
  

©UKDW



ii 

 

HALAMAN JUDUL  

©UKDW



iii 

 

 PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI  

 

 

 

  

©UKDW



iv 

 

HALAMAN PERSETUJUAN 

  

©UKDW



v 

 

HALAMAN PENGESAHAN 

  

©UKDW



vi 

 

KATA PENGANTAR 

 

Puji Syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa atas segala penyertaan yang telah 

diberikan kepada penulis sehingga mampu menyelesaikan skripsi dengan baik. 

Skripsi ini berjudul Program Bantu Pengarsipan Dokumen Departemen Produksi 

dengan Metadata Dublin Core Studi Kasus : Penerbit dan Percetakan Andi Offset. 

Penulisan Skripsi ini bertujuan sebagai pemenuhan dari salah satu syarat dalam 

memperoleh gelar Sarjana Strata Satu Program Studi Sistem Informasi 

Universitas Kristen Duta Wacana. Selain itu juga bertujuan sebagai sarana 

pembelajaran bagi penulis maupun pembaca. 

Dalam proses pembuatan Skripsi ini tidak semata-mata terselesaikan oleh 

kerja penulis sendiri. Banyak pihak yang telah membantu dan mendukung penulis 

dapat melewati setiap proses pembuatan Skripsi hingga terselesaikan dengan baik. 

Oleh karena itu, pada kesempatan ini penulis ingin mengucapkan terimakasih 

kepada beberapa pihak : 

1. Ibu Umi Proboyekti, S.Kom, MLIS., selaku Dosen Pembimbing I yang 

dengan sabar dan penuh kasih selalu membimbing, memberi masukan, dan 

memberi dukungan kepada penulis sehingga dapat menyelesaikan Skripsi 

2. Bapak  Drs. Djoni Dwijono, Akt., M.T., selaku Dosen Pembimbing II yang 

membimbing penulis, member masukan, dan memberikan pengetahuan yang 

bermanfaat bagi penulis sehingga dapat menyelesaikan Skripsi 

3. Bapak Jok Jek Siang, Drs, M.Sc., selaku Koordinator Skripsi yang telah 

banyak memberikan informasi, memperhatikan, dan memberikan nasihat 

untuk menyelesaikan Skripsi 

4. Bapak Yehezkiel Gondowijoyo, selaku pimpinan Penerbit dan Percetakan 

Andi Offset yang telah memberikan ijin untuk melakukan penelitian Skripsi 

pada bagian Departemen Produksi di Penerbit dan Percetakan Andi Offset 

Yogyakarta 

©UKDW



vii 

 

5. Bapak Endarwanto, selaku Kepala Bagian Produksi Penerbit dan Percetakan 

Andi Offset yang telah memberikan banyak informasi berkaitan dengan 

proses pengarsipan sebagai dasar pembuatan Skripsi dan telah meluangkan 

banyak waktu untuk penulis di tengah kesibukannya 

6. Ayah, Ibu, Kakak dan keluarga penulis yang selalu memberikan dukungan 

doa, semangat, kasih sayang kepada penulis dan menjadi motivasi utama 

penulis untuk terus berusaha menyelesaikan skripsi. 

7. Oki Irawan, yang selalu memberikan dukungan doa, semangat, motivasi dan 

kasih sayang kepada penulis agar penulis mampu menyelesaikan Skripsi 

8. Alusia Ivana, Susanti Amelia, Kristiani Dewi, Aditya SK, Yonathan, Hany 

Renando, Stephanie M., Omey, Priskila, Herlinda, Yesika, Selvi serta sahabat-

sahabat penulis yang telah mendukung dan memberikan banyak bantuan kepada 

penulis 

9. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu yang telah membantu 

penulis secara langsung atau tidak langsung. 

Penulis menyadari bahwa Skripsi ini tidaklah sempurna, masih banyak 

kekurangan yang terjadi akibat keterbatasan penulis. Oleh karena itu, penulis 

terbuka terhadap setiap kritik dan saran yang membangun mengenai laporan 

Skripsi ini. Dengan demikian, penulis dapat memberikan karya yang lebih baik 

dan berguna bagi pembaca di masa datang. 

Penulis memohon maaf apabila terdapat kesalahan selama proses penyusunan 

laporan dan pembuatan sistem. Penulis berharap pengetahuan yang didapatkan 

dari Skripsi ini juga dapat bermanfaat bagi beberapa pihak dan pembaca. Akhir 

kata, semoga karya ini dapat berguna bagi setiap pembaca maupun pihak lain. 

Yogyakarta, 12 Maret 2014 

 

Maria Meliana Kristanti  

©UKDW



viii 

 

ABSTRAK 

PROGRAM BANTU PENGARSIPAN DOKUMEN DEPARTEMEN 

PRODUKSI DENGAN METADATA DUBLIN CORE 

STUDI KASUS : PERCETAKAN ANDI OFFSET 

  

Penyimpanan data dokumen percetakan seringkali menjadi hal yang sulit 

untuk dilakukan karena begitu banyaknya data. Masalah lain yang muncul adalah 

ketika data dari arsip tersebut disimpan dalam sebuah buku arsip yang harus 

diperbaharui jika buku tersebut telah habis. Hal ini akan membuat pihak 

pengarsipan harus menyimpan seluruh buku tentang arsip yang disimpan.  

Dalam skripsi ini akan dibangun sebuah program bantu pengarsipan dokumen 

pada departemen produksi. Fitur pengarsipan yang terdapat pada program ini 

adalah dapat menyimpan data dan gambar dokumen, melakukan pencarian 

dokumen, menampilkan koleksi dokumen, memesan barang dan peminjaman 

dokumen. Jenis dokumen yang disimpan yaitu brosur, sertifikat, amplop, kartu 

nama, undangan, menu, bukti penarikan, stop map, stiker, pembatas buku. 

Metadata Dublin Core merupakan salah satu cara yang dapat digunakan dalam 

penyimpanan arsip karena memiliki beberapa elemen-elemen yang dapat diadopsi 

ke dalam pembuatan sistem. Metadata yang digunakan disesuaikan dengan field 

dokumen yang ada pada perusahaan untuk menyimpan dokumen. Field tersebut 

adalah no dokumen, nama dokumen, tanggal simpan, nama pemesan, jenis 

dokumen, ukuran kertas, jenis kertas, warna kertas, warna tinta, dan desainer. 

Penelitian ini akan menghasilkan sebuah sistem yang mampu menyimpan 

data dokumen arsip percetakan. Sistem juga dapat menyajikan koleksi dokumen 

yang disimpan. Dengan adanya sistem tersebut, proses pengarsipan akan menjadi 

lebih efisien dan mudah dalam pencarian. 

Kata kunci : Arsip, Metadata Dublin Core, dokumen. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Dalam sebuah perusahaan percetakaan terdapat banyak departemen. Salah 

satu divisi yang cukup penting adalah departemen produksi. Departemen produksi 

merupakan departemen yang mengurusi segala kegiatan produksi yang ada di 

dalam perusahaan dari awal bahan mentah hingga akhir barang jadi. Di dalam 

divisi tersebut masih terdapat beberapa bagian lagi. Salah satu bagian yang 

penting di dalamnya adalah bagian pengarsipan. Bagian pengarsipan mengurusi 

segala arsip dokumen yang telah dicetak oleh perusahaan dari pesanan pelanggan. 

Arsip yang disimpan cukup banyak sehingga sulit untuk menemukan arsip yang 

ingin dicari. Masalah lain yang muncul adalah ketika data dari arsip tersebut 

disimpan dalam sebuah buku arsip yang harus diperbaharui jika buku tersebut 

telah habis. Hal ini akan membuat pihak pengarsipan harus menyimpan seluruh 

buku tentang arsip yang disimpan. Arsip merupakan simpanan data-data penting, 

dan pengarsipan merupakan cara pengaturan atau penyimpanan arsip secara logis 

dan sistematis dengan memakai abjad, nomor, huruf, ataupun kombinasi huruf 

dan nomor sebagai identitas arsip yang terkait. 

Dalam pengarsipan penelusuran kembali dan pencarian fisik dokumen dan 

data dokumen adalah proses yang umum di perusahaan. Bagian pengarsipan 

mencari dokumen yang dibutuhkan dengan memanfaatkan abjad, nomor, huruf, 

ataupun kombinasi huruf dan nomor. Bagian lain di perusahaan juga 

membutuhkan dokumen yang disimpan oleh bagian pengarsipan. Semakin 

banyaknya permintaan pencarian dokumen maka bagian pengarsipan harus 

menghabiskan banyak waktu dalam pekerjaannya. Bagian lain tidak dapat 

mencari sendiri dokumen yang dibutuhkan karena bagian pengarsipan saja yang 

dapat mencari dengan teknik tertentu sehingga dokumen dapat ditemukan dengan 

mudah. Terdapat beberapa macam arsip dokumen yang ada pada perusahaan yaitu 

arsip yang boleh diakses oleh banyak bagian lain, dan ada pula yang hanya boleh 

diakses oleh orang tertentu atau bagian pengarsipan saja. 
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Dalam penelitian ini, akan dibangun sebuah program bantu pengarsipan 

dokumen yang digunakan oleh bagian pengarsipan dan front office. Dengan 

adanya program bantu ini maka memungkinkan adanya hak akses yang berbeda 

untuk mengakses dokumen dan dokumen arsip juga dapat diakses langsung oleh 

departemen lain. Program bantu ini diharapkan dapat mengarsip dokumen secara 

sistematis dan terstruktur. Dapat menyajikan informasi jenis dokumen yang ingin 

dipesan oleh pelanggan dan membantu pelanggan dalam rangka memilih. 

1.2 Rumusan Masalah 

Dari latar belakang masalah di atas maka dapat dirumuskan sebagai berikut : 

1.1 Mengarsip data dokumen percetakan yang telah dicetak oleh departemen 

produksi. 

1.2 Menghasilkan informasi mengenai data dokumen dan melayani pelanggan  

untuk memilih jenis dokumen yang akan dipesan. 

1.3 Batasan Masalah  

Berdasarkan rumusan masalah di atas maka batasan–batasan masalah 

dalam penelitian ini adalah : 

a. Jenis dokumen data yang diarsip terbatas pada data dokumen yang telah 

dicetak pada departemen produksi yaitu brosur, kantong CD, sertifikat, 

amplop, kartu, undangan, menu, nota bukti penarikan tabungan, map album 

pemeriksaan, stiker, pembatas buku. 

b. Objek yang dianalisis dalam penelitian ini adalah gambar dan penjelasan 

mengenai dokumen tersebut. 

c. Dokumen-dokumen tersebut disimpan berdasarkan beberapa kategori yaitu 

rumah sakit, pendidikan, hotel, perusahaan, bank, dan umum.  

d. Menggunakan metadata untuk menemukan informasi yang dibutuhkan oleh 

pengguna berdasarkan data-data yang melekat pada objek yang dicari. 
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e. Studi kasus dilakukan di Percetakan Andi Offset Yogyakarta bagian 

pnegarsipan, percetakan dan front office.  

f. Perhitungan rumus biaya pemesanan barang berdasarkan harga kertas 

ditambah jenis tinta dikali banyaknya jumlah pemesanan. 

g. Data yang digunakan berasal dari bagaian pengarsipan departemen produksi 

berdasarkan jenis kategorinya. 

1.4 Spesifikasi Sistem 

a. Spesifikasi aplikasi/program 

1) Sistem mampu mengarsip dokumen yang telah dicetak. 

2) Sistem mampu menyajikan informasi dalam bentuk visual. 

3) Sistem yang dibangun berbasis web. 

4) Pembagian hak akses sistem dibagi menjadi 3 yaitu bagian pengarsipan, 

bagian percetakan dan bagian front office. 

b. Spesifikasi perangkat lunak 

1) Bahasa Pemrograman PHP dengan framework CodeIgniter.  

2) WAMPP Version 2.2, MySQL sebagai database. 

3) Sistem Operasi Windows 7 Professional Service Pack 3. 

4) Browser Google Chrome Versi 29.0.1547.66 m 

c. Spesifikasi perangkat keras 

1) Prosesor Intel Dual Core T3400 2,16Ghz. 

2) Memori RAM 2GB. 

3) Harddisk 320GB. 

4) Monitor. 
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5) Keyboard. 

6) Mouse. 

d. Spesifikasi kecerdasan pembangun 

1) Menguasai bahasa pemrograman PHP dengan menggunakan framework 

CodeIgniter. 

2) Menguasai MySQL. 

3) Menguasai kasus dan metode penelitian yang digunakan. 

e. Spesifikasi kecerdasan pengguna aplikasi 

1) Mampu mengoperasikan komputer dasar dan mengakses internet. 

2) Memahami proses bisnis yang berlaku di dalam perusahaan percetakan. 

3) Mampu menggunakan browser. 

1.5 Tujuan dan Manfaat Penelitian 

Penelitian ini bertujuan untuk: 

a. Memudahkan pengarsipan dokumen file bagian pengarsipan departemen 

produksi.  

b. Membantu front office dalam melayani pelanggan untuk menyajikan informasi 

dan memilih jenis barang yang ingin dipesan sesuai dengan keyword yang 

dimasukkan. 

c. Menghasilkan aplikasi pengarsipan dengan menggunakan metadata dan 

pembuatan database yang sesuai untuk mendeskripsikan sebuah data. 

d. Menerapkan Metadata Dublin-Core dalam rangka mempermudah pencarian 

data dokumen. 

1.6 Metodologi Penulisan 

Metode yang dilakukan dalam penelitian ini, yaitu : 
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a. Observasi 

Observasi yang dilakukan adalah mengamati dan mempelajari proses bisnis di 

Percetakan Andi Offset yang akan digunakan dalam penelitian. 

b. Pengumpulan Data 

Pengambilan data diawali dengan melakukan observasi pada Percetakan Andi 

Offset. Kemudian data-data tersebut diambil dari bagian pengarsipan departemen 

produksi. Data yang diambil adalah data yang terkait dengan dokumen yang pernah 

dicetak pada departemen produksi. Pengambilan data tersebut berdasarkan arsip 

yang telah dibuat oleh bagian pengarsipan berdasarkan nama lembaga. Nama 

lembaga tersebut yaitu Rumah Sakit, Perusahaan, Pendidikan, Hotel, Bank, dan 

Umum. 

c. Implementasi 

Perancangan sistem dilakukan dengan merancang aliran data pada proses 

terlebih dahulu, kemudian menentukan data yang akan disimpan dan 

merancang database. Pada tahap ini dilakukan pula perancangan antarmuka 

sistem dan merancang alur kerja sistem yaitu proses pengambilan data dan 

proses implementasi. 

Langkah-langkah yang akan dilakukan dalam pembangunan sistem yaitu : 

1) Pembuatan sistem akan dibangun dengan menggunakan pemrograman 

PHP dengan menggunakan framework CodeIgniter  dan MySQL sebagai 

databasenya. 

2) Menganalisis data yang telah diperoleh kemudian menentukan atribut yang 

akan digunakan. 

3) Memasukkan data sesuai dengan implementasi dari metadata yang digunakan 

untuk mendeskripsikan sebuah objek. 

4) Membuat tampilan yang sesuai bagi pengguna, sehingga pengguna dapat 

dengan mudah menggunakan program bantu tersebut. 
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5) Memberikan fitur yang membantu bagi pengguna seperti menyajikan 

dokumen secara visual. 

d. Analisis dan Pengujian 

Dari hasil implementasi di atas maka dilakukan tahap terakhir yaitu analisis 

dan pengujian terhadap sistem yang telah dibangun. Analisis yang dilakukan 

adalah menganalisis penyajian data dokumen cetak pada Percetakan Andi 

Offset yang terdiri dari beberapa file. Pengujian dilakukan apakah penyajian 

data tersebut dapat membantu memberikan informasi yang tepat dalam 

pencarian dokumen. 

1.7 Sistematika Penulisan  

Sistematika penulisan dibagi menjadi 5 bagian yang disebut dengan bab. Pada 

setiap bab memiliki masing-masing sub bab yang berisi mengenai penjelasan 

untuk mendukung pokok masalah yang akan dibahas. Berikut merupakan 

penjelasan setiap bab yang akan dibahas dalam penulisan ini. 

Bab 1 merupakan bab pendahuluan. Isi dari bab 1 menjelaskan mengenai 

permasalahan yang akan diteliti dan perancangan sistem yang akan dibangun. 

Permasalahan yang terjadi adalah sulitnya penelusuran kembali dan pencarian 

dokumen yang telah diarsip yang akan digunakan kembali untuk kepentingan di 

dalam perusahaan.   Bab 2 merupakan bab landasan teori yang berisi mengenai 

tinjauan pustaka dan landasan teori yang akan digunakan dalam pengerjaan 

penelitian. Pustaka yang akan digunakan dalam pembangunan sistem adalah yang 

berisi mengenai pengarsipan, Metadata Dublin Core, dan Finding Aids. Bab 3 

merupakan bab analisis dan perancangan sistem yang berisi mengenai analisis 

data yang akan digunakan dan perancangan sistem yang akan dibangun dengan 

secara rinci. Pada bab 3 ini penjelasan berbentuk diagram maupun gambar yang 

dapat menjelaskan cara kerja sistem. 

Bab 4 merupakan bab penerapan dan analisis sistem yang berisi penjabaran 

hasil dari sistem yang telah dibangun. Pada bab ini dijelaskan pula gambaran 

masukan maupun keluaran dari program serta hasil uji coba dari sistem. Bab 5 

merupakan bab penutup. yang berisi mengenai kesimpulan dan saran. Kesimpulan 
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berisikan jawaban dari rumusan masalah yang telah dijelaskan pada bab 1. Saran 

menjelaskan kekurangan-kekurangan sistem sehingga dapat dibuat pengembangan 

sistem yang mungkin dalam penelitian lainnya. 
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BAB 5 

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1 Kesimpulan 

Dari hasil penelitian yang telah dilakukan, maka dapat diambil kesimpulan : 

a. Memanfaatkan elemen-elemen metadata yaitu identifier, date, title, 

subject, contributor, creator, publisher, description dan 

relation_ispartof  yang digunakan untuk menyederhanakan jumlah field 

yang digunakan dalam arsip. 

b. Elemen metadata dapat dimanfaatkan dalam pencarian data arsip sebagai 

parameter untuk mencari data dokumen. 

c. Hasil pencarian dokumen yang ditemukan disertai dengan penjelasan dari 

elemen metadata yang ada pada dokumen tersebut. 

d. Elemen metadata yang digunakan disesuaikan dengan prinsip-prinsip yang 

terdapat di dalam pengarsipan di mana harus terdapat nomor, tanggal, nama, 

dan isi dari arsip tersebut. 

5.2 Saran  

a. Pada bagian percetakan dapat dikembangkan sistem penjadwalan percetakan 

order pelanggan. Saat order sudah selesai dikerjakan dapat diberikan alert 

bahwa order pelanggan yang telah dicetak sudah siap diserahkan kepada 

pelanggan. 

b. Pada bagian percetakan, peminjaman dapat dikembangkan dengan 

memberikan alert jika dokumen yang dipinjam sudah memasuki tanggal 

kembali sehingga bagian percetakan yang meminjam dokumen dapat segera 

mengembalikan dokumen tersebut. 

c. Pada bagian front office, pemesanan pelanggan via web dapat dikembangkan 

secara online, sehingga pelanggan tidak perlu datang untuk konfirmasi order 

yang telah dilakukan oleh pemesan dan pelanggan juga dapat melakukan 

transaksi pembayaran secara online.  
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