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ABSTRAK

Abstrak. Angkasa Pura merupakan salah satu perusahaan Badan Usaha Milik
Negara (BUMN) yang bergerak dibidang pelayanan jasa kebandarudaraan dan
dibawah naungan Kementerian Perhubungan. Tujuan dari penelitian ini yaitu
untuk mempermudah, mempercepat dan mengatasi permasalahan yang sedang
terjadi khususnya pada proses pengarsipan General Manager yang dilakukan
secara rutin dalam setiap bulannya. Adapun upaya yang dapat dilakukan dalam
mencapai tujuan dari penelitian ini adalah dengan membuat desain proses e-arsip
yang memanfaatkan sistem informasi berbasis aplikasi untuk membantu,
memudahkan dan mempercepat proses pengarsipan secara efektif dan efisien.
Proses rancangan desain ini menggunakan metode System Development Life Cycle
(SDLC) yang terdiri dari 5 tahapan yaitu planning, analysis, design,
implementation, dan evaluation dan dibantu dengan beberapa alat bantu
permodelan terstruktur seperti concept map, entity relationship diagram, use case
diagram, use case scenario, flowchart, figma dan Graphical User Interface (GUI)
serta dibantu juga dengan teknik pengumpulan data dengan cara observasi,
wawancara studi pustaka dan dokumentasi. Adapun hasil dari penelitian ini adalah
Desain Aplikasi Kearsipan General Manager PT Angkasa Pura I (Persero) Bandar
Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai - Bali yang dapat membantu proses
pengarsipan menjadi lebih efektif dan efisien.

Kata Kunci: Sistem, Informasi, SDLC, e-arsip, Concept Map, ERD, Use Case
Diagram, GUL
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Abstract. Angkasa Pura is one of the State-Owned Enterprises (BUMN) which is
engaged in airport services and is under the auspices of the Ministry of
Transportation. The purpose of this research is to simplify, speed up and
overcome the problems that are happening, especially in the General Manager
filing process which is carried out regularly every month. The efforts that can be
made in achieving the objectives of this research are to design an e-archive
process that utilizes an application-based information system to assist, facilitate
and speed up the archiving process effectively and efficiently. The design design
process uses the System Development Life Cycle (SDLC) method which consists of
5 stages, namely planning, analysis, design, implementation, and evaluation and
is assisted by several structured modeling tools such as concept maps, entity
relationship diagrams, use case diagrams, use case scenarios, flowcharts, figma
and Graphical User Interface (GUI) as well as assisted with data collection
techniques by means of observation, literature study interviews and
documentation. The results of this study are the Archive Application Design of the
General Manager of PT Angkasa Pura I I Gusti Ngurah Rai International Airport
- Bali which can help the archiving process become more effective and efficient.
Keywords: System, Information, SDLC, e-archive, Concept Map, ERD, Use
Case Diagram, GUI
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BAB1

PENDAHULUAN

1.1  Analisis Situasi

Sistem Informasi saat ini menjadi hal yang paling penting dalam
segala sektor terutama dalam sektor pemerintahan. Perusahaan instansi
pemerintah jika tanpa adanya sistem informasi akan sulit untuk berkembang
karena sebuah sistem informasi merupakan suatu layanan fasilitas
penunjang kesuksesan dari sebuah perusahaan instansi pemerintahan.
Dengan adanya sistem informasi, maka perusahaan tersebut dapat
melaksanakan pekerjaan dengan efisien serta efektif terutama dalam proses
kegiatan pengelolaan. Sistem informasi yang dimanfaatkan oleh perusahaan
instansi pemerintah ini juga memiliki dampak yang positif seperti
berkurangnya penggunaan kertas di lingkungan perkantoran. Selain
memiliki manfaat untuk perusahaan, sistem informasi juga memberikan
manfaat kepada pelanggan perusahaan seperti pelanggan mendapatkan
kualitas pelayanan yang lebih baik dari sebelumnya, mempermudah proses
kinerja kebutuhan pelanggan, mempermudah komunikasi antara pelanggan
dengan perusahaan, hingga meminimalisir kesalahpahaman antara

pelanggan dan perusahaan.



Adapun salah satu perusahaan instansi pemerintah yang ada di
Indonesia yaitu PT Angkasa Pura I (Persero) Bandar Udara Internasional I
Gusti Ngurah Rai — Bali. PT Angkasa Pura I (Persero) Bandar Udara
Internasional I Gusti Ngurah Rai - Bali merupakan perusahaan Badan Usaha
Milik Negara (BUMN) yang tergabung dalam lingkungan departemen
perhubungan dan berdiri sejak tahun 1930 serta bergerak di bidang
pelayanan jasa kebandarudaraan yang memiliki peran untuk mengelola dan
meningkatkan pelayanan jasa kebandarudaraan kepada pelanggan. Bandar
Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai - Bali menjadi salah satu bandara
tersibuk di Indonesia dengan posisi di urutan kedua se-Indonesia. Hal ini
dapat terjadi dikarenakan Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai -
Bali memiliki wadah dalam mengembangkan usaha di dunia pernerbangan
yaitu PT Angkasa Pura I. PT Angkasa Pura I (Persero) selalu berusaha
untuk meningkatkan pelayanan jasa kebandarudaraan nya agar menjadi
bandara yang terbaik di Indonesia bahkan di dunia. Untuk dapat mencapai
tujuan perusahaan menjadi bandara terbaik di Indonesia bahkan di dunia, PT
Angkasa Pura I (Persero) Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai -
Bali membutuhkan seorang General Manager yang berkompeten, handal
hingga cekatan untuk merancang dan mengatur strategi dalam meningkatkan
pelayanan jasa kebandarudaraan sesuai dengan tujuan perusahaan.

General Manager memiliki tugas dan tanggung jawab untuk
memastikan tersedianya Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan (RKAP),

memastikan tercapainya kontrak manajemen yang telah disepakati,



memastikan perannya sebagai people manager pada unit Kkerjanya,
memastikan pengembangan inisiatif atas inovasi proses dan produk secara
efektif serta mendukung inovasi yang berasal dari unit kerja lain. Agar dapat
menjalankan seluruh tugas dan tanggung jawab, General Manager
membutuhkan asisten/sekretaris untuk membantu melaksanakan tugas dan
tanggung jawabnya, membantu memenuhi kebutuhannya, mengatur jadwal
pertemuan dengan pejabat ataupun rekan kerja perusahaan hingga
membantu mengurus surat masuk dan keluar. General Manager memiliki
wewenang dalam memutuskan hasil kegiatan surat menyurat tersebut untuk
di proses lebih lanjut dengan unit yang ditentukan oleh General Manager.
Surat masuk yang ditujukan kepada General Manager akan diproses terlebih
dahulu oleh sekretaris kemudian diserahkan kepada General Manager lalu
diproses kembali menuju unit terkait. Dalam kegiatan surat menyurat ini,
terdapat pula kegiatan pengarsipan terhadap berkas-berkas yang telah
diproses oleh General Manager dan unit terkait namun masuk kembali ke
General Manager sebagai berkas arsip untuk disimpan dengan rapi dan
terstruktur agar sewaktu-waktu jika berkas tersebut dibutuhkan, dapat dicari
kembali. Berkas yang diarsipkan oleh General Manager maupun sekretaris
General Manager merupakan berkas yang berupa surat dinas, surat niaga,
surat pribadi hingga surat rahasia yang sebelumnya sudah pernah masuk dan
sudah di proses oleh General Manager dan diberikan kembali ke General

Manager sebagai arsip.



Namun dalam proses pengarsipan ini, sekretaris General Manager
masih menggunakan metode manual seperti masih mencatat berkas arsip
yang sudah pernah masuk dan diproses oleh General Manager yang dicatat
dalam sebuah buku kemudian berkas arsip tersebut ditempatkan di ruang
arsip General Manager dimana dalam penempatannya disusun sesuai dengan
sistem  tanggal (chronological  filing  system). Namun, untuk
penyimpanannya tidak diletakkan pada tempat/wadah yang layak sesuai
SOP (Standard Operating Procedure) yang mengakibatkan proses
pengarsipan tidak tersusun dengan rapi, rangkap data ataupun hilang data
yang hampir dalam setiap bulannya terdapat data hilang sebanyak lebih dari
3 berkas, inkonsistensi data, data tidak tercatat bahkan proses pengarsipan
tersebut memakan waktu yang cukup lama terutama pada saat mencari
berkas yang sudah diarsipkan namun diperlukan kembali. Rekapan data
arsip yang tercatat, tidak tercatat hingga hilang data dapat dilihat pada Tabel

1.1.



Tabel 1. 1 Rekapan Data Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar Tahun 2021

Arsip Surat Masuk

Arsip Surat Keluar

Bulan Tercatat T];;S:}:(a t Hilang | Tercatat TZ;S:}; t Hilang
Januari 29 - - 15 - -
Februari 20 4 2 11 3 1
Maret 21 5 1 10 2 -
April 17 - 3 8 - -
Mei 24 4 2 13 3 2
Juni 15 - - 9 - -
Juli 25 4 3 18 - -
Agustus 32 7 - 24 - -
September 27 - - 22 - -
Oktober 49 - - 27 - -
[November 35 3 1 17 4 1
Desember 52 5 - 33 - 2
Jumlah 346 32 12 207 12 6

Sumber: Departemen General Service PT Angkasa Pura I (Persero) Bandar
Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai — Bali

Berdasarkan uraian tabel di atas yang didapatkan dengan survei

langsung, terdapat jumlah surat masuk yang diarsipkan pada tahun 2021

sebanyak 346 yang mana terdapat 32 data arsip yang tidak tercatat dan 12

data arsip yang hilang. Sedangkan jumlah surat keluar yang diarsipkan pada

tahun 2021 sebanyak 207 yang mana terdapat 12 data arsip yang tidak

tercatat dan 6 arsip yang hilang.




Selain itu, terdapat beberapa permasalahan yang terjadi di ruangan
tersebut diantaranya:

1.  Banyaknya berkas arsip yang ditumpuk dalam beberapa kardus dan
tidak disusun dengan rapi dalam lemari arsip tersebut sehingga
menyulitkan sekretaris general manager untuk mencari berkas arsip
jika sewaktu-waktu memerlukan berkas tersebut.

2. Terdapat beberapa arsip yang hilang saat dicari kembali namun sudah
tercatat dalam buku arsip sehingga terjadinya suatu permasalahan
inkonsistensi data.

3.  Fasilitas-fasilitas penunjang kearsipan masih kurang memadai seperti
tidak adanya ordner, guide arsip, numerator, hingga label arsip yang
mengakibatkan tidak tersusun dengan baik dan tertata.

Sistem informasi merupakan suatu kumpulan antara perangkat keras
dengan perangkat lunak untuk mengelola suatu informasi hingga
menyebarkannya dengan hasil yang spesifik. Dengan memanfaatkan sistem
informasi dalam kegiatan pengarsipan, maka akan lebih memudahkan
proses pengarsipan serta mempersingkat waktu pencarian berkas yang sudah
diarsipkan dan untuk itu diperlukannya desain aplikasi kearsipan. Desain
sistem informasi merupakan sebuah metode dalam pengembangan
pengarsipan dengan cara membuat rancangan, sampel ataupun model
dengan tujuan pengujian konsep atau proses kerja dari pengarsipan tersebut.
Sedangkan kearsipan merupakan kegiatan mengatur pelaksanaan

pengawasan sistematik dan ilmiah terhadap semua informasi terekam yang



1.2

1.3

1.4

dibutuhkan oleh sebuah organisasi untuk menjalankan usaha atau kegiatan-
kegiatan didalam organisasinya agar tercapai efektifitas hingga efisiensi.
Dan atas dasar permasalahan itulah yang membuat penulis ingin mendesain
aplikasi kearsipan General Manager PT Angkasa Pura I (Persero) Bandar
Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai — Bali sebagai solusi atas
permasalahan tersebut.
Perumusan Masalah

Adapun rumusan masalah yang muncul yaitu bagaimana desain
aplikasi kearsipan General Manager PT Angkasa Pura I (Persero) Bandar
Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai — Bali?
Tujuan Penelitian

Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini yaitu untuk
mendesain aplikasi pengarsipan General Manager PT Angkasa Pura I
(Persero) Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai — Bali untuk
memudahkan sekretaris dalam menata, mengolah, menyimpan hingga
menemukan berkas yang telah diarsipkan pada saat dibutuhkan.
Kontribusi Hasil Penelitian

Atas dasar tujuan penelitian yang ingin dicapai, maka penelitian ini

diharapkan memiliki kontribusi yang bermanfaat sebagai berikut:

1.4.1 Kontribusi Teoritis

Penelitian ini diharapkan dapat menambah wawasan, pemahaman
serta pengembangan ilmu pengetahuan di bidang manajemen khususnya

manajemen kearsipan ataupun manajemen sistem informasi dan dijadikan



sebagai sumber, pijakan ataupun referensi serta inovasi bagi penelitian
selanjutnya untuk menjadi bahan kajian.
1.4.2 Kontribusi Praktis
a.  Bagi Penulis
Sebagai media untuk menambahkan wawasan ataupun
pengetahuan serta mengimplementasikan ilmu-ilmu yang didapat
selama proses pembelajaran di kampus.
b.  Bagi Jurusan Administrasi Niaga
Sebagai bahan tambahan kepustakaan, dapat dijadikan bahan
pembelajaran tambahan dalam kurikulum baru, serta referensi bagi
peneliti objek yang sama di kemudian hari dan menjaga hubungan
baik kerjasama antara Politeknik Negeri Bali, Jurusan Administrasi
Niaga dengan PT Angkasa Pura [ (Persero) Bandar Udara
Internasional I Gusti Ngurah Rai — Bali.
c¢. Bagi PT Angkasa Pura I (Persero) Bandar Udara Internasional I
Gusti Ngurah Rai — Bali
Sebagai sumber maupun rujukan evaluasi bagi pihak manajemen
PT Angkasa Pura I (Persero) Bandar Udara Internasional I Gusti
Ngurah Rai — Bali agar dapat mengembangkan dan memperbaiki

sistem manajemen kearsipan pada general manager.



1.5 Metode yang Digunakan
Dalam penelitian ini, adapun metode yang digunakan berupa metode
pengembangan sistem dan metode pengumpulan data sebagai berikut:
1.5.1 Metode Pengembangan Sistem
Metode pengembangan sistem yang digunakan dalam penelitian ini
berupa System Development Life Cycle (SDLC) dengan metode waterfall.
SDLC merupakan suatu metode yang berasal dari pendekatan suatu sistem
untuk pengembangan suatu sistem informasi yang terdiri dari beberapa
siklus seperti tahapan perencanaan dengan mengumpulkan data kemudian
menganalisis data serta permasalahan, desain, serta implementasi hingga

menghasilkan suatu perbaikan seperti yang tertera pada gambar 1.1.

Gambar 1. 1 Tahapan SDLC
Sumber : Raymond McLeood Jr. dan George Shell (2001)
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1.5.2 Metode Pengumpulan Data
Metode pengumpulan data yang dilaksanakan dalam penelitian ini
yaitu berupa data yang didapatkan baik secara langsung (primer) maupun
tidak langsung (sekunder) dari para responden yang didapatkan melalui
survey lapangan ataupun media lainnya dengan teknik pengumpulan data
sebagai berikut:
a.  Observasi
Dalam melaksanakan penelitian ini, penulis melakukan
observasi secara langsung dengan mengamati kegiatan dari proses
pengarsipan yang terjadi di ruang General Manager mulai dari
pencatatan data hingga mengelola arsip di ruang arsip General
Manager.
b. Wawancara
Pelaksanaan penelitian ini, dilaksanakan dengan kegiatan
wawancara tidak terstruktur secara langsung terhadap Sekretaris 1 dan
2 General Manager untuk menggali informasi lebih lanjut mengenai
alur pengarsipan yang terjadi di ruang General Manager dengan tujuan
mendapatkan data yang lebih valid.
¢.  Studi Pustaka
Pengumpulan data melalui studi penelaah terhadap buku-buku,
literatur hingga penelitian terdahulu yang sesuai dengan permasalahan

sangat diperlukan untuk melaksanakan penelitian ini karena akan
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menjadi landasan dalam menentukan metode yang tepat dengan
penelitian yang akan dibuat oleh penulis.
Dokumentasi

Dalam melaksanakan penelitian ini, penulis melakukan kegiatan
pengumpulan data, dokumen maupun formulir apa saja yang perlu
dipersiapkan dalam proses pengarsipan, membaca pedoman atau SOP
pengarsipan dan mencari informasi atau data lain yang diperlukan

melalui internet.

1.6 Sistematika Penulisan

Adapun sistematika penulisan yang menjabarkan garis besar dalam

setiap bagian penelitan ini sebagai berikut:

a.

Bagian Awal

Pada bagian awal skripsi terdiri dari halaman judul, halaman
persetujuan skripsi, halaman pengesahan skripsi, halaman motto,
halaman persembahan, halaman pernyataan, halaman abstrak, halaman
daftar isi, halaman tabel, halaman gambar, serta daftar lampiran.
Bagian Isi

Pada bagian isi skripsi terdiri dari 5 bab, diantaranya sebagai berikut:
BABI PENDAHULUAN

Dalam bab ini terdiri dari analisis situasi, perumusan masalah, tujuan
penelitian, kontribusi penelitian, metode penelitian, dan sistematika

penulisan
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BABII TINJAUAN PUSTAKA

Dalam bab ini membahas mengenai teori-teori yang dijadikan sebagai
bahan dasar acuan dalam menyusun skripsi ini

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Dalam bab ini membahas mengenai sejarah perusahaan, bidang usaha
PT Angkasa Pura I, arah pengembangan usaha dan sasarannya, tugas
pokok perusahaan serta struktur organisasi perusahaan

BAB IV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

Dalam bab ini membahas mengenai bentuk kegiatan, sumber daya
yang dibutuhkan, hasil desain dan inovasi serta implikasi ekonomi
BABYV PENUTUP

Dalam bab ini terdiri dari simpulan serta saran-saran yang diajukan
bagi pihak-pihak terkait dalam penelitian ini

Bagian Akhir

Pada bagian akhir terdiri dari daftar pustaka dan lampiran-lampiran



5.1

BABV

SIMPULAN DAN SARAN

Simpulan

Berdasarkan hasil pembahasan pada bab IV, dapat disimpulkan bahwa
penelitian ini menghasilkan Desain Aplikasi Kearsipan General Manager PT
Angkasa Pura I (Persero) Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai -
Bali dengan memanfaatkan sistem informasi berbasis System Development
Life Cycle (SDLC). Pada sistem SDLC ini terdiri dari 5 tahapan yaitu
planning, analysis, design, implementation, dan evaluation dan dibantu
dengan beberapa alat bantu permodelan terstruktur seperti concept map,
entity relationship diagram, use case diagram, use case scenario, flowchart,
figma dan Graphical User Interface (GUI) serta dibantu juga dengan teknik
pengumpulan data dengan cara observasi, wawancara, studi pustaka dan

dokumentasi.

Desain Aplikasi Kearsipan General Manager PT Angkasa Pura I
(Persero) Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai - Bali ini memiliki
6 fitur yaitu fitur dashboard, surat masuk, surat keluar, data user, laporan
dan edit profil. Desain ini juga memiliki sebuah inovasi yang dapat

membuat data semakin akurat yaitu adanya fitur lampiran dokumen

13
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arsip surat keluar maupun surat masuk. Sehingga dengan adanya aplikasi ini,
menunjukkan jika rancangan Desain Aplikasi Kearsipan General Manager PT
Angkasa Pura I (Persero) Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai - Bali

yang diusulkan dapat menjadi solusi atas permasalahan yang terjadi.

5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan penelitian, terdapat beberapa saran yang

dapat peneliti berikan yaitu:

a. Saran untuk instansi terkait

Bagi dinas terkait yang terlibat dalam penelitian ini yaitu PT
Angkasa Pura I (Persero) Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah
Rai - Bali khususnya General Manager, diharapkan untuk dapat
memanfaatkan usulan rancangan desain aplikasi kearsipan ini sebagai
bahan evaluasi dan inovasi dalam pelaksanaan proses kearsipan
General Manager yang akan terjadi dimasa depan. Sehingga dengan
diterapkannya rancangan desain aplikasi ini, dapat mempermudah
Sekretaris General Manager dalam melakukan proses pengarsipan
yang lebih cepat, praktis, efektif serta efisien. Diharapkannya juga
untuk perusahaan dapat memenuhi kebutuhan sarana seperti internet,
komputer atau laptop hingga rak arsip untuk menunjang kegiatan

proses pengarsipan berbasis aplikasi.
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Saran untuk penelitian selanjutnya

Adapun saran untuk peneliti masa depan yaitu dapat melakukan
pengembangan atau inovasi terbaru dengan membuat implementasi
dari Desain Aplikasi Kearsipan General Manager PT Angkasa Pura I
(Persero) Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai - Bali,

kemudian untuk melakukan evaluasi terhadap implementasi tersebut.
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