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ABSTRAK

Penelitian ini memfokuskan pada kajian sistem pengelolaan dokumen atau arsip tri
dharma Perguruan Tinggi di Politeknik Negeri Ujung Pandang. Tujuan penelitian
adalah menghasilkan model pengembangan sistem pengelolaan dokumen Tri Dharma
Perguruan Tinggi berbasis web pada Politeknik Negeri Ujung Pandang. Metode
penelitian ini menggunakan model Research & Development (R&D). Tahapan yang
dilakukan meliputi: analisis kebutuhan dilakukan melalui observasi dan wawancara
mendalam dengan informan, analisis dan mengidentifikasi pengelolaan arsip dan
dokumen. Hasil penelitian diperoleh adalah mendesain adminnistrator sebagai user
untuk melakukan menyimpanan data SK dokumen ke dalam aplikasi yang penerapan
dilakukan pada kampus Politeknik Negeri Ujung Pandang.

Kata Kunci — Dokumen, Model R&D, Kearsipan

I. PENDAHULUAN

Arsip atau atau dokumen merupakan rekaman kegiatan dalam suatu organisasi
yang sangat penting untuk dipelihara dan dikelola. Pengelolaan arsip yang kurang
baik dalam suatu lembaga atau kantor akan berdampak buruk terhadap kinerja kantor
tersebut. Kecepatan dan ketepatan mendapatkan informasi yang terdapat pada arsip
akan berpengaruh terhadap kualitas pengambilan keputusan pimpinan.

Melalui hasil pengamatan dan wawancara awal dengan Kasubag Kepegawaian
Politeknik Negeri Ujung Pandang pada tanggal 2 Mei 2016, diperoleh informasi
bahwa saat ini data-data atau dokumen dosen tersebut masih disimpan dalam sebuah
ordner kemudian dimasukkan ke dalam lemari compecto, yang ketika data tersebut

dibutuhkan untuk proses kenaikan pangkat, atau sertifikasi, mengisi lembar kinerja
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dosen setiap priodik, beban kinerja dosen setiap tahun dan pengisian kembali

PUPNS, dosen masih harus mencari dokumen satu persatu SK atau dokumen yang
dibutuhkan tersebut. Akibat dari hal tersebut, data-data dosen ini rentang mengalami
kehilangan. Di samping itu, data yang disimpan dalam arsip tersebut belum
terklasifikasi dalam masing-masing bidang pendidikan, penelitian, pengabdian pada
masyarakat, dokumen penunjang serta SK kepangkatan lainnya.

Adanya pencarian dan pembuatan laporan data dosen yang sering mengalami
hambatan, merupakan permasalahan lainnya yang sering dijumpai di bagian
kepegawaian. Hal ini dapat dilihat ketika pegawai di bagian tersebut membutuhkan
data atau informasi dari dosen tertentu, masih harus mencari satu persatu arsip atau
dokumen dosen yang disimpan pada ordner masing-masing dosen.

Dari berbagai permasalahan dalam proses penyimpanan dan pencarian
dokumen secara konvensional atau cara manual, maka perlu dicarikan penyelesaikan
permasalahan tersebut dengan mendesain pengembangan model sistem penyimpanan
dokumen tri dharma perguruan tinggi (dokumen pendidikan, penelitian, pengabdian
pada masyarakat, penunjang dan SK kepangkatan lainnya) berbasis web (online).

Program ini dirancang dengan bantuan scanner.

II. METODE PENELITIAN
2.1. Lokasi Penelitian

Lokasi penelitian ini adalah Kantor Politeknik Negeri Ujung Pandang.

2.2. Alat dan Bahan Penelitian

Pengembangan prototype pengembangan model sistem penyimpanan
dokumen Tri Dharma Perguruan Tinggi berbasis web membutuhkan perangkat keras
dan perangkat lunak. Proses penelitian menggunakan seperangkat komputer (CPU,
monitor, keyboard, dan mouse) dengan spesifikasi processor Intel Core Duo 1,73

Ghz, memory 1,00 GB, OS 32-bit dan sebuah Scanner. Kebutuhan hardisk
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menggunakan 80 GB untuk memuat perangkat lunak dengan spesifikasi sebagai

berikut:

1. Sistem Operasi Microsofi® Windows XP/Vista/7
DBMS : MySQL.

Word Processor : Microsoft Office Word 2007
Graphics Tools : Windows Paint

Web Browser : Mozilla Firefox

Development Tools : WAMP server, Dreamweaver, dan Photoshop

A G

Bahasa pemrograman : PHP dan Java Script.

Adapun bahan penelitian ini berupa dokumen Tri Dharma Perguruan Tinggi
(Dokumen pendididkan, penelitian, pengabdian pada masyarakat, Penunjang dan
dokumen SK Kepangkatan lainnya) untuk menjamin bahwa implementasi sistem
kearsipan berbasis web dengan bantuan scanner yang dapat diterima dilingkungan

organisasi atau institusi.

2.3 Rancangan Penelitian
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Gambar .1 Rancangan Penelitian
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II1. HASIL DAN PEMBAHASAN
3.1 Hasil
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» SK Pangajaran

» SK Ponelitian
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» Logout

Gambar .3 Menu Utama
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Gambar .5. Menu Agenda Dokumen SK Pengajaran
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Gambar .6. Menu Agenda Dokumen SK Penelitian
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Gambar .7 Menu Agenda Dokumen SK Pengabdian
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Gambar .8 Menu Agenda Dokumen SK Penunjang

3.2 Pembahasan
Penggunaan elektronik arsip ini tidak lagi menggunakan aplikasi Optical

Character Recognition (OCR). Aplikasi OCR ini merupakan aplikasi berfungsi
mendesain gambar pada image yang dijadikan file TEXT, dan aplikasi ini bisa
menjadi support aplikasi tambahan untuk scanner. Alasan untuk tidak menggunakan
aplikasi OCR tersebut karena dengan hasil scanner yang dijadikan file TEXT
kemudian diupload ke dalam aplikasi kearsipan. Selanjutnya, hasil scanner dokumen
tersebut yang berbentuk file TEXT harus memilah-melah kata demi kata untuk
menginput ke dalam aplikasi, sehingga menggunakan waktu yang cukup lama untuk
memproses dokumen tersebut. Aplikasi pengelolaan dokumen tidak lagi
membutuhkan file gambar dan file teks. Aplikasi ini hanya membutuhkan hasil
scanner dokumen dalam bentuk file FDF. Selain itu, juga dilakukan perubahan

berupa pengembangan dengan penambahan menu agenda SK dan kendali user
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IV .KESIMPULAN

Model pengelolaan dokumen Tri Dharma Perguruan Tinggi berbasi web pada Politeknik
Negeri Ujung Pandang memudahkan dosen dan staf dalam hal:Pengelolaan dokumen SK
pengajaran, SK penelitian dan pengabdian pada masyarakat dan SK penunjang dapat
diakses oleh administrator dan dosen setiap Jurusan/ Program Studi sebagai User,
Administrator yang melakukan pengiriman SK dokumen ke masing-masing dosen
setiap Jurusan/Program Studi, sehingga dosen hanya dapat mengases atau
mendonwload dan mencetak SK Dokumen, Aplikasi ini menyediakan informasi
jumlah dosen yang menerima SK dokumen , dan Ketersediaan SK dokumen yang
dapat diakses oleh dosen sangat bermanfaat utuk kenaikan pangkat, LKD, BKD,

sertifikasi dosen dan kebutuhan lainnya.
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