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Abstract

Archiving is important for an institution, especially for archiving outgoing and incoming letters. Archives of
letters in an institution serve as a marker of the existence of that institution and evidence of communication
with other institutions. The filing system in SMPN 2 Pajo, Administrative Operator is considered ineffective and
efficient because the management process is not well structured. The result of developing this system is a
website that has data information and reports of incoming and outgoing letters at SMPN 2 Pajo. Based on Alpha,
Beta testing and questionnaire testing, this system is considered to be able to help manage mail archives
properly and reaches a percentage of 86% in the Very Valid Category, 95% in the Very Practical Category and
92% in the Very Effective Category.
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Abstrak

Pengarsipan merupakan hal yang penting bagi suatu lembaga terutama untuk arsip surat keluar dan surat
masuk. Arsip surat dalam suatu lembaga berfungsi sebagai penanda keberadaan lembaga tersebut dan bukti
komunikasi dengan lembaga lainnya. Sistem pengarsipan yang ada di SMPN 2 Pajo, operator tata usaha dinilai
tidak efektif dan efisien karena proses pengelolaannya belum terstruktur dengan baik. Tujuan penelitan ini
adalah mengembangkan suatu sistem terkomputerisasi yang mudah, cepat dan tepat dalam mengelola arsip
surat masuk dan surat keluar. Hasil dari pengembangan sistem ini adalah sebuah Website yang memiliki
informasi data serta laporan surat masuk dan surat keluar pada SMPN 2 Pajo. Berdasarkan pengujian Alpha,
Beta dan pengujian kuesioner, sistem ini dinilai dapat membantu pengelolaan arsip surat dengan baik dan
mencapai persentase 86% kategori sangat valid, 95% dengan kategori sangat praktis dan 92% dengan kategori
sangat efektif.

Kata kunci: Pengembangan; Sistem; Pengarsipan Surat; Sekolah.

This is an open access article under the CC BY-SA license.

I. PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi menjadi salah satu faktor dalam pengunaan arsip digital. Arsip digital
memberikan banyak keuntungan, diantaranya adalah relatif terjangkau, tidak mengunakan tempat
yang besar, serta lebih efektif dan efisien dalam pengelolaan data (Saputra, 2016). Sistem
manajemen arsip yang baik merupakan upaya yang sedang dilakukan setiap institusi pendidikan
untuk arsip suatu informasi. Selain itu dengan adanya sistem informasi juga diharapkan mampu
meningkatkan kualitas suatu instansi pendidikan dalam menyampaikan dan menyimpan suatu
informasi termasuk dalam pengarsipan surat menyurat. Contohnya, sebuah instansi membutuhkan
teknologi komputer dalam menyelsaikan permasalahan supaya lebih cepat untuk mencapai suatu
pengelolaan data yang baik dan terstruktur sehingga memperoleh Informasi yang berguna (Sutabri,
2014). Maka dari itu dibutuhkan suatu sistem informasi persuratan untuk dapat melaksanakan
manajemen persuratan dengan baik.

Pengarsipan surat merupakan hal yang paling penting bagi suatu lembanga, sekolah, instansi
terutama arsip surat masuk dan surat keluar. Menurut kamus besar bahasa indonesia (KBBI), Arsip
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adalah suatu dokumen tertulis, lisan atau bergambar dari masa lampau yang disimpan dalam media
tulis, elektronik, pita video, disket komputer, flasdisk atau hardisk yang biasa di terbitkan secara
resmi oleh suatu instansi. Adapun dalam dunia pendidikan, arsip berperan sebagai sumber
informasi dalam aktivitas pengambilan keputusan, bukti kebenaran suatu institusi dan juga bukti
komunikasi dengan institusi lainnya.

Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan oleh Peneliti pada bagian tata usaha SMPN 2
Pajo, salah satu staf sebagai nara sumber mengatakan bahwa permasalahan yang ada di sekolah
yaitu pada bagian persuratan atau pengarsipan surat dengan Jumlah surat yang masuk di setiap
minggunya sebanyak 10 sampai dengan 20 surat, begitupun surat keluarnya sebanyak 6 sampai
dengan 18 surat. untuk pengarsipan surat masih sangat manual dan kurang efektif sehinga sulit
menemukan kembali arsip surat yang sudah disimpan, ditambah lagi dengan kondisi ruangan yang
kecil sehingga pengarsipan surat sering kali tercecer serta tidak tersusun rapi. Sistem penyimpanan
yang kurang baik disebabkan Kklasifikasi arsip yang tidak sesuai dalam penataan arsip. sering kali
terjadi kesalahan karena tidak bisa dilakukan monitoring secara menyeluruh di setiap saat. Maka
dari itu nara sumber mengharapkan adanya sistem yang mengatur semua pengarsipan surat yang
ada di SMPN 2 Pajo yang praktis dan efektif.

METODE PENELITIAN

Penelitian ini memakai metode waterfall bisa mengurangi kemungkinan kesalahan karena
analisis serta control dilakukan di setiap tahapannya, (Gunanto & Sudarmilah. 2020). Metode ini
memiliki proses yang berurutan. Diagram waterfall bisa dilihat pada gambar 1.
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Gambar 1. Metode Waterfall

Validasi terhadap ahli website mengunakan penilian skala likert dimana sistem pengarsipan
surat berbasis website yang berfokus pada penilaian kepraktisan sistem, efektifitas sistem
menggunakan rumus yang dikemukakan oleh Arifin (dalam Endang, 2013). Penilaian skala likert
dapat dilihat pada tabel 1.

Tabel 1. Katergori Penilaian Skala Likert.

No Skor Keterangan

1 Skors Sangat setuju, sangat positif, sangat layak,sangat baik, sangat bermanfaat, sangat
memotivasi

2 Skor4 Setuju, baik, sering, positif, sesuai, mudah, layak,bermanfaat, memotivasi
Ragu-ragu, kadang-kadang, netral, cukup setuju, cukup baik, cukup sesuai, cukup

3 Skor3 mudah, cukup menarik, cukup layak, cukup bermanfaat, cukup memotivasi

4 Skor? Kurang setuju, kurang baik, kurang sesuai, kurang menarik, kurang paham,

or

kurang layak, kurang bermanfaat, kurang memotivasi
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Sangat tidak setuju, sangat kurang baik, sangat kurang sesuai, sangat kurang
5 Skorl menarik, sangat kurang paham, sangat kurang layak, sangat kurang bermanfaat

R P 100%
=—x ()
Q

Keterangan rumus:

P = Banyaknya jawaban responden tiap soal
Q =Jumlah maximal skor responden

R = Nilai Persentase

Setelah didapatkan skor yang akan jadi penentu layak atau tidaknya sistem informasi
persuratan yang telah dikembangkan, maka berikut disajikan beberapa kriteria penilaian validasi
berdasarkan instrumen validasi ahli perangkat dan ahli materi. Produk yang dikembangkan
dikatakan layak jika memenuhi kriteria valid dengan skor 66%-80%. Hasil validasi dapat dilihat
pada tabel 2 berikut:

Tabel 2. Kriteria validasi ahli Website

No Skor Presentase Keterangan
1 Skor 5 81%-100% Sangat Valid
2 Skor 4 61%-80% Valid
3 Skor 3 41%-60% Cukup Valid
4 Skor 2 21%-40% Kurang Valid
5 Skor 1 0%-20% Sangat kurang Valid

Pengembangan sistem telah lolos pengujian dan diimplementasikan pada SMPN 2 Pajo. Sistem
ini diharapkan dapat menjadikan pengelolaan pengarsipan surat menjadi lebih praktis dan efektif.
Populasi yang digunakan peneliti adalah kepala sekolah, guru, dan staf bagian tata usaha SMPN 2
Pajo yang berjumlah 15 orang, sedangkan sampel dalam penelitian ini, menggunakan teknik
purposive sampling.

III. HASIL DAN PEMBAHASAN
A. Hasil Penelitian
Pengembangan Sistem Pengarsipan Surat Berbasis Website untuk mempermudah pekerjaan
operator tata usaha dalam pengarsipan surat menyurat di SMPN 2 Pajo. Berikut struktur
tahapan Pengembangan sistem berbasis Website.
1. Tampilan halaman login

®

SMP Negen 2 Pajo

Log-in

Gambar 2. Tampilan halaman Login
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2. Tampilan Halaman dahsbord

Gambar 3. Tampilan halaman dahsbord

3. Tampilan Halaman inputan surat masuk

Surat Masuk
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Gambar 4. Tampilan halaman inputan surat masuk

4. Tampilan Halaman inputan surat keluar

Surat Keluar
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Gambar 5. Tampilan halaman inputan surat keluar
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5. Tampilan halaman setting

Gambar 6. Tampilan halaman setting

B. Pembahasan
1. Penilaian validasi sistem pengarsipan surat berbasis website.

Tabel 3. Rekapan Uji Validasi Ahli Website Kedua Validator

No Butir Penilaian Skor Skor Presentase Kategori
1 Validasi Ahlil 45 50 90% Sangat Valid
2 Validasi Ahli I 41 50 82% Sangat Valid

Hasil Akhir 86 100 86% Sangat Valid

Berdasarkan tabel 3, dapat disimpulkan bahwa hasil validasi yang dilakukan oleh
kedua validator secara keseluruhan mencapai 86% dengan kriteria sangat valid untuk
sehingga dapat dilanjutkan pada tahapan pengujian sistem.

2. Hasil respon angket kepraktisan terhadap Produk.

Pada tahap ini pengisian angket Kepraktisan oleh Kepala sekolah dan guru SMPN 2

Pajo. Pengisian angket berskala 1-5. Berikut hasil uji validasi kepraktisan:

Tabel 4. Hasil respon kepala sekolah, guru dan tata usaha
pada sistem pengarsipan surat berbasis website

No Butir Penilaian Skor
1  Kemudahan dalam menambah, mengubah, dan menghapus 70
2 Kemudahan mengakses menu yang ada di web. 70
3 Kemudahan dalam mengakses informasi melalui web. 69
4  Kecepatan mengupload fail 65
5 Kenyamanan tombol-tombol menu yang digunakan 64
6  Saat simulasi web tidak menemukan error dalam mengakses 62

Skor 400

Skor ideal 420

Presentase 95%

Kategori Sangat Praktis

Berdasarkan tabel 4, penilaian sistem pengarsipan surat berbasis website oleh
responden dikatakan “sangat praktis” dengan persentase skor perolehan 95%. Hasil
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validasi yang diperoleh dari kepala sekolah, guru dan tata usaha, menunjukkan bahwa
sistem tersebut “layak untuk diuji cobakan tanpa revisi dan saran”.

3. Hasil respon angket efektivitas terhadap Produk.

Setelah proses uji Kepratisan yang dilakukan oleh kepala sekolah, guru dan tata usaha,
tahap selanjutnya ialah pengisian angket oleh operator tata usaha berperan sebagai
responden yakni memberikan penilaian terhadap angket yang disediakan. Pengisian
angket dilakukan pada ruangan tata usaha SMPN 2 Pajo. Guna mempermudah penyajian
data. Berikut data hasil respon operator tata usaha terhadap sistem pengarsipan surat
berbasis website yang dikembangkan.

Tabel 5. Hasil respon operator tata usaha terhadap sistem
pengarsipan surat berbasis website

No Indikator penilaian Skor
1 Sistem pengarsipan surat berfungsi sesuai kebutuhan Operator TU. 4
2 Ketersediaan fitur proses penginputan data memudahkan 5

pengolahan data.
Jika website ini digunakan, maka sistem informasi pengarsipan

3 surat dapat menghemat waktu dan tenaga dalam pengarsipan 5
surat.

4 Fitur-fitur dalam web berfungsi dengan baik tanpa adanya pesan 5
error.

Ketersediaan notifikasi feedback sebagai laporan

> terbaca/terima/disetuji. 4
Skor 23
Skor ideal 25
Presentase 92%
Kategori Sangat Efektif

Berdasarkan tabel 5, penilaian sistem pengarsipan surat berbasis website oleh
responden dikatakan “sangat layak” dengan persentase skor perolehan 92%. Hasil validasi
yang diperoleh dari ahli menunjukkan bahwa sistem tersebut “sangat efektif”, sehingga
layak untuk digunakan.

Berdasarkan uraian data di atas mengenai sistem pengelolaan pengarsipan surat yang
dilakukan secara digitalisasi, maka dikatakan pengembangan sistem pengarsipan surat
dikatakan sangat praktis dan efektif dalam meningkatkan layanan administrasi pendidikan di
SMPN 2 Pajo Kabupaten Dompu. Dimana arsip surat dapat dengan mudah ditemukan sehingga
ketika dibutuhkan dalam hal administrasi persuratan dengan mudah terlayani serta memiliki
dampak dalam meningkatkan pelayanan administrasi untuk kebutuhan guru, staf, siswa dan
orang tua siswa serta institusi lainnya.

IV. SIMPULAN DAN SARAN
A. Simpulan

Berdasarkan hasil penelitian, sistem pengarsipan surat berbasis website yang dikembangkan
dinyatakan sangat valid dengan skor validasi 86%, sangat praktis dengan skor kepraktisan 95%,
dan sangat efektif dengan skor efektivitas 92%. Validasi oleh para ahli menunjukkan bahwa
sistem layak diuji lebih lanjut tanpa revisi, sementara uji kepraktisan oleh kepala sekolah, guru,
dan tata usaha menunjukkan kemudahan penggunaan dan aksesibilitas yang baik. Selain itu, uji
efektivitas oleh operator tata usaha menegaskan bahwa sistem mempermudah pengolahan data,
menghemat waktu, dan bekerja tanpa error. Secara keseluruhan, sistem ini terbukti
meningkatkan efisiensi layanan administrasi pendidikan di SMPN 2 Pajo Kabupaten Dompu,
memberikan kemudahan bagi guru, staf, siswa, serta institusi terkait.
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B. Saran

Untuk meningkatkan kinerja dan penggunaan sistem pengarsipan surat berbasis website,
disarankan agar pengembangan lebih lanjut difokuskan pada peningkatan kecepatan
pengunggahan file dan kenyamanan penggunaan tombol menu, karena kedua aspek ini
memperoleh skor yang lebih rendah dibandingkan elemen lain. Selain itu, perlu dilakukan
pelatihan berkelanjutan bagi pengguna, terutama staf tata usaha, agar mereka dapat
memanfaatkan semua fitur sistem secara maksimal. Diharapkan pula, sistem ini dapat
diintegrasikan dengan layanan administrasi lain untuk meningkatkan efisiensi secara
keseluruhan dalam pengelolaan data dan dokumen di sekolah.
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