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BAB I 

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang 

Digitalisasi (digitizing) merupkan sebuah terminologi untuk menjelaskan 

proses alih media dari bentuk tercetak, audio, maupun video menjadi bentuk 

digital. Digitalisasi dilakukan untuk membuat arsip dokumen bentuk digital, untuk 

fungsi fotokopi, dan untuk membuat koleksi perpustakaan digital. Digitalisasi 

memerlukan peralatan dalam merubah dari dokumen tercetak menjadi digital yang 

disebut Digizer contohnya seperti komputer, scanner, kamera, dan lain-lain. 

Dokumen tercetak dapat dialihkan ke dalam bentuk digital dengan bantuan 

program pendukung scanning dokumen seperti Adobe Acrobat dan Omnipage. 

Dokumen suara dapat dialihkan ke dalam bentuk digital dengan bantuan program 

pengolah suara seperti CollEdit dan JetAudio. Dokumen video  dapat dialihkan ke 

dalam bentuk digital dengan bantuan program pengolah video.   

Munculnya teknologi informasi dan komunikasi dalam bentuk media 

komputer juga menjadi alasan mengapa arsip harus dikelola secara elektronik. 

Dengan adanya media elektronik seperti komputer, proses pengelolaan dan 

pengurusan arsip akan menjadi lebih mudah dan tidak akan memakan waktu lama 

sehingga dapat memudahkan dalam proses penemuan kembali. Terkait model 

digitalisasi di Universitas Pakuan juga sudah di gunakan dengan model yang 

sederhana dan mulai di terapkan seperti pengumpulan skripsi berupa 

CD(softcopy), mahasiswa mengupload jurnalnya dan di Prodi Sistem Informasi 

yang sudah terdigitalisasi dokumen seperti biodata dosen, sertifikat dan ijazah. 
 Program Studi Sistem Informasi dalam melaksanakan kegiatan banyak 

menggunakan surat sebagai media informasi. Pentingnya informasi yang 

terkandung dalam surat tersebut sehingga dibutuhkan suatu pencatatan arsip surat 

masuk dan surat keluar untuk mengelola surat tersebut supaya tidak hilang dan 

dapat dicari jika dibutuhkan. Dalam pencatatan surat masuk dan surat keluar pada 

Program Studi Sistem Informasi masih menggunakan media tulis untuk 

mencatatnya. Tak hanya mencatat surat untuk keperluan arsip, surat juga di 

dampingi oleh lembar disposisi sebagai identitas surat dan langkah tindak lanjut 

yang akan dilakukan pada surat tersebut. Dokumen surat masuk dan surat keluar 

pada Program Studi Sistem Informasi akan terus bertambah. Seiring semakin 

bertambahnya dokumen surat masuk dan surat keluar terdapat kesulitan saat 

melakukan proses pencarian karena membutuhkan waktu yang lama untuk 

mencari dokumen tersebut.  

Untuk mengatasi masalah tersebut dibutuhkan digitalisasi yang dapat 

mencatatat dokumen surat masuk dan surat keluar. Dokumen surat masuk dan 

surat keluar dapat disimpan dalam bentuk digital yang akan memperkecil peluang 

hilangnya dokumen tersebut dan mempermudah pencarian data serta dapat 

menghemat ruang. 

Adapun penelitian yang sudah pernah dilakukan terkait digitalisasi 

dokumen antara lain (Sihotang, 2018) tentang Sistem Informasi Pengagendaan 

Surat Berbasis Web Pada Pengadilan Tinggi Medan. Lalu yang dilakukan oleh 
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(Simangunsong, 2018) Sistem Informasi Pengarsipan Dokumen Berbasis Web. 

Dan (Solehatin, 2018) Sistem Administrasi Surat Masuk dan Surat Keluar 

STIKOM PGRI Banyuwangi. Penelitian tersebut mempunyai objek yang sama 

namun berbeda dari segi basis aplikasi. 

Berdasarkan permasalahan diatas dan penelitian yang sudah pernah 

dilakukan maka pada penelitian saat ini adalah untuk membangun suatu sistem 

yang Aplikasi Pengarsipan Elektronik Surat Masuk dan Surat keluar Pada 

Program Diploma Berbasis Web. 

 

1.2 Tujuan 

Adapun tujuan dari penelitian ini yaitu membangun Aplikasi Pengarsipan 

Elektronik Surat Masuk dan Surat keluar Pada Program Diploma Berbasis Web 

1.3  Ruang Lingkup  
Adapun ruang lingkup Aplikasi Pengarsipan Elektronik Surat Masuk dan 

Surat keluar Pada Program Diploma Berbasis Web Melakukan pencarian surat 

masuk dan keluar. 

1. Terdapat 3 Hak akses 

2. Hak akses Tata Usaha dapat input, edit dan hapus surat masuk, surat keluar, 

data user dan data admin namun tidak bisa memasukan instruksi pada 

disposisi untuk terusan surat agar ditindak lanjut. 

3. Hak akses Prodi dapat input, edit dan hapus surat masuk, surat keluar, sama 

seperti tata usaha tidak bisa memasukan instruksi pada disposisi untuk terusan 

surat agar ditindak lanjut. 

4. Hak akses Direktur dapat melihat surat masuk dan surat keluar serta hanya 

dapat mengisikan instruksi terusan surat untuk ditindak lanjuti 

5. Data yang digunakan yaitu faktor-faktor yang berhubungan dengan 

kelengkapan pencatatan surat masuk dan keluar Unit-unit di Diploma. 

6. Output berupa sistem yang digunakan berbasiskan Web . 

  

1.4 Manfaat 

Adapun manfaat yang diharapkan dapat berguna bagi pihak-pihak yang 

membutuhkan, antara lain: 

1. Memudahkan petugas dalam mengelola data surat masuk dan surat keluar. 

2. Tidak perlu melakukan penulisan berkali – kali untuk membuat lembar 

disposisi dan pencatatan buku besar arsip surat. 

3. Data yang tersimpan secara komputerisasi akan menghemat biaya atau 

bahkan memotong biaya penggunaan kertas. 

4. Meminimalisir hilangnya catatan dokumen surat masuk dan surat keluar. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 
2.1. Tinjauan Pustaka 

2.1.1. Digitalisasi 

Digitalisasi adalah proses memindah, tanpa merubah, mengurangi dan 

menambahkan bentuk maupun fisik dan isi informasi dari arsip tersebut. Adapun 

kegiatan utama yang dilakukan dalam digitalisasi meliputi mendefinisikan tujuan, 

memutuskan apa yang akan di digitalisasikan, spesifikasi teknis yang dianjurkan, 

pemilihan perencanaan dan manajemen, menyiapkan dokumen, pengambilan 

gambar, metadata capture, quality control penyimpanan dan preservasi dari gambar 

digital dan metadata, akses dan penggunaan. (Robert, 2008) 

 

2.1.2. Dokumen 

Menurut Widiantor (2006) Dokumen ialah suatu benda yang dijadikan suatu 

tanda bukti, dokumen berfungsi sebagai petunjuk atau keterangan. Sedangkan 

menurut Wursanto (1996) Dokumen (pustaka) ialah tiap-tiap benda yang berwujud 

tulisan, tercetak, difotocopykan, atau yang direkamkan dan yang dapat menawarkan 

keterangan wacana pengetahuan dalam arti yang luas sebagai hasil aktivitas manusia.  

 

2.1.3. Surat Masuk Dan Surat Keluar 

Surat masuk adalah suatu alat komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan 

atau informasi dari satu pihak kepada pihak yang lain. Surat keluar adalah surat yang 

lengkap (bertanggal,bernomor, berstempel, dan ditandatangani oleh pejabat yang 

berwenang) yang dibuat oleh suatu instansi atau lembaga lain. (Barthos, 2013) 

 

2.1.4. Disposisi 

Disposisi atau Routing Slip adalah format instruksi kerja yang digunakan 

untuk meneruskan informasi atau perintah tindak lanjut. Formulir disposisi biasanya 

dilampirkan pada surat atau dokumen-dokumen yang diserahkan dari atasan kepada 

bawahannya untuk ditindaklanjuti (Soemohadiwidjojo, 2014). 

 

2.1.5. Website 

Website adalah adalah sebuah sistem dengan informasi yang disajikan dalam 

bentuk teks, gambar, suara, dan lain-lain yang tersimpan dalam sebuah server Web 

Internet yang disajikan dalam bentuk hiperteks. Web dapat diakses oleh perangkat 

lunak client Web yang disebut browser. Browser membaca halaman-halaman Web 

yang tersimpan dalam server web melalui protocol yang disebut HTTP (Hypertext 

Transfer Protocol).( Simarmata, 2010) 

 

2.1.6. Database 

Database didefinisikan sebagai kumpulan data yang terintegrasi dan diatur 

sedemikian rupa sehingga data tersebut dapat dimanipulasi, diambil, dan dicari 

secara cepat. Selain berisi data, database juga berisi metadata. Metadata adalah data 

yang menjelaskan tentang struktur dari data itu sendiri. Sebagai contoh, anda dapat 
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memperoleh informasi tentang nama-nama kolom dan tipe data yang ada pada 

sebuah tabel. Data nama kolom dan tipe yang ditampilkan tersebut disebut metadata.( 

Raharjo, 2011) 

 

2.1.7. PHP 

PHP adalah Bahasa server-side –scripting yang menyatu dengan HTML 

untuk membuat halaman web yang dinamis. Karena PHP merupakan server-side-

scripting maka sintaks dan perintah-perintah PHP akan diesksekusi diserver 

kemudian hasilnya akan dikirimkan ke browser dengan format HTML. (Arief, 2011) 

 

2.1.8. MySql 

MySql adalah salah satu jenis database server yang sangat terkenal dan 

banyak digunakan untuk membangun aplikasi web yang mengunkan database 

sebagai sumber dan pengelola datanya. (Arief, 2011)  

 

2.2. Penelitian Terdahulu 

Berikut ini penelitian terdahulu yang penulis dijadikan sebagai referensi 

dalam penelitian ini:  

1. Judul : Sistem Informasi Pengagendaan Surat Berbasis Web Pada 

Pengadilan Tinggi Medan 

 Peneliti : Sihotang 

 Tahun : 2018 

 Sumber : Journal Of Informatic Pelita Nusantara Vol. 3, No. 1 2018 

 Isi/ 

Deskripsi 

: dalam penelitiannya yang berjudul Sistem Informasi 

Pengagendaan Surat berdasarkan perancangan sistem yang telah 

disusun yaitu use case diagram, activity dan class diagram. 

Bahasa yang digunakan adalah bahasa PHP, database MySQL, 

tempat menjalankan PHP menggunakan Dreamweaver dan 

menjalankan program menggunakan Xampp Control. Pengadilan 

Tinggi Medan masih menggunakan sistem yang konvesional. 

Sehingga sangat diharapkan agar sistem ini dapat berjalan 

dengan baik serta dapat membantu kinerja pada pengadilan tinggi 

medan mengenai surat menyurat. 

2. Judul : Sistem Informasi Pengarsipan Dokumen Berbasis Web 

 Peneliti : Simangunsong 

 Tahun : 2018 

 Sumber : Jurnal Mantik Penusa, Vol. 2, No. 1 Juni 2018, pp.11-19 

 Isi/ 

Deskripsi 

: Isi penelitiannya adalah pengarsipan dokumen surat masuk dan 

surat keluar berbasis website yang dirancanga menggunakan 

Unified Modelling Language (UML) dan dibangun 

menggunakan bahasa pemrograman PHP dan database MySql. 

Hal ini yang membantu pihak SDM di Perumnas Regional – I 

Medan dalam melakukan pekerjaan dengan efektif dan efisien. 
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3. Judul : Sistem Administrasi Surat Masuk dan Surat Keluar STIKOM 

PGRI Banyuwangi 

 Peneliti : Solehatin 

 Tahun : 2018 

 Sumber : Jurnal Teknologi dan Informatika Vol. 8, No. 1 Maret 2018 

 Isi/ 

Deskripsi 

: Isi penelitiannya tentang pengarsipan surat yang masih manual 

kemudian dibuatkan pengelolaan surat menggunakan aplikasi 

berbahasa C# dan MySQL dimana aplikasi dapat mempermudah 

pengarsipan surat dengan lebih baik, mudah dan cepat serta dapat 

memproses data dengan baik mulai dari input data hingga print 

out yang berupa hardcopy. 

 

2.3.  Tabel Perbandingan  

Penelitian terdahulu sudah ada aplikasi pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar, namun terdapat ciri yang membedakan aplikasi, yang ditunjukan pada 

tabel 1.  

Tabel 1. Perbandingan Penenlitian  

Penelitian Tahun 
Metode 

Penelitian 

 

Database 
Bahasa 

Pemograman 
Basis Aplikasi Arsip 

 

W
at

er
fa

ll
 

S
D

L
C

  

M
y

S
Q

L
 

P
H

P
 

C
#

 

W
eb

 

D
es

k
to

p
 

S
u

ra
t 

D
is

p
o

si
si

 

  Sihotang (2018)  √ √ √  √  
√  

Simangunsong 

(2018) 
 √ √ √  √  

√  

Solehatin (2018) √    √  √  √ √  

Ferry Abdul 

Malik (2019)  
√ √ √  √  

√ √ 
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