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Abstrak - Dalam penyimpanan surat, Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Karawang selain dalam
lemari penyimpanan, surat tersebut masih disimpan dalam kardus maupun file pada komputer. Dengan cara ini
surat akan hilang atau rusak, dan mencari surat yang dibutuhkan tentunya akan menghabiskan waktu yang lama.
Tujuan dibuatnya sistem informasi manajemen ini yaitu memudahkan staff jika ingin mencari surat yang
dibutuhkan, kantor terlihat lebih rapih karena berkurangnya penumpukan kertas. Metode yang digunakan dalam
pembuatan sistem informasi manajemen surat ini yaitu model prototipe. Metode prototipe adalah proses dimana
dalam pengembangan sistemnya menggunakan metode untuk membuat suatu program dengan secara bertahap dan
cepat sehingga dapat segera digunakan oleh pengguna. Oleh karena itu sangat penting penggunaan sistem
informasi manajemen surat berbasis web ini, yang tentunya dapat mengatasi masalah yang ada. Pengelolaan surat
masuk dan surat keluar akan dibangun berbasis web karena staff harus harus menyesuaikan keterampilan mereka
dengan kemajuan teknologi saat ini karena staff dituntut untuk menyesuaikan kemampuan dengan kemajuan yang
ada. Dengan adanya rancangan usulan sistem informasi pengelolaan surat pada Dinas Komunikasi dan Informatika
Kabupaten Karawang akan mempermudah pengerjaan dibandingkan cara sebelumnya, dan untuk mencegah suatu
masalah baru yang akan muncul nantinya, maka membutuhkan kerjsama antar staff yaitu untuk meningkatkan
kualitas pekerjaan diperlukan dukungan dan kerjasama yang baik

Kata Kunci : surat masuk, surat keluar, prototipe

Abstracts - In storing letters, the Communication and Informatics Office of Karawang Regency, apart from being
stored in a storage cupboard, the letters are still stored in cardboard boxes or files on computers. In this way the
letters will be lost or damaged, and finding the required letters will certainly take a long time. The purpose of
making this management information sistem is to make it easier for staff if they want to find the letters needed, the
office looks tidier because of reduced paper accumulation. The method used in making this mail management
information sistem is the prototype model. The prototyping method is a process in which the development of the
sistem uses a method to create a program gradually and quickly so that it can be immediately used by users.
Therefore it is very important to propose the design of this web-based sistem, which of course can overcome
existing problems. Management of incoming and outgoing mail will be built on a web basis because staff must
adapt their skills to current technological advances because staff are required to adapt their abilities to existing
advances. With the proposed design of a letter management information sistem at the Communication and
Informatics Office of Karawang Regency, it will make work easier compared to the previous method, and to
prevent a new problem that will arise later, it requires cooperation between staff, namely to improve the quality
of work, support and good cooperation are needed

Keywords : entry letter, exit letter, prototype

PENDAHULUAN

Teknologi telah terhubung ke semua aspek aktivitas manusia dan perkembangan kehidupan manusia,
teknologi informasi adalah salah satu kategori yang memiliki dampak yang signifikan pada aktivitas manusia.
Sistem informasi memberikan efek terhadap kehidupan sehari-hari yaitu informasi sangat mudah dan cepat diakses
melalui sebuah web (Alifudin & Rosyida, 2021).

Avrsip yakni surat yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga negara dan badan-badan pemerintah atau
swasta ataupun perseorangan dalam bentuk corak apapun baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok,
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dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan merupakan pengertian arsip menurut Undang- Undang (UU)
Nomor 7 Tahun 1971 Tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan (Saputro & Fitri, 2022).

Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 28 Tahun 2012 arsip yakni rekaman kegiatan atau acara di berbagai
media yang dibuat dan diakses oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, bisnis, organisasi
politik, dan organisasi masyarakat dalam kaitannya dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi.dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara (Bahrudin,
2020).

Surat adalah bentuk komunikasi tertulis yang digunakan untuk mengirimkan informasi kepada pihak lain,
apakah itu relevan untuk urusan bisnis atau pidbadi. Perusahaan, organisasi, dan badan pemerintah juga dapat
mengunakan surat sebagai pemberitahuan, permintaan, saran, alat bukti tertulis, pengingat, bukti historis dan
aturan kerja (R. Hidayatullah et al., 2020).

Surat merupakan media yang paling penting pada bagian administrasi, terutama dalam organisasi
pemerintah. Langkah-langkah pembuatan surat adalah melakukan kegiatan yaitu pengurusan surat, baik surat
keluar dan surat masuk sesuai prosesnya. Pengelolaan surat keluar maupun surat masuk pada instansi pemerintah
yaitu Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Karawang selama ini masih menggunakan cara manual yaitu
dengan menyimpan surat di lemari penyimpanan (Hadiza et al., 2023).

Sistem persuratan yang kurang memadai dapat membawa dampak buruk yaitu kerugian bagi instansi,
karena akan mengakibatkan hilangnya surat dan informasi yang terkandung di dalam surat tersebut, kantor menjadi
sangat tidak rapih akibat tumpukan surat yang terbengkalai, dan kesulitan untuk mendapatkan kembali informasi
dalam surat-surat sebelumnya (Arifin & Latif, 2020).

Dalam penyimpanan surat, Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Karawang selain dalam lemari
penyimpanan, surat tersebut masih disimpan dalam kardus maupun file pada komputer. Dengan cara ini, surat akan
hilang atau rusak, dan mencari surat yang dibutuhkan tentunya akan menghabiskan waktu yang sangat lama dan
sangat tidak efektif. Selain menyebabkan pekerjaan menjadi lama, kehilangsan surat atau kerusakan pada surat,
kantor pada Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Karawang terlihat jauh lebih sempit dan tidak rapih
dikarenakan penumpukan kertas yang terlalu banyak hingga diluar ruangan.

Pada instansi pemerintah Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Karawang, jika staff memerlukan
informasi pada surat masuk maupun surat keluar, pencarian sangat lama membutuhkan waktu beberapa jam
ataupun beberapa hari. Dan biasanya pencarian surat melalui penyimpanan lemari ataupun penyimpanan dalam
komputer satu ke komputer lainnya. Jika cara seperti ini tidak ada perubahan, pegawai di Dinas Komunikasi dan
Informatika Kabupaten Karawang akan kesulitan dalam bekerja, ditambah jika perlu meminta tanda tangan untuk
surat masuk ataupun surat keluar harus mendatangi orang tersebut.

Oleh karena itu, sangat penting untuk mengusulkan rancangan sistem berbasis web ini, yang tentunya dapat
mengatasi masalah di atas. Pengelolaan surat masuk dan surat keluar akan dibangun berbasis web karena staff
harus menyesuaikan keterampilan mereka dengan kemajuan teknologi saat ini karena staff dituntut untuk
menyesuaikan kemampuan dengan kemajuan yang ada (Hadiza et al., 2023).

METODE PENELITIAN

Dalam penelitian ini menggunakan metode prototipe dengan kerangka penelitian yang digunakan sebagai

berikut:.

Pengumpulan
Data

Perencanaan

Prototipe

Gambar 1. Kerangka penelitian
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Metode prototipe yang digunakan dengan tahapan sebagai berikut

1.

Tahapan analisis kebutuhan

Pada tahap ini, setelah mendapatkan hasil kumpulan data, peneliti melakukan analisis
kebutuhan dalam sistem yang akan dibangun sehingga didapatkan ada tiga pengguna dalam
sistem informasi manajemen surat ini yaitu sekretariat, instansi luar dan pimpinan.

Desain.

pada tahap ini peneliti melakukan desain sederhana mengenai gambaran singkat terkait sistem
informasi manajemen surat yang dibuat.

Bangun prototipe.

tahap ini merupakan penyempurnaan dari desain yang sudah dibuat

Evaluasi

tahapan selanjutnya merupakan tahapan evaluasi terhadap sistem informasi manajemen surat .
Implentasi

Selanjutnya tahapan terakhir adalah tahapan implentasi terhadap sistem informasi manajemen
surat.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Setelah melakukan mengetahui permasalahan yang dihadapi, langkah berikutnya adalah melakukan

pengumpulan data-data lalu melakukan analisa guna mencari solusi terbaik untuk mengatasi permasalahan

tersebut.

1. Analisa kebutuhan

Dari hasil analisa didapatkan bahwa kebutuhan pengguna berjumlah tiga pengguna yang saling interaktif.

Ketiga pengguna tersebut terdiri dari sekretariat, instansi luar dan pimpinan tersebut tentunya berbeda-beda,
berikut dibawah ini kebutuhan dari sekretariat, instansi luar dan pimpinan :
a. Kebutuhan sekretariat

‘menampilkan
halaman utama
«includes

L ‘A: inclus e»’
‘mengelola data <=
surat keluar | _ _
S

=4 frim surat untuk\ -~
=u ditanda tangani
\ pihak yang ditu

sekretariat. -

enyimpan sura
masuk dan surat
keluar

o B
/
’/ - mn”u
mengelola <=~ 7 e
kategori surat T«incluges—(  tambah
< S kategori
) ~-
e /[ sindudes =
engelola lapora & iy edit kategori
surat masukdan ),/ 7 i
su <
4 iy
3 u

Sumber:Hasil Penelitian (2023)

Gambar 2. Usecase Diagram Sekretariat
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Sekretariat dapat melakukan manajemen surat dengan login terlebih dahulu, seperti menampilkan
halaman utama, mengelola data surat keluar, mengupload tanda tangan, pengiriman surat untuk ditanda tangani
pihak yang dituju, menyimpan surat masuk dan surat keluar, mengelola data surat masuk, mengelola kategori surat,
mengelola laporan surat masuk dan surat keluar, mencetak surat keluar dan surat masuk serta melakukan logout
b. Kebutuhan Instansi Luar

instansi luar

menampilkan
halaman utama

|

instansi luar. emberikan surat,

engupload tanda) —
% tangan
i
\

elinat surat pada
Kategori

enyimpan sura
masuk dan surat )
keluar 4

2
B
HEAN N \
N \
M 4 " \
N N N
~ \
S N
~ \
~o ~ \
~ <
S R \

mencetak surat

Sumber: Hasil Penelitian (2023)
Gambar 3. Usecase Diagram Instansi Luar

Instansi luar dapat melakukan login terlebih dahulu agar dapat melakukan akses halaman utama,
menampilkan halaman utama, mengirim surat masuk untuk sekretariat, menerima surat untuk ditanda tangani,
mengupload tanda tangan, melihat surat melalui kategori surat, menyimpan surat masuk dan keluar, mencetak
surat keluar dan surat masuk serta melakukan logout
¢. Kebutuhan Pimpinan

Pimpinan dapat melakukan login, menampilkan halaman utama, menampilkan dan menerima laporan
surat masuk dan surat keluar.

d. Kebutuhan Sistem

Sekretariat, instansi luar, dan pimpinan perlu login agar dapat menggunakan sistem, dengan memasukkan
username dan password danwajib melakukan logout agar data yang ada didalam sistem tetap aman serta dapat
mengakses semua menu dengan hak akses level yang berbeda.

2. Desain

Desain sederhana yang dibuat diantaranya desain kegiatan pengguna terhadap sistem informasi
manajemen surat menggunakan diagram aktifitas, diagran sequence dan desain database menggunakan entity
relationship diagram. Berikut salah satu diagram aktifitas yang dibuat, yaitu:
a. Diagram manajemen surat masuk
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act suratmasuk

sekretariat sistem instansi luar

mulai

mengakses menu surat
masuk

ilkan surat yang menekan tombol kirim

dipilin surat masuk

menampilkan halaman
surat masuk

memberikan surat
masuk kepada
sekretariat

menerima surat masuk

menyimpan surat
masuk

cetak surat masuk

selesai

Sumber: Hasil Penelitian (2023)
Gambar 4. Activity Diagram Surat Masuk

Gambar 4 diatas menjelaskan alur surat masuk, dimana instansi luar ingin mengirimkan surat masuk kepada
sekretariat dengan mengakses menu surat masuk lalu menekan tombol kirim surat masuk, pilih file surat masuk
yang akan dikirimkan kepada sekretariat setelah itu mengirimkan file tersebut kepada sekretariat, dan sekretariat
menerima surat tersebut.
b. Diagram sequence

Berikut salah satu diagram sequence yang dibuat, yaitu

d sequence sekretariat /
selretariat : Q @ Q @ @ @
| Login Halzman Uiama Buat Surt Keluzr Kirim Surat Terima Surst  Kelola Laporan  Kelala Kategor
! Surat Surat
| input username dan password() \ \ ‘ | ‘ i
L | | | | | |
| | | | | |
login validg,_ | ! ! ! | !
| | | | |
membuat surat keluar() } } } } :
| | I |
| | | |
catak suratf) | | | |
| | 1
| | | I
cetok suratf) i | | | |
| | I |
| | I |
kirim surat kelusr) | | | |
| | 1
L | | 1
| cetaksuraty) ! ! } :
>
| | L | |
menyimpan suret) | } } :
i " I I 1
' surst berhasil dikirim() } } :
| I |
| | | |
| menyimpan surat) | o | |
T T L8} | |
S | | | | |
Iogin invalid(} 1 | | | !
- | | | | |
J i i i | |
menerima surat dari instansi luar() o } :
I I v | |
s ¥ 0 ! | |
mengelola laporan sural masuk dan surat kelusrl) | - !
i i i 8] |
| mengedit, mensmbahkan dan menghapus istegoriy ! !
»
I I I v
‘ | | | | |
_ logout{ | | | | |
ol | | | | |
} kirim surst kepads pimpinan() } ! :
| | | g ®) |
T T | | | | |
I I I I

Sumber: Hasil Penelitian (2023)
Gambar 5. Diagram sequence Sekretariat

Gambar 5 diatas memperlihatkan bahwa sekretariat dapat mengakses sistem informasi manajemen dengan
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login menggunakan username dan password(). Dari layar login, sistem akan melakukan validasi user dengan
mencocokan Username dan password().Validasi ini bertujuan untuk membuka halaman utama. Selanjutnya jika
tervalidasi maka dapat melakukan akses membuat surat keluar(), cetak surat(), kirim surat(), menerima surat dari
instansi lain(), mengelola laporan surat masuk dan surat keluar(), mengedit menambahkan dan menghapus
katagori() serta melakukan kirim surat kepada pimpinan().

c. Diagram ERD

Sumber: Hasil Penelitian (2023)
Gambar 6. Diagram entitas sistem informasi manajemen surat
Gambar 6 diatas memperlihatkan tujuh entitas yang dibutuhkan dalam satu database sistem informasi
manajemen surat yaitu entitas surat_masuk, instansi_luar, katagori, sekretariat, surat_keluar, laporan dan
pimpinan.

3. Bangun prototipe
Berikut beberapa tampilan sistem informasi manajemen surat yang telah dibuat, yaitu:
Tampilan halaman web, dibawah ini merupakan salah satu tampilan halaman utama manajemen surat

Surer Simpan Kelole
Beranda vl Kirim SureY  Torims Surat e Kavogor| Lina

WELCOME. LINA!

Seclual sk pul

2 Surat 2000 Surat '/
pang beban terme carat Yeruepon

1000 Surat (1=

warat badwer SN

Sumber: Hasil Penelitian (2023)
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Gambar 7. Tampilan Halaman Utama

Gambar 7 diatas merupakan halaman utama dari sekretariat, di halaman utama ini sekretariat bisa
mengakses 8 menu yang ada di sistem.

Surut , Simpan  Kelole :
Berando Raliar Kirwe Syrat Terios Surat EHER Katugeri Lo

No Sarat
Nava Inatensi

Tujean T —
Torgget St [T TR
s Burat

Harssacrion Keputusen Bopeti Sacusuny Maecr CUULMTTSH2S
Tentang Meairghaten Hoaltas Pelaparaa Jounas Musad o ssitrer
Kodupaten Sarewong sadsd dabaon rapor parbadktar jlan poks
tomggal 10-05-202% maka dengas ke Dinas IUPR wa jb senparbist)
Jebare dnakiror kabapater Karowany Teeps terbecsal

Ihe s perspuns Wilem peiyaan jolira nadh fepalo Deas FUM
paris bartasggeng kuwad dergan semuarys.

Sebretariat Ndzerda Tande Tergan Bt

Sumber: Hasil Penelitian (2023)
Gambar 8. Tampilan Halaman Buat Surat Keluar

Gambar 8 diatas menjelaskan tahapan pembuatan surat mulai dari menginput no surat, nama instansi,
tujuan dikirim, tanggal surat, isi surat dan upload tanda tangan yang dilakukan oleh sekretariat dan instansi luar.

Surat e 2 Terioa 8 Simpan  Kelole i 3
Berando Naliir Surar Ter uret A Kateger Line
Surat Keluar
No. Kategori Surat  No Suret Tujuen Tanggo! Serat
1 SuratKelar  OQOL/RPT/  Dinas 22-05-2023  Kirie |
SM/23 PUPR
EIN

Sumber: Hasil Penelitian (2023)
Gambar 9. Tampilan Halaman Cetak Surat

Gambar 9 diatas adalah tampilan dari cetak surat, apabila sekretariat mengklik button cetak, akan muncul
notif dimana surat berhasil dicetak.

4. Evaluasi

Hasil evaluasi yang telah dilakukan dapat dilihat pada tabel sebagai berikut:
Tabel 1. Evaluasi terhadap Front End

. . Upload L . .
- Login  Terima Kirim Lihat Surat  Simpan  Cetak
Partisipan Member  Surat 'I-'raanngdaim Surat Perkategori Surat Surat
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1 v v v v v v v

2 J J J y Y y v

3 J v J v v v Y
Nilai Keberhasilan 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

Sumber: Sumber: Hasil Penelitian (2023)

Pada tabel 1 terlihat bahwa evaluasi terhadap front end mencapai 100% menandakan sistem informasi manajemen
suratsiap untuk dipergunakan.

Tabel 2. Evaluasi terhadap Back End

N Login Buat Kirim  Terima Edit  Simpan Cetak Kelola Kelola_
Partisipan Member Surat Surat Surat Surat Surat Surat laporan  Kategori
Keluar  Keluar  Masuk Surat Surat
1 v v v v v v v v
2 v V v v v v v v V
3 v v V v V V V V V
Nilai

. 100%  100%  100%  100% 100%  100%  100%  100% 100%
Keberhasilan
Sumber: Hasil Penelitian (2023)

Pada tabel 2 terlihat bahwa evaluasi terhadap back end mencapai 100% menandakan sistem informasi manajemen
surat siap untuk dipergunakan.

KESIMPULAN

Sistem informasi manajemen surat pada Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Karawang, akan
mempermudah pengerjaan dibandingkan cara sebelumnya. Dengan adanya sistem informasi manajemen surat ini
kantor akan terlihat lebih rapih, untuk mencari surat yang dibutuhkan lebih mudah dicari, tumpukan kertas
berkurang, mengurangi resiko kehilangan surat tersebut, dan surat jauh lebih aman disimpan di dalam sistem
dibandingkan sebelumnya.
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