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INTISARI 

 
Kegiatan kearsipan di laboratorium Universitas AMIKOM Yogyakarta 

memegang peranan yang sangat penting dalam menghimpun, mencatat, mengolah, 
menggandakan, mengirim, dan menyimpan semua arsip yang dibutuhkan. Arsip 
yang disimpan di bagian laboratorium dapat berupa hardfile dan softfile. 
Pengelolaan arsip yang dilakukan sudah secara komputerisasi, tetapi dalam 
penerapannya masih dianggap kurang cukup baik. Permasalahan yang terjadi di 
bagian laboratorium, adalah tidak adanya pengawasan dalam pengendalian 
kearsipan, tidak memiliki prosedur dalam masa berlaku arsip, penyimpanan arsip 
yang tidak efektif dan tidak memiliki standar baku. Hal itu mengakibatkan adanya 
ketidakteraturan penataan order arsip di Laboratorium.  

 
Pada Sistem informasi E-Filling ini hanya membahas tentang penyimpanan, 

pengiriman dan pengendalian arsip di laboratorium Universitas AMIKOM 
Yogyakarta. Sistem kearsipan bisa di simpan dalam bentuk teks, gambar, 
audio/video ataupun berupa scanner image. Dalam penelitian ini menggunakan 
model pengembangan sistem informasi E-Filling berbasis web dengan 
mengunakan System development life cycle (SDLC). Pada pengembangan aplikasi 
ini akan menggunakan bahasa PHP, javascript, codeIgniter6 dan Database 
MySQL 

 
Analisis menggunakan pendekatan metode PIECES, analisis 

kebutuhan,analisis biaya dan manfaat, dan analisis kelayakan. Tahap analisis 
sistem dilakukan dengan mengidentifikasikan seluruh proses yang telah dipetakan 
dalam diagram alir proses bisnis. Kategori pengguna aplikasi (operator/user) 
dibagi menjadi 4 level, meliputi: Administrator, Staff Administrasi, Kepala UPT, 
dan Kepala Laboratorium. Dalam aplikasi ini terbagi menjadi 5 menu utama untuk 
pengelolaan surat menyurat yaitu: surat keluar, surat masuk, surat disposisi keluar, 
surat disposisi masuk dan surat edaran. Aplikasi ini menghasilkan 3 dokumentasi 
surat yaitu surat keluar, surat masuk dan surat edaran. Perlu adanya fitur yang 
lainnya dalam mendukung proses pengarsipan, agar aplikasi yang sudah ada dapat 
diimplementasikan secara maksimal untuk mewujudkan sistem informasi 
pengarsipan terpusat. 
 

Kata Kunci: Arsip, E-filling, Surat Masuk, Surat Keluar, Disposisi   
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ABSTRACT 

Archival activities in the laboratory of the University of AMIKOM 
Yogyakarta plays a very important role in collecting, recording, processing, 
duplicate, send, and store all the required archives. Archives stored in the 
laboratory can be hardfile and softfile. Archive management has been done 
computerized, but in its application is still considered not good enough. Problems 
that occur in the laboratory, is the absence of supervision in archive control, no 
procedures in the validity of archives, ineffective archive storage and do not have 
a standard. This resulted in an irregular order arrangement of records in the 
laboratory. 
 
            In the E-Filling Information System is only discussed about the storage, 
delivery and control of the archives in the laboratory of the University of 
AMIKOM Yogyakarta. E-FiLling system can be saved in the form of text, images, 
audio / video or a scanner image. In this research use E-Filling web-based 
information system development model by using System development life cycle 
(SDLC). In the development of this application will use the PHP language, 
javascript, codeIgniter6 and MySQL database. 
 
            The analysis used the PIECES method approach, needs analysis, cost and 
benefit analysis, and feasibility analysis. Stage of system analysis is done by 
identifying all processes that have been mapped in the business process flow 
chart. The application user category (operator / user) is divided into 4 levels, 
including: Administrator, Administration Staff, Head of UPT, and Head of 
Laboratory. In this application is divided into 5 main menu for the management of 
correspondence that is: outgoing mail, incoming mail, letter disposition out, letter 
disposition entry and circular. This application produces 3 letter documentation 
that is outgoing mail, incoming mail and circular. There is a need for other 
features to support the archiving process, so that existing applications can be 
implemented optimally to realize a centralized archiving information system. 

Keywords : Archives, E-filling, Inbox, Letter Out, Disposition  


