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Abstrak

Pelayanan administrasi yang efektif dan efisien merupakan aspek krusial dalam kinerja lembaga pemerintahan, terutama pada
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Aceh yang memiliki peran strategis dalam pengelolaan informasi publik. Penelitian ini
bertujuan untuk merancang sistem informasi manajemen tata usaha guna mendigitalisasi proses administrasi,
mengoptimalkan alur kerja, serta meningkatkan akurasi dan transparansi pengelolaan dokumen. Metodologi penelitian yang
digunakan adalah metode penelitian rekayasa perangkat lunak dengan pendekatan System Development Life Cycle (SDLC)
yang mencakup analisis kebutuhan, perancangan sistem, implementasi, dan evaluasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
implementasi sistem informasi yang terintegrasi mampu mengurangi waktu proses, meminimalisasi kesalahan pencatatan,
dan mempercepat akses informasi internal. Selain itu, sistem yang dikembangkan memberikan kontribusi signifikan terhadap
peningkatan kinerja administrasi, yang pada akhirnya mendukung terciptanya pelayanan publik yang lebih responsif dan
akuntabel. Temuan dari penelitian ini diharapkan dapat menjadi acuan bagi instansi pemerintah lain dalam mewujudkan
transformasi digital di sektor administrasi.

Kata kunci: Sistem Informasi Manajemen, Tata Usaha, Digitalisasi, SDLC, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Aceh.

Abstract

Effective and efficient administrative services are crucial aspects of government institutional performance, especially at the
Aceh Library and Archives Office, which plays a strategic role in managing public information. This study aims to design a
management information system for administrative affairs to digitize administrative processes, optimize workflows, and
improve the accuracy and transparency of document management. The research methodology used is software engineering
with the System Development Life Cycle (SDLC) approach, which includes requirements analysis, system design,
implementation, and evaluation. The results show that the implementation of an integrated information system can reduce
processing time, minimize recording errors, and accelerate internal information access. Furthermore, the developed system
contributes significantly to improving administrative performance, ultimately supporting the creation of more responsive and
accountable public services. The findings of this research are expected to serve as a reference for other government agencies
in realizing digital transformation in administrative sectors.

Keywords: Management Information System, Administrative Affairs, Digitization, SDLC, Aceh Library and Archives Office.

L. PENDAHULUAN pelaporan administratif. Seiring berkembangnya tuntutan
pelayanan publik yang berbasis digital, modernisasi sistem

Pelayanan administrasi yang efektif dan efisien tata usaha menjadi kebutuhan yang mendesak guna

merupakan salah satu pilar utama dalam mendukung kinerja
lembaga pemerintahan. Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Aceh memiliki peran strategis dalam pengelolaan informasi
publik, baik dalam bentuk layanan perpustakaan maupun
pengarsipan dokumen-dokumen penting daerah. Di dalam
struktur organisasi, bagian tata usaha berperan sebagai pusat
aktivitas administrasi yang mencakup pengelolaan surat-
menyurat, pencatatan kegiatan, pengarsipan dokumen, dan

menunjang efisiensi kerja dan transparansi informasi.
Namun, dalam praktiknya, proses administrasi di bagian
tata usaha Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Aceh masih
dilakukan secara manual dan bersifat konvensional. Hal ini
menimbulkan berbagai kendala, antara lain lambatnya
proses pengelolaan surat, kesulitan dalam pencarian
dokumen, serta risiko kehilangan data akibat minimnya
sistem pencatatan digital. Ketidakterpaduan antar unit kerja
juga menjadi hambatan dalam penyampaian informasi yang
cepat dan akurat. Kondisi ini tidak hanya menghambat
efektivitas kerja pegawai, tetapi juga berpotensi
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menurunkan kualitas pelayanan publik yang diberikan oleh
instansi.

Untuk mengatasi permasalahan tersebut, dibutuhkan
suatu sistem informasi manajemen tata usaha yang mampu
mendigitalisasi proses administrasi secara menyeluruh.
Sistem ini dirancang untuk mencakup pengelolaan surat
masuk dan keluar, penyimpanan dokumen, pencatatan
kegiatan, serta pelaporan administrasi secara terintegrasi
dan terdokumentasi dengan baik. Dengan dukungan
teknologi informasi, sistem ini diharapkan mampu
mempercepat alur kerja, meningkatkan akurasi data,
mempermudah  akses informasi, dan mendukung
pengambilan keputusan yang berbasis data.

Melalui perancangan sistem informasi manajemen tata
usaha ini, diharapkan tercipta tata kelola administrasi yang
lebih modern, terstruktur, dan efisien di lingkungan Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Aceh. Implementasi sistem ini
juga  diharapkan dapat menjadi landasan  bagi
pengembangan sistem serupa di instansi pemerintah
lainnya, khususnya yang bergerak dalam bidang
pengelolaan informasi dan arsip. Dengan demikian, hasil
dari penelitian ini tidak hanya memberikan kontribusi
terhadap peningkatan kinerja internal instansi, tetapi juga
terhadap kemajuan transformasi digital di sektor pelayanan
publik.

II. STUDI PUSTAKA

A. Sistem Informasi

Sistem informasi merupakan suatu kombinasi teratur dari
orang — orang. Hardware, sofiware, jaringan komunikasi
dan sumber daya data yang mengumpulkan, mengubah dan
menyerbarkan informasi dalam sebuah organisasi [7].
Sistem informasi memiliki fungsi untuk menyediakan
informasi yang efektif dan effesien kepada penerima atau
pengguna, selain itu sistem informasi memegang peranan
penting untuk mengolah data yang dimasukan untuk
meningkatkan aksesibilitas informasi sehingga penerima
mudah memahami informasi yang dikeluarkan dari proses
pengolahan data melalui perantara sistem informasi.

Konsep sistem informasi terdiri dari komponen-
komponen yang disebut dengan blok bangunan (building
blok) yaitu :
1. Blok masukan (Input Blok)
Input mewakili data yang masuk ke dalam sistem
informasi. Input disisni termasuk metode-metode dan
media yang digunakan untuku menangkap data yang
akan dimasukkan, yang dapat berupa dokumen dasar.
2. Blok Model (Model Blok)
Blok ini terdiri dari kombinas prosedur, logika dan
metode matematik yang akan manipulasi data input
dan data yang tersimpan di basis data dengan cara yang
sudahtertentu untuk menghasilkan keluaran yang
sudah diinginkan
3. Blok Keluaran
Produk dari sistem informasi adalah keluaran yang
merupakan  informasi yang berkualitas dan
dokumentasi yang berguna untuk semua tingkatan
manajemen serta semua pemakai sistem.

4. Blok Teknologi (Technologi Block)

Teknologi  digunakan untuk menerima input,
menjalankan model, menyimpan dan mengakses data,
menghasilkan dan mengirimkan keluaran dan
membantu pengendalian diri secara keseluruhan.

5. Blok basis data

6. Blok Kendali.

B. Tata Usaha

Tata usaha merupakan bagian dari kegiatan administrasi
yang berkaitan dengan pencatatan, pengumpulan,
pengolahan, penyimpanan, dan penyampaian informasi
dalam bentuk tertulis guna mendukung kelancaran
operasional organisasi. Menurut The Liang Gie (2000:17),
tata usaha adalah seluruh kegiatan pencatatan secara
tertulis terhadap semua proses kerja dalam organisasi
untuk memperoleh bahan keterangan sebagai dasar
tindakan lebih lanjut. Dengan kata lain, tata usaha berfungsi
sebagai sistem pendokumentasian resmi yang menjamin
ketersediaan data dan informasi administratif.

Sementara itu, menurut Mulyadi (2001), tata usaha
adalah kegiatan yang berkenaan dengan penyusunan,
pencatatan, dan pengendalian dokumen sebagai bagian dari
siklus informasi yang diperlukan oleh manajemen dalam
pengambilan keputusan. Dalam lingkungan instansi
pemerintah, kegiatan tata usaha mencakup pengelolaan
surat masuk dan keluar, pengarsipan dokumen, pembuatan
laporan, serta pelayanan informasi administratif kepada unit
kerja lain.

Fungsi Tata Usaha, Menurut Siagian (2005), tata usaha
memiliki beberapa fungsi utama dalam organisasi, yaitu:

1. Fungsi Pencatatan — mencatat segala aktivitas
organisasi secara tertulis.

2. Fungsi Penyimpanan — menyimpan dokumen
penting sebagai arsip organisasi.

3. Fungsi Penyampaian Informasi -
menyampaikan data/informasi kepada pihak yang
membutuhkan secara cepat dan tepat.

4. Fungsi Pengawasan — menyediakan informasi
yang dibutuhkan untuk mengevaluasi kegiatan dan
pelaksanaan tugas.

5. Fungsi Pelayanan — memberikan dukungan
administratif kepada pimpinan dan seluruh unit
organisasi.

Dengan menjalankan fungsi-fungsi tersebut, bagian tata
usaha berperan penting dalam menjaga kelancaran arus
informasi dan tertib dokumen dalam suatu lembaga.

C. Joint Application Description (JAD)

Joint Application Design (JAD) merupakan sebuah
teknik atau cara yang berfokus pada keterlibatan dan
komitmen pengguna atau pemakai aplikasi dalam
menentukan kebutuhan dan merancang (desain) sistem nya,
Joint Application Design (JAD) biasanya dilakukan dalam
bentuk tim yang merupakan gabungan dari seluruh
stakeholder project, yang bekerja dalam bentuk forum
diskusi bertemu secara langsung atau dengan virtual [1].
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D. Usecase Daigram

Use Case Diagram menurut [6] kegiatan atau urutan
interaksi yang saling berkaitan antara sistem dan aktor. Use
case digaram bekerja dengan cara mendeskripsikan tipe
interaksi antara user sebuah sistem dengan sistemnya
sendiri melalui sebuah cerita bagaimana sebuah sistem
dipakai. Use case digaram juga digunakan untuk
membentuk perilaku (behaviour) sistem yang akan dibuat.
Sebuah use case menggambarkan sebuah interkasi antara
pengguna (aktor) dengan sistem yang ada.

E. Unified Modeling Language (UML)

Pengertian UML (Unified Modeling Language) yang
diuraikan oleh Dharwiyanti adalah sebuah bahasa yang
berdasarkan  grafik/gambar  untuk = memvisualisasi,
menspesifikasikan, membangun, dan pendokumentasian
dari sebuah sistem pengembangan software berbasis OO
(Object- Oriented) [10].

1I1. METODE

A. Gambaran Umum Aplikasi
Gambaran umum aplikasi menjelaskan aplikasi yang

akan dibangun terdiri dari 2 pengguna yaitu: admin, petugas.

Masing masing pengguna mempunyai hak akses yang
berbeda disesuaikan dengan kebutuhannya. Hasil kebutuhan
pengguna didapatkan pada saat melakukan analisa
kebutuhan dengan cara wawancara langsun kepada calon
pengguna aplikasi. Gambaran aplikasi dapat dilihat pada
Gambar 1.

Petugasz |

Gambar 1. Gambaran Umum Sistem

Admin

= =

B. Metode Penclitian

Pada penelitian menggunakan beberapa tahapan untuk
mendapatkan kebutuhan dari sistem, diantaranya :
1. Requirement Planning ( Perencanaan syarat
syarat)
2. Pengumpulan Data
a. Observasi
Mengamati secara langsung proses yang
berjalan saat ini yaitu berkaitan dengan
monitoring dan evaluasi keungan.
b. Wawancara

Mengadakan sesi tanyakan jawab kepada
karyawan atau staff yang berhubungan dengan
objek yang diteliti

c. Studi Pustaka
Mencari informasi pada e-book, e-journal yang
berkaitan dengan penelitian yang diteliti.

3. Desain Aplikasi

a. Usecase Diagram
Penggunaan Usecase Diagram pada penelitian
ini untuk menggambarkan fungsionalitas
sistem atau aplikasi yang disediakan bagi
pengguna.

b. Database

¢. ERD digunakan untuk menggambarkan
hubungan antar entitas pada kasus yang
dikembangkan.

IV. HASIL DAN PEMBAHASAN

A. Requirement Planning

Analisa Kebutuhan Pengguna Sistem Menggunakan
Metode Joint Application Description (JAD)
1. Identifikasi Pemangku Kepentingan (Stakeholders)
Manajemen Tata Usaha.
Dalam proses JAD, beberapa pihak yang terlibat dalam
Sistem Informasi Manajemen Tata Usaha antara lain:
a. Administrator Sistem: Pengeloa sistem teknis.
e Manajemen User
® Backup dan Restore dan monitoring log
pengguna
b. Staf tata usaha: berhubungan dengan kegiatan
administratif.
e Pengelolaan surat masuk dan keluar.
e Disposisi surat masuk dan keluar.
c. Kepala Dinas Pengambilan keputusan dan
penanggung jawab akhir.
d. Pegawai Unit: Penerima disposisi dan pelaksana
tindak lanjut.
e. Petugas Arsip : pengelola arsip digital dan fisik

2. Sesi JAD untuk Identifikasi Kebutuhan
Identifikasi Kebutuihan Fungsional.
Fitur-fitur utama yang diharapkan dari sistem:

1. Manajemen Pengguna
o Hak akses pengguna.
o Pengaturan akun pengguna.
2. Manajemen Surat
o Pencatatan sura masuk.
o Upload dokumen
o Disposisi surat
o Pencarian surat
3. Surat Keluar
o Pembuatan draft surat keluar
o Nomor surat otomatis
o Upload hasil scan.
o Pelacakan status surat
4. Disposisi dan Tindak Lanjut
o Disposisi surat masuk ke unit.
o Catatan tindak lanjut dari tiap disposisi
o Log pelacakan disposisi.



Journal of Informatics and Computer Science Vol. 12, No. 1 April 2026
Universitas Ubudiyah Indonesia
e-ISSN : 2615-5346

B. Usecasa Diagram Tabel 1. User
Usecase Diagram yang dihasilkan dari penelitian ini Kolom Tipe Data Keterangan
dapat dilhat pada gambar 1 : user_id int (pk, auto increment) = ID unik
1. Usecase Diagram Admin pengguna
nama varchar(100) Nama lengkap
Menambahkan dan menghapus pengguna
< akun pengguna > username = varchar(50), unique Nama pengguna
(login)
System Andin Mengelola hak akses Kepala Dinas / password = varchar(255) Kata sandi
Pimpinan (disimpan
Upload dan ariseipkan dokumen - - - terenkr1ps1)
% digtal 7 peran enum('admin','tu’,'pimpi = Peran pengguna
nan','pegawali','arsiparis'  di sistem
Staf Tata Usaha TU) Mendisposisikan surat Pegawai Unit/Seksi )
kepada unit terkait
Menerima notifikasi % Tabel 2. Surat
surat masuk dan TU Kolom Tipe Data Keterangan
input data surat masuk Petugas Arsip : : :
i ks surat_id int (pk, auto ID unik surat
Menindakiajut surat increment)
Uploab dan arsipkan sesuai instruksi R
dokumen digital > nomor_surat = varchar(100) Nomor resmi
Mendisposisikan surat gelola p Mengelola pengatigoran — Surz.lt
Kepada unitterkait fan arsp arsp jenis_surat enum('masuk’,'keluar’) = Jenis surat
Memastkan kelengkapan tanggal date Tanggal surat
etadata dok : . P
et domen perihal text Ringkasan isi
Gambar . Usecase Diagram Sistem atau topik
surat
. . Lo status varchar(50) Status surat
C. Entity Relationship Diagram (baru
2
Entity Relationship Diagram berfungsi sebagai untuk diproses,
menggambarkan hubungan antar entitas. Gambaran ERD selesai)
dapat dilihat pada Gambar 4 file_dokumen varchar(255) Nama file
dokumen
Surat L.
User T TindakLanjut dlgltal
user_id INT 0.+ | nomor_surat VARCHAR(100) | 0. tindaklanjut_id INT dibuat oleh INT (FK — Pembuat atau
nama VARCHAR (K00) < jenis_surat jenis_surat —|' disposisi_id INT - . .
username UNIQUE tanggal DATE oleh_user_id INT INT User~user_ld) Pengmpm
password VARCHA perihal TEXT tanggal DATE surat
peran status VARCHAR (50) keterangan TEIXT
: file_dokumen VARCHAR (255) lampiran_file VARCHAAI
oladhal) J\1 Tabel 3. Disposisi
0.
" T“ & kolom tipe data keterangan
isposisi LogAktivit . P . . .
— : s disposisi_id | int (pk, auto id unik
disposisi_id INT Arsip log_id INT — N X .
L pr wsr il INT increment) disposisi
ari_user_id INT INT 01 surat_id INTUNIQUE aklivitas TEXT ; ; N ;
ke_unit. VARCHAR (100} Kategori VARCHAR (100) timestamp DATETIME surat_id int (fk . referensi ke
't"S"“*IS'dTEXT‘ ) metadata TEXT surat.surat_id) surat yang
anggal_disposisi tanggal DATE - . . . .
DATE ety gt . . . dldlSpO?lSlkan
lampiran_fle VARCHAR (255) dari_user id | int (fk — pemberi
user.user_id) disposisi
(biasanya tu
atau
Gambar 4. ERD Aplikasi Monitoring Persedian B pimpinan)
ambar 4. ikasi Monitoring Persedian Baran . O
p & g ke unit varchar(100) unit tujuan
D. Rancangan Database disposisi
Rancangan Database dari Sistem Informasi Manajemen instruksi text instruksi atau
Tata Usaha, yaitu Entitas User, Surat, Disposisi, Pelanggan, catatan Fian
Tindak Lajut, Arsip, Log Aktifitas. Gambaran Rancangan g'embe'rl’
Database dapat dilihat pada Tabel di bawah ini. ‘ 1SpOsIsl
tanggal disp = date tanggal

osisi disposisi



Journal of Informatics and Computer Science Vol. 12, No. 1 April 2026
Universitas Ubudiyah Indonesia
e-ISSN : 2615-5346

kolom

tindaklanjut_id

disposisi_id

oleh user id

tanggal
keterangan

lampiran_file

kolom
arsip_id

surat_id

kategori

metadata
tanggal arsip

oleh user id

Tabel 4. Tindak Lanjut

tipe data

int (pk, auto
increment)
int (fk —

disposisi.disposisi_id)

int (fk —
user.user_id)

date
text

varchar(255)

keterangan
id unik tindak
lanjut
referensi
disposisi
terkait
pegawai
pelaksana
tindak lanjut
tanggal
pelaksanaan
uraian hasil
tindak lanjut
dokumen
hasil tindak
lanjut (jika
ada)

Tabel 5. Arsip

tipe data
int (pk, auto
increment)
int (fk, unique)

— surat.surat_id

varchar(100)

text
date

int (fk —
user.user_id)

keterangan
id arsip

surat yang
diarsipkan
kategori arsip
(misal: notulen,
surat keluar)
metadata tambahan
dokumen

tanggal surat
diarsipkan
petugas arsip yang
melakukan arsip

Tabel 6. Logaktivitas

kolom tipe data
log id int (pk, auto
increment)
user_id int (fk —
user.user_id)
aktivitas text
timestamp = datetime

Dari sesi JAD yang dilakukan, diperoleh hasil bahwa
sistem yang akan dikembangkan harus memiliki fitur utama
seperti Surat Masuk, Surat Keluar dan Disposisi Surat,
manajemen pengguna, serta pelaporan yang efektif. Selain
itu, aspek keamanan, kinerja, dan kemudahan penggunaan

keterangan
id log aktivitas

pengguna yang
melakukan aktivitas
deskripsi aktivitas
waktu kejadian
aktivitas

V. KESIMPULAN

juga menjadi prioritas dalam pengembangan sistem.

Dengan menggunakan metode JAD, kebutuhan sistem
dapat dianalisis dengan lebih akurat, sehingga sistem yang
dirancang dapat membantu Bagian Tata Usaha dalam
meningkatkan efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas

dalam pengelolaan surat.
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