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Abstract: Archive management is very important for an institution. Archive management at Panca
Marga University has not been done computerized. Manual management raises several problems,
including slow search, need for extensive mail storage and rather slow distribution. These problems
can be solved by building an information system for filing and distributing mail. System develop-
ment use the waterfall method. In this study, a system can be built to be able to manage incoming
letters, outgoing letters, decision letters, letter dispositions along with the distribution of the letters.
Based on the results of black box testing, the system that was built was running according to its
functionality.

Keywords: archive; information system; mail; distribution; waterfall

Abstrak: Pengelolaan arsip sangat penting bagi suatu lembaga atau institusi. Pengelolaan arsip di
Universitas Panca Marga belum dilakukan secara terkomputerisasi. Pengelolaan secara manual
menimbulkan beberapa masalah antara lain pencarian surat yang lambat, butuh penyimpanan su-
rat yang luas dan distribusi surat agak lambat. Permasalahan tersebut bisa diselesaikan dengan cara
membangun suatu sistem informasi pengarsipan dan pendistribusian surat. Pembangunan sistem
dilakukan dengan menggunakan metode waterfall. Dalam penelitian ini, sistem dapat dibangun
untuk bisa mengelola surat masuk, surat keluar, surat keputusan, disposisi surat beserta dengan
pendistribusian suratnya. Berdasarkan hasil pengujian black box, sistem yang dibangun sudah ber-
jalan sesuai dengan fungsionalitasnya.

Kata kunci: arsip; sistem informasi; surat; distribusi; waterfall

1. Pendahuluan

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Arsip bisa dibuat dan
diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, or-
ganisasi politik, organisasi kemasyarakatan dan perseorangan. [1]

Pengarsipan surat, terutama surat masuk, surat keluar dan surat keputusan di Uni-
versitas Panca Marga masih dilakukan secara manual. Arsip surat masih disimpan dalam
lemari dan tidak tertata dengan rapi. Hal ini dapat membuat beberapa orang yang mem-
butuhkan surat tertentu kesulitan dalam proses pencariannya. Untuk mencari surat yang
dibutuhkan, bagian kearsipan harus membongkar lemari dan mencari surat tersebut satu
per satu. Cara ini sangatlah tidak efisien, karena membutuhkan waktu yang lama.

JTIM 2022, Vol. 4, No. 1, hlm. 35-46

https://doi.org/10.35746/jtim.v4i1.201



https://doi.org/10.35746/jtim.v4i1.201
mailto:tamam.asrori@upm.ac.id
mailto:tyasagustianm@gmail.com
mailto:tamam.asrori@upm.ac.id
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/

JTIM 2022, Vol. 4, No. 1

36 of 46

Penyimpanan secara manual juga memiliki masalah yang lain. Jika surat terus menerus
disimpan dalam lemari, lama kelamaan lemari akan menumpuk dan penuh.

Distribusi surat juga terkadang menjadi masalah. Terkadang satu surat harus didis-
tribusikan kepada banyak orang. Sehingga surat harus digandakan dan disebar pada
orang yang bersangkutan. Hal ini dirasa tidak efisien karena akan memakan banyak
waktu.

Permasalahan diatas dapat diselesaikan dengan cara membangun sebuah sistem in-
formasi yang mampu menangani penyimpanan, pendistribusian dan pencarian surat di
Universitas Panca Marga. Arsip surat disimpan ke dalam server dan dapat didistri-
busikan kepada orang membutuhkan melalui jaringan. Perihal surat disimpan dalam ba-
sis data, sehingga dapat memudahkan pencarian topik tertentu dari surat.

Beberapa penelitian telah dilakukan untuk membangun sebuah sistem yang terkait
dengan pengarsipan surat, namun kurang sesuai untuk diimplementasikan dalam men-
jawab permasalahan diatas. Misalnya beberapa penelitian hanya membuat sistem yang
menangani surat masuk dan keluar saja [2]-[8]. Ada juga penelitian yang merancang sis-
tem yang menangani surat masuk, surat keluar dan disposisinya [9]-[17]. Terdapat pula,
penelitian sistem yang menangani hanya surat keputusan saja [18], [19].

2. Bahan dan Metode

Data yang digunakan dalam penelitian ini adalah data surat masuk, disposisi, surat
keluar, dan surat keputusan yang dikeluarkan oleh bagian kerarsipan Universitas Panca
Marga. Surat masuk bisa berasal dari website atau link digital yang lain atau juga bisa
dari surat yang dikirim secara luring berupa kertas. Surat keluar yang akan dipakai data
untuk penelitian ini meliputi surat tugas dan surat undangan. Surat keputusan di dalam
penelitian ini digolongkan pada jenis yang berbeda dengan surat keluar, karena bagian
kearsipan di Universitas Panca Marga memberikan nomor urut yang berbeda dengan su-
rat keluar.

Alat bantu yang digunakan untuk menjelaskan sistem yang akan dibuat adalah Use
Case Diagram dan Sequence Diagram. Use Case Diagram menggambarkan seluruh aktor
atau pengguna dalam sistem dan juga aksi yang bisa dilakukan oleh masing-masing aktor
dalam sistem. Sedangkan Sequence Diagram menggambarkan alur kegiatan yang dil-
akukan masing-masing aktor untuk setiap aksi dalam Use Case Diagram [2]. Alat bantu
lain untuk menjelaskan data yang dipakai dalam penelitian ini adalah Class Diagram.
Class Diagram menggambarkan penggunaan data dan aksi yang digunakan pada data
tersebut serta keterkaitannya dengan data dan aksi lain yang berbeda kelas. [2]

Metode pengembangan yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode Water-
fall. Metode waterfall merupakan metode pengembangan paling primitif. Metode ini ber-
sifat sistematik dan sekuensial. Langkah-langkah dalam metode Waterfall ini dapat

dilihat pada Gambar 1.
Analisa

Desain

Implementasi

Pengujian

Pemeliharaan

Gambar 1. Langkah-langkah dalam metode waterfall
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Langkah-langkah diatas dapat dijelaskan sebagai berikut:

1. Analisa

Sistem pengarsipan yang lama memang memiliki beberapa masalah. Sebelum
memberikan solusi terhadap masalah tersebut, maka perlu dianalisis dulu sistem
pengarsipan tersebut berjalan seperti apa. Masalah yang akan difokuskan untuk dicari
solusinya adalah masalah pencarian, penyimpanan dan distribusi surat. Masalah ini ada
di surat masuk, disposisi, surat keluar maupun surat keputusan.

Berdasarkan permasalahan diatas maka fungsional yang harus ada dalam sistem
yang baru adalah pencarian, penyimpanan dan distribusi surat. Pada fungsional
pencarian, pengguna dapat memasukkan kata kunci surat yang akan dicari. Sistem bisa
dengan tepat memberikan hasil pencarian surat sesuai dengan kata kunci yang dicari.
Untuk solusi terhadap penyimpanan, sistem menggunakan basis data sebagai
penyimpanan suratnya. Surat disimpan dalam bentuk berkas digital. Penyimpanan ini
tidak membutuhkan ruang fisik yang besar. Sedangkan untuk distribusi surat dapat
dilakukan hanya dengan mengirimkan tautan berkas surat kepada pengguna, sehingga
tidak perlu lagi penggandaan berkas surat secara fisik.

2. Desain

a. Use Case Diagram

Sistem bisa dipakai jika semua pengguna sudah melakukan otentifikasi (login)
terhadap sistem. Pengguna sistem dibagi menjadi beberapa peran yaitu bagian
pengarsipan, rektor, wakil rektor 1, wakil rektor 2, wakil rektor 3, dekan dan dosen.
Bagian pengarsipan memiliki peran sebagai pengelola surat masuk, surat keluar dan surat
keputusan. Pengelolaan surat ini berupa penambahan surat, pengeditan surat serta
penghapusan surat. Selain itu bagian pengarsipan juga memiliki peran untuk
mendistribusikan surat keluar dan surat keputusan pada pengguna lain. Khusus untuk
surat masuk, penambahan surat disertai dengan disposisi surat kepada rektor. Rektor
berperan untuk membaca surat masuk dan mengirimkan disposisi surat kepada
pengguna yang lain. Wakil Rektor 1, 2 dan 3 adalah penerima disposisi pertama dari
Rektor. Peran dari Wakil Rektor 1, 2 dan 3 hampir sama dengan Rektor yaitu membaca
disposisi dari Rektor, baca surat masuk dan mengirimkan disposisi surat tersebut kepada
pengguna lain jika diperlukan. Sedangkan Dekan dan Dosen hanya berperan sebagai

penerima disposisi dan juga pembaca surat.
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Gambar 2. Use case diagram sistem pengarsipan

b.  Sequence Diagram

Pada sequence diagram kelola surat masuk, arsiparis terlebih dahulu menekan tautan
ke suratmasuk. Halaman surat masuk dikelola oleh controller suratmasuk. Halaman awal
yang muncul adalah halaman suratmasuk_list yang di dalamnya terdapat kode untuk
meminta daftar surat masuk pada controller suratmasuk. Controller suratmasuk akan
meminta model suratmasuk_m untuk mengambil daftar data surat masuk di database.
Daftar data surat masuk dikelola oleh controller suratmasuk untuk disesuaikan
tampilannya. Dan akhirnya, suratmasuk_list menampilkan daftar data surat masuk. Alur

sequence diagramnya dapat dilihat pada gambar 3.
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Gambar 3. Kelola surat masuk

Sequence diagram untuk kelola surat keluar dan surat keputusan memiliki alur yang
sama dengan sequence diagram kelola surat masuk. Perbedaan terletak pada controller,
model dan halaman yang dipakai.

Untuk distribusi surat, sequence diagram-nya dapat dilihat pada gambar 4. Arsiparis
terlebih dahulu masuk ke menu surat keluar atau surat keputusan. Didalam daftar data

surat keluar atau surat keputusan terdapat tombol aksi untuk distribusi surat. Jika tombol
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ditekan maka controller suratkeluar akan meminta detail data surat ke model

suratkeluar_m untuk ditampilkan pada halaman distribusi.
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Gambar 4. Distribusi surat

c. Class Diagram

Class diagram pada gambar 5 menggambarkan keterkaitan antar kelas yang ada.
Kelas pengguna berhubungan dengan kelas surat_masuk, surat_keluar dan
surat_keputusan. Keterkaitan ini dibuat agar setiap data surat yang disimpan dapat
diketahui siapa yang menyimpannya. Kelas disposisi hanya terkait dengan kelas

surat_masuk. Kelas distribusi terkait dengan kelas surat_keluar dan surat_keputusan.

cd Pengarsipan

pengguna

surat_masuk ‘ surat_kelusr

disposisi surst_keputusan distibusi

Gambar 5. Class diagram pengarsipan

3. Implementasi

Pada saat desain sistem sudah dibuat sesuai kebutuhan, tahapan selanjutnya adalah
mengimplementasikan desain pada kode program. Program dibuat agar bisa dijalankan
di jaringan melalui sebuah website. Sistem dikembangkan menggunakan bahasa
pemrograman PHP dengan sistem manajemen basis datanya adalah MySQL. Untuk
memudahkan dan mempercepat pembuatan sistem, maka digunakanlah framework PHP
yaitu Codelgniter 3. Framework Codelgniter memiliki keistimewaan sebagai framework
tercepat dalam pengaksesan tampilan website. Sehingga sangat cocok untuk pembuatan

website yang membutuhkan akses yang cepat.
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4. Pengujian

Tahapan yang paling penting dalam pengembangan sistem adalah pengujian sistem.
Tahap ini berfungsi sebagai penentu apakah sistem yang dibuat sudah sesuai dengan
kebutuhan atau tidak. Metode pengujian sistem yang dipakai pada penelitian ini adalah
metode Black Box. Pengujian Black Box dilakukan dengan mengecek semua
fungsionalitas yang disebutkan pada saat analisis kebutuhan sudah berjalan atau tidak.
Pengujian ini bisa menjadi dasar bahwa sistem yang dibuat sudah memberikan solusi
terhadap permasalahan yang ada atau tidak.

5. Pemeliharaan

Tahap pemeliharaan ini adalah tahap untuk memelihara sistem agar tetap berjalan
dengan baik. Pemeliharaan meliputi pengelolaan bug / kesalahan sistem, backup sistem

dan backup data.
3. Hasil dan Pembahasan

3.1. Hasil Implementasi
3.1.1. Antar Muka Login

Antar muka login merupakan antar muka awal dalam sistem. Antar muka ini
digunakan untuk verifikasi akun apakah pengguna berhak masuk ke sistem atau tidak.
Pengguna menggunakan username dan password untuk masuk ke dalam sistem.

Selamat Datang!

Gambar 6. Antar muka login

3.1.2. Antar Muka Kelola Surat Masuk

Antar muka kelola surat masuk adalah antar muka untuk pengelolaan data surat
masuk. Antar muka ini terdiri dari tombol tambah, tombol excel, tomboh word, tombol
pdf, tombol cetak dan daftar surat masuk.

Gambar 7. Antar muka kelola surat masuk

3.1.3. Antar Muka Kelola Surat Keluar

Antar muka kelola surat keluar adalah antar muka untuk pengelolaan data surat
keluar. Antar muka ini terdiri dari tombol tambah, tombol excel, tomboh word, tombol
pdf, tombol cetak dan daftar surat keluar.
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Gambar 8. Antar muka kelola surat keluar

3.1.4. Antar muka Kelola Surat Keputusan
Antar muka kelola surat keputusan adalah antar muka untuk pengelolaan data

surat keputusan. Antar muka ini terdiri dari tombol tambah, tombol excel, tomboh
word, tombol pdf, tombol cetak dan daftar surat keputusan.

Gambar 9. Antar muka kelola surat keputusan

3.1.5. Antar Muka Kelola Disposisi
Antar muka kelola disposisi adalah antar muka untuk pengelolaan data disposisi.

Antar muka ini terdiri dari tombol tambah, tombol excel, tomboh word, tombol pdf,

tombol cetak dan daftar disposisi surat.

.................

Gambar 10. Antar muka kelola disposisi

3.1.6. Antar Muka Distribusi Surat
Antar muka distribusi surat adalah antar muka untuk mengelola nama penerima

surat.

[r—

Gambar 11. Antar muka distribusi surat
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3.2. Hasil Pengujian Black Box

Pengujian Black Box meliputi Login, pengelolaan Surat Masuk, pengelolaan Surat

Keluar, pengelolaan Surat Keputusan, pengelolaan Disposisi dan Distribusi Surat.

Tabel 1. Pengujian terhadap login dan logout

Skenario Hasil yang Diharapkan ~ Hasil
Input username  Sistem berhasil masuk  Sesuai
dan password ke halaman Dashboard
benar
Input username  Sistem menampilkan Sesuai
dan password halaman login
salah
Klik tombol Keluar sistem dan Sesuai
logout kembali ke halaman

login

Tabel 2. Pengujian terhadap pengelolaan surat masuk

Skenario Hasil yang Diharapkan  Hasil
Tekan menu surat ~ Berhasil Sesuai
masuk menampilkan daftar

surat masuk

Mencari surat Berhasil Sesuai

masuk sesuai kata ~ menampilkan daftar

kunci surat masuk sesuai
kunci
Tambah Surat Berhasil menyimpan  Sesuai
Masuk data surat masuk
Ubah Surat Masuk  Berhasil merubah Sesuai

data surat masuk

Hapus Surat Berhasil menghapus  Sesuai

Masuk data surat masuk

Tabel 3. Pengujian terhadap pengelolaan surat keluar

Skenario Hasil yang Diharapkan  Hasil
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Tekan menu Surat

Keluar

Mencari Surat
Keluar sesuai Kata

Kunci

Tambah Surat

Keluar

Ubah Surat Keluar

Hapus Surat Keluar

Berhasil
menampilkan daftar

Surat Keluar

Berhasil
menampilkan daftar
Surat Keluar sesuai
kata kunci

Berhasil menyimpan

data Surat Keluar

Berhasil merubah

data Surat Keluar

Berhasil menghapus

data Surat Keluar

Sesuai

Sesuai

Sesuai

Sesuai

Sesuai

Tabel 4. Pengujian terhadap pengelolaan surat keputusan

Skenario Hasil yang Diharapkan ~ Hasil
Tekan menu Surat Berhasil menampilkan  Sesuai
Keputusan daftar Surat

Keputusan
Mencari Surat Berhasil menampilkan  Sesuai
Keputusan sesuai daftar Surat
Kata Kunci Keputusan sesuai kata

kunci
Tambah Surat Berhasil menyimpan Sesuai
Keputusan data Surat Keputusan
Ubah Surat Berhasil merubah data  Sesuai
Keputusan Surat Keputusan
Hapus Surat Berhasil menghapus Sesuai
Keputusan data Surat Keputusan

Tabel 5. Pengujian terhadap pengelolaan disposisi

Skenario

Hasil yang Diharapkan

Hasil
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Tekan menu

Disposisi

Mencari Disposisi

sesuai Kata Kunci

Tambah Disposisi

Ubah Disposisi

Hapus Disposisi

Berhasil
menampilkan daftar

Disposisi

Berhasil
menampilkan daftar
Disposisi sesuai kata
kunci

Berhasil menyimpan

data Disposisi

Berhasil merubah

data Disposisi

Berhasil menghapus

data Disposisi

Sesuai

Sesuai

Sesuai

Sesuai

Sesuai

Tabel 6. Pengujian terhadap pengelolaan distribusi surat

Skenario Hasil yang Diharapkan  Hasil
Tekan tombol Berhasil Sesuai
distribusi menampilkan

halaman distribusi

surat
Mencari nama Berhasil Sesuai
untuk distribusi menampilkan daftar
surat nama sesuai kata

kunci
Tambah nama Berhasil menambah  Sesuai
penerima surat nama penerima surat
Hapus nama Berhasil menghapus  Sesuai
penerima surat nama penerima

surat
Simpan data Berhasil menyimpan  Sesuai

distribusi surat

data distribusi surat

4. Kesimpulan

Penelitian ini telah berhasil menghasilkan sistem informasi yang dapat mengelola
surat masuk, surat keluar, surat keputusan dan disposisi. Berkas surat berhasil disimpan
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