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Abstrak
Pengarsipan surat adalah proses kegiatan membuat, mencatat, dan mengarsipkan semua

jenis surat baik itu surat masuk maupun surat keluar dalam sebuah instansi. Pada saat ini,
prosedur yang diterapkan pada pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Badan
Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Metro dari mulai pembuatan, penerimaan, dan
penyimpanan surat masih dilakukan secara manual. Adanya sistem informasi pengelolaan
arsip surat dapat membantu mengurangi terjadinya kesulitan serta waktu yang dihabiskan
untuk proses pencarian data surat lebih aman dan efektif, dan memperbaiki pengelolaan
pengarsipan surat yang sudah ada. Sistem informasi yang akan dibuat berbasis web, yang
menggunakan bahasa pemrograman PHP MySQL yaitu database yang digunakan, framework
yang digunakan adalah Codeigniter versi 3.1.9, Editor pembuatan program menggunakan
Sublime Text 3 dan Google Chrome sebagai web browser. Pada penelitian ini didapatkan hasil
yaitu sistem informasi yang dapat mengelola arsip surat masuk dan surat keluar yang sesuai
dengan alur yang diterapkan, dan dapat menyelesaikan masalah yang ada saat ini.

Kata kunci: Website, Arsip Surat, Sistem Informasi

Abstract

Currently, the procedures applied to managing incoming and outgoing letters at the National
Unity and Political Agency of Metro City, from the creation, receipt, and storage of letters, are
still done manually. This system can reduce difficulties and time spent searching for letter data
more safely and effectively and improve the management of existing letter archives. The
information system that will created is web-based, using the PHP MySQL programming
language, namely the database used. The framework used is Codeigniter version 3.1.9, and
the program creation editor uses Sublime Text 3 and Google Chrome as the web browser. In
this research, the results obtained are an information system that can manage archives of
incoming and outgoing letters by the flow implemented and can solve current problems.
Keyword: Website, Letter Archives, Information System

PENDAHULUAN

Salah satu kebutuhan yang sangat besar akan teknologi informasi sekarang ini adalah
kebutuhan akan sistem informasi. Berkembangnya teknologi informasi yang demikian sangat
pesat di era globalisasi yang sekarang ini hampir semua aspek kehidupan tidak dapat
terhindar dari penggunaan Komputer di suatu perusahaan/Instansi. Kantor Badan Kesatuan
Bangsa dan Politik, cara yang diterapkan pada pengarsipan surat dimulai dari proses
pembuatan, penerimaan, hingga penyimpanan surat masih dilakukan dengan cara penulisan
dalam agenda dan penyimpanan surat masih belum rapi karena hanya disimpan dalam map
ordner/map untuk menyimpan surat, dikhawatirkan surat bisa rusak. Selain itu pada pencarian
surat terdahulu memerlukan waktu yang cukup lama karena harus membuka data lama dan
mencari satu per satu dari arsip. Dengan menggunakan teknologi berbasis web, dimungkinkan
untuk menyimpan arsip surat masuk dan surat keluar akan lebih rapih an tersusun dan juga
bisa dengan mudah untuk mencari surat terdahulu, dan tahan lama meskipun sudah bertahun-
tahun. Berdasarkan latar belakang diatas, maka penulis tertarik untuk melakukan penelitian
tentang.“Sistem Informasi Pengolahan Arsip Surat Berbasis WEB Pada Badan
KESBANGPOL”.
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KAJIAN PUSTAKA DAN LANDASAN TEORI
Pengarsipan
Kearsipan merupakan dasar dari pemeliharaan surat kearsipan mengandung proses

penyusunan dan penyimpanan surat-surat sedemikian rupa, sehingga surat atau berkas dapat
ditemukan kembali bila diperlukan.

Sistem
Sistem adalah kumpulan atau group dari sub sistem, bagian atau komponen apapun baik pisik

ataupun non pisik yang saling berhubungan satu sama lain dan bekerja sama secara
harmonis untuk mencapai satu tujuan tertentu [1]. Pada dasarnya sistem adalah sekelompok
unsur yang erat hubungannya satu dengan yang lain, yang berfungsi bersama-sama untuk
mencapai tujuan tertentu [2]

Website

Website adalah lokasi di internet yang menyajikan kumpulan informasi sehubungan dengan
profil pemilik situs. Website adalah suatu halaman yang memuat situs-situs web page yang
berada di internet yang berfungsi sebagai media penyampaian informasi, komunikasi, atau
transaksi [4].

Black Box Testing

Pengujian Black box terfokus pada persyaratan fungsional perangkat lunak. Dengan demikian,
pengujian black-box memungkinkan perekayasa perangkat lunak mendapatkan serangkaian
kondisi input yang sepenuhnya menggunakan semua persyaratan fungsional untuk suatu
program [5].

Data Flow Diagram (DFD)

Data Flow Diagram (DFD) adalah suatu model logika data atau proses yang dibuat untuk
menggambarkan dari mana asal data dan ke mana tujuan data yang keluar dari sistem, di
mana data tersimpan, proses apa yang menghasilkan data tersebut, dan interaksi antara data
tersimpan dan proses yang dikenakan pada data tersebut [6].

METODE PENELITIAN

Jenis Penelitian

Penelitian kualitatif ialah tipe penelitian dengan menggunakan data-data kualitatif yang
meliputi pengamatan, wawancara, serta studi pusTaka.

Teknik Pengumpulan Data
Metode pengumpulan data yang dapat digunakan adalah dengan teknik :

1. Pengamatan (observation).
Observasi adalah teknik pengumpulan data dengan cara melakukan pengamatan secara
langsung pada KESBANGPOL sehingga penulis dapat mengetahui secara langsung
proses pembuatan pengolahan arsip surat tersebut.

2. Wawancara (interview).

3. Melakukan sesi wawancara dengan Kepala Badan KESBANGPOL Kota Metro sebagai
penganggung jawab.

4. Studi Pustaka (Referensi).
Menggunakan jurnal-jurnal, serta buku-buku terkait pada penelitian yang dilakukan oleh
penulis

HASIL DAN PEMBAHASAN
Kebutuhan pengguna diperoleh dari hasil analisis sistem yang berjalan pada Sistem Informasi

Pengelolaan Arsip Surat Berbasis Web Badan KESBANGPOL, berdasarkan hasil analisis
sistem yang berjalan bahwa bahwa selama ini dari proses pembuatan, penerimaan, hingga
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penyimpanan surat masih dilakukan dengan cara penulisan dalam agenda dan penyimpanan
surat masih belum rapi karena hanya disimpan dalam map ordner/map untuk menyimpan
surat, dikhawatirkan surat bisa rusak. Selain itu pada pencarian surat terdahulu memerlukan
waktu yang cukup lama karena harus membuka data lama dan mencari satu per satu dari
arsip.

Kebutuhan sistem informasi arsip surat yang dibangun sesuai hasil analisis sistem yang
berjalan memiliki beberapa menu diantaranya: input surat masuk, input surat keluar, dan
disposisi surat. Pengguna atau user yang terlibat dalam sistem yang diusulkan adalah staff
sebagai admin dan pimpinan. Kebutuhan user atau pengguna yaitu meliputi, kebutuhan
hardware, kebutuhan software, dan kebutuhan brainware.

Diagram Konteks
Merupakan Diagram Konteks pada Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Surat Berbasis Web
Pada Badan KESBANGPOL.

Surat Masuk Surat Masuk

St ff Surat Keluar Sistem Informasi Arsip
a Surat
. Disposisi Surat

Surat Keluar .
Pimpinan

Disposisi Surat

Agenda Surat
Gambar 1. Diagram Konteks

Flowchart
A. Flowchart Surat Masuk

Merupakan rancangan flowchart Surat Masuk pada Sistem Informasi Pengelolaan Arsip
Surat Berbasis Web Pada Badan KESBANGPOL.

Alur Flowchart Surat Masuk

Staff Sekretaris Pimpinan

/e

[\

Gambar 2. Flowchart Surat Masuk
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B. Flowchart Surat Keluar
Merupakan rancangan flowchart Surat Keluar pada Sistem Informasi Pengelolaan Arsip
Surat Berbasis Web Pada Badan KESBANGPOL.

Alur Flowchart Surat Keluar

Staff Sekretaris Pimpinan

Surat Keluar

Sekretaris
mengecek
surat keluar

"Apakah Sudah
benar ?

Surat Keluar yang
sudah di cek

Surat Keluar yang
sudah di cek

Input data

suratkeluar /

f Surat keluar ;

Cetak Surat Keluar

Pimpinan
ttd surat
keluar

Surat Keluar yang
di ttd

TIDAK

Surat Keluar

\_/\

Surat Keluar yang
di ttd

End

Gambar 3. Flowchart Surat Keluar

Implementasi
A. Login
Merupakan halaman digunakan untuk masuk kedalam aplikasi dengan memasukan username

dan password

SISTEM INFORMASI

ARSIP SURAT

i

Gambar 4. halaman login
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Tampilan Staff untuk Mendisposisikan ke Pimpinan.

ARSIP SURAT =
£ = Minggu, 20 Agustus 2023 12:35
ur -
NAIK HAVIGATION
& Des m
Show 10w entries
Mo Tupuan Tanggal
Agenda No Surat Perihal Sifat TanggalSurat  Sunat AsalSurat  Isl Surat Diterima
) Surat Masuk 99g7/09757/1-009  Undangan  Penting 0230814 Fimpinan Kantor hsal  TES Surat. LS
Masuk
4 0is

Showing 1o 1of enries

Copyright @ 2023 SISTEM INFORMAS| ARSIP SURAT. Al ights reserved.

Gambar 5. Halaman Form Surat Masuk

C. Panel Surat Keluar

Tampilan Staff dalam Mengedit surat atau mencetak surat.

ARSIP SURAT
m s
L3V 4 @ Cnii

MAIN NAVIGATION

Minggu, 20 Agustus 2023 12:35

B
1 Data Suat sk
Search:
Total
Disposis| hrsip | Action
B
Previous Next
’
G

© Data Sura Keuar

& Dashboard
w0 v entries Search:
OAGENDA NO SURAT SIFAT PERIHAL TANGGAL SURAT TUJUAN SURAT ASAL SURAT 1] JENIS SURAT TANGGAL DIBUAT ACTION
9987/09787/1-008  Penting Undangan 20230814 Kantor Asal Tes Asal TEsBalasan  Balasar 2023-08-15 .
) Surat Masuk
T o i
P awing 1 to Lof L entries fevo St~
; :
) surat Ketuar
B Buku
Copyright @ 2023 SISTEM INFORMASI ARSIP SURAT, Al rights reserve
Gambar 6. Halaman Panel surat keluar
D. Panel Disposisi
Tampilan Staff untuk mendisposisikan surat.
ARSIP SURAT = 0 = &
Q s Minggu, 20 Agustus 2023 12:35 P
Show 10 ~ entries Saarch:
Mo Agenda Mo Surat Asal Surat Tujuan Surat Tanggal Disposist Is1 Disposis! Tindakan Status Action
29870ATRT1008  Kantor Asal 203.06-15 Tes Despostsi Ditindak Lanjuti & Arspian. Terproses nunn
Snowing 150 & af 1 entrics n Hex
o Disposis

Gambar 7. Panel Disposisi
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E. Panel Agenda Surat Masuk

Tampilan Staff untuk mencetak semua surat masuk.
ARSIP SURAT

0 o
M o Minggu, 20 Agustus 2023 12:35 I
MAN NIGATION
m & Cetak Berdasarkan Periode.
&
Show v enfries Saarch
o TANGGAL TUJUAK ASAL JENS TANGGAL
AGENDA NO SURAT SIFAT || PERIMAL || SURAT SURAT SURAT 18l SURAT DIBUAT PEMOHON || ALAMAT
gT87/1- Pending  Undangan  Senin, LaAgusts  Kamtor sal 52l 5 Selasa, 15Agustus  Dinas asa Metro
3 N Balasan FrE Surat
4
Showing 110 L of L entes n N
»
] Buk
Copyright © 2023 SISTEM INFORMASI ARSIP SURAT. All nights reserved.
Gambar 8. Panel Agenda surat masuk
F. Panel Agenda Surat Keluar
Tampilan Staff untuk mencetak semua surat keluar.
ARSIP SURAT ﬂ Shaff
M - Minggu, 20 Agustus 2023 14:56 o
HAH HAVIGATION
Sho 10 v el i
Ho
Agenda Hia Surat e rifial fifat Tanggal Surat Tujuan Surat sl Surat Tanggai Diterima Hama Pengirim Alamat Pengirim
p URgN  Penting  Seln, e AQUAU 2023 Pinigliar Koo dgal  Sekisa, IBAQUSLUS 2023 OGS il St Htii
4 Showing 1 to | of | eniries n fiit
b
Copyright & 2023 SISTEM (NFORMAS| ARSIP SUIRAT, All rights roservec

Gambar 9. Panel Agenda surat keluar

KESIMPULAN

Setelah melakukan penelitian tentang Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Surat Berbasis
Web Pada Badan KESBANGPOL, serta hasil pembahasan yang penulis uraikan pada bab -

bab sebelumnya, maka dapat ditarik kesimpulan dan saran yang nantinya diharapkan berguna
dan bermanfat.

Dari hasil penelitian pada Badan KESBANGPOL dapat diambil kesimpulan yaitu :

1. Meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip surat di Kesbangpol dengan
menggunakan sistem informasi berbasis web.
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2. Mengembangkan sistem informasi pengelolaan arsip surat berbasis web yang mudah
digunakan oleh para pegawai dan dapat mempercepat proses pencarian dan akses
data arsip surat.

3. Meminimalisir kejadian surat hilang, terselip atau rusak karena sudah berada di
database.

Pada Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Surat Berbasis Web Pada Badan KESBANGPOL

yang telah dirancang oleh penulis ini tentunya memiliki kelemahan. Kelemahan tersebut

antara lain :

1. Aktifitasnya belum sepenuhnya dapat diakses atau diinstall langsung ke semua
perangkat contohnya ketika akan membuka melalui mobile/android harus
menggunakan web browser terlebih dahulu.

2. Disarankan kepada peneliti selanjutnya untuk dapat melengkapi kekurangan tersebut
dapat diperbaiki dalam penelitian lanjutan atau yang bersifat penelitian pengembangan
web ke berbasis mobile pada sistem informasi pengelolaan arsip surat berbasis web
pada badan KESBANGPOL.
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