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ABSTRACT

Technological advancements in the era of globalization have facilitated various activities, including
administrative management in government institutions. The management of letter archives, both incoming and
outgoing, is a crucial element in government administration. Many institutions still use conventional methods of
storing documents in physical form, which presents challenges such as management complexity, search difficulties,
and the risk of document damage. This research offers a solution using web-based technology to manage letter
archives in the Spatial Planning Division of the Public Works, Highways, and Spatial Planning Office of South
Sumatra Province through the System Development Life Cycle (SDLC) software development method, which
includes the stages of planning, analysis, design, and implementation. The new system is designed to improve the
efficiency and effectiveness of letter archive management, with features for fast and accurate letter searching and
more secure and organized data management. The results of the system development show significant
improvements in productivity and work efficiency. The new system allows letters to be searched quickly and
accurately, reducing the time needed to find specific documents. Additionally, archive management becomes safer
with digital storage, reducing the risk of damage and loss of documents. Implementing this system also reduces
the administrative workload previously faced by employees, allowing them to focus on more strategic tasks. With
the use of this system, the Public Works, Highways, and Spatial Planning Office of South Sumatra Province can
manage letter archives more effectively, ensuring that important documents are always easily and quickly
accessible. Overall, this web-based administrative system not only improves the efficiency of letter archive
management but also provides better convenience and accessibility for users in managing their documents.
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ABSTRAK

Kemajuan teknologi di era globalisasi telah mempermudah berbagai kegiatan, termasuk manajemen administrasi
di lembaga pemerintah. Pengelolaan arsip surat, baik surat masuk maupun surat keluar, merupakan elemen penting
dalam administrasi lembaga pemerintah. Banyak lembaga yang masih menggunakan metode konvensional
penyimpanan dokumen dalam bentuk fisik, yang menyebabkan tantangan seperti kompleksitas manajemen,
kesulitan pencarian, dan risiko kerusakan dokumen. Penelitian ini menawarkan solusi menggunakan teknologi
berbasis web untuk mengelola arsip surat di Bidang Penataan Ruang Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Tata
Ruang Provinsi Sumatera Selatan dengan metode pengembangan perangkat lunak System Development Life Cycle
(SDLC), yang mencakup tahap perencanaan, analisis, desain, dan implementasi. Sistem baru ini dirancang untuk
meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip surat, dengan fitur pencarian surat yang cepat dan akurat,
serta manajemen data yang lebih aman dan terorganisir. Hasil pengembangan sistem menunjukkan peningkatan
yang signifikan dalam produktivitas dan efisiensi kerja. Sistem baru memungkinkan pencarian surat dilakukan
dengan cepat dan akurat, mengurangi waktu yang dibutuhkan untuk menemukan dokumen tertentu. Selain itu,
manajemen arsip menjadi lebih aman dengan penyimpanan digital yang mengurangi risiko kerusakan dan
kehilangan dokumen. Implementasi sistem ini juga mengurangi beban kerja administratif yang sebelumnya
dihadapi oleh pegawai, memungkinkan mereka untuk fokus pada tugas-tugas yang lebih strategis. Dengan
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penggunaan sistem ini, Dinas PU.BMTR (Pekerjaan Umum Bina Marga dan Tata Ruang) Provinsi Sumatera
Selatan dapat mengelola arsip surat dengan lebih efektif, memastikan bahwa dokumen penting selalu dapat diakses
dengan mudah dan cepat. Secara keseluruhan, sistem administrasi berbasis web ini tidak hanya meningkatkan
efisiensi pengelolaan arsip surat, tetapi juga memberikan kenyamanan dan aksesibilitas yang lebih baik bagi
pengguna dalam mengelola dokumen mereka.

Kata kunci: Sistem Arsip, System Development Life Cycle (SDLC), Administrasi Surat

1. PENDAHULUAN

Di era globalisasi saat ini, perkembangan teknologi yang semakin maju telah mempermudah berbagai kegiatan,
termasuk pengelolaan administrasi di lembaga pemerintahan [1]. Salah satu elemen penting dalam administrasi di
suatu instansi adalah pengelolaan arsip surat, baik surat masuk maupun surat keluar yang merupakan salah satu
sumber informasi paling berpengaruh dalam suatu organisasi[2]. Instansi tersebut tentu dihadapkan pada
peningkatan volume informasi, khususnya terkait dengan surat-menyurat. Namun, masih banyak instansi yang
menggunakan metode konvensional dengan menyimpan dokumen dalam bentuk fisik, yang menimbulkan
berbagai tantangan seperti pengelolaan yang rumit, kesulitan pencarian, risiko kerusakan dokumen, keterbatasan
tempat penyimpanan, serta biaya pemeliharaan yang tinggi[3].

Sistem manajemen dan pengelolaan yang baik dalam kegiatan pengarsipan memastikan bahwa operasional dapat
berjalan dengan efektif dan efisien, dengan pemanfaatan teknologi berbasis web untuk pengelolaan arsip surat
sebagai solusi yang efisien[4]. Individu atau organisasi dapat menyimpan file atau salinan digital surat dengan
tingkat akurasi tinggi dan ketahanan jangka panjang, bahkan setelah bertahun-tahun. Sistem ini menghilangkan
kebutuhan akan ruang penyimpanan fisik untuk surat masuk dan keluar, karena seluruh dokumen dapat disimpan
dalam format digital di platform tersebut[5]. Keunggulan utama metode ini adalah kemudahan dalam pencarian
surat secara cepat dan efisien, serta fleksibilitas untuk mencetak surat sesuai kebutuhan[6]. Dengan demikian,
penggunaan teknologi ini tidak hanya meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip surat, tetapi juga memberikan
kenyamanan dan aksesibilitas yang lebih baik bagi pengguna dalam mengelola dokumen mereka.

Dalam lingkup Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Tata Ruang (PU.BMTR) Provinsi Sumatera Selatan,
khususnya di bidang Tata Ruang, masih digunakan sistem konvensional dengan menyimpan dokumen dalam
bentuk fisik atau hard copy serta melakukan pencarian surat secara manual. Arsip surat juga dikelola secara manual
melalui pencatatan data surat di buku agenda. Penggunaan sistem manual dalam manajemen dokumen
menimbulkan tantangan bagi pegawai, baik dalam pengelolaan waktu maupun manajemen dokumen yang optimal.
Misalnya, pencarian surat yang dibutuhkan menjadi sulit, terutama ketika banyak surat masuk ke bidang tata ruang.
Proses pencatatan data surat secara manual dalam buku agenda memerlukan waktu yang lama, menghambat
produktivitas kerja, dan meningkatkan risiko kesalahan manusia.

Oleh karena itu, untuk meningkatkan efisiensi layanan administrasi di Dinas PU.BMTR Provinsi Sumatera
Selatan, penting untuk menerapkan sistem administrasi berbasis web, terutama untuk mengelola arsip surat. Ini
akan membantu pegawai dalam mengelola dan merawat dokumen surat dengan lebih baik dalam jangka waktu

yang panjang.

2. METODE PENELITIAN

2.1 Metode Pengumpulan Data
Metode pengumpulan data yang diterapkan dalam penelitian ini terdiri dari dua pendekatan utama, yaitu
metode observasi dan metode wawancara. Observasi adalah metode pengumpulan data yang dilakukan dengan
mengamati langsung objek penelitian [7]-[8]. Sementara itu, metode wawancara adalah teknik yang umum
digunakan untuk mengumpulkan informasi atau data dari individu atau kelompok. Teknik ini dapat dilakukan
secara lisan atau tertulis, dan dapat dilakukan oleh satu orang atau beberapa orang yang disebut pewawancara
[9]-[10].

2.2 Metode Pengembangan Perangkat Lunak

Pembuatan Sistem Administrasi Manajemen Surat dalam penelitian ini menggunakan metode pengembangan
perangkat lunak model SDLC (System Development Life Cycle). SDLC adalah pendekatan sistematis yang terdiri
dari beberapa tahap dalam proses pengembangan perangkat lunak, termasuk perencanaan, analisis, desain, dan
implementasi [11].
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Gambar 1. Metode SLDC

Planning (Perencanaan) merupakan tahap awal yang penting dalam memahami kebutuhan sistem yang akan
dibangun. Pada tahap ini, analisis kelayakan dilakukan dengan mengumpulkan data dari para pengguna.
Analysis (Analisis) merupakan proses penyelidikan terhadap sistem yang ada untuk memahami pengguna,
cara kerja sistem, dan pola penggunaannya. Hasil analisis ini menjadi dasar untuk mengembangkan sistem
baru.

Design (Desain) melibatkan penentuan struktur sistem, termasuk desain arsitektur, antarmuka, basis data,
spesifikasi file, dan desain program. Output dari tahap ini adalah spesifikasi detail sistem.

Implementation (Implementasi) mencakup pembangunan, pengujian, instalasi, dan perencanaan dukungan
sistem

HASIL DAN PEMBAHASAN

3.1 Analisis Sistem yang Berjalan

Analisis sistem berjalan merupakan tahapan pertama dalam pengembangan sistem pengarsipan pada Dinas
PU.BMTR di bidang tata ruang, dalam proses observasi, teridentifikasi bahwa pengarsipan di PU.BMTR masih
mengandalkan sistem konvensional yang terbukti kurang efektif dalam mengelola berkas-berkas yang ada,
dengan meningkatkan risiko kehilangan arsip data yang sangat besar.

Flowchart Sistem
Berjalan

Staff Admin

Menyerank
Menyerahian Menerima Surat
Surat
Mancatat dibuku
agenda

; Menyimpan Arsip
& MAP

Gambar 2. Flowchart Sistem Berjalan

Gambar 2 merupakan flowchart sistem yang berjalan atau prosedur dalam pengarsipan berkas yang berjalan
pada dinas PU.BMTR. Adapun penjelasan prosedur nya sebagai berikut :
1. Staff memberikan surat atau berkas pada bagian Admin
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2. Admin menerima surat atau berkas yang diberikan oleh staff, dan admin akan mencatat kedalam buku

agenda

3. Setelah dicatat admin akan menyimpan arsip tersebut kedalam MAP

3.2 Perancangan Sistem Baru

Setelah mengamati kondisi sistem pengarsipan berkas di Dinas PU.BMTR, penulis akan mengembangkan
sebuah sistem baru yang mengatasi permasalahan yang terjadi. Sistem yang akan dibuat bertujuan untuk
meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan arsip.

A. Use Case Diagram

Use case diagram yaitu suatu diagram yang menggambarkan bagaimana sistem berinteraksi dengan
aktor[12]. Use case diagram yang dirancang pada sistem pengeloaan arsip surat dapat dilihat dari Gambar 3.

Use Case Diagram
Sistem Arsip
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Gambar 3. Use Case Sistem Arsip

Gambar 3 merupakan gambar use case diagram untuk sistem arsip, yang dimana dalam diagram ini terdapat
dua aktor utama, yaitu Admin dan Kepala Bidang (Kabid). Admin memiliki akses penuh terhadap sistem
dengan kemampuan untuk melakukan berbagai fungsi, sedangkan Kabid memiliki akses terbatas hanya untuk

login dan melihat laporan

Activity Diagram

Diagram aktivitas adalah gambaran visual yang menunjukkan urutan proses dari awal hingga akhir dalam sistem
atau bagian dari sistem secara berurutan[13]. Activity diagram yang dirancang pada sistem pengeloaan arsip surat

dapat dilihat dari Gambar 4.
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Gambar 4. Activity Diagram

Gambar 4 merupakan gambar activity diagram yang memberikan gambaran rinci mengenai alur kerja dalam sistem
arsip, dari mulai mengakses sistem dan login pengguna, hingga pengelolaan data users, jenis surat, dan arsip surat,
serta menampilkan laporan data arsip surat. Setiap langkah menunjukkan bagaimana admin berinteraksi dengan

sistem dan bagaimana sistem berinteraksi dengan basis data untuk menyelesaikan berbagai tugas.

3.2.3 Sequence Diagram

Sequence diagram merupakan salah satu jenis diagram interaksi yang menggambarkan bagaimana objek
berinteraksi dalam suatu use case[14]. Sequence diagram yang dirancang pada sistem pengeloaan arsip surat dapat

dilihat dari Gambar 5.
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Sequence Diagram
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Gambar 5. Sequence Diagram

Gambar 5 merupakan gambar sequence diagram untuk sistem arsip yang menggambarkan interaksi antara admin
dan berbagai komponen sistem seperti login, dashboard, users, jenis surat, arsip surat, dan laporan. Diagram ini
menunjukkan langkah-langkah yang diambil oleh admin saat menggunakan sistem arsip dan bagaimana setiap
komponen sistem merespons tindakan admin tersebut.

3.2.4 Class Diagram

Diagram class menggambarkan struktur objek dalam suatu sistem. Diagram ini menunjukkan kelas-kelas objek

yang membentuk sistem serta hubungan di antara kelas-kelas tersebut[15].Class diagram yang dirancang pada

sistem pengeloaan arsip surat dapat dilihat dari Gambar 6.
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Class Diagram
Sistem Arsip
Arsip Surat
Users Jenis Surat P
+id_arsip : int
+id_users : int +id_jns : int +id_ns :D\m
+ username : varchar +nama_jenis : varchar + nama_arsip - varchar
+ password - varchar L, " + keterangan : varchar L, + no-agenda - varchar
+ jabatan : enum v +no_surat : varchar
+tanggal_surat : date
+login() +insert_jenis() + tanggal_diterima : date
+ logout) + delete_jenis) © keferangan _lext
+ update_jenis() +file_surat : text
+ view_jenis() o + lokasi _arsip - varcar
+ inseri_arsip()
+ delete_arsip()
+ update_arsip()
+ view_arsip()

Gambar 6. Class Diagram

Gambar 6 merupakan gambar class diagram yang menunjukkan hubungan antar kelas melalui garis penghubung.
Kelas Users memiliki relasi dengan jenis surat, yang berarti satu pengguna dapat mengelola banyak jenis surat.
Selanjutnya, kelas jenis surat berhubungan dengan arsip surat, di mana satu arsip surat dikategorikan dalam satu
jenis surat. Relasi ini menggambarkan bagaimana setiap entitas saling terhubung dan berinteraksi dalam sistem
pengelolaan surat.

3.2 Implementasi Sistem Baru
3.2.1Halaman Login

Halaman login merupakan halaman awal yang tampil ketika mengakses sistem pengarsipan berkas. Adapun
tampilannya bisa dilihat pada Gambar 4.6.

=

Sistem Arsip Dinas PU.BMTR

Gambar 7. Halaman Login

3.2.2 Halaman Dashboard

Halaman dashboard merupakan halaman yang berisikan ringkasan data yang ada pada sistem pengarsipan, seperti
jumlah jenis surat, jumlah berkas/surat yang sudah diarsipkan, serta menampilkan 5 data pengarsipan yang terbaru.
Halaman dashboard terdiri dari dashboard admin dan ketua bidang tata ruang.Adapun tampilannya bisa dilihat
pada Gambar 8 dan 9.
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Gambar 8. Halaman Dashboard Ketua Bidang
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Gambar 9. Halaman Dashboard Admin

3.2.3 Halaman Manajement Users
Halaman manajement users merupakan halaman untuk mengelola data users yang dapat mengakses sistem
pengarsipan yang dimana hanya bisa diakses oleh admin. Adapun tampilannya dapat dilihat pada Gambar 4.9.
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@ Arsip Surat =

Data Users
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Gambar 10. Halaman Manajement Users

3.2.4 Halaman Manajement Jenis Surat

Halaman manajement jenis surat merupakan halaman untuk mengelola data jenis surat yang digunakan dalam

sistem pengarsipan yang dimana hanya bisa diakses oleh admin. Adapun tampilannya dapat dilihat pada Gambar
11

@ Arsip surat

ard

Data Jenis Surat

d Jenis Surat Nama Jenis Surat

Gambar 11. Halaman Manajement Jenis Surat

3.2.5 Halaman Manajement Arsip Surat
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Halaman manajement arsip surat merupakan halaman untuk mengelola data arsip surat yang diarsipkan pada
sistem pengarsipan dan juga hanya bisa diakses oleh admin. Adapun tampilannya dapat dilihat pada Gambar 12.

@ Arsip surat )

Data Arsip Surat m

idArsip  Nomer Nama Arsip Tanggal Tanggal
surat Agenda Nomor Surat  Surat Jenis Surat Surat Diterima Lokasi Arsip perihal Action

Gambar 12. Halaman Manajement Arsip Surat

3.2.6 Halaman Laporan
Halaman Laporan merupakan halaman lihat laporan pengarsipan surat pada PU.BMTR. Pada halaman laporan ini
bisa diakses oleh admin maupun oleh ketua bidang tata ruang. Adapun tampilannya dapat dilihat pada Gambar 13.

& Arsip surat =

Dashboard

Laporan Arsip Surat

Phfbbfttt B AkrTonggat nnfoblut @ rat semuasenisSuat v m ﬂ
Copy FExcel PDF  Column visiblity
Nomor Agenda Nomer Surat Asal Instans) Jenis Surat Tanggal Surat Tanggol Diterima Lokasi Arsip Perihal
Showing 1to 3 of 3 entries -

Gambar 13. Halaman Laporan
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4. KESIMPULAN

Dari hasil perancangan dan pengembangan aplikasi ini, dapat disimpulkan bahwa Pembuatan Aplikasi Pengelolaan
Arsip Surat Dinas PU.BMTR Provinsi Sumatera Selatan akan menjadi alat yang sangat efektif dalam mengelola
surat-surat. Aplikasi ini dirancang untuk meningkatkan pengelolaan surat dengan cara yang lebih baik, terorganisir,
aman, dan efisien. Dengan fitur-fitur yang memudahkan seperti, pencarian surat secara cepat dan akurat, aplikasi
ini diharapkan dapat sangat membantu dan mempermudah pekerjaan admin dalam proses pengarsipan. Aplikasi
ini tidak hanya meningkatkan kecepatan dan akurasi pencarian surat, tetapi juga memperkuat sistem keamanan
dan pengelolaan data, sehingga surat-surat yang diarsipkan dapat dijaga dengan lebih baik. Selain itu, aplikasi ini
akan mendukung peningkatan efisiensi operasional dan produktivitas admin, dengan menyediakan akses yang
lebih mudah dan cepat terhadap dokumen yang diperlukan.
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