangan  

Studi ini dilakukan dengan cara mengunjungi tempat yang akan diteliti 

dan pengumpulan data dilakukan secara langsung. hal ini meliputi :  

1) Wawancara  

Wawancara yaitu teknik pengumpulan data dengan cara 

mengadakan tanya jawab secara langsung dengan narasumber yang 

terkait dengan permasalahan yang diambil untuk memperoleh data 

dan informasi.  

2) Observasi  

Observasi adalah pengamatan dan pencatatan yang sistematis 

terhadapgejala-gejala yang diteliti (Husaini Usman, 2008:52). 

Metode ini bertujuanuntuk mengetahui ciri-ciri dan luasnya obyek 

yang diamati. Denganpengamatan langsung dapat diperoleh data 

yang nyata dan lengkap. 
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1.7 SISTEMATIKA PENULISAN 

Adapun sistematika penulisan Tugas Akhir ini terdiri dari 5 (lima) bab, 

dari uraian masing-masing bab tersebut adalah sebagai berikut :  

BAB I :    PENDAHULUAN  

Dalam bab ini  penulis menjelaskan hal-hal yang menjadi latar belakang 

masalah, perumusan masalah, batasan masalah, tujuan penelitian, 

manfaat penelitian, serta sistematika penulisan tugas akhir.  

BAB II :  TINJAUAN TEORI  

Pada bab ini penulis menjelaskan tentang landasan teori pengarsipan 

dan beberapa pengertian maupun jenis arsip sehingga dapat 

mempermudah penulis dalam menyelesaikan tugas akhir ini. 

BAB III : METODE PENELITIAN 

Dalam Bab II ini menjelaskan tentang profil perusahaan yang berupa 

sejarah singkat SMP 3 Sekaran Lamongan, serta struktur organisasi dan 

uraian pekerjaannya. Selain itu, dalam bab II ini juga berisi mengenai 

tatacara dalam melakukan metode penelitian yang di gunakan dan 

permasalahan yang akan dibahas yaitu sekilas mengenai permasalahan 

yang akan dibahas, data yang dikumpulkan, prosedur penyusunan 

program.  

BAB IV : PERANCANGAN DAN IMPLEMENTASI SISTEM  

Dalam bab ini penulis menguraikan pembahasan mengenai perancangan 

database, implementasi sistem yang mencakup defenisi implementasi 

sistem, komponen utama dalam implementasi sistem, tujuan 

implementasi sistem, pemeliharaan sistem dan demonstrasi program.  
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BAB V :   PENUTUP  

Dalam bab ini penulis menguraikan pembahasan yang mencakup 

kesimpulan dan saran.g 
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