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Abstrak

Pada PT.Sinar Mulia Plasindo Lestari dengan menggunakan sistem dokumentasi yang ada saat ini, bagian Internal
membutuhkan waktu untuk menentukan pelaporan dokumentasi kepada petinggi Perusahaan, atau dimana
dokumentasi saat ini masih bersifat manual yaitu masih berbentuk kertas fisik yang di simpan pada rak-rak/lemari
dokumen. Mampu mambangun sebuah Pengendalian Dokumentasi yang dapat membantu HRD dan pimpinan
perusahaan melakukan dokumentasi secara tepat dan lebih mudah dengan Standar ISO 9001:2015. Mampu
mengimplementasikan Pengendalian Dokumentasi ISO 9001:2015 Berbasis Web yang dimana dapat membantu HRD
dan petinggi Internal

Perusahaan untuk membantu Pelaporan Dokumen dan Dokumentasi Perusahaan. Dengan adanya aplikasi sistem
Pengendalian Dokumen Sistem Manajemen Mutu Standar The International Organization for Standardization (ISO)
9001:2015 dapat membantu bagian internal perusahaan melakukan proses dokumentasi menjadi lebih cepat dan mudah
sehingga memudahkan HRD dan petinggi Perusahaan dalam melakukan pengesahan dokumen, serta membantu dalam
distribusi dokumen baik sasaran mutu, dan capaian mutu layanan internal perusahaan. Dengan aplikasi sistem
pengendalian dokumen, bagian internal saat ini tidak membutuhkan waktu lama untuk menentukan pelaporan
dokumentasi kepada petinggi Perusahaan.

Kata kunci : pengendalian dokumen, ISO 9001:2015, layanan internal
masih dalam berbentuk fisik di rak-rak, sehingga sering
kali dapat menimbulkan suatu masalah yang bila tidak

ditangani dengan benar dapat mengakibatkan kerugian

1. PENDAHULUAN

Dokumentasi merupakan suatu sistem yang digunakan
untuk membantu pengelolaan dokumen-dokumen
dengan prosedur penyimpanan. Dengan menggunakan
sistem ini user akan dipermudah dalam pelaporan
dokumentasi data serta mengelola dokumen-dokumen
yang ada (Fernando et al., 2019).

PT. Sinar Mulia Plasindo Lestari adalah perusahaan
yang bergerak di bidang Pabrik Plastik. Menjadikan
perusahaan sebagai tempat untuk belajar dan menguji
diri untuk dapat berkembang secara pribadi ataupun
secara tim. Mempertahankan kinerja dokumentasi
perusahaan yang tersusun agar perusahaan dapat
mengarsipkan  dokumen-dokumen dan pelaporan
dokumentasi yang penting seperti dokumen Standar
Operational Procedure (SOP).

Pada PT. Sinar Mulia Plasindo Lestari tersebut
informasi dokumentasi masih dilakukan secara manual
yaitu dengan cara menyimpan suatu dokumen yang
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waktu yang terhambat dan lebih menguras tenaga pada
PT. Sinar Mulia Plasindo Lestari tersebut, Dengan
menggunakan sistem dokumentasi yang ada saat ini,
bagian Internal membutuhkan waktu untuk menentukan
pelaporan dokumentasi kepada petinggi Perusahaan,
atau dimana dokumentasi saat ini masih bersifat manual
yaitu masih berbentuk kertas fisik yang di simpan pada
rak-rak/lemari dokumen. Dokumen untuk Sistem

Manajemen Mutu Standar The International
Organization for Standardization (ISO) 9001 untuk
menganalisa dan merancang sistem informasi

pengendalian dokumen yang lebih mudah dengan
memanfaatan teknologi informasi (Rini
Anggrainingsih, 2015).

Sehingga semua karyawan yang terkait dengan suatu
Standard Operational Procedure (SOP) bisa mengakses
dokumen versi terbaru tanpa menunggu distribusi dari
pihak terkait (Ningsih et al., 2019).
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Sistem pengelolaan dokumen berguna karena kelebihan
yang ditawarkan mengurangi waktu untuk persetujuan
dan pengendalian dokumen,

transparansi kerja departemen, meningkatkan
efisiensi / efektivitas transfer informasi internal
dan juga kemungkinan mengamankannya,
pengisian elektronik, penyimpanan dan informasi
(Rintiasti, 2017)

Dengan demikian penelitian ini bertujuan karena
adanya kompleksitas pada  pelaporan
dokumen dan dokumentasi, maka perlu
dibangun suatu Implementasi Pengendalian
Dokumentasi ISO 9001:2015 bagian Internal
Perusahaan untuk pelaporan dokumen dan
dokumentasi. Salah satu metode yang bisa digunakan
adalah melakukan Implementasi Pengendalian
Dokumentasi ISO 9001:2015 bagi Layanan Internal
PT. Sinar Mulia Plasindo Lestari Berbasis Web yang
dimana dapat membantu Human Resources
Development (HRD) dan petinggi Internal Perusahaan
untuk membantu Pelaporan Dokumen dan
Dokumentasi Perusahaan PT. Sinar Mulia Plasindo
Lestari. Dengan demikian sistem tersebut diharapkan
dapat memberikan hasil pelaporan dokumen dan
dokumentasi yang lebih objektif serta membantu
perusahaan mendokumentasikan data data dan SOP
perusahaan yang penting berdasarkan Pengajuan dan
Pelaporan Dokumentasi dibagian Internal Perusahaan.

Berikut Identifikasi masalah dokumentasi pada PT.
Sinar Mulia Plasindo Lestari :

1. Informasi dokumentasi masih dilakukan secara
manual yaitu dengan cara menyimpan suatu
dokumen yang masih dalam berbentuk fisik di
rak-rak, sehingga sering kali  dapat
menimbulkan suatu masalah yang bila tidak
ditangani dengan benar dapat mengakibatkan
kerugian waktu yang terhambat dan lebih
menguras tenaga.

2. Bagian Internal membutuhkan waktu untuk
menentukan pelaporan dokumentasi kepada
petinggi Perusahaan, atau dimana dokumentasi
saat ini masih bersifat manual yaitu masih
berbentuk kertas fisik yang di simpan pada rak-
rak/lemari dokumen.

Berikut Ruang  lingkup  permasalahan  maka
pembahasan akan dibatasi hanya ada didalam ruang
lingkup pengendalian dokumen yaitu terutama untuk
unit jaminan mutu guna menghasilkan sebuah informasi
yang tidak terlalu luas permasalahannya:

1. Dokumen yang akan di distribusikan harus
terlebih dahulu disahkan oleh petinggi
perusahan  dan  unit jaminan = mutu
dokumentasi.

2. Distribusi dokumentasi hanya ada pada
layanan internal perusahaan PT.Sinar Mulia
Plasindo Lestari.
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Adapun tujuan perancangan dari penelitian ini adalah:

1. Mampu mambangun sebuah Pengendalian
Dokumentasi yang dapat membantu HRD dan
pimpinan perusahaan melakukan dokumentasi
secara tepat dan lebih mudah dengan Standar
ISO 9001:2015.

2. Mampu mengimplementasikan Pengendalian
Dokumentasi ISO 9001:2015 Berbasis Web
yang dimana dapat membantu HRD dan
petinggi Internal Perusahaan untuk membantu
Pelaporan Dokumen dan
Dokumentasi Perusahaan.

Pada penelitian ini, penulis menggunakan prototype
sebagai metode. Menurut (Pradipta, 2019) Sebuah
prototype adalah versi awal dari sistem perangkat lunak
yang digunakan untuk mendemonstrasikan
konsepkonsep, percobaan rancangan, dan menemukan
lebih banyak masalah dan solusi yang memungkinkan.
Sistem prototype memperbolehkan pengguna untuk
mengetahui bagaimana sistem berjalan dengan baik.
Penggunaan metode prototyping di dalam penelitian ini
bertujuan agar peneliti mendapatkan gambaran aplikasi
yang akan dibangun melalui tahap pembangunan
aplikasi prototype terlebih dahulu yang akan dievaluasi
oleh user. Aplikasi prototype yang telah dievaluasi oleh
asuser selanjutnya akan dijadikan acuan untuk membuat
aplikasi yang dijadikan produk akhir sebagai output dari
penelitian ini

2. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Dokumentasi

Dokumentasi adalah sebuah cara yang dilakukan untuk
menyediakan berbagi macam dokumen. Salah satu
caranya adalah dengan menggunakan bukti yang akurat
dari pencatatan sumber-sumber informasi.
Sumbersumber informasi tersebut dapat berupa
karangan atau tulisan, wasiat, buku, undang-undang dan
lain sebagainya. Dengan kata lain pengertian
dokumentasi secara umum adalah suatu kegiatan untuk
melakukan pencarian, penyelidikan, pengumpulan,
penguasaan, pemakaian dan penyediaan dokumen
terhadap suatu perihal tertentu.

2.2 Pengertian ISO 9001:2015
ISO 9001: 2015 adalah standard dokumen (Standard
Persyaratan) yang mencantumkan persyaratan yang
harus dijalankan oleh organisasi dan harus dijaga. ISO
9001: 2015 adalah standar terbaru dari Sistem
Manajemen Mutu ini, dan “2015” adalah tahun revisi
terbaru dari sistem Manajemen Mutu itu.
Tujuannya :
1. Menyediakan kerangka kerja yang konsisten
untuk 10 tahun ke depan
2.  Memperhitungkan perubahan implementasi QM
dan teknologi yang besar sejak revisi terakhir
pada tahun 2000
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3. Mencerminkan perubahan dalam kerja yang
semakin  kompleks dan dinamis dalam
lingkungan di mana organisasi beroperasi

4. Untuk menerapkan struktur yang seragam, teks
inti dan definisi yang ditetapkan dalam Annex SL
dari Petunjuk ISO (Struktur Tingkat Tinggi)
untuk memastikan kompatibilitas dengan sistem
manajemen ISO lain (misalnya ISO 14001)

5. Untuk mempermudah implementasi yang efektif
dalam organisasi dalam rangka mencapai hasil
yang diinginkan.

PERSVIRMT IS0 90012018

.| 71 Rascuices /[ 7.1.1 Generall Umum \
Sumber daya 7.1.2 People/ Manusia
7.1.3 Infrastructure/ Infrastruktur
7.1.4 Environment for the
7.2 Competence/ operation of process/
Kompetensi .| Lingkungan untuk proses
operasi
7.1.5 Monitoring and Measuring
7.0 resources/ pemantauan
1| 7.3Awareness/

7.1.6 Organizational Knowledge/
Pengetahuan

74
*| Comunication/
Komunikasi

Gambar 1 Persyaratan ISO 9001:2015 Point 7.5
Informasi Terdokumentasi.

Pada Poin 7.5 Documented information/ Informasi

terdokumentasi Sistem manajemen mutu organisasi

harus meliputi:

a. Mendokumentasikan informasi yang diperlukan
oleh Standar Internasional ini.

b. Mendokumentasikan informasi yang ditentukan
oleh organisasi yang diperlukan untuk efektivitas
sistem manajemen mutu.

Pada poin 7.5.2 Membuat dan memperbarui.

Ketika membuat dan memperbarui informasi

didokumentasikan, organisasi harus memastikan

kesesuaian untuk :

a. Identifikasi dan deskripsi (misalnya judul, tanggal,
penulis, atau nomor referensti).

b. Format (misalnya bahasa, versi perangkat lunak,
grafis) dan media (misalnya kertas, elektronik).

c. Peninjauan dan persetujuan untuk melihat

kesesuaian dan kecukupan.

Pada poin 7.5.3 informasi

terdokumentasi

Poin 7.5.3.1 informasi terdokumentasi yang diperlukan

oleh Sistem manajemen mutu harus dikendalikan untuk

memastikan :

a. Tersedia dan sesuai untuk digunakan, tersedia
dimana dan kapanpun diperlukan.

b. Terlindungi (misalnya dari hilangnya kerahasiaan,
penggunaan yang tidak benar, atau kehilangan
integritas).

Poin 7.5.3.2 Pengendalian untuk :

a. Distribusi, akses, pengambilan dan penggunaan.

b. Penyimpanan dan pemeliharaan, termasuk dapat
dibaca.

Pengendalian

c. Pengendalian
kontrol versi).

d. retensi dan disposisi.

e. Pengendalian dokumen external.

perubahan (misalnya

Informasi terdokumentasi yang digunakan sebagai bukti
kesesuaian harus dilindungi dari perubahan yang tidak
diinginkan. Catatan :

Access bisa berupa keputusan untuk hanya melihat atau
melihat dan merubah dokumen.

2.3 Definisi Pelayanan

Pelayanan pada dasarnya dapat didefinisikan
sebagai aktifitas seseorang, sekelompok atau
organisasi baik langsung maupun tidak langsung untuk
memenuhi kebutuhan. Moenir Mengatakan bahwa
pelayanan adalah proses pemenuhan kebutuhan melalui
aktivitas orang lain secara langsung.Standar dalam
pelyanan adalah ukuran yang telah ditentukan
sebagai suatu pembakuan pelayanan yang baik. Dalam
standar pelayanan ini juga terdapat baku mutu
pelayanan. Adapun mutu merupakan kondisi dinamis
yang berhubungan dengan produk, jasa, manusia,
proses dan lingkungan yang memenuhi atau melebihi
harapan pihak yang menginginkan (Wahyudi, 2017).

2.4 Metodelogi Penelitian
Sebuah prototype adalah versi awal dari sistem
perangkat lunak yang digunakan untuk
mendemonstrasikan konsep-konsep, percobaan
rancangan, dan menemukan lebih banyak masalah dan
solusi yang memungkinkan. Sistem prototype
memperbolehkan  pengguna untuk  mengetahui
bagaimana sistem berjalan dengan baik. Penggunaan
metode prototyping di dalam penelitian ini bertujuan
agar peneliti mendapatkan gambaran aplikasi yang akan
dibangun melalui tahap pembangunan aplikasi
prototype terlebih dahulu yang akan dievaluasi oleh
user. Aplikasi prototype yang telah dievaluasi oleh user
selanjutnya akan dijadikan acuan untuk membuat
aplikasi yang dijadikan produk akhir sebagai output dari
penelitian ini (Pradipta, 2019). Dari penjelasan diatas
dapat diuraikan proses pembangunan sistem yaitu:
a. Perancangan
Pada tahap ini, perancangan dimulai pada analisis
terhadap data yang sudah dikumpulkan. Analisis
terhadap proses program dirancang mulai dari
input program sampai output apa saja yang
digunakan. Analisis ini diperlukan untuk
memberikan hasil skema yang efisien dan efektif.
Analisis  resiko  juga  dilakukan  untuk
meminimalisir kesalahan hak akses terhadap
program.
b. Desain
Pada tahap ini, perancangan desain program
dilakukan  untuk = memperhatikan  skema
perpindahan data antar proses sehingga data yang
dihasilkan dapat dipertanggung jawabkan.
Rancangan  program  disesuaikan  dengan
requirement user.
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c. Implementasi
Pada tahap ini, semua design yang telah dibuat
akan diimplementasikan dalam bentuk code yang
diperlukan untuk membentuk sebuah program.
d. Testing
Pada tahap ini, pengujian dilakukan untuk
mencari kekurangan dan kelemahan program.
Sistem diuji dengan metode Testing.

GAMBARAN PERANGKAT LUNAK 3.1 Use
Case Diagram

ngenesas P Dok P B e
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Gambar 2 Use Case Implementasi Pengendalian
Dokumentasi ISO 9001:2015 pada bagian Internal
3.2 Use Case Scenario

Tabel 1 Use Case Scenario Untuk Mengelola
Dokumen

Use Case Mengelola Data Dokumen
Nama Use Case Mengelola Data Dokumen
Deskripsi Digunakan untuk mengelola data dokumen.
Include Use Case Login
Exctend Use Case
Actor Admin
Kondisi Awal Menampilkan Halaman Kelola Data Dokumen
Kondisi Akhir Jika selesai memasukan data dokumen akan
akan menampilkan seluruh data dokumen yang
ada.
Skenario Utama
Aksi Aktor Reaksi Sistem

1. Masuk ke Kelola Dokumen 2. Menampilkan halaman Kelola Data Dokumen

3. Memasukkan Data Dokumen,

4. Pilih tombol “Tambah”

5. Melakukan penambahan dokumen.

6. Menampilkan halaman seluruh data karyawan.

Skenario Alternatif

7. Masuk ke
Deokumen

Kelola Datq 8. Menampilkan halaman Data-data dokumen.

9. Memasukkan kelenskapan
dokumen seperti keds.  iudull
ksterangan dokumentasi

10. Pilih tombol “Simpan”

I1. Melakukan  yalidast  penvimpanag
dekumentasi

12. Menampilkan pesan “Data dokumen error’
atan ada data dokumen yang sama

13. Input ulang yema dan datq

14. Pilih tombol “Simpag”-

13. Validasi data dofumen yangtelah diinput.

16. Menampilkan halaman menu sglumuh data
dokumen

33

Activity Diagram

Gambar 3 Activity Diagram Pengendalian Dokumen

Sebagai Admin
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3.4  Class Diagram

Gambar 4 Class Diagram Pengelolaan Dokumentasi

ISO 9001:2015

Login
NIP |
1
nama_lengkap
usemame
password
«Login0
file_dok Distribusi
~ CheckCredentials(
id_filedok id_dist
+ GetUser
<> 1d_dokumen —<>| id_dokumen
foto id_dept
+ Insert() status
+ Update() + Insert(
Karyawan 1 + Delete) + Select()
1
NP + Select() + Delste()
nama +Update()
alamat
tal_lahir
L_kelamin
Dokumen
no_telp 1
agama —— id_dokumen -
oot id_user X Departemen
19 :
id_admin 1o_dept
+ Insent() 1
Insert0 id_dept nama_dept
+Update() nama_dok « Insert
+Delete)
Delete() type_dok + Select()
= Selectl) jenis_dok + Delete()
status +Update()
no_revisi
tanggal
keperiuan
+ Insert()
+ Update()
+ Select)
+ Deletel)

3.5 Sequence Diagram Mengelola Dokumen
i Fomn Kendali Dokumen: ’ Fomn Dokuzmen Te:kuul:‘ ’Z—Zum; Dokumez
i palh mes dokumen masuk : |
H, menguhl bistry data o dobommen. 4
" peeampln s e obmer. | |

2 veifikasi data dolomen

4 méakutan peogesahan

§ ki pe e s ) |

+ T:menamplian st data dokmen

+ 7 mendisribeskan doa dobunes

§ menampikan disrbus: 6aa dckumen(

Gambar 5 Sequence Diagram Mengelola
Dokumen

3.6  Perancangan Antar Muka Dashboard

Hlaman Dashbowrd

O Q XQ (bt oo e e gy

JO

e ,—,—95iii
[-DOK['.\I[.\' - D ikumen a HityDoasen | Dt Formli | D s l.ogonll

PENGENDALIAN DOKUMENTASI 150 9001:2015 BAGI LAYANAN INTERNAL

PUSAT INFORMASI DOKUMENTAS!

Selamat Dateng ,
Adunssator (St Unt E-Dokunen)

/)

Gambar 6 Perancangan Antar Muka Pengendalian
Dokumentasi
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3.7 Aktivitas Perancangan

Tabel 2 Jadwal Aktivitas Perancangan

Tahapan Kode Nama Waktu Aktivitas
Prototype | Aktivitas | Aktivitas (Minggw) | Sebelumnya
Identifikast | A Menentukan | 1
Kebuhan Tema
B Membuat 2 A
Proposal
C Pengumpulan | 2 B
Data
Perancangan | D Membuat 4 C
Sistem Sistem
Pengendalian
Dokumen
E Membuat 2 D
Usgcase  dan
Scenario
F Membuat 3 E
Class diagram
&  Sequence
Diagram
G. Membuat 2 F
State Diagram
Tahapan Kode Nama Waktu Aktivitas
Protype Aktivitas | Aktivitas (Minggw) | Sebelumnya
L Membuat 1 G
Pseudocode
X Membuat 3 I
Perancangan
Antar Muka
Penguiian K Penguitan 4 I
Aplikasi
L. Evaluasi 2 K
Aplikasi

Tabel 3 Gantt Chart Jadwal Kegiatan

4. IMPLEMENTASI ANTAR MUKA 4.1
Antar Muka Dashboard

Gambar 7 Antar Muka Dasboard

4.2 Antar Muka Dokumentasi

Gambar 8 Antar Muka Dokumentasi

4.3 Antar Muka Pengendalian Dokumen

Dotmenask

e

oo -

Gambar 9 Antar Muka Pengendalian Dokumen

Hasil dari analisa, perancangan, dan
implementasi serta pengujian dari aplikasi
Sistem Pengendalian Dokumentasi ISO 9001:2015
maka dapat diambil kesimpulan :

1. Dengan adanya aplikasi sistem Pengendalian
Dokumen Sistem Manajemen Mutu Standar The
International Organization for Standardization
(ISO) 9001:2015 dapat membantu bagian
internal ~ perusahaan  melakukan  proses
dokumentasi menjadi lebih cepat dan mudah
sehingga memudahkan HRD dan petinggi
Perusahaan dalam melakukan pengesahan
dokumen, serta membantu dalam distribusi
dokumen baik sasaran mutu, dan capaian mutu
layanan internal perusahaan.
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Dengan aplikasi sistem pengendalian dokumen,
bagian internal saat ini tidak membutuhkan
waktu lama untuk menentukan pelaporan
dokumentasi kepada petinggi Perusahaan.
Adapun saran untuk pengembangan lebih
lanjut dari aplikasi ini yaitu :
Mengembangkan aplikasi sistem pengendalian
dokumen dan disesuaikan lagi guna untuk
menyempurnakan fitur-fitur yang sudah ada
tambahan fitur seperti pengelolaan
dokumentasi yang lebih lengkap.
Aplikasi pengendalian dokumen sebaiknya
dapat di gunakan melalui jaringan internet agar
bisa mengatasi masalah di masa pandemi
covid-19 ini jika di pekerjakan di rumah.
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