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Abstrak 

Bencana rob menjadi ancaman serius bagi daerah-daerah pesisir dan berdampak pada 

aktivitas maupun kerusakan fasilitas fisik salah satunya adalah kerusakan pada dokumen-

dokumen penting. Dampak tersebut dirasakan juga oleh Koperasi Batang Cemerlang 

berlokasi di daerah bencana rob, beberapa dokumen yang dimiliki oleh Koperasi Batang 

Cemerlang mengalami kerusakan parah sehingga tidak terselamatkan disamping itu 

pengelolaan arsip masih dilakukan secara manual dan minimnya tempat penyimpan arsip 

sehingga adanya penumpukan berkas di meja kerja maka perlunya penanganan dalam 

penyimpan arsip oleh karena itu diperlukannya aplikasi untuk mengelola arsip agar 

dokumen dapat terselamatkan dari bencana rob, mudah diakses kapan dan dimanapun serta 

mudah untuk pencarian dokumen sehingga tata kelola arsip lebih efektif dan efisien. Tujuan 

penelitian ini untuk memudahkan penyimpanan arsip dan menyelamatkan arsip dari 

kerusakan akibat bencana rob. Oleh karena itu, Aplikasi arsip menjadi solusi untuk 

mengatasi masalah yang dihadapi oleh Koperasi Batang Cemerlang. Metode yang 

digunakan untuk membuat aplikasi arsip yakni metode research and development (R&D) 

dan Design of Prototype Metode Waterfall. Hasil dari penelitian ini yakni aplikasi arsip, 

dimana aplikasi ini memiliki beberapa fitur dalam pengelolaan arsip diantaranya tampilan 

dashboard, tampilan surat masuk dan surat keluar, dan tampilan laporan dokumen yang 

telah di input beserta lampiran filenya. Aplikasi ini mudah digunakan dan dapat diakses 

dimana saja sehingga pengguna dapat melakukan aktivitas pengelolaan arsip dan 

penyelamatan dokumen dari bencana rob.  

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip Digital, Mitigasi Bencana, Sistem Informasi, Waterfall, 

Bencana Rob 

Abstract 

Rob disasters pose a serious threat to coastal areas and have an impact on activities 

and damage to physical facilities, one of which is damage to important documents. 

This impact was also felt by the Batang Cemerlang Cooperative, which is located 

in the tidal disaster area. Several documents owned by the Batang Cemerlang 

Cooperative were badly damaged so they could not be saved. Besides, archive 
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management is still done manually and there is a lack of archive storage space, so 

there is a buildup of files on the work desk, which means there is a need. handling 

of archive storage, therefore an application is needed to manage archives so that 

documents can be saved from tidal disasters, easy to access anytime and anywhere 

and easy to search for documents so that archive management is more effective and 

efficient. The aim of this research is to facilitate archive storage and save archives 

from damage due to tidal disasters. Therefore, the archive application is a solution 

to overcome the problems faced by the Batang Cemerlang Cooperative. The 

methods used to create archive applications are the research and development 

(R&D) method and the Design of Prototype Waterfall Method. The result of this 

research is an archive application, where this application has several features in 

archive management including a dashboard display, display of incoming and 

outgoing mail, and display of input document reports along with file attachments. 

This application is easy to use and can be accessed anywhere so that users can 

carry out archive management activities and rescue documents from tidal disasters.  

Keywords: Digital Archives Management, Disaster Mitigation, Information Systems, 

Waterfall, Rob Disaster 

1. Pendahuluan  

Aktivitas operasional perusahaan atau organisasi berjalan lancar berdampak pada tujuan 

yang telah ditetapkan akan tetapi jika ada kendala maka terhambatnya pencapaian tersebut. Salah 

satu aktivitas operasional yang sangat penting untuk terwujudnya tujuan perusahaan atau 

organisasi yakni pengelolaan arsip. Arsip memiliki peran yang penting dan dapat mendukung 

dalam proses pengambilan keputusan, perencanaan dan pengawasan di perusahaan atau 

orgasnisasi (Adila et al., 2024).  Hal ini diperkuat oleh pernyataan yang disampaikan oleh 

Sedarmayanti, pengelolaan arsip perlu mendapatkan perhatian dari organisasi dan masih banyak 

kendala yang terjadi seperti pemahaman tentang pengelolaan arsip yang masih minim, 

bertambahnya voulume arsip yang tercipta dan tidak adanya pedoman untuk pengelolaan arsip 

(Muhidin et al., 2016).  

Pengelolaan arsip dikatakan baik jika dokumen yang dibutuhkan dapat ditemukan dalam 

waktu cepat dan tepat akan tetapi banyak dijumpai masih ada yang mengalami kondisi tersebut. 

Untuk itu pengelolaan arsip menjadi perhatian khusus agar tercapainya tujuan yang diinginkan 

adapun kegiatan-kegiatan dalam pengelolaan arsip sebagai berikut pemindahan arsip, penataan 

arsip, penyimpanan arsip, peminjaman arsip, penemuan kembali arsip, pemeliharaan arsip, 

pengamanan arsip dan penyusutan arsip (Mulyapradana et al., 2021). Dampak yang dirasakan 

oleh organisasi yakin memudahkan pimpinan dalam membuat perencanaan, pengambilan 

keputusan, fungsi kontrol atau pengawasan yang berjalan baik, sebagai alat bukti dan pengingat 

(Mulyapradana et al., 2023). 

Menurut Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, 

“arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga 
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negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perushaan, organisasi politik, organisasi 

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 

bernegara” (Undang-Undang Republik Indonesia, 2009). Arsip, Abdul Jalaluddin mengatakan 

bahwa catatan tertulis, baik dalam bentuk gambar atau bagan, yang berisi informasi tentang topik 

atau peristiwa yang masih berguna atau diperlukan di masa depan (Mulyapradana & Zulaekho, 

2018).  

Seperti hal nya perusahan pada umumnya, Koperasi Batang Cemerlang yang bergerak di 

bidang koperasi simpan usaha dan penjualan es balok yang berlokasi Di Kawasan Tempat 

Pelelangan Ikan Kabupaten Batang dalam kegiatan operasionalnya selalu berhubungan dengan 

arsip/berkas. Sebanyak 200 nelayan yang bergabung di koperasi ini melakukan kegiatan 

pemesanan es balok. Dalam pekerjaannya, staff administrasi memproses surat pesanan pasokan 

es balok dari anggota koperasi. Selama satu bulan, koperasi rata-rata menyediakan 500 es balok 

kepada anggota, dan rata-rata 20 surat pesanan diproses setiap hari. Karena banyaknya permintaan 

es balok, koperasi berusaha untuk mendistribusikan es balok sesuai jadwal pemesanan agar 

menjaga kualitas pelayanan kepada konsumennya sehingga tercapainya kinerja organsasi dan 

konsumen menjadi loyal. Melihat banyaknya surat pemesanan es balok maka pengurus koperasi 

harus memperhatikan pengelolaan surat pesan yang masuk agar terlayani semuanya. Dalam surah 

Al-Ashr, ayat 103:1-3, Allah SWT menyatakan dengan jelas bahwa orang yang tidak menghargai 

waktu untuk hal-hal yang bermanfaat akan rugi. 

Berdasarkan hasil pengamatan dijumpai bahwa pengelolaan arsip di Koperasi Batang 

Cemerlang sudah berjalan tetapi belum maksimal menerapkannya karena minimnya sumber daya 

manusia yang dapat mengelola arsip dan lokasi koperasi di daerah rawan bencana rob. Bencana 

rob menjadi ancaman serius bagi perusahaan yang berada di lokasi tersebut, lokasi koperasi di 

daerah rawan rob menjadi perhatian pengurus untuk menyelamatkan arsip dari kerusakan. Untuk 

menyelamatkan arsip penting maka diperlukannya suatu sistem arsip yang mampu menyimpan 

dokumen-dokumen tersebut. Adanya sistem arsip diharapkan mampu mengelola arsip dengan 

efektif dan efisien sehingga terciptanya kinerja organisasi yang baik. Kinerja organisasi menurut 

Cornelius yakni sesuatu yang paling penting dan harus dicapai setiap organisasi karena 

mencerminkan kemampuan suatu organisasi dalam mengelola dan mengalokasi sumber dayanya 

(Iskandar, 2018). Selain itu, kinerja organisasi menunjukkan tingkat pencapaian prestasi yang 

dicapai dan menunjukkan keberhasilan pimpinan dalam mengelola organisasi (Soedjono, 2005). 

Ada tiga indikator kinerja organisasi yang berkaitan dengan pengelolaan arsip, yaitu biaya, 

produktivitas, dan target waktu (Wahyuni, 2020). 

Ada beberapa permasalahan yang dihadapi oleh mitra yakni tata kelola penyimpanan 

arsip yang masih belum maksimal sehingga arsip adanya penumpukan berkas di atas meja kerja 

maupun di sudut ruang kerja dan lokasi mitra di daerah rawan rob mengakibatkan ada beberapa 

dokumen yang rusak. Keterbaharuan di penelitian ini yakni beralihnya penyimpanan arsip ke 

digital dengan membuat design of prototype. Ini menjadi terobosan yang dilakukan oleh Koperasi 

Batang Cemerlang dalam mengelola arsip dinamis dan melindungi dokumen dari kerusakan 

akibat bencana rob yang selalu melanda di lokasi. Tantangan lainnya, minimnya sumber daya 

manusia yang kompeten di bidang teknologi informasi oleh karena itu penting untuk merencankan 

pengenalan sistem informasi tata kelola arsip (Putra & Muflih, 2024). 
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Sistem informasi manajemen dapat didefinisikan sebagai suatu sistem yang 

mengintegrasikan interaksi antara manusia dan mesin untuk menyajikan informasi yang 

mendukung aktivitas operasional, fungsi manajemen, dan pengambilan keputusan dalam sebuah 

organisasi. Tujuan utama dari sistem informasi manajemen yakni mengelola data dan transaksi 

sehingga dapat menghasilkan informasi yang berguna bagi kelancaran operasional, manajemen, 

dan proses pengambilan keputusan. Ruang lingkup sistem informasi manajemen meliputi 

pengumpulan data, penyimpanan data, pengelolaan data, hingga distribusi informasi (Rosallina 

& Adiguna, 2023). Penerapan sistem informasi manajemen ini dapat memudahkan pencarian dan 

pelacakan dokumen serta membantu dalam pencadangan data secara berkala untuk mencegah 

terjadinya kehilangan dokumen, menjaga keamanan dan ketersedian arsip di Koperasi Batang 

Cemerlang. Sistem arsip yang akan dibuat ini dapat mempermudah Koperasi Batang Cemerlang 

dalam melakukan pengelolaan arsip dinamis agar temu kembali arsip dapat terlacak dengan cepat 

hanya dengan menginput nomor surat yang dituju pengguna bisa mendapatkan dokumen atau 

arsip yang diharapkan dan menyelampatkan arsip dari kerusakan secara alami maupun akibat 

bencana rob (Afif & Dewi, 2020). Identifikasi masalah yang dapat dirumuskan di penelitian ini 

yakni bagaimana perancangan sistem arsip dapat mengoptimalkan tata kelola arsip yang efektif 

dan efisien di Koperasi Batang Cemerlang. 

2. Metodologi Penelitian 

Lokasi penelitian di Koperasi Batang Cemerlang yang terletak di daerah Kawasan 

Tempat Pelelangan Ikan (TPI) Kabupaten Batang Provinsi Jawa Tengah. Kegiatan penelitian ini 

dilakukan mulai bulan Agustus 2024. Metode yang digunakan waterfall dan research and 

development (R&D). Alat yang digunakan dalam pembuatan sistem informasi manajemen 

operasional terdiri dari perangkat keras (laptop dengan RAM 4 GB, storage SSD 250 GB dan 

prosesor intel core i3 generasi ke-3) dan perangkat lunak (PHP RAD Classic, XAMPP, 

Notepad++, google chrome). Teknik pengumpulan data menggunakan sumber data primer berupa 

wawancara dan observasi di lokasi penelitian, adapun responden yakni pimpinan, manager 

operasional dan staff administrasi di Koperasi Batang Cemerlang. Data sekunder menggunakan 

sumber referensi terkait pengelolaan arsip, design of prototype dan sistem informasi manajemen 

(Aziza, 2021; Basuki et al., 2022; Mulyapradana, 2021; Putra & Muflih, 2024; Saputra, 2021; 

Suprianto, 2023). 

Ada 5 tahapan dalam perancangan dalam menggunakan metode waterfall yakni analisis, 

perancangan, pengujian, implementasi dan evaluasi.  

 

 

 

Gambar 1. Tahapan Metode Waterfall 

2.1. Analisis.  

Di tahap ini peneliti menentukan tujuan dan siapa saja sasaran atau pengguna dari aplikasi 

yang akan dibuat serta berisi langkah-langkah awal mengumpulkan data, penyusunan, 

menganalisa hingga kebutuhkan untuk menghasilkan produk. Setelah memperoleh gambaran/data 

Analisis Rancangan Pengujian Implementasi Evaluasi 
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yang dibutukan selanjutnya dilakukan seleksi, pengelompokan dan mengkaji serta menyimpulkan 

data-data yang diperoleh. 

2.2. Rancangan.  

Tahap ini merupakan pengembangan dari tahap sebelumnya yakni analisis. Di tahapan ini 

adanya spesifikasi dan aspek-aspek dalam pembuatan sistem diantaranya arsitektur aplikasi, gaya, 

tampilan dan kebutuhan material untuk membuat sistem ini.  

2.3. Pengujian.  

Di tahapan ini dilakukanlah pengujian agar sistem yang dibuat dapat digunakan atau 

terdapat kendala di sistem.  

2.4. Implementasi.  

Sistem arsip diimplementasikan di Koperasi Batang Cemerlang setelah melewati tahapan 

pengujian sistem. Tujuan di tahap implementasi ini yakni memastikan sistem yang telah dibuat 

tidak mengalami hambatan (trouble).  

2.5. Evaluasi. 

Pengguna memberikan masukan-masukan, adapun cangkupan evaluasi terkait sistem dan 

program. Dari hasil masukan-masukan tersebut digunakan sebagai catatan dan langkah-langkah 

perbaikan sistem yang telah dibuat serta membuat jadwal perawatan sistem untuk 

mengoptimalkan kinerja sistem tersebut.  

Proses pelaksanaan penelitian dimulai dari munculnya minat untuk memahami fenomena 

yang terjadi di lokasi penelitian, kemudian berkembang menjadi gagasan dan teori, diikuti dengan 

konseptualisasi serta pemilihan metode yang sesuai. Berikut adalah alur penelitiannya: 
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Gambar 2. Kerangka Berpikir 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

Pengumpulan data dilakukan melalui observasi dan wawancara kepada pimpinan, 

manajer operasional dan staff administrasi Koperasi Batang Cemerlang, data yang diperoleh 

selanjutnya dianalisis sesuai kebutuhan aplikasi yang akan di bangun. Untuk menganalisis 

kebutuhan aplikasi yang akan di bangun membutuhkan perangkat lunak dan perangkat keras. Data 

tersebut berupa data surat yang diciptakan dan dikelola oleh Koperasi Batang Cemerlang. Berikut 

langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat sistem ini, yakni:  

3.1. Identifikasi Masalah 

Pada tahap ini yakni mengidentifikasi masalah di Koperasi Batang Cemeralng, 

sebagaimana masalah yang dihadapi yakni pengelolaan arsip yang belum maksimal dan lokasi 

Koperasi Batang Cemerlang berada di daerah rawan rob yang mengakibatkan adanya kerusakan 

arsip. Untuk menjaga keutuhan dari arsip atau dokumen tersebut serta penyimpanan arsip maka 

dibutuhkan sebuah sistem yang dapat menyediakan pengelolaan penyimpanan arsip secara efektif 

dan efisien. Sampai saat ini pengelolaan arsip sudah berjalan tetapi belum maksimal dan masih 

Selesai 

Mulai 

Analisa Permasalahan di Koperasi Batang Cemerlang 

Pengumpulan Data 

 

Metode Waterfall 

Analisis 

Desain 

Pengkodeann 

Pengujian 

Pemeliharaan 

Kesimpulan 
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dilakukan secara manual dan menggunakan microsoft office untuk penginputan data. Hal tersebut 

dapat berdampak pada kinerja organisasi yang menurun, pelayanan kepada konsumen tidak 

maksimal dan terhambatnya pengambilan keputusan untuk pimpinan koperasi. Oleh karena itu, 

dibutukannya sistem informasi untuk mempermudah dalam tata kelola arsip.  

3.2. Kebutuhan Sistem Secara Umum 

Sistem ini terdapat dua aktor yaitu admin dan pimpinan, sistem ini dapat mempermudah 

admin dalam melakukan penginputan data surat masuk dan surat keluar, pencarian dokumen yang 

dibutuhkan, dan memudahkan pimpinan untuk melakukan pengawasan dan kontrol terhadap surat 

yang telah dikelola. Untuk kebutuhan software dalam pembuatan sistem ini yakni PHP RAD 

Classic, XAMPP, Notepad++ dan kebutuhan hardware diantaranya RAM 4 GB, storage SSD 250 

GB dan prosesor intel core i3 generasi ke-3. 

3.3. Design 

Di tahap ini merupakan perancangan, ada dua rancangan yang akan di buat yakni 

rancangan desian dan rancangan user interface.  

3.1.1. Use Case Diagram  

Use Case Diagram digunakan untuk menggambarkan secara visual siapa saja yang 

menggunakan aplikasi serta interaksi antara pengguna dan sistem aplikasi tersebut. Ada dua aktor 

yaitu admin dan pimpinan. Berikut adalah usecase admin disajikan pada gambar 3. 

  

Gambar 3. Usecase Admin 

Pada gambar 3 merupakan usecase dengan aktor admin adapun dari gambar 

tersebut terdapat empat usecase yakni login, surat masuk, surat keluar dan logout.  

1. Login; admin melakukan penginputan username dan password untuk 

mengakses sistem. Setelah login sistem akan menampilkan halaman 

dashboard, didalam halaman dashboard menampilkan tampilan laporan 

data surat, surat masuk dan surat keluar.  

2. Surat masuk; admin dapat menambah dan mengedit surat masuk yang 

diterima.  

3. Surat keluar; admin dapat menambah dan mengedit surat keluar.  

Surat 

Masuk   

Login   

Surat 

Keluar   

Logout   
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4. Logout; setelah menggunakan sistem, maka admin keluar dari sistem 

dengan memilih icon logout.  

3.1.2. Activity Diagram 

Activity diagram merupakan diagram yang menggambarkan proses-proses yang terjadi 

pada sistem dan menjelaskan proses bisnis yang terdapat pada sistem (Suparmadi et al., 

2024).Berikut beberapa gambaran activity diagram dari aplikasi arsip Pada Koperasi Batang 

Cemerlang. 

 

Gambar 4. Activity Diagram Login  

 

Pada gambar 4 menjelaskan tentang admin dan pimpinan untuk masuk ke halaman login 

yang ada di aplikasi arsip. Langkah pertama, admin dan pimpinan membuka halaman utama login. 

Kemudian sistem akan menampilkan menu login. Kemudian memasukkan username dan 

password, jika admin dan pimpinan melakukan kesalahan dalam penginputan di username dan 

password maka akan kembali ke halaman login. Sebaliknya jika benar maka sistem akan 

menampilkan menu utama di aplikasi arsip.  
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Gambar 5. Activity Diagram Input Surat Masuk dan Surat Keluar 

Pada gambar 5 menjelaskan tentang kegiatan admin dalam mengelola surat masuk dan 

surat keluar. Pertama, admin membuka halaman utama yakni tampilan surat kemudian pilih 

tampilan menu input surat masuk dan surat keluar, menampilkan menu penambahan surat, 

menampilkan menu perubahan surat dan menu penghapusan surat. Setelah itu, admin melakukan 

pengelolaan surat dan menyimpan surat di dalam sistem.  

3.1.3. Design Interface 

Produk yang dihasilkan di penelitian ini adalah sistem arsip. desain produk dibuat 

berdasarkan storyboard dan database yang telah dibuat berdasarkan kebutuhan dari sistem 

tersebut. Berikut adalah tampilan halaman yang dapat diakses oleh pengguna sistem ini. Halaman 

login, pengguna untuk mengakses sistem arsip ini harus memasukan user name dan password. 

Jika sudah berhasi, pengguna dapat mengakses sistem arsip ini. Berikut adalah tampilan dari 

sistem arsip di Koperasi Batang Cemerlang;  

a. Halaman Login 

Login digunakan untuk mengakses sistem arsip Koperasi Batang Cemerlang dengan 

menggunakan username dan password yang telah dibuat. 

Aktor  Sistem  
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Membuka halaman inputan 

surat masuk dan surat keluar 

Memasukkan tgl. input, no. 

surat, tgl. surat, dan lain-

lain 

Menampilkan halaman 

utama input surat masuk 

dan surat kelaur 

Menampilkan tampilan 

surat. 

Menyimpan data surat 
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Gambar 4. Halaman login aplikasi sistem arsip Koperasi Batang Cemerlang 

b. Halaman Dashboard 

Tampilan dashboard adalah laporan dari semua transaksi surat masuk dan surat keluar 

yang berhasil di input oleh pengguna.  

 
Gambar 5. Halaman admin aplikasi sistem arsip Koperasi Batang Cemerlang 

c. Halaman Surat Masuk  

Untuk mengetahui menyimpan surat masuk dan mengetahui jumlah surat masuk di 

Koperasi Batang Cemerlang yang telah di simpan maka pengguna melakukan penginputan berkas 

atau dokumen di tampilan add new surat masuk dan untuk mengetahui total jumlah yang telah di 

input, pengguna bisa melihat ditampilan awal surat masuk. 
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Gambar 6. Halaman Surat Masuk di aplikasi sistem arsip Koperasi Batang Cemerlang 

d. Halaman Surat Keluar 

Untuk mengetahui menyimpan surat keluar dan mengetahhui jumlah surat keluar di 

Koperasi Batang Cemerlang yang telah di simpan maka pengguna melakukan penginputan berkas 

atau dokumen di tampilan add new surat keluar dan untuk mengetahui total jumlah yang telah di 

input, pengguna bisa melihat ditampilan awal surat keluar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 7. Halaman Surat Keluar di aplikasi sistem arsip Koperasi Batang Cemerlang 

4. Kesimpulan 

Merancang dan mengimplemetasikan aplikasi arsip, Koperasi Batang Cemerlang dapat 

mengoptimalkan pengelolan dokumen dan beralih ke otomatisasi. Dengan mengimplentasikan 

aplikasi arsip dapat meningkatan efektifitas dan efisiensi, melindungi dokumen penting dari 

kerusakan akibat becana rob dan mengatasi kekurangan fasilitas fisik untuk penyimpan arsip 

sehingga tidak terjadi penumpukan berkas, kehilangan data dan mudah dalam pencarian 

dokumen. Aplikasi arsip dirancang untuk memberikan solusi atas permasalahan yang dihadapi 

oleh Koperasi Batang Cemerlang untuk pengelolan arsip oleh karena itu didesain secara 

sederhana untuk memudahkan pengguna dalam mengakses dan penginputan data.  
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