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ABSTRAK 

Pusat Pemantapan Kawasan Hutan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup merupakan unit pelaksanaan khusus 

yang berada di bawah Direktorat Jenderal Planologi Kehutanan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup, 

Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan Republik Indonesia. Balai Pemantapan Kawasan Hutan dan 

Pengelolaan Lingkungan mempunyai tugas melak sanakan pemantapan kawasan hutan, penilaian perubahan 

status dan fungsi hutan, serta penyajian data dan informasi sumber daya kayu. Bagian Kearsipan BPKHTL 

Medan merupakan petugas pelayanan yang bertugas menyelenggarakan pelayanan kearsipan. Perpustakaan 

merupakan salah satu dampak penting bagi BPKHTL Medan. Meningkatnya jumlah kumpul dan surat masuk 

di BPKHTL Medan menyebabkan petugas kearsipan sering mengalami permasalahan seperti kebutuhan akan 

tempat untuk perpustakaan kumpul dan surat masuk, menjaga keamanan perpustakaan kumpul dan surat masuk 

agar tidak hilang atau rusak, lamanya waktu yang diperlukan untuk mencari perpustakaan, berkelompok dan 

surat masuk. Di tempat kerja, gudang arsip bukan hanya sekedar upaya penyimpanan, namun melibatkan gaya 

pengarsipan, keamanan, gudang, dan kemudahan untuk dengan cepat mengubah catatan yang Anda perlukan. 

Gudang perpustakaan dikatakan baik bilamana diperlukan perpustakaan yang diperlukan dapat ditata dengan 

lancar, cepat dan tepat. Kemajuan teknologi menuntut semua pihak untuk memanfaatkan teknologi dalam 

segala aspek kehidupan, termasuk operasional perpustakaan. 
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ABSTRACT 

The Forest Area Stabilization and Environmental Management Center is a technical implementation unit under 

the Directorate General of Forestry Planning and Environmental Management, Ministry of Environment and 

Forestry of the Republic of Indonesia. The Forest Area Stabilization and Environmental Management Agency 

has the task  of carrying out forest area stabilization, assessing changes in forest status and function, as well as 

presenting forest resource data and information. The BPKHTL Medan archiving section is a service officer 

responsible for providing archiving services. Archives are one of the most important things for BPKHTL Medan. 

The increasing number of outgoing and incoming letters at BPKHTL Medan means that archiving staff often 

experience problems, such as: the need for a place to archive outgoing and incoming lette rs, maintaining the 

security of outgoing and incoming letter archives so that they are not lost or damaged, the length of time it takes 

to search for archives required outgoing and incoming letters. At work, archival storage is not just a storing 

activity, but involves archiving methods, security, storage, and the ease of quickly finding the records you need. 

Archive storage is said to be good if when needed the required archives can be found easily, quickly and 

precisely. Technological advances require all parties to utilize technology in all aspects of life, including archive 

management. 
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1. PENDAHULUAN  
Kearsipan merupakan bagian krusial menurut pekerjaan kantor. Setiap pekerjaan pada perkantoran 

mempunyai data dan fakta yang salah satunya berupa arsip, karena arsip merupakan bukti suatu 
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pekerjaan atau kegiatan.[1] Berdasarkan masalah yang ada maka penulis mencoba merancang dan 
membangun aplikasi pengelolaan arsip berbasis web dengan menggunakan QR Code guna 
mempermudah dalam mengakses dan mengelola arsip surat masuk dan surat keluar pada BPKHTL 
Medan dan agar pengelolaan surat dapat tertata dengan baik sehingga menjadi Sistem infomasi ini dibuat 
untuk memperbaiki dan meningkatkan pengelolaan surat. Dengan menggunakan QR Code akan lebih 
mudah dalam mengidentifikasi surat masuk dan surat keluar dan mempermudah proses pemgarsipan 
surat tiap harinya.[3] Dengan adanya aplikasi ini diharapkan dapat mempermudah staff pengarsipan 
dalam mengakses dan mengelola arsip surat keluar dan surat masuk, sehingga dapat menjadi 
acuan/sumber informasi yang akurat bagi BPKHTL Medan dalam proses pengambilan keputusan, dan 
tidak ada lagi kesulitan dalam pencarian arsip surat keluar dan surat masuk, surat hilang ataupun surat 
rusak.[4] 

Backup data digunakan sebagai mekanisme pemulihan data yang bisa digunakan untuk 
mengembalikan data jika rusak atau hancur. Sebaliknya, arsip data melindungi informasi lama yang tidak 
diperlukan untuk operasi sehari-hari namun mungkin harus diakses sesekali.[5\ Arsip data berfungsi 
untuk mengurangi konsumsi penyimpanan primer dan biaya terkait, daripada bertindak sebagai 
mekanisme pemulihan data.[6]  
 

2. METODE  
Bagan alur dari penelitian ini dapat dilihat seperti gambar 1 berikut ini : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 1. Bagan alur penelitian 
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Dalam penulisan skripsi ini ini penulis menggunakan metode UML yang dalam metode itu penulis 
menerapkan diagram Use Case. Maka digambarlah suatu bentuk diagram Use Case yang dapat dilihat 
pada gambar 2. 

 
Gambar 2. Use Case Diagram  

 
Gambar 3. Class Diagram  

 
Desain tampilan data surat masuk  yang dilakukan oleh user dapat dapat dilihat pada Gambar 4: 
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Gambar 4. Desain Form Data Surat Masuk       

Desain tampilan yang dilakukan oleh Admin pada form surat keluar dapat diterangkan dan 
ditunjukkan pada Gambar 5:  

 

Gambar 5. Desain Form Surat Keluar        

Desain tampilan yang dilakukan oleh Admin pada form klasifikasi surat dapat diterangkan dan 
ditunjukkan pada Gambar 6:  
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Gambar 6. Desain Form Klasifikasi Surat 

Desain tampilan yang dilakukan oleh Admin pada form cari surat dapat diterangkan dan ditunjukkan 
pada Gambar 7:  

 

Gambar 7. Desain Form Cari Surat 

    

Desain tampilan yang dilakukan oleh Admin pada form laporan surat masuk dapat diterangkan dan 
ditunjukkan pada Gambar 8  
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Gambar 8. Desain Form Laporan Surat Masuk       

Desain tampilan yang dilakukan oleh Admin pada form surat keluar dapat diterangkan dan 
ditunjukkan pada Gambar 9:  

 

Gambar 9. Desain Form laporan Surat Keluar            

Desain tampilan yang dilakukan oleh Admin pada form laporan disposisi dapat diterangkan dan 
ditunjukkan pada Gambar 10:  
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Gambar 10. Desain Form Laporan Disposisi                

B. Hasil  
1. Tampilan Form Data Menu Utama     
  

 
Gambar 11. Tampilan Form Menu Utama  

Keterangan pada form menu utama diatas adalah tampilan awal aplikasi ketika login yang terdiri dari 
proifil pengguna, data surat masuk, data surat keluar, laporan surat masuk, laporan surat keluar dan 
laporan disposisi surat. Cara kerja tampilan form menu utama adalah hanya menampilka informasi 
penggunaan aplikasi dan info alur surat masuk dan surat keluar.  
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2. Tampilan Form Data Klarifikasi Surat    
  

 
Gambar 12. Tampilan Form Klarifikasi Surat 

 
Keterangan pada form Klarifikasi Surat adalah menampilkan proses klasifikasi surat dan 

menampilkan hasil klasifikasi surat dalam proses disposisi surat. Cara kerja form klasifikasi surat untuk 
prose tambah data kemudian memilih button tambah kemudian input data klasifikasi surat, dan 
menampilkan QR cide serta nama surat dana kode klasifikasi surat. 

 
3. Tampilan Form Input Data Klarifikasi Surat    
  

 
Gambar 13. Tampilan Form Input Klarifikasi Surat 

 
Keterangan pada form input Klarifikasi Surat adalah menampilkan proses penginputan surat dengan 

melakukan penginputan nama klasifikasi surat dan kemudian menekan tombol simpan pada menu. 
Proses input data klasifikasi surat adalah input nama klasifikasi surat dan input kode klasifikasi surat 
kemudan tekan tombol simpan. 
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4. Tampilan Form Data Surat Masuk     
  

 
Gambar 14. Tampilan Form Surat Masuk 

 
Keterangan pada form Surat masuk adalah menampilkan jenis – jenis surat masuk yang telah 

diinputkan yaitu terdiri dari surat masuk bersifat penting dan surat masuk bersifat biasa . Cara kerja form 
surat masuk adalah menekan button tambah kemudian input data yang terdiri dari tanggal surat diterima, 
nomo surat serta tanggal surat, asal surat, jenis klasifikasi surat kemudian upload surat masuk.  

 
5. Tampilan Form Input Data Surat Masuk     
  

 
Gambar 15.Tampilan Form Input Surat Masuk 

 
Keterangan pada form input Surat masuk adalah menampilkan proses penginputan surat masuk 

dengan melakukan penginputan asal surat atau pengirim, nomor surat masuk, perihal surat masuk, 
tanggal surat, klasifikasi surat dan file surat yang akan di terima, dan kemudian menekan tombol simpan 
pada menu. Cara kerja form inputan surat masuk adalah menekan button tambah kemudian input data 
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yang terdiri dari tanggal surat diterima, nomo surat serta tanggal surat, asal surat, jenis klasifikasi surat 
kemudian upload surat masuk. 

 
6. Tampilan Form Data Surat Keluar      
  

 
Gambar 16.Tampilan Form Surat Keluar 

 
Keterangan pada form input disposisi Surat masuk adalah menampilkan proses disposisi surat pada 

tanggal yang diinginkan dan kemudian membuat nomor surat dari disposisi surat. Cara kerja form surat 
keluar adalah memilih button tambah kemudin input data tanggal surat dikirim, nomor surat, penerima 
dari surat, perihal dari surat, jenis klasifikasi surat dan file surat keluar dapat di download kembali. 

 
7. Tampilan Form Input Data Surat Keluar      

 
Gambar 17.Tampilan Form Input Surat Keluar 

 
Keterangan pada form Surat keluar adalah menampilkan jenis – jenis surat keluar yang telah 

diinputkan yaitu terdiri dari pemerintah, anggaran dan surat lainnya pada BPKHTL Medan. Keterangan 
pada form input Surat keluar adalah menampilkan proses penginputan surat keluar dengan melakukan 
penginputan tujuan surat keluar dikiirimkan, nomor surat keluar yang akan diterbitkan, perihal surat 
keluar, perihal surat, klasifikasi surat, file surat yang akan di upload dalam bentuk pdf kemudian 
menekan tombol simpan pada menu. Cara kerja form surat keluar adalah memilih button tambah 
kemudin input data tanggal surat dikirim, nomor surat, penerima dari surat, perihal dari surat, jenis 
klasifikasi surat dan file surat keluar dapat di download kembali. 
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8. Tampilan Form Data Periksa Klasifikasi Surat      
  

 
Gambar 18. Tampilan Form Periksa Klasifikasi Surat 

 
Keterangan gambar diatas menampilkan cara penggunaan QR code dalam klasifikasi jenis surat 

dengan mengarahkan QR Code pada kamera laptop maka akan keluar jenis keluar yang akan diterbitkan 
pada BPKHTL Medan. Pada arahkan kamera adalah penerapan QR code dalam prose klasifikasi surat 
dan kemudian akan keluar secara langsung proses pengarsipan surat. 

 
9. Tampilan Form Data Cari Surat      

 
Gambar 19. Tampilan Form Cari Surat 

 
Keterangan gambar diatas menampilkan cara penggunaan QR code dalam klasifikasi jenis surat 

dengan mengarahkan QR Code dan klasifikasi surat terdiri dari nomor surat masuk, tanggal surat, tanggal 
diterima, klasifikasi surat dan file surat yang di upload. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
9. Tampilan Form Data Laporan Surat Masuk      
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Gambar 20. Tampilan Form Laporan Surat Masuk 

 
Keterangan pada form laporan surat masuk menampilkan surat masuk yang akan dicetak pada tanggal 

yang diinginkan, yang terdiri dari tanggal surat diterima, nomor dan tanggal surat, asal surat, perihal 
surat dan jenis klasifikasi surat masuk. 

 
10. Tampilan Form Data Laporan Surat Keluar        
  

 
Gambar 21. Tampilan Form Laporan Surat Keluar 

 
Keterangan pada form laporan surat keluar menampilkan surat keluar yang akan dicetak pada tanggal 

yang diinginkan, yang terdiri dari tanggal surat dikirimkan, nomor surat, penerima surat (kepada), perihal 
surat dan jenis klasifikasi surta yang di keluarkan.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
14. Tampilan Form Data Disposisi         
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Gambar 22. Tampilan Form Laporan Disposisi 

 
Keterangan pada form laporan disposisi menampilkan disposisi  surat masuk dan surat keluaryang 

akan dicetak pada tanggal yang diinginkan, yang terdiri dari tanggal surat di disposisikan, diajukan 
kepada atau penerima surat, sifat disposisi surat dan keterangan dari surat. 
 

4. KESIMPULAN 

 
Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan selama membuat aplikasi ini, maka dapat ditarik 

beberapa kesimpulan sebagai berikut : 
1. Aplikasi E-Arsip berbasis Website dapat mempermudah bagian kearsipan dan pimpinan dalam 

melakukan pengarsipan surat baik surat masuk dan surat keluar dengan menggunakan QR Code pada 
BPKHTL Medan.  

2. Apliaksi E-Arsip di BPKHTL Medan berbasis websiter dapat mempemudah bagian pengarsipan 
dalam melakukan disposisi surat masuk dan surat keluar. 

3. Sistem yang dirancang dan dibangun menggunakan aplikasi PHP dan database Mysql, dan 
digunakan oleh bagian kearsipan dan pimpinan.  
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