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ABSTRAK

Abstrak. Lembaga Penyiaran Publik Televisi Republik Indonesia (LPP TVRI) Stasiun
Bali merupakan perusahaan yang bergerak di lembaga penyiaran publik. Tujuan dari
penelitian ini untuk menghasilkan blue print sederhana yang dapat diimplementasikan
menjadi aplikasi untuk menangani arsip di LPP TVRI Stasiun Bali yang berbasis pada
Website guna mempermudah pekerjaan melalui proses digital, mengurangi terjadinya
kesalahan yang mungkin terjadi dan mengurangi timbulnya kesalahan akibat human
error. Adapun upaya yang dapat dilakukan dalam mencapai tujuan dari penelitian ini
adalah membuat desain proses e-arsip yang memanfaatkan sistem informasi berbasis
aplikasi untuk membantu memudahkan dan mempercepat proses pengarsipan secara
efektif dan efisien. Perancangan Desain Sistem Informasi Pengarsipan Berbasis
Website di LPP TVRI Stasiun Bali dapat dilakukan dengan metode pengembangan
sistem, System Development Life Cycle (SDLC). Yang didokumentasi dengan alat
pemodelan sistem seperti flowchart, HIPO, entitty relationship diagram (ERD), use
case diagram, use case scenario. Untuk mengantari user dan sistem dapat dirancang
dengan graphical User interface (GUI). Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa
desain sistem informasi pengarsipan berbasis website yang dapat digunakan sebagai
upaya penanganan pengarsipan surat masuk dan surat keluar yang lebih efektif dan

efisien bagi LPP TVRI Stasiun Bali .

Kata kunci: Sistem, Informasi, SDLC, HIPO, ERD, Use Case Diagram, Use Case

Scenario, GUI.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pada era Revolusi Industri 4.0 telah terjadi perubahan besar dalam
sektor industri, faktanya saat ini teknologi informasi dan komunikasi
dimanfaatkan sepenuhnya di hampir lini kehidupan manusia. Pada era
ini hampir seluruh model bisnis mengalami perubahan besar dari hulu
sampai hilir. Revolusi Industri 4.0 merupakan penerapan konsep
automatisasi yang dilakukan oleh mesin tanpa memerlukan tenaga
manusia dalam pengaplikasiannya. Revolusi Industri 4.0 sendiri terjadi

pada sekitar tahun 2010 melalui rekayasa intelegensia dan internet of



thing sebagai tulang punggung pergerakan dan konektivitas manusia
dan mesin (Prasetyo dan Trisyanti, 2018). Pada era Revolusi Industri
4.0 atau yang biasa disebut era disrupsi yang terjadi saat ini tidak
lepas dari adanya produk inovasi. Kondisi tersebut merupakan hal vital
yang dibutuhkan oleh para pelaku industri demi efisiensi waktu,
tenaga kerja, dan biaya. Tidak hanya itu, saat ini pengambilan
ataupun pertukaran data juga dapat dilakukan on time saat
dibutuhkan, melalui jaringan internet.

Seiring semakin pesatnya perkembangan teknologi informasi saat
ini menuntut suatu organisasi atau instansi membutuhkan teknologi
informasi. Tidak hanya diperlukan kualitas dari sumber daya manusia
yang handal saja, melainkan juga dibutuhkan sebuah kemajuan
teknologi yang mumpuni dalam menunjang kinerja di suatu instansi.
Salah satu kegiatan yang dulu dilakukan dalam lingkup hanya
terbatas, kini bisa dilakukan dalam jangkauan yang sangat luas.
Keberadaan  pengolahan data menjadi informasi  secara
terkomputerisasi menjadi sangat penting. Hal itu dikarenakan
pengolahan data secara terkomputerisasi dapat memberikan
kontribusi yang besar untuk kinerja suatu organisasi.

Bila dibandingkan dengan pengolahan data secara manual,
pengolahan data secara terkomputerisasi mempunyai banyak
kelebihan, seperti pengolahan data yang cepat dan tepat. Maka dari

itu, sistem informasi saat ini dibutuhkan di berbagai perusahaan



maupun instansi—instansi pemerintah yang bergerak di berbagai
bidang, khususnya di perusahaan seperti LPP TVRI Stasiun Bali.
Tentunya sistem informasi dibutuhkan untuk menjalankan sistem
operasional tersebut ataupun sebagai salah satu faktor pendukung
untuk mempermudah proses pengoperasional sistem di LPP TVRI
Stasiun Bali tersebut. Sistem informasi yang digunakan tentunya
harus memenuhi semua kriteria-kriteria akan informasi-informasi yang
dibutuhkan LPP TVRI Stasiun Bali, efisien serta tidak memakan biaya
dan tempat yang cukup banyak.

LPP TVRI Stasiun Bali merupakan siaran lokal yang dimiliki oleh
Pemerintahan Provinsi Bali yang bergerak di lembaga penyiaran yang
menjadi pusat layanan informasi dan edukasi yang utama. Sistem
informasi yang sedang berjalan di LPP TVRI Stasiun Bali saat ini
cukup berjalan dengan baik dan hampir semua bidang pekerjaan yang
ada di bagian perusahaan ini sudah terkomputerisasi. Akan tetapi
dikarenakan instansi ini sedang berkembang, tentunya masih memiliki
kekurangan—kekurangan atau masalah seperti di bagian Administrasi.
Salah satunya yang berhubungan dengan kegiatan administrasi
adalah mengelola pengarsipan surat masuk dan surat keluar.

Arsip yang menjadi salah satu sumber informasi, dapat membantu
meningkatkan dalam rangka pengambilan keputusan secara cepat

dan tepat mengenai suatu masalah. Oleh sebab itu, pengelolaan arsip



yang baik akan memudahkan penemuan kembali arsip, sehingga tidak
membutuhkan banyak waktu untuk mencari informasi.

Surat merupakan sarana komunikasi verbal (tertulis) yang
digunakan dalam menyampaikan suatu informasi baik antar organisasi
maupun individu. Surat memiliki peranan yang penting bagi
kelancaran di setiap kegiatan suatu organisasi dalam usaha
pencapaian tujuan. Bagi organisasi, surat merupakan alat komunikasi
formal dan sumber informasi yang resmi dan terpercaya, bahkan
memiliki kekuatan hukum. Surat juga memiliki fungsi sebagai bukti
tertulis, bukti historis, pedoman kerja, alat pengingat, jaminan
keamanan, serta sebagai barometer maju mundurnya suatu
organisasi. Organisasi atau kantor setiap harinya pasti melakukan
kegiatan pengelolaan surat. Pengelolaan surat yang baik akan
memberikan manfaat positif bagi organisasi, begitu pula sebaliknya
jika surat yang tidak dikelola dengan baik akan memberikan dampak
buruk bagi organisasi, bahkan dapat menimbulkan kerugian yang
fatal. Informasi-informasi yang terkandung dalam surat merupakan
aset penting bagi organisasi untuk menjalankan berbagai aktivitas
keorganisasian.

Pentingnya arsip surat masuk dan surat keluar seringkali tidak
diimbangi oleh pengelolaan yang baik, contohnya saja karena
keterbatasan dari sumber daya manusia dalam pengelolaan arsip.

Selain itu, bertambahnya volume arsip secara terus-menerus



mengakibatkan tempat dan peralatan yang tersedia tidak dapat
menampung arsip lagi, yang berakibat arsip menjadi menumpuk dan
tidak tersusun secara sistematis, arsip terselip di tempat yang tidak
semestinya, atau bahkan hilangnya arsip. Hilangnya arsip berarti
hilangnya informasi, data, bukti dalam kegiatan dari suatu organisasi.
Rangkaian proses penanganan surat masuk dan surat keluar di
LPP TVRI Stasiun Bali sampai saat ini masih secara konvensional
berupa hardcopy yaitu sebuah format file yang sudah tercetak dalam
bentuk print atau cetak lainnya yang menyusahkan dalam pencarian
surat jika sewaktu-waktu akan dibutuhkan. Dokumentasi surat masuk
dan keluar masih menggunakan pencatatan dalam buku agenda
sebagai catatan record atau transaksi surat dan masih disimpan
dalam map besar atau ordner yang diurutkan berdasarkan kronologis.
Selain itu dalam pengarsipan surat masuk dan surat keluar dibutuhkan
pembuatan disposisi yang ditujukan ke pihak bersangkutan. Surat
yang masuk dalam beberapa tahun lalu akan sulit dicari jika
penyimpanannya berbentuk hardcopy, karena dengan semakin
bertumpuknya arsip atau disebabkan arsip surat masuk dan surat
keluar yang telah rusak. Hal ini akan berakibat kepada pengurangan
kapasitas dalam rak arsip dan menyebabkan dana yang lebih banyak
lagi untuk membeli perlengkapan pengarsipan seperti ordner, kertas

HVS, penjepit kertas, dan keperluan pengarsipan lainnya.



Proses surat-surat yang masuk pada LPP TVRI Stasiun Bali dimulai
dari Sekretaris Kepala Stasiun mencatat dalam agenda (Mail Merger)
kemudian dibuatkan disposisi surat setelah itu disampaikan ke Kepala
Stasiun (Kepsta) untuk didisposisikan. Jika surat tersebut perlu
ditindaklanjuti, maka surat tersebut di salin, kemudian yang aslinya
diberikan kepada penerima surat dan jika diperlukan salinannya
diarsipkan. Begitu pula pada surat keluar, setelah dilakukan
pencatatan dalam buku surat keluar, surat tersebut dicetak sebanyak
dua lembar, satu lembar di kirim kepada tujuan dan satu lembar
diarsipkan dalam ordner.

Proses penindaklanjutan tujuan disposisi dari Kepala Stasiun ke
bidang yang bersangkutan terkadang menghabiskan banyak waktu
karena kesibukan dari Kepala Stasiun yang tidak berada di area
kantor karena melaksanakan tugas di luar daerah yang tentunya
menyebabkan tertundanya proses tindak lanjut surat dan tertundanya
penyimpanan arsip.

Dengan berbagai macam permasalahan-permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan arsip secara konvensional, kesulitan tersebut
dapat teratasi dengan memanfaatkan kemajuan dalam teknologi
informasi agar arsip surat masuk dan surat keluar dapat terorganisasi
dengan baik, maka diperlukan suatu pengolahan data yang lebih
akurat, cepat dan efisien dengan menggunakan komputer vyaitu

merubah bentuk surat yang berbentuk hardcopy menjadi surat digital



dan untuk aksesnya nanti bisa melalui aplikasi berbasis website yang
bisa diakses oleh siapa saja, dimana saja, dan kapan saja dengan
akses informasi yang sangat mudah. Karena surat yang masuk dan
keluar pada LPP TVRI Stasiun Bali tidak sedikit dalam setiap
tahunnya maka dibutuhkannya suatu database untuk dapat mengolah
data-data surat masuk dan surat keluar tersebut dengan baik.

Dari uraian latar belakang yang ada, LPP TVRI Stasiun Bali
membutuhkan sistem informasi yang dapat mencatat dan menyimpan
serta mempermudah pemberitahuan proses penanganan pengarsipan
surat masuk dan surat keluar guna mengurangi terjadinya kesalahan
dan human error pada penginformasian penanganan pengarsipan
surat masuk dan surat keluar. Maka dari itu peneliti membuat suatu
penanganan pengarsipan surat masuk dan surat keluar berbasis
website di LPP TVRI Stasiun Bali dengan judul “Desain Sistem
Informasi Pengarsipan Berbasis Website Di Lembaga Penyiaran
Publik Televisi Republik Indonesia (LPP TVRI) Stasiun Bali”.
Rancangan ini diharapkan dapat bermanfaat bagi perusahaan dalam
memberikan informasi terkait proses penanganan pengarsipan surat
masuk dan surat keluar dan dapat mengurangi kesalahan-kesalahan
akibat miss communication, human error, dan mempermudah
pemberitahuan proses penangan pengarsipan surat masuk dan surat

keluar di LPP TVRI Stasiun Bali.



B. Pokok Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang diatas, maka yang menjadi
pokok masalah dalam penelitian ini yaitu bagaimana Bagaimana
desain sistem informasi pengarsipan berbasis website di Lembaga

Penyiaran Publik Televisi Republik Indonesia (LPP TVRI) Stasiun Bali?

C. Tujuan Penelitian
Berdasarkan pokok masalah diatas, maka tujuan dari penelitian ini
adalah  menghasilkan blue print sederhana yang dapat
diimplementasikan menjadi aplikasi untuk menangani arsip di Lembaga
Penyiaran Publik Televisi Republik Indonesia (LPP TVRI) Stasiun Bali
yang berbasis pada Website guna mempermudah pekerjaan melalui
proses digital, mengurangi terjadinya kesalahan yang mungkin terjadi

dan mengurangi timbulnya kesalahan akibat human error.



D. Manfaat Penelitian
Berdasarkan pada latar belakang, pokok masalah, dan tujuan
penelitian, maka dapat disimpulkan manfaat penelitian ini yaitu:
1. Manfaat Teoritis
Hasil dari kegiatan ini diharapkan dapat menambah wawasan,
pemahaman dan inovasi dalam pemanfaatan sistem informasi di
perusahaan LPP TVRI Stasiun Bali khususnya pada penanganan
pengarsipan surat masuk dan surat keluar, serta dapat menjadi
referensi untuk penelitian-penelitian selanjutnya.
2. Manfaat Praktis
Secara praktis, penelitian ini diharapkan dapat memberikan
manfaat sebagai berikut.
a. Bagi Penulis
Dapat menambah pengetahuan, wawasan, pengalaman
mengenai  sistem informasi dan proses penanganan
pengarsipan surat masuk dan surat keluar yang didapat pada
saat pembelajaran di bangku kuliah, serta memperluas
pengetahuan dan wawasan bagi penulis dalam bidang
manajemen dan sistem informasi.
b. Bagi Politeknik Negeri Bali
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi referensi atau bahan

pembelajaran bagi mahasiswa yang akan melakukan penelitian
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sejenis pada masa yang akan datang dan menjadi bahan

pembelajaran khususnya pada administrasi bisnis.

c. Bagi Perusahaan

1)

2)

3)

Penelitian  ini  diharapkan menjadi bahan kajian,
pertimbangan, dan sumbangan pemikiran bagi manajemen
perusahaan dalam memanfaatkan keberadaan sistem
informasi pada proses penginformasian dan penyimpanan
data dalam proses penanganan arsip surat masuk dan surat
keluar di LPP TVRI Stasiun Bali guna mengurangi terjadinya
kesalahan, kesalahan akibat human error, dan menciptakan
proses pemberitahun penanganan arsip surat masuk dan
surat keluar menjadi lebih mudah, efektif, dan efisien.
Mempercepat proses pencarian arsip sehingga kebutuhan
pegawai dan pihak yang berkepentingan dengan data-data
bisa terlayani dengan mudah dan cepat.

Diharapkan dapat memperkecil kemungkinan dokumen yang

hilang atau rusak.
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E. Metode Penelitian
Dalam penulisan ini metode yang dilakukan dalam pengumpulan
datanya adalah sebagai berikut:
1. Lokasi Penelitian
Penulis melakukan penelitian di Lembaga Penyiaran Publik Televisi
Republik Indonesia (LPP TVRI) Stasiun Bali yang berlokasi di Jalan
Kapten Cokorda Agung Tresna, Denpasar 80235 Bali, Indonesia.
2. Objek Penelitian
Objek penelitian dalam melakukan penelitian ini adalah Penanganan
Pengarsipan Berbasis Website Di Lembaga Penyiaran Publik
Televisi Republik Indonesia (LPP TVRI) Stasiun Bali.
3. Data Penelitian
a. Jenis Data
1) Data Kualitatif
Peneliti memilih menggunakan jenis data kualitatif. Dalam
melaksanakan penelitian ini menggunakan data kualitatif
dimana keterangan data yang ada hubungannya dengan
masalah yang diteliti baik dari perusahaan maupun dari
sumber lain yang tidak berupa angka (hitungan). Menurut
Sugiyono (2018), data kualitatif merupakan jenis data berupa
teks, denah dan gambar. Selain itu data kualitatif penelitian ini
juga dapat berupa nama dan alamat objek penelitian

dilaksanakan. Data kualitatif pada penelitian ini berupa
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gambaran umum obyek penelitian yaitu meliputi sejarah
berdirinya, visi dan misi, struktur organisasi serta penanganan
arsip surat masuk dan surat keluar di Lembaga Penyiaran
Publik TVRI Stasiun Bali.
a. Sumber Data
Guna memperoleh data yang sesuai dengan prosedur, maka
peneliti mengambil data dari berbagai sumber yang mendukung
pembahasan ini. Adapun data yang diperlukan dalam penelitian ini
yaitu:
1) Data Primer
Data primer adalah data yang diperoleh secara langsung dari
sumbernya, diamati dan dicatat untuk pertama kalinya
(Sugiyono, 2018). Data yang didapatkan oleh penulis dari pihak
perusahaan terutama pada bagian Sumber Daya Manusia di
TVRI Stasiun Bali ini dilakukan dengan cara bertanya langsung
pada pihak yang bersangkutan seperti Sekretaris Kepada
Stasiun dan pegawai yang menangani pengarsipan pada
bagian Satuan Kerja Sumber Daya Manusia dan Reformasi
Birokrasi dengan pekerjaan yang dijadikan bahan penelitian.
2) Data sekunder
Data sekunder merupakan data tidak langsung yang diperoleh
melalui media-media perantara, yaitu orang dan dokumen

(Sugiyono, 2018). Data sekunder dalam penelitian ini yaitu
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berupa dokumen atau informasi LPP TVRI Stasiun Bali yang
berhubungan dengan objek yang akan diteliti.
b. Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data yang peneliti gunakan yaitu:

1) Observasi
Observasi menjadi salah satu teknik pengumpulan data yang
digunakan. Observasi berarti mengumpulkan data langsung
dari lapangan. Pelaksanaan observasi dilakukan selama masa
Praktek Kerja Lapangan (PKL) yakni selama tiga bulan yang
terhitung mulai tanggal 31 Januari 2022 sampai dengan 29
April 2022 yang secara langsung ikut terlibat dalam kegiatan
operasional perusahaan. Dalam proses observasi
mengidentifikasi beberapa permasalahan yang terjadi dalam
perusahaan terutama pada sistem informasi dan mengenai
prosedur penanganan arsip surat masuk dan surat keluar di
Lembaga Penyiaran Publik TVRI Stasiun Bali. Serta untuk
mendapatkan  bukti-bukti yang dapat mendukung dan
melengkapi hasil penelitian mengenai perancangan sistem
informasi penanganan pengarsipan di Lembaga Penyiaran

Publik TVRI Stasiun Bali.
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2) Wawancara
Selain observasi metode pengumpulan data yang lain untuk
melengkapi data-data yang diperlukan adalah wawancara.
Menurut Sugiyono (2018), wawancara adalah percakapan
dengan maksud tertentu yang dilakukan oleh dua pihak yaitu
pewawancara (interview) yang mengajukan pertanyaan dan
yang diwawancarai (interview) untuk memberikan jawaban
atas pertanyaan yang diberikan. Teknik ini merupakan cara
paling efektif untuk menggali apa saja yang tidak dapat
ditemukan ketika melakukan observasi secara langsung
maupun secara tidak langsung. Dimana dalam mengumpulkan
data ini selama proses praktek kerja lapangan dalam
penjajakan penulis sudah melakukan wawancara tidak
terstruktur dengan cara mengajukan pertanyaan mengenai
prosedur pengarsipan surat masuk dan surat keluar secara
langsung kepada Sekretaris Kepala Stasiun LPP TVRI Bali dan
karyawan khususnya di bagian Sumber Daya Manusia dan
reformasi birokrasi yang menangani pengarsipan.
3) Studi kepustakaan

Studi Kepustakaan Menurut Sugiyono (2018), berkaitan dengan
kajian teoritis dan referensi lain yang berkaitan dengan nilai,
budaya dan norma yang berkembang pada situasi sosial yang

diteliti, selain itu studi kepustakaan sangat penting dalam
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melakukan penelitian, hal ini dikarenakan penelitian tidak akan
lepas dari literatur-literatur ilmiah. Teknik ini digunakan untuk
memperoleh dasar-dasar dan pendapat secara tertulis yang
dilakukan dengan cara mempelajari berbagai literatur yang
berhubungan dengan masalah yang diteliti. Hal ini juga
dilakukan untuk mendapatkan data sekunder yang akan
digunakan sebagai landasan perbandingan antara teori dengan
prakteknya di lapangan. Data sekunder yang didapatkan
melalui metode ini diperoleh dengan browsing di internet,
membaca berbagai literatur, hasil kajian dari peneliti terdahulu,

catatan perkuliahan, serta sumber-sumber lain yang relevan.

4. Teknik Analisis Data

Penelitian dengan judul Desain Sistem Informasi Pengarsipan
Berbasis Website di Lembaga Penyiaran Publik Televisi Republik
Indonesia (LPP TVRI) Stasiun Bali ini, termasuk dalam jenis
penelitian inovatif yang merupakan turunan dari penelitian kualitatif.
Untuk mengembangkan sistem penulis menggunakan metode yang
berorientasi pada konsep siklus hidup pengembangan sistem yang
biasa disebut System Development Life Cycle (SDLC) yang terdiri

dari 7 tahap.
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System Development Life Cycle (SDLC) adalah siklus yang
digunakan dalam pembuatan atau pengembangan sistem informasi
yang bertujuan untuk menyelesaikan masalah secara efektif. Dari ke
7 (tujuh) tahap System Development Life Cycle (SDLC) tersebut,
penelitian ini hanya mengimplementasikan tahap pertama sampai
dengan tahap ke-empat yaitu, mengidentifikasi masalah, peluang
dan tujuan, menentukan kebutuhan informasi pengguna,
menganalisis kebutuhan sistem, mendesain sistem yang
direkomendasikan. Tahapan mengembangkan dan
mendokumentasikan sistem, menguji dan memelihara sistem, dan

pelaksanaan dan evaluasi sistem tidak dilakukan pada penelitian ini.



BAB V
SIMPULAN DAN SARAN
1. Simpulan

Berdasarkan hasil dan pembahasan BAB |V, dapat disimpulkan
bahwa Perancangan Desain Sistem Informasi Pengarsipan Berbasis
Website di LPP TVRI Stasiun Bali dapat dilakukan dengan metode
pengembangan sistem, System Development Life Cycle (SDLC). Yang
didokumentasi dengan alat pemodelan sistem seperti tersebut dapat
flowchart, HIPO, entitty relationship diagram (ERD), use case diagram,
use case scenario. Untuk mengantari user dan sistem dapat dirancang
dengan graphical User interface (GUI). Hasil dari penelitian ini
menunjukkan bahwa desain sistem informasi pengarsipan berbasis

website dapat digunakan sebagai upaya penanganan pengarsipan

178
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surat masuk dan surat keluar yang lebih efektif dan efisien bagi LPP

TVRI Stasiun Bali .

. Saran

Berdasarkan pada hasil dan pembahasan penelitian diatas, adapun

saran-saran yang dapat diberikan yaitu:

1. Saran untuk perusahaan

LPP TVRI Stasiun Bali dapat mempertimbangkan penggunaan dan
sistem informasi pengarsipan pada penelitian ini dapat dilanjutkan
menjadi sebagai sebuah sistem informasi pengarsipan berbasis
website bagi perusahaan sebagai sarana yang dapat membantu
perusahaan dalam penanganan pengarsipan menjadi lebih efektif
dan efisien serta meminimalisirnya surat-surat yang hilang.
Perancangan sistem informasi penanganan pengarsipan ini
nantinya dapat membantu pekerjaan pegawai dalam mengelola

dan menemukan arsip surat masuk dan surat keluar.

2. Saran untuk penelitian selanjutnya
Penulis berharap untuk penelitian selanjutnya dapat menjadikan
sebuah referensi, serta dapat dapat dikembangkan menjadi
menjadi lebih baik lagi sesuai dengan kebutuhan dan melengkapi

fitur sistem dengan metode pengarsipan yang berbeda.
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