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Abstrak

Sub bidang administrasi SDM PT Bank Riau Kepri adalah unit yang bertanggung jawab atas
penyajian informasi sumber daya manusia dan proses kegiatan tata usaha kepegawaian. Pelaksana
sub bidang administrasi melakukan verifikasi dan validasi data pengawai, mengelola dokumen arsip
kepegawaian, dan menerbitkan surat keputusan terkait kepegawaian.. Namun, sistem pengarsipan
arsip hanya dilakukan secara manual tanpa menggunakan alat teknologi untuk mempermudah dalam
pengelolaan arsip pada Divisi MSDM PT Bank Riau Kepri dibuatlah sistem yang bernama E-Arsip.
Aplikasi E-Arsip ini akan dirancang berbasis web dan akan di integrasikan dengan sistem yang sudah
ada yaitu HRIS dan Employee Self Service (ESS). Dengan menerapkan E-Arsip ini bisa lebih hemat
biaya daripada sistem penyimpanan arsip tradisional berbasis kertas, dapat diintegrasikan dengan
sistem lainnya, sehingga memungkinkan pertukaran data tanpa hambatan dan meningkatkan
manajemen SDM secara keseluruhan dan organisasi dapat memulihkan dokumen SDM yang penting
jika terjadi bencana, seperti kebakaran atau banjir, yang dapat merusak catatan fisik.
Kata kunci: Human Resouce Management System, Manajemen Arsip, Pengelolaan Data Pegawai
Digital, Arsip Digital

Abstract

The HR administration sub-field of PT Bank Riau Kepri is a unit responsible for the presentation
of human resource information and the process of personnel administration activities. The executor of
the administrative sub-field verifies and validates employee data, manages personnel archive
documents, and issues personnel-related decision letters. However, the archive filing system is only
done manually without using technological tools to facilitate the management of archives in the HRM
Division of PT Bank Riau Kepri, a system called E-Archive is made. This E-Archive application will be
designed web-based and will be integrated with existing systems, namely HRIS and Employee Self
Service (ESS). By implementing E-Archive it can be more cost-effective than traditional paper-based
archive storage systems, can be integrated with other systems, thus enabling seamless data exchange
and improving overall HR management and organizations can recover important HR documents in the
event of a disaster, such as fire or flood, which can damage physical records.
Keywords: Digital Employee Data Management, Human Resouce Management System, Records
Management, Digital Archives.

1. PENDAHULUAN

Undang-undang republik Indonesia nomor 43 tahun 2009 [1] tentang kearsipan pada pasal 1 ayat
1 bahwa Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip. Pada ayat 2 Arsip adalah rekaman
kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah,
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan
dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
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Kearsipan adalah suatu bentuk kegiatan yang dimulai dari penciptaan, penerimaan,
pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan dan perawatan serta penyiapan arsip menurut
suatu sistem tertentu. Sebelum adanya dan berkembangnya teknologi informasi, sistem kearsipan
dengan metodenya masing-masing dilakukan setiap instansi dan atau perusahaan dalam rangka
mendokumentasikan arsip-arsip untuk kebutuhan operasional proses bisnisnya[2].

Era globalisasi ditandai dengan pesatnya kemajuan teknologi dan informasi yang didorong oleh
meningkatnya kebutuhan manusia akan informasi. Informasi menjadi hal yang krusial dalam berbagai
aktivitas manusia. Dokumen yang berkaitan dengan hal tersebut biasa dikenal dengan istilah arsip, yang
merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa yang telah terjadi. Arsip memiliki nilai yang signifikan
dalam berbagai peristiwa, tidak hanya sebagai informasi, tetapi juga sebagai bukti yang dapat
diverifikasi. Indonesia masih memiliki beberapa instansi yang belum terlalu menyelenggarakan
pengelolaan arsip, termasuk arsip elektronik. Karena itu, produk yang dihasilkan oleh sebagian besar
masih berupa arsip jenis kertas. Hal ini menyebabkan banyaknya volume arsip kertas yang
menimbulkan berbagai masalah terkait dengan tempat penyimpanan, biaya pemeliharaan, tenaga
pengelola, fasilitas, ataupun faktor lain yang dapat menyebabkan kerusakan arsip. Data arsip yang terus
bertambah juga menyebabkan pengelolaan arsip dengan model manual seperti penyimpanan hardcopy
dinilai kurang efisien [3].

Pengelolaan arsip kertas pada dasarnya membutuhkan tenaga dan biaya yang tinggi. Kemunculan
teknologi informasi dan komunikasi dalam bentuk media komputer juga menjadi alasan mengapa arsip
harus dikelola secara elektronik. Dengan tersedianya media elektronik seperti komputer, proses
pengarsipan dan pengelolaan arsip menjadi lebih mudah dan tidak menghabiskan banyak waktu,
sehingga memudahkan dalam proses penemuan kembali. Penggunaan media elektronik dalam
pengarsipan biasa disebut dengan Electronic Document Management Systems (EDMS), yang berbasis
pada penggunaan komputer.

Penelitian Gamido et al [4] ini membahas desain dan pengembangan sistem manajemen dokumen
elektronik (EDMS) yang menyiapkan dokumen untuk dibagikan dan diseminasi informasi. EDMS
berkaitan dengan pengambilan, penyimpanan, pengindeksan, pengambilan, dan pembuangan dokumen.
Proses sistem manajemen dokumen elektronik dimulai dengan mengubah dokumen kertas menjadi
catatan digital untuk menyimpan dan mengatur dokumen secara efisien dalam struktur dan format file
yang terstandardisasi, sehingga dapat mengurangi limbah kertas dalam mereproduksi dokumen. EDMS
menyediakan cara yang lebih mudah untuk berbagi informasi dengan berbagai pemangku kepentingan
dan mengamankan dokumen sesuai dengan aturan kepatuhan standar. Sistem yang dikembangkan juga
telah meningkatkan akses dokumen penting oleh pengguna karena adanya distribusi informasi secara
real-time dan kemudahan dalam mencari dan mengambil dokumen yang dibutuhkan.

Pengelolaan informasi kepegawaian sangat penting karena berdampak langsung pada efisiensi,
produktivitas, dan keberlangsungan organisasi melalui pengelolaan yang baik dan didukung dengan
fasilitas keamanan data yang memadai [5]. Sehingga ketika dibutuhkan, data-data tersebut dapat
ditemukan dengan mudah oleh pihak-pihak yang berwenang dan dapat mempercepat proses-proses
tertentu yang membutuhkan data kepegawaian. Namun permasalahannya adalah pengelolaan data
kepegawaian tidak akan efektif ketika tidak mampu memberdayakan fasilitas teknologi pendukung[6].

Di era digital ini, Personal Digital Archiving (PDA) menjadi sangat penting karena banyaknya
informasi yang tercipta dan harus dikelola setiap harinya. Manusia tidak akan pernah tahu kapan mereka
membutuhkan data yang sangat dibutuhkan di masa depan. Oleh karena itu, perlunya pengetahuan
mengenai strategi penyimpanan yang tepat dan tantangan dalam mengelola Personal Digital Archiving
(PDA) akan mengurangi resiko yang dihadapi dalam mengelola dan menyimpan file digital pribadi
seperti kehilangan data yang berharga. Selain itu, dukungan dari para profesional dan institusi terkait
sangat dibutuhkan untuk memperluas dan membimbing pengetahuan masyarakat akan pentingnya
menyimpan data digital pribadi mereka.[7]

Apalagi di dunia digital ini, segala aktivitas menuntut efisiensi waktu yang harus ditangani
dengan sigap dan cepat. Oleh karena itu, dukungan teknologi informasi yang praktis dan canggih sangat
dibutuhkan untuk mendukung pengelolaan informasi kepegawaian agar lebih efektif dan efisien[8].
Pengelolaan arsip elektronik meliputi penataan arsip, penyimpanan arsip, peminjaman arsip, penemuan
kembali arsip, pemeliharaan arsip, pengamanan arsip, penyusutan arsip secara efektif[9].

Penelitian yang berkaitan yang dilakukan oleh Priatna[10] mengatakan Pengelolaan arsip digital
yang dilakukan oleh disebuah lembaga pendidikan memberikan banyak manfaat dan meningkatkan

ZONAsi: Jurnal Sistem Informasi, Vol. 6 No. 2, Mei 2024 Page 356



Aulia 0, et al,. Analisa dan Perancangan Aplikasi E-Arsip...

kualitas diantaranya adalah mempercepat pembuatan, penyimpanan, pengawasan serta memberikan
kesempatan bagi mereka untuk belajar lebih tentang penguasaan perangkat TIl. Karena system
pengelolaan arsip telah berbasis digital. Manajemen file digital tidak hanya dapat memperkuat
pembagian sumber daya dan meningkatkan efek manajemen yang sebenarnya, tetapi juga membantu
menghindari kerusakan file yang tidak disengaja dan meningkatkan tingkat retensi file [3] .

Adapun perbedaan yang terlihat dari sistem pengarsipan secara konvensial dan arsip digital yaitu

terdapat pada tahap penciptaan, penyimpanan dan distribusi serta penggunaannya. Pada hal ini yang
terjadi pada arsip konvensial dan digital yaitu distribusi dan pengguna dalam arsip digital dilakukan
dengan satu tahap serta pada prosesnya arsip secara digital lebi efektif dan efesien dibandingkan arsip
konvensional[11].

Bank riau kepri merupakan Bank Pembangunan Daerah Riau yang berpusat di kota pekanbaru.
Pada divisi Manajamen Sumber Daya Manusia(MSDM) mengelola lebih kurang sebanyak 2200 data
karyawan dan kurang lebih 150 jaringan kantor yang tersebar di daerah provinsi riau dan provinsi
kepulauan riau. Oleh karena itu , untuk mempermudah dalam pengelolaan arsip pada Divisi MSDM PT
Bank Riau Kepri dibuatlah sistem yang bernama E-Arsip. Aplikasi E-Arsip ini akan dirancang berbasis
web dan akan di integrasikan dengan sistem yang sudah ada yaitu HRIS dan Employee Self Service
(ESS). Dengan melakukan integrasi Sistem Informasi Sumber Daya Manusia dengan E-Arsip / Digital
Archive kemudian diyakini sebagai cara yang sangat mudah untuk memperoleh, menyimpan,
memanipulasi, menganalisis, mengambil, dan mendistribusikan informasi institusi terkait dengan
manajemen sumber daya manusia[12]. Meskipun pada Bank riau kepri sudah terdapat sistem informasi
sumberdaya manusia yang sudah memiliki fitur untuk menyimpan dan mengelola data sumber daya
manusia, namun E-Archive itu sendiri bertujuan untuk menyimpan, mengorganisasi, dan mengelola
dokumen elektronik secara berkala. Sehingga, dengan adanya E-Archive dapat membantu
meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam pengelolaan dokumen elektronik meskipun sistem HRM
sudah ada. Adapun beberapa keuntungan dari E-Archive itu sendiri adalah Arsip elektronik bisa lebih
hemat biaya daripada sistem penyimpanan arsip tradisional berbasis kertas, karena dapat mengurangi
kebutuhan ruang penyimpanan fisik dan biaya yang terkait. Selain itu Arsip elektronik dapat
diintegrasikan dengan sistem dan alat bantu SDM lainnya, sehingga memungkinkan pertukaran data
tanpa hambatan dan meningkatkan manajemen SDM secara keseluruhan. Keuntungan lainnya Arsip
elektronik dapat membantu organisasi memulihkan dokumen SDM yang penting jika terjadi bencana,
seperti kebakaran atau banjir, yang dapat merusak catatan fisik. Inilah yang menjadi alasan peneliti
untuk melakukan analisa dan perancangan sistem E-Arsip.

2. METODE PENELITIAN
2.1. Software Development Life Cycle Method

Dalam pengembangan sistem, agar perangkat lunak yang dibuat dapat memenuhi kebutuhan,
maka diperlukan metode pengembangan perangkat lunak yang akan menjadi kerangka dasar dalam
pengembangan sistem. Penelitian ini menggunakan teknik model prototyping yang merupakan salah
satu bagian dari metode pengembangan sistem dalam System Development Life Cycle (SDLC) [13].
Prototyping adalah pengembangan dan pengujian model kerja (prototipe) yang cepat dari aplikasi baru
melalui interaksi dan proses berulang yang biasa digunakan oleh para ahli sistem informasi dan ahli
bisnis [13]. Metode ini sangat baik digunakan untuk memecahkan masalah kesalahpahaman antara
pengguna dan analis yang muncul karena pengguna tidak dapat mendefinisikan kebutuhannya dengan
jelas [14]. Prototyping juga disebut Rapid Application Design (RAD) karena menyederhanakan dan
mempercepat desain sistem. Sejalan dengan penelitian yang dilakukan oleh Rosmalia dkk [15]
menyebutkan bahwa penerapan metode rapid application development(RAD) dapat digunakan
dalam pembuatan aplikasi yang memenuhi kebutuhan pengguna dengan waktu pembuatan aplikasi
yang relatif cepat.
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Gambar 1 Prototyping Model

Tahap pertama dari model prototipe adalah "Komunikasi". Pada tahap ini, pengembang dan klien
melakukan diskusi untuk memahami kebutuhan dan harapan klien. Pengembang kemudian membuat
Quick Plan, yang melibatkan perencanaan secara cepat untuk membuat sistem. Rencana ini terdiri dari
kebutuhan fungsional, kebutuhan non-fungsional, dan bidang data yang dibutuhkan dalam
pengembangan sistem.

Selanjutnya, pengembang memasuki tahap "Modeling Quick Design", yang berfokus pada
merepresentasikan bagian dari sistem yang akan ditampilkan kepada pengguna nantinya. Tahap ini
melibatkan pembuatan representasi visual dari komponen-komponen sistem.

Setelah itu, developer memasuki tahap "Construction of Prototype"”, yang dilakukan untuk
membuat kerangka kerja atau desain sistem dalam bentuk wireframe. Developer akan membuat
wireframe ini berdasarkan requirement yang telah dikumpulkan pada tahapan sebelumnya.

Terakhir, developer melakukan tahap selanjutnya, yaitu "Delivery and Feedback". Pada tahap ini,
developer menyerahkan Prototype yang telah dibuat kepada klien untuk mendapatkan revisi pada
bagian mana saja yang perlu direvisi oleh developer. Proses ini berulang jika klien ingin mengubah
kembali sistem yang sedang dikembangkan.

2.2. Metode Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data merupakan teknik yang sangat penting dalam suatu penelitian, sebab
melalui Teknik ini bisa mendapatkan data-data yang butuhkan untuk menyelesaikan sebuah penelitian.
Teknik pengumpulan data dapat berupa berbagai teknik, seperti pengumpulan data secara manual,
pengumpulan data secara otomatis, pengumpulan data secara online, dan lain-lain.

a. Observasi

Observasi dapat dilakukan secara langsung melihat, mendengar, atau mengumpulkan data dari

suatu sumber. Ini adalah langkah awal dalam proses pengumpulan data, yang menggunakan

kemampuan pengamatan dan penganalisis untuk mengumpulkan data yang relevan dan tepat.

Proses observasi dilakukan langsung ke Bank Riau Kepri Kantor Pusat yang terletak di Menara

Dang Merdu JI. Jenderal Sudirman No.462, Pekanbaru, Riau.

b. Studi Pustaka

Studi pustaka adalah salah satu metode yang digunakan untuk mengumpulkan data yang dapat

digunakan dalam penelitian dan pembuatan karya ilmiah. Metode ini mengacu pada

pengumpulan data melalui analisis dan pemrosesan informasi yang telah diterbitkan oleh para

ahli dalam bidang yang sama seperti artikel ilmiah atau buku-buku yang sesuai dengan topik

dibahas.
2.3. Proses Bisnis

Sebelum membangun aplikasi tersebut dibutuhkan sebuah model untuk menjelaskan serta
merepresentasikan proses bisnis yang ada di dalam aplikasi tersebut dan digunakanlah sebuah metode
yaitu Business Process Modeling (BPM) untuk merepresentasikan proses bisnis yang akan dibuat. BPM
sendiri merupakan suatu kegiatan atau metode untuk memodelkan proses bisnis dengan menggunakan
berbagai notasi[16].

Pada gambar 2 merupakan proses bisnis penyimpanan arsip pegawai baru dimana disini mulai
dari staff SDM memasukkan data pegawai kedalam sistem HRIS, lalu dilanjutkan dengan tahap
penyimpanan berkas pegawai kedalam sebuah map hangging. Selanjutnya staff SDM akan meminta
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staff PTT (Pegawai Tidak Tetap) SDM untuk membuatkan penomoran arsip dan staff PTT tersebut
menyimpan arsip kedalam ruangan konfidensial sesuai nomor arsipnya.
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Gambar 2. Proses Bisnis Penyimpanan Arsip Pegawai Baru

Pada gambar 3 menjelaskan mengenai proses bisnis penambahan / pembaharuan berkas
pegawai dimana disini dimulai dari staff tidak tetap sdm menerima berkas pegawai kemudian
memberikan kepada staf sdm untuk di masukkan kedalam system. Setelah dimasukkan kedalam system
tahap selanjutnya adalah menyimpan berkas tersebut ke dapam map sesuai dengan nomor arsip pegawai
tersebut.
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Gambar 3 Proses Bisnis Penambahan / Perbaharuan Berkas Pegawai
Gambar 4 menjelaskan bagaimana proses pembuatan penomoran berkas pegawai. Penomoran
berkas pegawai / arsip pegawai itu dibuat berdasarkan NIP pegawai. Petugas pegawai tidak tetap SDM
biasanya mencatat nomor arsip itu dalam sebuah excel kemudian membuat penomoran pada map
berkas.
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Gambar 4. Proses Bisnis Penomoran Berkas

Gambar ke 5 menjelaskan proses peminjaman arsip yang hanya boleh dilakukan pegawai sdm
saja. Langkahnya dimulai dari mengisi buku registrasi peminjaman dan mencatat berapa jumlah berkas
yang akan dipinjam. Kemudian pegawai dapat mencari lokasi pengarsipan berdasarkan nomor
pengarsipan yang tertera pada excel. Disini dalam mengambil arsip hanya diperbolehkan staf tidak tetap
tersebut dan memberikannya kepada pegawai yang membutuhkan.

Menerima berkas

i End

Mengisi Buku Mencatal Lokasi
—- Registrasi I Pengarsipan Berdasarkan
Peminjaman | Nomor Pengarsipan
Mulai

Pegawai

v

Mengambil Arsip
Yang Di Minta

Proses Bisnis Peminjaman Arsip

Staff PTT

Gambar 5. Proses Bisnis Peminjaman Arsip

3. HASIL DAN PEMBAHASAN
3.1. Pembahasan Analisa Perancangan Sistem

Keberadaan arsip merupakan suatu keharusan, surat-surat dan atau dokumen dibuat, diolah,
ditata dan diarsipkan. Idealnya proses pengorganisasian arsip harus dikelola dengan baik dan benar
sesuai dengan kaidah kearsipan baik manual maupun digital [17]. Sebuah penelitian menyebutkan
bahwa penggunaan sistem manajemen arsip dapat meningkatkan efisiensi staf arsip, mengurangi beban
staf, dan meningkatkan tingkat pemanfaatan arsip[18]. Dengan menyediakan akses ke sumber daya
informasi arsip dalam bentuk informasi dapat mewujudkan informasi sumber daya informasi arsip yang
terintegrasi [19].

Berdasarkan hasil wawancara dan observasi yang dilakukan dengan SDM PT Bank Riau Kepri
ditemukan bahwa sistem pengelolaan arsip kepegawaian masih dilakukan secara manual dengan
menggunakan menyimpan dalam rak arsip. Hal tersebut dianggap yang kurang optimal karena rentan
terhadap kehilangan data jika terjadi bencana, seperti kebakaran atau banjir, yang dapat merusak catatan
fisik. Sebenarnya sudah ada Human Resource Information System (HRIS) yang sudah memiliki fitur
untuk menyimpan dan mengelola data sumber daya manusia, namun Sistem e-arsip itu sendiri juga

ZONAsi: Jurnal Sistem Informasi, Vol. 6 No. 2, Mei 2024 Page 360



Aulia 0, et al,. Analisa dan Perancangan Aplikasi E-Arsip...

sangat dibutuhkan karena bertujuan untuk menyimpan, mengorganisasi, dan mengelola dokumen
elektronik secara berkala.

Penelitian ini merupakan hasil pengembangan dari penelitian sebelumnya yang ditemukan oleh
penulis, dimana perancangan sistem informasi kepegawaian yang dibuat hanya berfokus pada
pengelolaan data pegawai. Oleh karena itu, penulis merancang sebuah sistem yang dapat melengkapi
kebutuhan sistem kepegawaian yang telah ada pada penelitian sebelumnya. Maka dirancanglah sebuah
aplikasi e-arsip yang dapat mengatasi permasalahan di atas, yaitu sebuah sistem yang memiliki berbagai
fitur, antara lain database yang terpusat dan terintegrasi dengan HRIS dan Employee Self Service (ESS)
sehingga pengelolaan data pegawai yang dilakukan secara otomatis sehingga lebih cepat dan efisien
dan juga sistem pengarsipan dokumen pegawai yang lebih terpusat dan terdokumentasikan dengan baik.

3.1.1 Penerapan Model Prototyping

Penelitian ini menggunakan teknik model prototyping yang merupakan salah satu bagian dari
System Development Life Cycle (SDLC). Model pengembangan prototipe lebih cocok digunakan untuk
sistem atau perangkat lunak yang bersifat customized, artinya perangkat lunak dibangun berdasarkan
permintaan dan kebutuhan (situasi atau kondisi) tertentu dan sesuai dengan sistem yang akan
dikembangkan [20].

Tahap awal dari penggunaan metode pengembangan sistem dalam Tahap pertama dari model
prototipe adalah "Communication ". Pada tahap ini peneliti melakukan wawancara awal dengan
supervisor dari bagian operasional divisi manajemen sumber daya manusia. Setelah wawancara peneliti
melakukan pengamatan langsung dan wawancara kepada pegawai yang memiliki tanggung jawab
terhadap arsip tersebut. Dari hasil observasi dan wawancara ini penulis melakukan analisa kebutuhan
informasi, analisa kebutuhan fungsional dan spesifikasi teknis. Hasil analisanya dapat dilihat pada poin
3.2.1.

Tahap selanjutnya ada Modeling Quick Design dimana pada tahap ini merupakan tahapan
lanjutan dari Communication. Pada tahap ini peneliti merancang pemodelan proses bisnis sistem,
Perancangan Usecase, melakukan identifikasi Aktor/User , dan pembuatan Entity Relantionship
Diagram. Pembahasan lengkap mengenai hal tersebut dapat dilihat pada poin 3.2.2.

Setelah melakukan perancangan perangkat lunak / Modeling Quick Design tahap selanjutnya
adalah Construction of Prototype. Dimana pada tahap ini peneliti merancang wireframe / tampilan antar
muka sistem sesuai dengan analisa kebutuhan fungsional yang sudah di analisis pada tahap sebelumnya.
Antarmuka yang dibangun antara lain halaman login, dashboard, folder utama, sub folder, peminjaman
digital, pembuatan hak akses, hak akses peminjaman digital, dan konfirmasi peminjaman digital.
Pembahasan lengkap pada 3.2.3.

3.2. Hasil Perancangan Sistem

Dalam penulisan artikel ini memiliki keterbatasan hanya sampai tahap desain sistem yang
bertujuan dengan adanya perancangan sistem tersebut diharapkan dapat memberi kemudahan bagi
divisi TSI untuk mengembangkan sistem tersebut. Berikut ini adalah hasil dari perancangan sistem
sesuai dengan tahap pengembangan menggunakan metode prototyping.

3.2.1 Communication

Pada tahap ini, pengembang dan klien melakukan diskusi untuk memahami kebutuhan dan
harapan klien. Setelah melakukan wawancara dengan supervisor divisi manajemen sumber daya
manusia Bank Riau Kepri langkah selanjutnya adalah melakukan analisa kebutuhan sistem yang
meliputi kebutuhan informasi, kebutuhan fungsional, dan spesifikasi teknis.
3.2.1.1 Analisa Kebutuhan Informasi

Analisis kebutuhan informasi merupakan prasyarat untuk merancang sistem informasi yang
efektif. Tujuan dari analisis kebutuhan informasi adalah untuk menentukan jenis, ruang lingkup,
frekuensi, dan bentuk informasi yang harus tersedia pada titik-titik tertentu di seluruh organisasi agar
fungsi-fungsi organisasi dapat dijalankan secara efektif [21].

Tabel 1. Analisa Kebutuhan Informasi

Infomasi Tujuan Frekuensi
Berkas pegawai Divisi MSDM Setiap hari
Registrasi peminjaman berkas Divisi MSDM Setiap hari
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Menurut IEEE Std 830-1993 [22] Analisa kebutuhan informasi terbagi menjadi 2 yaitu, analisa
kebutuhan fungsional dan non fungsional. Kebutuhan fungsional harus dapatmengilustrasikan secara
jelas fungsi-fungsi dan fiturfitur yang ada pada sistem yang dikembangkan .

Tabel 2. Analisa Kebutuhan Fungsional

Kode Kebutuhan Deksripsi Kebutuhan Keterangan

KFPL - 100 Pengelolaan Struktur Folder Staf PTT dapat melakukan
menambah , mengubah,
menghapus dan melihat struktur
folder arsip

KFPL - 200 Pengelolaan Arsip Pegawai

KFPL - 210 Kelola Arsip Pegawai Staf SDM dapat mengelola arsip

pegawai berupa menambah
mengubah, menghapus, dan
melihat.  Serta  bertanggung
jawab atas mengvalidasi
kebenaran berkas.

KFPL - 220 Melihat Arsip Pegawai Sedangkan Pinbag dapat melihat
/ mengontrol arsip keseluruhan
pegawai

KFPL - 300 Pengelolaan  Peminjaman  Arsip

Secara Fisik

KFPL — 310 Pengajuan Peminjaman Arsip Fisik Pegawai  dapat  melakukan
registrasi pengajuan peminjaman
berkas fisik

KFPL - 320 Konfirmasi peminjaman arsip fisik Staf PTT dapat menerima /
menolak peminjaman arsip

KFPL — 400 Pengelolaan ~ Peminjaman  Arsip

Secara Digital
KFPL - 410 Pengajuan Hak Akses Peminjaman Pegawai melakukan registrasi
Arsip Digital untuk mendapatkan hak akses
melihat arsip digital pegawa
KFPL — 420 Konfirmasi Peminjaman Arsip Digital Staff PTT memberikan hak akses

Sedangkan kebutuhan non-fungsional ini mencakup hardware dan software yang digunakan.
Berikut ini adalah analisa spesifikasi teknis yang dibutuhkan dalam membangun aplikasi ini.
Tabel 3. Analisa Spesifikasi Teknis

Spesifikasi Keterangan
Bahasa pemrograman PHP
Framework Laravel / Codeigneter
Database MySql / PostgreSQL / MongoDB
Sifat sistem / Operasi Online
Masa Operasi 8 Jam per hari (Senin-Jumat)
Operating System Windows 8 - Terbaru

3.2.2. Modeling Quick Design
Tahap selanjutnya adalah Modeling Quick Design adalah tahap awal dalam proses perancangan
yang bertujuan untuk menciptakan sebuah model dasar dari kesimpulan yang diperoleh dari tahap awal.
Pada tahap ini meliputi Pemodelan proses bisnis sistem, Perancangan Usecase, Identifikasi Aktor/User
, dan Entity Relantionship Diagram.
a. Pemodelan proses bisnis sistem
Berikut ini merupakan alur sistem yang nantinya akan dibuat. Bermula pada pengguna memilih
menu yang dibutuhkan misalnya jika ia ingin membuat arsip digital maka pengguna harus
mengscan file menjadi bentuk pdf lalu memasukkannya kedalam sistem dan tersimpan pada
database. Jika pengguna ingin melakukan konfirmasi peminjaman arsip, pengguna terlebih dahulu
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melakukan registrasi peminjaman, lalu membuatkan akses untuk peminjam dan hak aksesnya itu
diberi durasi waktu tertentu.

Meregistrasi peminjaman —>| Memberikan akses }7

g Ya
o
g Konfirmasi Tidak
g Peminjaman ?
Tidak
Memilih menu y;mg‘ = | Mengscan file
=% dibutuhkan Ya menjadi bentuk PDF
4
3 Mulai Membuat
Arsip Digital
2 rsip Digital
c
&0
@
7l
@
@
e
a Y
Menyimpan data kedalam
database
E
2 ] Menyimpan v
a < kedalam e
database ‘
Assip
% Peminjaman

End

Gambar 6. Proses Bisnis E-arsip

b. Perancangan Usecase
Diagram Usecase digunakan untuk menetapkan perilaku entitas dalam sebuah model dan
menghubungkannya melalui kolaborasi.

Sistem

Kelola Struktur Folder

Berkas Melakukan Pengajuan O
/ Peminjaman Arsip Pegawai _
QO
St /r PTT Mengkonfirmasi Registrasi Mengubah Informasi
- Peminjaman Arsip Pegawai Berkas Pribadi

Kelola Surat Masuk
& Keluar
Melihat Data Arsip

Pegawai \ +

. _—/’*/Kelola Arsip Pegawai ﬁb_ag -
' Melihat Data
Staf SDM Peminjaman Arsip
Pegawai

Mengkonfirmasi
Perubahan Berkas Pribadi

Gambar 7, perancangan usecase

c. ldentifikasi Aktor/User
Tahapan ini bertujuan untuk mengidentifikasi aktor yang akan berinteraksi dengan aplikasi,
dimana pengguna aplikasi memiliki akses ke semua fitur yang tersedia pada aplikasi.
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Tabel 4. Identifikasi Aktor/User

Aktor

Deskripsi

Staf PTT (PTT : Pegawai Tidak Tetap)

Staf SDM (SDM : Sumber Daya Manusia)

Pinbag SDM ( Pimpinan Bagian Sumber Daya
Manusia )

Pegawai / Karyawan

Aktor dengan role staf PTT ini memiliki
wewenang untuk mengatur struktur folder
penyimpan e-arsip. Selain itu aktor ini juga dapat
mengkonfirmasi registrasi peminjaman arsip
pegawai.

Aktor dengan role staf SDM memiliki wewenang
terhadap pengelolaan arsip pegawai (Menambabh,
Menghapus, Mengubah dan Melihat Arsip
Pegawai). Selain itu aktor ini juga bertanggung
jawab terhadap kebenaran atas perubahan berkas
pribadi.

Aktor dengan role pinbag SDM ini memiliki
wewenang untuk melihat data arsip pegawai dan
melihat data peminjaman arsip yang di lakukan
oleh pegawai lain.

Aktor dengan role pegawai ini memiliki hak
untuk melakukan peminjaman arsip pegawai dan
merubah informasi berkas pribadinya.

d. Entity Relantionship Diagram

Entity Relationship Diagram (ERD) yaitu model konseptual yang menjabarkan hubungan
antara penyimpanan data dan hubungan data [23].

lokasi_berkas

id_lokasi

— =Pk

FK |id_pegawai

nomor_baris

nomor_kalom

kode_rak
urutan_berkas

detail_file_pegawai

file_pegawai | PK |id_detil_file

PK [id file_pegawai EK

id_lokasi_folder

—<] FK [id_pegawai

hak_akses_file
pegawai
PK |id_hak_akses ey
—— PK [id_pegawal
FK |id_pegawai S — “
Kode akses nama_pegawai
keterangan_peminjam
durasi_peminjaman
mulai_peminjaman
- ' sub_folder
berakhir_peminjaman
- r id_sub_folder
FK_ |id_sub_folder !
sub folder

level_sub_folder

keterangan_sub

id_folder_utama

sural_masuk |

Pi

K

=

id_surat_masuk

nomor_surat

(older_ulama

FK
FK
FK

surat_keluar

id_sub_folder
id_jenis_file
id_detail_file
nama_file
tanggal_upload

kode_ar

gambar_gr

PK id_surat_keluar

d_folder
—<] FK

id_folder

tal_surat
perihal
id_folder

nama_folder
kelerangan

nomor_surat
tgl_sural
wjuan surat

perinal

jenis_file

PK |id_jenis_file
nama_file

Gambar 8. Entity Relantionship Diagram

3.2.3. Construction of Prototype

Pada tahap ini meliputi perancangan prototype sistem dimana ada prototype login, dashboard,
folder utama, sub folder, peminjaman digital, pembuatan hak akses, hak akses peminjaman digital, dan
konfirmasi peminjaman digital. Berikut ini merupakan bentuk perancangan antarmuka sistem yang akan

dibuat.
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Gambar 9. Prototype Login
Gambar 9. Menunjukkan halaman utama pada saat pertama kali mengakses sistem untuk
pengguna agar dapat masuk kedalam sistem. Disini pengguna memasukkan NIP dan password lalu

menekan tombol masuk.
: A

E - ARSIP DIVISI mSDM

Jumiah Peminjomon Jumich Peminjoman

Digital Fisik

Cox Dt T Demny

Gambar 10. Prototype Dashboard

Pada gambar 10 merupakan halaman utama yang akan pengguna lihat setelah berhasil masuk
kedalam sistem. Pada halaman ini terdapat informasi mengenai jumlah peminjaman digital dan
peminjaman fisik. Selain itu, ada juga menu-menu yang mendukung sesuai kebutuhan pengguna.
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40
E - ARSIP DIVISI mSDM
. BOARD ﬁm > Kelola Folder > Folder Utoma
Struktur Folder 5
R Kelolo Folder D10 3 Folder toma
© Foider Utomo OC) [ Sub Folder Level 1
© sub Folder OO [ subFolder Levelt
B Keiolo Arsip oo (] Sub Folder Level 2 .. dst
(O] [ Sub Folder Level 2 .. dst

@ arsip pribodi
@ mutosi / Demosi
© sertifikot

@ mutosi

B Kelolo Peminjoman
Peminjoman
° Digital

@ Peminjoman
Fisik

Gambar 11. Prototype Folder

Pada gambar 11 ini merupakan tampilan bagaimana pengguna dapat membuat folder untuk
pengarsipan digital. Selain membuat folder utama pengguna juga dapat membuat sub folder seperti
yang tertera pada gambar 12.

2Q
(" e o E - ARSIP DIVISI mSDM
fa——\ {2} voshboord > Kelolo Folder > Sub Folder Utomo
Struktur Folder CH ¢
! Kelolo Folder () [ rolder Utamo
© roider Utomo OC) [ Sub Folder Level }
© sub Folder O (] sub Foider Level)
B Keiolo Arsip 0c¢ ) (3 Sub Polder Level2...dot
5[0 (] Sub Folder Level 2 .. dst

@ arsip Privodi
@ mutosi / Demost
@ sertifiot

© mutost

3 kelola Peminjoman

[ Y
Digital

@ Peminjoman
Fislk

Gambar 12. Prototype Sub Folder

E - ARSIP DIVISI mSDM

oD > Kelolo >

Konfirmasi
Dighol > o injoman Dightal

Gambar 13. Prototype Peminjaman Digital

Pada gambar 13 ini merupakan halaman yang dimana pengguna dapat melakukan pengecekan
data peminjaman digital maupun mengecek hak akses peminjaman digital. Selain itu pengguna juga
dapat mengkonfirmasi jika adanya peminjaman digital yang diajukan oleh pegawai. Pada gambar 14
merupakan bagaimana pengguna dapat membuatkan hak akses untuk pegawai yang ingin melakukan
peminjaman arsip.
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Buot Hak Akses E - ARSIP DIVISI mSDM
s - o wako Mot > DA
:mmmmin-: ﬂ““ -
[[owosipeminiomon | [ muki peminjomon | [ serakti peminjomen | P - —-—%"ﬂ';__ i
r——
("Sinpon | ==

Gambar 14. Prototype Pembuatan Hak Akses Peminjaman, Prototype Hak Akses Peminjaman

Gambar 14 berikutnya adalah tampilan jika pengguna melakukan pengecekan hak akses
peminjaman digital. Hal ini dilakukan untuk memantau seberapa banyakkah pegawai yang melakukan
peminjaman pada hari itu. Selanjutnya pada gambar 16 ini menampilkan mengenai pembatalan /
pengakhiran / Konfirmasi jika ada yang melakukan peminjaman digital.

E - ARSIP DIVISI mMSDM

5D

piie >

NIK Peminjom = Noma Peminjom Durasi Peminjom  Tonggol  Ketenrongon  Rksl
«»

Konfirmasi
Kelola > Digital > o amon Digital

Gambar 155. Prototype Konfirmasi Peminjaman

4. KESIMPULAN

Sub bidang administrasi SDM merupakan bidang yang bertanggung jawab ata penyajian
informasi sumper daya manusia dan proses kegiatan tata usaha kepegawaian. Dimana tugas keseharian
dari pelaksana sub bidang administrasi SDM meliputi melakukan verifikasi dan validasi data pengawai
mengelola dan memilihara dokumen arsip kepegawaian, menerbitkan surat keputusan (SK) yang terkait
dengan kepegawaian. Arsip kepegawaian seluruh pegawai di kantor pusat PT bank riau kepri di simpan
secara terpusat pada sub bidang administrasi. Arsip merupakan sumber informasi penting yang dapat
menunjang proses administrasi suatu perusahaan. Pada sub bidang administrasi SDM PT Bank Riau
Kepri Kantor Pusat dalam penyimpanan arsip kepegawai hanya melalui pengarsipan secara manual.
Maka dari pada itu dibutuhkanlah penerapan sistem E-Arsip pada Divisi MSDM.

Prosedur pengarsipan secara manual yang ada pada sub bidang administrasi SDM PT Bank Riau
Kepri tidak menggunakan alat teknologi. Melainkan menggunakan peralatan dan perlengkapan manual
seperti label dan lemari arsi lateral file. Sub bidang administrasi menggunakan sistem klasifikasi arsip
yaitu sistem numerik-subjek dalam pengarsipan data pegawai. Sistem numerik digunakan sebagai
penyusunan ordner dalam lemari arsip yang berdasarkan NIP (Nomor Induk Pegawai) yang di dukung
dengan nama pegawai. Sistem subjek sendiri digunakan sebagai daftar klasifikasi dokumen
kepegawaian. Dalam daftar klasifikasi dokumen juga diberikan kode dan sub kode dokumen.

Berdasarkan hasil pengamatan pada sub bidang administrasi SDM PT Bank Riau Kepri kantor
pusat berikut beberapa saran yang dapat dijadikan penelitian selanjutnya. Pertama, Pegawai sub bidang
administrasi SDM PT Bank Riau Kepri kantor pusat sebaiknya lebih perhatian pada arsip kepegawaian
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dalam hal penyimpanan dan pemeliharaa arsip serta perbaharuan arsip. Mengingat pentingnya arsip
kepegawaian untuk masa sekarang dan masa yang akan datang. Kedua, Sarana dan prasarana dalam
penyimpanan arsip, baik penyimpanan secara manual maupun elektronik sebaiknya lebih di
maksimalkan lagi. Supaya arsip kepegawaian yang telah disimpan tidak mudah rusak maupun hilang.
Terakhir, saya sadar jika penelitian ini hanya sebatas tahap perancangan harapannya perancangan ini
akan dikembangkan oleh pihak divisi Teknologi Informasi pada PT Bank Riau Kepri.
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