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ABSTRAK

Pengarsipan surat di Sekolah Menengah Atas (SMA) Negeri 12 Palembang masih menggunakan cara
konvesional dalam mengelola sistem pengarsipan surat. Kendala yang sering dijumpai adalah sulitnya
mencari file surat, baik surat masuk maupun surat keluar. Proses pencarian surat pada arsip memakan
cukup banyak waktu terlebih lagi nama file surat tidak selalu bisa di ingat. Penggunaan aplikasi bantu
diharapkan dapat membantu dan memecahkan masalah yang dihadapi oleh pihak sekolah. Rancang
bangun sistem pengelolaan surat berbentuk aplikasi pengarsipan surat berbasis website di Sekolah
Menengah Atas (SMA) Negeri 12 Palembang diharapkan dapat membantu pekerjaan staf tata usaha
dalam mengelolah surat-surat agar menjadi lebih terpelihara dengan teratur, baik, aman dan efisien
serta surat tersebut dapat ditemukan dengan cepat dan juga akurat.

Kata kunci : arsip, surat, website, aplikasi, pencarian

1. PENDAHULUAN

Era globalisasi sekarang ini ilmu pengetahuan dan teknologi mengalami perkembangan yang
pesat. Pada suatu instansi, penggunaan komputer sebagai salah satu sarana penunjang dalam sistem
informasi yang dapat memberikan hasil yang lebih baik bagi suatu instansi merupakan salah satu
contoh dari berkembangnya zaman[1]. Untuk memenuhi sarana penunjang pada suatu instansi, salah
satu upaya yang dapat dilakukan yaitu dengan adanya pengarsipan|[2].

Pengarsipan bertujuan untuk merekap surat yang masuk maupun surat keluar agar surat-surat
tersebut dapat tersimpan dengan baik, teratur dan dapat cepat ditemukan kembali[3]. Pengarsipan
surat di Sekolah Menengah Atas (SMA) Negeri 12 Palembang masih menggunakan cara konvesional
dalam mengelola sistem pengarsipan surat. Kendala yang sering dijumpai adalah sulitnya mencari file
surat, baik surat masuk maupun surat keluar. Proses pencarian surat pada arsip memakan cukup
banyak waktu terlebih lagi nama file surat tidak selalu bisa di ingat. Penggunaan aplikasi bantu
diharapkan dapat membantu dan memecahkan masalah yang dihadapi oleh pihak sekolah

Penerapan aplikasi berbasis web diharapkan bisa membantu dan mempermudah pengarsipan
surat yang ada di Sekolah Menengah Atas (SMA) Negeri 12 Palembang. Rancang bangun sistem
pengelolaan surat berbentuk aplikasi pengarsipan surat berbasis website di Sekolah Menengah Atas
(SMA) Negeri 12 Palembang diharapkan dapat membantu pekerjaan staf tata usaha dalam mengelolah
surat-surat agar menjadi lebih terpelihara dengan teratur, baik, aman dan efisien serta surat tersebut
dapat ditemukan dengan cepat dan juga akurat.

2. METODE PELAKSANAAN PENGABDIAN

Langkah awal dalam merancang dan membangun sistem pengelolan surat dengan melakukan
analisa terhadap sistem pengarsipan surat di Sekolah Menengah Atas Negeri 12 Palembang. Data
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didapat dari hasil observasi dan wawancara terhadap staf tata usaha dan unit terkait. Hasil observasi
dan wawancara dianalisa untuk mencari dan memberikan solusi terbaik bagi pihak sekolah. Deskripsi
dari hasil observasi dan wawancara di narasikan dalam point 2.1 dan point 2.2

2.1 Prosedur Pengarsipan Surat

Prosedur pengarsipan surat masuk yang berjalan di Sekolah Menengah Atas Negeri 12
Palembang melalui beberapa tahapan, yaitu dimulai pada bagian tata usaha yang menerima surat dari
instansi atau lembaga organisasi lain sehingga menjadi surat masuk untuk Sekolah Menengah Atas
Negeri 12 Palembang. Bagian tata usaha melakukan registrasi dan mencatat secara manual dengan
menuliskan tanggal masuk surat, asal instansi surat, tujuan surat, dan kode surat, lalu nomor surat,
dengan menggunakan agenda surat, dan akan diperiksa sesuai nomor urut surat.

Prosedur pengarsipan surat keluar yang terjadi di SMA Negeri 12 Palembang antara lain yaitu,
staf tata usaha memberikan konsep surat keluar kepada kepala sekolah untuk diperiksa secara
manual. Setelah diperiksa dan dilakukan perbaikan surat keluar maka kepala sekolah akan menanda
tangani surat. Setelah ditanda tangani, surat tersebut diberikan lagi kepada staf tata usaha untuk
dicantumkan penomoran surat keluar berdasarkan kode klasifikasi surat yang akan keluar untuk
diinput, dicatat secara manual dalam agenda surat keluar dan digandakan menjadi dua salinan
disimpan sebagai arsip dan surat asli akan didistribusikan kepada instansi atau lembaga yang menjadi
tujuan surat tersebut dibuat.

2.2 Klasifikasi Surat

Hasil obeservasi ditemukan bahawa pihak SMA telah memiliki kode Kklasifikasi surat yang
digunakan untuk mengelompokkan surat yang ada di SMA Negeri 12 Palembang. Kode Kklasifikasi
sebagai berikut:

Tabel 1. Klasifikasi Surat

No Kode Klasifikasi Nama
1 429 Pendidikan Kedinasan Untuk Depdagri
2 428 Kepramukaan
Kepramukaan Meliputi: Organisasi dan
3 427 : :
Kegiatan Remaja
4 426.3 Pesta Olah Raga PON, Porsade, Olimpiade
5 426.23 Lapangan
6 426.22 Stadion
7 426.21 Gedung Olah Raga
8 426.2 Sarana
9 426.1 Cabang Olah Raga
10 426 Keolahragaan
11 425.3 Perlengkapan Sekolah
12 425.2 Buku
13 425.13 Pusat Kegiatan Siswa
14 425.11 Gedung Sekolah
15 425 Sarana Pendidikan
16 424 Tenaga Pengajar, Guru
17 423.7 Ujian
18 423.6 Karya Tulis
19 423.5 Kurikulum
20 423.4 Studi Tur
21 423 Metode Belajar
22 422.5 Beasiswa
23 422.4 Uang Sekolah Klasifikasi Disini SPP
24 422.3 Hari Libur
25 422.2 Tahun Pelajaran
26 42721 P(.e.rsyaratan Masuk Sekolah Testing,
Ujian,Pendaftaran
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27 422 Administrasi Sekolah

28 4219 PLS / Pemberantasan Buta Huruf

29 421.73 421.8 Sekolah Pendidikan Luar Biasa
30 421.73 Resimen Mahasiswa

31 421.71 Reuni Darmawisata

32 421.7 Kegiatan Pelajar

33 421.6 Kegiatan Sekolah Dies Natalis Lustrum
34 421.5 Sekolah Kejuruan

35 421.4 Sekolah Tinggi

36 421.3 Sekolah Menengah

37 421.2 Sekolah Dasar

38 421.1 Pra Sekolah

39 421 Sekolah

40 420 Pendidikan

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

Rancangan bangun sistem baru merupakan gambaran dari sistem yang telah dikembangkan
secara komputerisasi. Proses yang dikembangkan yaitu rancang bangun sistem pengelolaan surat
berbasis website.

3.1. Rancangan Apliaksi
Rancangan state transition diagram sistem pengelolaan surat berbasis website pada SMA Negeri
12 Palembang sebagai berikut:

Klik Pengatura

enambah
/menghapus user

Kelola User

A
= |
Klik Referensi
Bisa tambah data, edit, delete

Carl kode,nama Instans|

Gambar 1 Rancangan Aplikasi

3.2 Aplikasi Sistem Pengelolaan Surat
Implementasi sistem merupakan tahap pembuatan aplikasi berdasarkan perancangan yang
dilakukan dan juga tahap untuk memastikan desain aplikasi berjalan dengan baik
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a AMS | Beranda TransaksiSurat +  Buku Agenda ~  GaleriFile ~  Referensi e Petugas Disposisi »

) . SMA NEGERI 12 PALEMBANG

orong Sedulur No.04, Karang Jaya, Kec. Gandus, Kota Palembang, Sumatera Selatan

Selamat Datang Petugas Disposisi

Anda login sebagai Petugas Disposisi. Berikut adalah statistik data yang tersimpan dalam sistem.

Jumlah Surat Masuk Jumle  Keluar B Jumlah Disposisi
2 Surat Masuk 4 Surat Kelua 0 Disposisi

Gambar 2 Halaman Utama Aplikasi Sistem Pengelolaan Arsip Surat

Tampilan ini muncul saat setelah pengguna melakukan login, terdapat informasi jumlah surat
masuk,surat keluar, disposisi, klasifikasi surat dan pengguna

aAMS‘ Beranda  TransaksiSurat +  BukuAgenda +  GaleriFile v Referensi  Pengaturan +

Surat Masuk € Tambah Data Q

No.Agenda IsiRingkas No. Surat
Asal Surat Tindakan
Kode File Tgl Surat *
Surat edaran pertemuan rutin musyawarah guru / BT
3 . 3/ XI/MBIG/2016
mata pelajaran bahasa inggris. Musyawarah Guru Mata Pelajaran

40 Bahasa Inggrs 19 April 2016
File : Tidak ada file yang di upload
i Pencairan Dana Bantuan Sebesar Rp. 800.000; 074/ BAZNAZJTM/ IV /

(Delapan Ratus Ribu Rupiah) dari Baznaz. Badan Amil Zakat Nasional Provinsi 2016

Mo m
4224 ] PRINT
File : 7523-surat masuk 2.jpg 07 April 2016 &

© 2020 SMA NEGERI 12 PALEMBANG @ /sman12.blogspot.com [ densisama@gmail.com

Gambar 3 Tampilan Halaman Arsip Surat Masuk
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Tampilan surat masuk terdapat inputan nomor agenda, asal surat, nomor surat, isi ringkasan, kode
klasifikasi, indeks berkas, tanggal surat, keterangan dan file surat.

& AMS ‘ Beranda  TransaksiSurat ~ BukuAgenda ~  GaleriFile ~  Referensi  Pengaturan ~

& Surat Keluar @ Tambah Data Q
No. Agenda Isi Ringkas No. Surat
Tujuan Tindakan

Kode File i Tgl Surat =

Surat undangan rapat dinas koordinasi ujian AN i
4 /067 / -AH/1/2016

kolah =

sekolal G / EDIT | § DEL
4 017 Februari 2016

File : Tidak ada file yang diupload
3 Surat edaran pelaksanaan praktik kerja industri i IO SR AP0 S

/ / -AH/XII/
ke

421 17 Desember 2015

File : Tidak ada file yang diupload
) Surat tugas untuk menghadiri undangan 421/ 056 /SMK-AH / X1l

Py han Bt Khi SMK »

enganugerahan Bursa Khusus Darmaji, ST, (Guru) /2015 /o | @ DEL

421

File : 7773-surat keluar 2.jpg 07 Desember 2015

Surat edaran untuk mengikuti kegiatan sholat 420/015
1

Idhul Adh: kolah

Gambar 4 Tampilan Halaman Arsip Surat Keluar

Tampilan surat keluar terdapat inputan nomor agenda, tujuan surat, tanggal surat, isi ringkasan, kode
klasifikasi, nomor surat, keterangan dan file surat.

3.3 Sosialisasi Aplikasi Sistem Pengelolaan Surat

Hasil coding dan testing berbentuk aplikasi kemudian diimplementasikan pada SMA Negeri 12
Palembang. Pengimplementasi aplikasi dimaksudkan untuk mengatasi permasalahan yang ada
menyangkut penegarsipan surat, baik surat masuk maupun surat keluar.

o '.‘ 25 ] >
Gambar 5 Sosialisasi Arsip Aplikasi Sistem Pengelolaan Arsip Surat

Agar penggunaan aplikasi tepat sasaran maka dilakukan sosialisasi terhadap warga sekolah
khususnya staf tata usaha tentang tata cara penggunaan aplikasi. Agenda sosialisasi menjelaskan
tentang penggunaan aplikasi dan cara mengatasi jika terjadi kendala pada saat menggunakan aplikasi.

4. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil rancang bangun aplikasi sistem Pengelolaan arsip surat dapat diambil
kesimpulan sebagai berikut: Aplikasi membantu dalam mengelola surat-surat menjadi lebih
terpelihara dengan baik, teratur, aman dan efisien serta surat-surat tersebut dapat ditemukan dengan
cepat dan akurat. Aplikasi juga membantu mempermudah staf tata usaha dalam pengelolaan arsip
surat di SMA Negeri 12 Palembang.
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