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Abstrak 

 
Penyimpanan arsip surat masuk dan surat keluar di suatu instansi sangat 

diperlukan sistem informasi yang dapat dengan efisien, tepat, dan cepat untuk 

menyortir surat-surat tersebut. Sistem ini sangat tepat digunakan oleh instansi 

yang masih menggunakan sistem manual sampai saat ini, salah satunya adalah 

Kecamatan Cibodas. Penyimpanan arsip surat yang masih dilakukan secara 

manual akan memakan waktu lebih banyak terutama dalam pencarian surat. 

Penelitian ini dilakukan dengan metode waterfall yaitu metode yang 

pengimplementasiannya dilakukan melalui pendekatan secara sistematis serta 

berurutan. Penggambaran rancangan sistem yang digunakan yaitu dengan 

Unified Modelling Language (UML). Sistem Informasi Arsip Surat ini 

merupakan sistem informasi berbasis website yang dibangun menggunakan 

PHP sebagai bahasa pemogramannya dan MySQL (phpMyAdmin) sebagai 

database penyimpanannya. Dibangunnya sistem informasi ini akan menjadikan 

penyimpanan arsip surat lebih efisien ketika digunakan. 
 

Kata kunci: Sistem Informasi, Arsip Surat, Kecamatan 

 

1. PENDAHULUAN 

Penggunaan teknologi sangat meningkat, khususnya penggunaan internet. 

Hampir setiap orang tidak asing dengan yang namanya internet. Internet digunakan 

untuk mempermudah manusia dalam mengerjakan pekerjannya. Internet di era 

revolusi 4.0 hampir dipakai dalam setiap aspek kehidupan termasuk dalam 

meningkatkan efektivitas Kecamatan Cibodas dalam melayani masyarakat dan 

organisasi-organisasi. Cibodas adalah sebuah kecamatan di Kota Tangerang yang 

dibentuk dengan tujuan meningkatkan koordinasi pemerintahan dalam 

menyelenggaraan, melayani publik, dan pemberdayaan masyarakat desa atau 

kelurahan. 

Penyimpanan surat merupakan salah satu fungsi manajemen arsip untuk 

menemukan kembali surat-surat yang telah diarsipkan untuk mempermudah 

penggunaan di masa depan. Di Kecamatan Cibodas, surat-surat tersebut biasanya 

disimpan di lemari arsip. Lemari arsip ini berisi surat-surat yang diterima oleh pihak 
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kecamatan dan surat-surat yang telah dikeluarkan, sehingga beresiko rusak, data 

hilang, terbakar atau tinta terhapus. Untuk menghindari resiko tersebut dan agar 

informasi dapat didapatkan secara cepat, akurat, dan efisien, dibutuhkan sistem 

informasi berbasis web untuk mengelola surat yang telah masuk serta surat yang 

dikeluarkan. Penulis tertarik membangun sistem informasi berbasis situs web 

pengarsipan surat dengan judul “Sistem Informasi Arsip Surat Masuk dan Surat 

Keluar Berbasis Web Di Kecamatan Cibodas”. 

2. METODOLOGI  PENELITIAN 

Penggunaan metode dalam pembuatan dan perancangan sistem informasi ini 

adalah metode waterfall. Meminimalisir terjadinya kesalahan karena metode ini 

memiliki proses menggunakan urutan-urutan tiap tahap, lalu diselesaikan tiap 

tahapannya, sehingga sebuah sistem dapat dikembangkan sesuai urutan yang ada 

dengan tidak mengganggu urutan tahapan lain. Berikut merupakan tahapan 

waterfall: 
 
 

 

 

1. Analisis Sistem 

Gambar 1. Metode Waterfall 

2. Pembuatan Desain 

3. Implementasi 

4. Testing 

5. Perawatan 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Analisis Sistem Berjalan 

Pengarsipan surat di Kecamatan Cibodas masih dilakukan secara manual, sistem 

yang berjalan saat ini memiliki kekurangan, yaitu masih menggunakan kertas saat 

melakukan pengisian data untuk pengarsipan surat, menulis menggunakan tinta 

pulpen, dan keamanan surat hanya melalui kunci lemari arsip. 
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Berdasarkan analisis sistem yang tertera di atas, Kecamatan Cibodas memiliki 

permasalahan sebagai berikut: 

1. Proses penginputan data dilakukan oleh manusia dengan manual yang sangat 

memungkinkan terjadi kesalahan dalam memasukkan data seperti salah 

menulis, tulisan yang tidak jelas, adanya kata-kata yang kurang. 

2. Setiap surat membutuhkan biaya untuk fotokopi, pulpen, kertas, dll. 

3. Memungkinnya surat hilang, rusak, dan terbakar. 

 

Pembuatan Desain Menggunakan UML 

Use Case Diagram 
 

 
Gambar 2. Use Case Diagram 

Langkah awal yang dapat dilakukan oleh petugas arsip adalah login ke dalam 

sistem. Login dilakukan dengan menginput username serta password. Kemudian, 

petugas dapat membuka bagian halaman data surat masuk guna melakukan 

penginputan data surat. Data yang dimasukkan terdiri dari nomor agenda, asal surat, 

nomor surat, isi ringkas atau perihal, kode surat, indeks, tanggal surat, keterangan 

dan melakukan upload file surat masuk. Untuk surat keluar, melakukan input data 

dengan membuka halaman data surat keluar, lalu memasukkan data surat yang 

dikeluarkan berupa no. agenda, tujuan surat, no. surat, tanggal surat, perihal, kode 

klasifikasi, keterangan serta melakukan upload file surat keluar. Apabila ingin 

melihat laporan klik menu laporan, laporan akan muncul otomatis sesuai dengan 

memasukkan tanggal surat yang diinginkan. 
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Class Diagram 

Penulis membuat 5 tabel untuk merancang sistem yang akan digunakan 

dalam penelitian dan masing-masing telah diberi nama yaitu tb_petugasarsip, 

tb_camat, tb_suratmasuk, tb_suratkeluar, dan tb_laporan. Class Diagram yang 

telah penulis rancang adalah sebagai berikut: 

 

 
Gambar 3. Class Diagram 

Tampilan Antarmuka 

Mengimplementasikan tampilan antarmuka melalui bahasa pemrograman PHP 

dan database penyimpanan MySQL (phpMyAdmin). Berikut merupakan hasil 

rancangan yang dibuat: 
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Gambar 4. Tampilan login 
 

Gambar 5. Halaman Utama 



87 

 

e-ISSN 2656-0151 

Seminar Nasional Informatika, Sistem Informasi dan Keamanan Siber  (SEINASI-KESI) 

           Avenzel Hotel & Convention - Indonesia, 16-17 November 2022 

 

 

 
 

Gambar 6.  Halaman Surat Masuk 
 

Gambar 7. Halaman Surat Keluar 
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Gambar 8. Halaman Tambah Data Surat Masuk 

 

 
 

Gambar 9. Halaman Tambah Data Surat Keluar 
 

Gambar 10. Halaman Buku Agenda Surat Masuk 
 

Gambar 11. Halaman Buku Agenda Surat Keluar 

Testing (Pengujian), Uji sistem dilakukan dengan black-box testing. 

Pengujian ini dilakukan untuk melihat apakah seluruh informasi yang 

terdapat pada tiap-tiap menu dapat dipakai dengan seharusnya dan 

tidak terdapat kesalahan terhadap proses ataupun bug pada sistem. 
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Perawatan, Perawatan dilakukan terhadap program yang telah lulus diuji 

coba, untuk menjaga, memperbaiki, menanggulangi, dan 

mengembangkan sistem-sistem yang ada, sehingga kedepannya tidak 

ada bug yang mengganggu agar dapat meningkatkan efisiensi dan 

efektivitas kinerja sistem agar penggunaan sistem dilakukan secara 

baik tanpa ada gangguan. 

4. KESIMPULAN 

Hasil penelitian untuk Sistem Informasi Arsip Surat Masuk Dan Surat Keluar 

Berbasis Web di Kecamatan Cibodas, kesimpulannya adalah: 

a. Dengan dibangunnya Sistem Informasi Arsip Surat Masuk Dan Surat Keluar 

Berbasis Web di Kecamatan Cibodas, mengelola dan penginputan data surat 

yang masuk dan keluar menjadi cepat dan efisien, karena arsip telah disimpan 

di dalam sistem, sehingga tidak memakan waktu dan biaya. 

b. Memudahkan petugas arsip dalam mencari dokumen arsip surat masuk serta 

surat keluar, hal tersebut dikarenakan terdapat fitur search yang mempermudah 

pencarian. 
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