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PENGEMBANGAN SISTEM CERDAS UNTUK MANAJEMEN, 

ANALISIS, DAN OTOMATISASI DOKUMEN BERBASIS WEB 

 

Abstrak 

 

Staf administrasi Jurusan TIK PNJ mengelola sekitar 1.500 dokumen administratif per 
tahun secara manual, sehingga rentan kesalahan format dan tidak efisien. Penelitian ini 
mengembangkan sistem manajemen dokumen berbasis web dengan otomatisasi 
pembuatan dokumen dari template dinamis, identifikasi kolom isian otomatis, dan 
penyuntingan kolaboratif. Sistem dibangun menggunakan Next.js, Convex, Clerk, dan 
ONLYOFFICE Document Server. Kontribusi teknis utamanya adalah dua algoritma 
berbasis aturan untuk deteksi kolom isian otomatis: algoritma pertama mendeteksi tanda 
placeholder secara sintaksis, sedangkan algoritma kedua mengadaptasi prinsip 
Multi-Pass Sieve melalui lima tahap aturan pola struktural berurutan untuk dokumen 
tanpa placeholder, dilengkapi mekanisme deduplikasi berbasis prioritas dan penamaan 
indeks dua tahap untuk menangani label berulang. Pengujian black box terhadap 57 
skenario mencapai keberhasilan 100%. Pengujian deteksi kolom isian pada dokumen 
administratif TIK PNJ menghasilkan efektivitas gabungan 96,4% (163 dari 169 field), 
serta User Acceptance Testing bersama empat staf administrasi menunjukkan status 
sesuai pada seluruh skenario. 

Kata kunci:deteksi placeholder, multi-pass sieve, otomasi dokumen, rule-based 
extraction, sistem manajemen dokumen, template dinamis 
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BAB I​

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Pembuatan dokumen adalah kegiatan rutin di lingkungan administrasi perguruan 

tinggi, terutama untuk dokumen yang strukturnya sama tapi datanya berubah-ubah 

tiap kali dibuat. Staf administrasi di Jurusan Teknik Informatika dan Komputer 

Politeknik Negeri Jakarta rutin membuat berbagai dokumen administratif, seperti 

surat tugas, surat keterangan, surat peringatan (SP), surat pengantar, dan dokumen 

kegiatan kemahasiswaan seperti magang. Berdasarkan wawancara dengan staf 

administrasi TIK PNJ, volume dokumen yang diproses mencapai sekitar 1.500 

dokumen per tahun. Setiap kali dokumen dibuat, bagian variabel seperti nama, 

nomor surat, dan tanggal harus diganti manual. Prosesnya biasanya menyalin 

dokumen lama lalu mengubah isinya satu per satu, sehingga rawan salah tulis 

(Achachlouei et al., 2026). 

Selain masalah pengisian berulang, penyimpanan dokumen juga jadi masalah. 

Dari hasil wawancara, dokumen yang sudah dibuat tersimpan terpisah-pisah di 

komputer masing-masing staf tanpa sistem penyimpanan terpusat. Tidak ada cara 

pengelompokan atau pencarian yang memadai, sehingga makin lama volume 

dokumen bertambah, makin susah juga ketika dikelola. 

Sistem berbasis web sebenarnya sudah banyak dikembangkan untuk membantu 

otomatisasi pembuatan dokumen. Tapi kebanyakan masih menggunakan template 

statis yang ditanam langsung di kode program, jadi jika ada perubahan struktur 

template, harus mengubah kode program kembali (Izroil & Marta, 2025). 

Dari masalah ini, dibutuhkan sistem yang memberi staf administrasi keleluasaan 

mengelola dokumen sendiri. Sistem yang dibutuhkan harus bisa menerima 

unggahan template dalam format umum seperti DOCX, mengenali bagian variabel 

yang ditandai placeholder secara otomatis (Achachlouei et al., 2026), lalu 

menyediakan formulir isian yang sesuai. Sistem juga perlu mendukung  
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penyuntingan dokumen secara kolaboratif (Iovescu & Tudose, 2024), karena 

penyusunan dan finalisasi dokumen sering melibatkan lebih dari satu staf. 

Berdasarkan kebutuhan ini, penelitian ini mengembangkan sistem manajemen 

dokumen berbasis web yang menggabungkan pengelolaan template dinamis, 

otomatisasi pembuatan dokumen (Izroil & Marta, 2025), dan penyuntingan 

dokumen kolaboratif. Sistem dirancang supaya staf administrasi bisa mengunggah 

template DOCX atau PDF, menandai bagian placeholder, lalu menghasilkan 

dokumen baru lewat formulir isian. Untuk kebutuhan volume besar, sistem juga 

mendukung pembuatan dokumen massal dari spreadsheet. 

1.2 Perumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, permasalahan utama dalam 

penelitian ini berkaitan dengan keterbatasan fleksibilitas dan efisiensi pengelolaan 

dokumen administratif di lingkungan TIK PNJ. Rumusan masalah dalam 

penelitian ini disusun secara sistematis dan berurutan sebagai berikut. 

1.​ Bagaimana merancang arsitektur sistem berbasis web yang 

memungkinkan staf administrasi TIK PNJ mengelola dan menyesuaikan 

template dokumen secara fleksibel tanpa memerlukan perubahan kode 

program? 

2.​ Bagaimana mengembangkan mekanisme identifikasi field dinamis pada 

template dokumen secara otomatis menggunakan pendekatan berbasis 

aturan sehingga dapat dikonversi menjadi formulir isian? 

3.​ Bagaimana mengimplementasikan fitur penyuntingan dokumen secara 

kolaboratif agar dapat mendukung kerja bersama beberapa staf dalam satu 

dokumen? 

4.​ Bagaimana merancang struktur penyimpanan dan pengelolaan dokumen 

agar hasil dokumen yang dihasilkan dapat diarsipkan, dicari, dan diakses 

kembali secara efektif? 

5.​ Bagaimana menguji sistem yang dikembangkan dengan melibatkan staf 

administrasi TIK PNJ sebagai pengguna untuk memastikan kesesuaiannya 

dengan kebutuhan nyata pengelolaan dokumen administratif? 
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1.3 Batasan Masalah 

Agar penelitian ini tetap terfokus dan dapat diselesaikan sesuai dengan tujuan 

yang ditetapkan, maka diperlukan batasan terhadap ruang lingkup pengembangan 

sistem. Batasan masalah mencakup aspek teknologi, jenis dokumen, dan fitur 

sistem yang akan dijelaskan secara rinci pada subbab berikut. 

1.3.1 Batasan Teknologi 

Sistem ini memakai pendekatan berbasis aturan untuk mendeteksi dan memproses 

placeholder dalam template. Deteksi placeholder dilakukan saat pengguna 

mengunggah file template, bukan secara real-time saat proses edit berlangsung. 

Sistem mendukung satu format placeholder, yaitu kurung kurawal ganda 

({{nama_kolom}}), karena format ini familiar bagi pengguna yang sudah terbiasa 

dengan sistem serupa. Untuk fitur ekstraksi isi dokumen, sistem memakai layanan 

eksternal lewat integrasi API, tanpa membangun model AI sendiri. 

Sistem hanya bisa memproses file PDF yang teksnya bisa diekstrak secara digital. 

PDF hasil pindaian (scanned PDF) tidak bisa diproses karena teksnya tersimpan 

sebagai gambar dan butuh teknologi Optical Character Recognition (OCR) yang 

di luar cakupan penelitian ini. 

1.3.2 Batasan Jenis Dokumen 

Penelitian ini difokuskan pada dokumen terstruktur, yaitu dokumen yang memiliki 

susunan elemen tetap dan memuat bagian-bagian variabel yang diisi secara 

berulang. Berdasarkan kajian literatur dan hasil penggalian kebutuhan pengguna, 

dokumen terstruktur yang menjadi fokus penelitian ini diklasifikasikan ke dalam 

beberapa kategori yang sering ditemukan dalam pengelolaan dokumen 

administratif di lingkungan tersebut.  

Tabel 1 Contoh Jenis Dokumen Teks Terstruktur pada Penelitian 

Jenis Dokumen Karakteristik Utama Contoh Bentuk 
Dokumen 

Surat Resmi dan Memiliki susunan kop surat, Surat Tugas, Surat 
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Jenis Dokumen Karakteristik Utama Contoh Bentuk 
Dokumen 

Administratif nomor, perihal, isi, dan penutup 
yang tetap dengan beberapa 
bagian variabel yang diisi 
berbeda pada setiap pembuatan 
dokumen. 

Keterangan, Surat 
Keputusan (SK), 
Undangan, Surat 
Pengadaan, Surat 
Peringatan (SP) 

Notulensi dan 
Laporan Kegiatan 

Memiliki susunan bagian yang 
konsisten dan harus diikuti pada 
setiap pembuatan laporan atau 
catatan rapat. 

Notulensi rapat, 
laporan kegiatan, berita 
acara. 

Formulir dan 
Dokumen 
Pengumpulan Data 

Memuat kumpulan field input 
yang konsisten, diisi secara 
berulang untuk keperluan 
pengumpulan data atau 
pendaftaran. 

Formulir pendaftaran 
magang, formulir 
permohonan surat. 

1.3.3 Batasan Fitur 

Fitur kolaborasi dalam sistem dibatasi pada penyuntingan dokumen secara 

bersama dan pemberian komentar, tanpa mencakup fitur komunikasi langsung 

seperti chat atau video call. Format keluaran dokumen dibatasi pada format 

DOCX dan PDF. 

1.4 Tujuan dan Manfaat 

Penelitian ini bertujuan merancang dan membangun sistem manajemen dokumen 

berbasis web yang mendukung pembuatan template dinamis, identifikasi otomatis 

field variabel, kolaborasi, dan pengelolaan arsip dokumen di lingkungan 

administrasi TIK PNJ. Secara rinci, tujuan penelitian ini adalah: 

1.​ Menghasilkan arsitektur sistem berbasis web yang memungkinkan staf 

administrasi TIK PNJ mengelola template dokumen secara mandiri 

melalui mekanisme unggah dan deteksi placeholder otomatis. 

2.​ Menerapkan algoritma berbasis aturan untuk mengidentifikasi field 

dinamis dalam template dokumen dan mengkonversinya menjadi formulir 

isian. 
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3.​ Mengimplementasikan fitur editor dokumen kolaboratif yang mendukung 

penyuntingan bersama oleh beberapa staf. 

4.​ Menyediakan mekanisme penyimpanan dan pengelolaan dokumen yang 

terstruktur, mencakup pengelompokan dalam koleksi, pencarian, dan 

pengarsipan. 

5.​ Melakukan pengujian sistem dengan melibatkan staf administrasi TIK PNJ 

sebagai pengguna untuk mengevaluasi efektivitas dan penerimaan 

pengguna terhadap sistem. 

Manfaat yang diharapkan dari penelitian ini meliputi manfaat akademis dan 

praktis. Secara akademis, penelitian ini mengembangkan arsitektur sistem 

manajemen dokumen yang fleksibel dengan identifikasi template berbasis aturan, 

yang dapat menjadi referensi bagi penelitian selanjutnya. Kajian tentang teknik 

identifikasi field dinamis dengan pendekatan rule-based memberikan alternatif 

sederhana dibandingkan metode pembelajaran mesin. Secara praktis, sistem yang 

dihasilkan diharapkan dapat meningkatkan efisiensi pembuatan dokumen di 

lingkungan TIK PNJ dan mengurangi beban kerja administratif. 

1.5 Sistematika Penulisan 

Laporan penelitian ini disusun dalam lima bab yang saling berkaitan untuk 

memberikan gambaran mengenai proses pengerjaan. Susunan bab dalam laporan 

ini adalah sebagai berikut: 

1.​ Bab I Pendahuluan: Berisi latar belakang masalah, rumusan masalah, 

batasan masalah, serta tujuan dan manfaat penelitian. 

2.​ Bab II Tinjauan Pustaka: Membahas landasan teori yang mendukung Bab 

I, mencakup konsep dokumen terstruktur, karakteristik dokumen 

administratif, dan teknologi pendukung seperti kolaborasi. 

3.​ Bab III Metodologi Penelitian: Menjelaskan langkah teknis untuk 

mencapai tujuan penelitian, mencakup metode pengembangan sistem, 

arsitektur perancangan, dan skenario pengujian. 
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4.​ Bab IV Hasil dan Pembahasan: Berisi hasil implementasi sistem sesuai 

rancangan di Bab III, beserta analisis pengujian untuk memvalidasi apakah 

rumusan masalah sudah terjawab. 

5.​ Bab V Penutup: Bab terakhir ini menyimpulkan seluruh rangkaian 

penelitian dan memberikan saran untuk pengembangan sistem lebih lanjut. 
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BAB V​

PENUTUP 

5.1. Simpulan  

Penelitian ini berhasil merancang dan membangun sistem manajemen dokumen 

berbasis web untuk membantu pembuatan dan pengelolaan dokumen administratif 

di lingkungan TIK PNJ. Berdasarkan hasil perancangan, implementasi, dan 

pengujian yang sudah dilakukan, simpulan dari penelitian ini adalah sebagai 

berikut. 

Pertama, sistem berhasil dibangun dengan arsitektur berlapis yang terdiri dari 

enam lapisan, mulai dari antarmuka pengguna sampai penyimpanan data. Dengan 

arsitektur ini, staf administrasi dapat mengunggah template dalam format DOCX 

atau PDF, lalu mengelola seluruh perubahan template seperti menambah kolom 

isian atau memperbarui isi, semuanya lewat antarmuka web. 

Kedua, sistem berhasil mengembangkan dua algoritma untuk mendeteksi kolom 

isian secara otomatis. Algoritma 1 mendeteksi placeholder bertanda {{}} yang 

sudah disiapkan pengguna, termasuk blok pengulangan dan kondisi, dengan hasil 

73 dari 73 field terdeteksi dengan benar (100%) pada pengujian terhadap 5 

dokumen dengan format berbeda-beda. Algoritma 2 mendeteksi kolom isian pada 

dokumen asli tanpa placeholder sama sekali, menggunakan lima aturan 

pengenalan pola yang berjalan sendiri-sendiri lalu digabungkan, dengan hasil 90 

dari 96 field terdeteksi secara efektif (93,8%) pada pengujian terhadap 8 dokumen 

administratif TIK PNJ. Digabungkan, kedua algoritma ini berhasil mendeteksi 163 

dari 169 field secara efektif (96,4%). 

Ketiga, fitur penyuntingan dokumen secara bersamaan berhasil 

diimplementasikan menggunakan ONLYOFFICE Document Server. Server ini 

yang mengatur sesi kolaborasi dan menyebarkan setiap perubahan ke semua 

pengguna yang sedang membuka dokumen yang sama. 
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Keempat, sistem berhasil menyediakan penyimpanan dokumen yang terorganisir 

menggunakan basis data Convex, lengkap dengan fitur pengarsipan yang bisa 

dipulihkan, pengelompokan dokumen ke dalam koleksi, dan pencarian. Seluruh 

12 skenario pengelolaan dokumen dan 5 skenario pengelolaan koleksi pada 

pengujian black box dinyatakan berhasil. Sistem ini juga dilengkapi fitur generasi 

dokumen otomatis dari dua sumber, yaitu Google Forms dan formulir internal 

buatan sistem sendiri, serta modul administrasi bagi admin untuk mengelola akun 

pengguna dan membersihkan akun yang sudah lama tidak aktif. 

Kelima, pengujian sistem bersama pengguna berhasil dilaksanakan melalui dua 

metode. Pengujian fungsional black box terhadap 57 skenario, mencakup skenario 

data valid maupun skenario negatif mencapai keberhasilan 100%. User 

Acceptance Testing bersama empat staf administrasi TIK PNJ menghasilkan 

seluruh 9 kriteria penerimaan (KA-01 hingga KA-09) terpenuhi, dengan 18 dari 

18 skenario demonstrasi berstatus Sesuai. 

5.2. Saran  

Berdasarkan temuan selama pengujian dan masukan dari sesi User Acceptance 

Testing bersama staf administrasi TIK PNJ, terdapat beberapa saran untuk 

pengembangan sistem selanjutnya. 

Pertama, sistem perlu menyediakan kop surat institusi sebagai konten bawaan saat 

dokumen baru dibuat. Kedua, sistem sebaiknya membatasi pendaftaran akun 

hanya untuk email dengan domain institusi resmi. Fitur ini belum 

diimplementasikan karena perlu koordinasi lebih lanjut dengan pihak akademik 

untuk menentukan daftar domain yang diizinkan. 

Ketiga, dukungan untuk scanned PDF perlu ditambahkan. Sistem saat ini hanya 

bisa memproses PDF yang teksnya bisa diambil secara digital. Penambahan 

modul OCR (Optical Character Recognition) sebagai tahap pra-pemrosesan 

sebelum konversi PDF ke DOCX akan memperluas jenis dokumen yang bisa 

diolah sistem. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Transkrip Wawancara 

Judul Penelitian PENGEMBANGAN SISTEM CERDAS UNTUK 
MANAJEMEN, ANALISIS, DAN OTOMATISASI 
DOKUMEN BERBASIS WEB 

Nama Peneliti   Aurio Hendrianoko Rajaa 
  Muhammad Nathan 

Hari/Tanggal Selasa/Mar 03 2026 

Narasumber Mba Faras 

Daftar 
Pertanyaan 

1.​ Bagaimana alur (workflow) pembuatan dokumen dari 
awal hingga selesai? 

2.​ Apakah sudah menggunakan sistem otomatisasi seperti 
mail merge atau masih manual? 

3.​ Bagaimana cara penyimpanan dan pengelolaan 
dokumen saat ini? 

4.​ Apakah sudah ada sistem kolaborasi dalam 
pengelolaan dokumen? 

5.​ Apa saja jenis-jenis dokumen yang sering dibuat? 
6.​ Bagaimana perbedaan format antar jenis dokumen 

tersebut? 
7.​ Bagaimana proses pembuatan dokumen khusus seperti 

surat peringatan (SP)? 
8.​ Berapa jumlah dokumen yang diproses dalam satu 

periode (misalnya per tahun)? 
9.​ Bagaimana proses pembuatan dokumen magang? 
10.​Apakah data untuk dokumen sudah terintegrasi 

(misalnya dari Google Form)? 
11.​Bagaimana cara distribusi dokumen kepada pihak 

terkait? 
12.​Apakah masih memerlukan hard copy atau sudah full 

digital? 
13.​Seberapa sering template dokumen diperbarui? 
14.​Apa kendala utama dalam proses pengelolaan dokumen 

saat ini? 

Hasil Transkrip  Peneliti: 
Mba, saya mau tanya terkait alur kerja pembuatan dokumen 
di sini. Secara umum, workflow-nya itu seperti apa dari awal 
sampai dokumen jadi? 

Narasumber: 
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Kalau secara umum sih, biasanya kita mulai dari kebutuhan 
dulu ya. Misalnya ada permintaan surat, nanti kita lihat 
jenisnya apa, terus kita pakai template yang sudah ada. 
Kadang kalau banyak datanya, kita pakai mail merge buat 
generate banyak dokumen sekaligus. 

Peneliti: 
Berarti sudah ada automation sedikit ya, seperti mail merge? 

Narasumber: 
Iya, tapi belum semuanya. Masih banyak juga yang manual, 
apalagi kalau datanya 
beda-beda atau inputnya tidak terstruktur. 

Peneliti: 
Kalau penyimpanan dokumennya sendiri gimana? 

Narasumber: 
Disimpan di folder, jadi ada central repository gitu. Tapi ya 
masih folder biasa, belum ada sistem khusus. 

Peneliti: 
Untuk kolaborasi atau kerja bareng tim, apakah sudah ada 
sistemnya? 

Narasumber: 
Belum terlalu, biasanya masih sharing file aja. 

Peneliti: 
Apa saja jenis-jenis dokumen yang sering dibuat di sini? 

Narasumber: 
Banyak sih. Yang sering itu seperti surat tugas, surat 
keterangan, surat keputusan (SK), sama notulensi. 

Peneliti: 
Kalau untuk yang eksternal? 
 
Narasumber: 
Ada juga undangan, surat pengadaan, perbaikan kelas, sama 
surat jawaban. Kadang juga surat pengantar, misalnya untuk 
MoU atau keperluan lain. 

Peneliti: 
Untuk formatnya apakah berbeda-beda? 

Narasumber: 
Iya, tapi sebagian besar sudah ada templatenya. Cuma tetap 
perlu disesuaikan lagi. 
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Peneliti: 
Kalau untuk dokumen seperti surat peringatan (SP), 
bagaimana formatnya? 
​
Narasumber: 
SP itu biasanya ada SP1, SP2, SP3, formatnya hampir sama, 
cuma beda di tingkatannya. 

Peneliti: 
Dalam satu tahun kira-kira berapa banyak dokumen yang 
dibuat? 

Narasumber: 
Kurang lebih sekitar 1500 dokumen per tahun. 

Peneliti: 
Untuk kasus tertentu seperti magang, itu prosesnya 
bagaimana? 

Narasumber: 
Kalau magang, biasanya mahasiswa isi Google Form dulu. 
Setelah itu, datanya kita ambil, terus kita buatkan suratnya 
secara manual. 

Peneliti: 
Berarti belum otomatis ya dari form ke dokumen? 
 
Narasumber: 
Belum, masih input satu-satu. 

Peneliti: 
Untuk distribusi dokumen, biasanya dikirim bagaimana? 

Narasumber: 
Sekarang kebanyakan lewat email. Jadi sudah tidak perlu 
hard copy untuk beberapa jenis dokumen. 

Peneliti: 
Kalau untuk template sendiri, apakah sering berubah? 

Narasumber: 
Iya, biasanya ada update. Misalnya sekarang pakai template 
2025–2026, nanti bisa berubah lagi. 
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Bukti 
Dokumentasi 

 
 

Lampiran 2 Dokumentasi Pelaksanaan User Acceptance Testing 
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