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Abstrak. Rapid technological development in the era of globalization has significantly influenced
all aspects of organizational activities, including administrative management. This study aims fto
design and implement a web-based information system for managing incoming and outgoing mail
to improve efficiency and accuracy in document handling at a governmental institution. The
research method used is a descriptive method with a system development approach, including
data collection through observation, interviews, and documentation, followed by system analysis,
design, implementation, and testing. The results show that the proposed web-based mail archive
information system is able to facilitate faster data processing, improve document tracking, reduce
the risk of data loss, and support more systematic and efficient administrative services. The system
also enhances flexibility in accessing mail data and supports better decision-making processes
within the organization.

Keywords: archive management; information system, mail administration, web-based system.

Abstrak. Pesatnya perkembangan teknologi informasi mendorong instansi pemerintah untuk
meningkatkan efektivitas pengelolaan administrasi. Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan
mengimplementasikan sistem informasi arsip surat masuk dan keluar berbasis website guna
meningkatkan efisiensi dan ketepatan pengelolaan dokumen. Metode penelitian yang digunakan
adalah metode deskriptif dengan pendekatan pengembangan sistem, meliputi pengumpulan data
melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi, serta tahapan analisis, perancangan,
implementasi, dan pengujian sistem. Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem informasi arsip
surat berbasis website mampu mempercepat proses pengolahan data, mempermudah penelusuran
dokumen, mengurangi risiko kehilangan arsip, serta mendukung pelayanan administrasi yang
lebih sistematis dan efisien.

Kata Kunci: administrasi surat; arsip surat; sistem informasi, sistem berbasis web

PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi pada era globalisasi berlangsung sangat pesat dan
memberikan dampak signifikan terhadap berbagai aspek kehidupan, termasuk dalam pengelolaan
administrasi pada instansi pemerintahan. Pemanfaatan teknologi informasi melalui sistem
informasi menjadi kebutuhan penting untuk meningkatkan efektivitas, efisiensi, serta akurasi
dalam pengelolaan data dan informasi(Waliyondi & Maruapey, 2025).

Salah satu aktivitas administrasi yang memiliki peranan strategis dalam suatu instansi
adalah pengelolaan surat masuk dan surat keluar, karena surat merupakan sarana komunikasi
resmi yang memuat informasi penting maupun bersifat rahasia. Pengelolaan persuratan yang baik
dapat menunjang kelancaran operasional organisasi, menjadi alat bukti tertulis, serta mendukung
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proses pengambilan keputusan. Namun, pada kenyataannya masih banyak instansi yang
melakukan pengelolaan surat secara manual, seperti pencatatan pada buku agenda dan
pengarsipan fisik, sehingga berpotensi menimbulkan berbagai permasalahan, antara lain
keterlambatan pencarian data, risiko kehilangan arsip, serta rendahnya efisiensi kerja(Saputra,
2025).

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Banyuwangi sebagai instansi pemerintah
yang memiliki tugas strategis dalam bidang kesatuan bangsa dan politik dalam negeri masih
menerapkan sistem pengelolaan surat secara manual. Proses penerimaan, pencatatan, disposisi,
hingga pendistribusian surat dilakukan secara konvensional, yang dinilai kurang efektif dalam
mendukung kebutuhan administrasi yang cepat dan akurat. Berdasarkan permasalahan tersebut,
diperlukan suatu solusi berupa sistem informasi arsip surat masuk dan keluar berbasis website
yang mampu mengelola data persuratan secara terintegrasi, sistematis, dan mudah diakses.
Diharapkan dengan adanya sistem ini dapat meningkatkan efisiensi pengelolaan administrasi,
mempermudah penelusuran arsip surat, serta mendukung peningkatan kualitas pelayanan
administrasi pada instansi terkait(Alameka et al., 2022).

KAJIAN TEORITIS

1. Teknologi Informasi
Teknologi informasi merupakan seperangkat teknologi yang digunakan untuk
mengolah, menyimpan, dan menyebarkan informasi secara elektronik. Pemanfaatan
teknologi informasi bertujuan untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam
pengelolaan data serta mendukung aktivitas organisasi. Dalam konteks instansi
pemerintahan, teknologi informasi berperan penting dalam mendukung pelayanan
administrasi yang cepat, akurat, dan transparan(Erwin et al., n.d.).
2. Sistem Informasi
Sistem informasi adalah suatu sistem yang terdiri dari komponen perangkat keras,
perangkat lunak, basis data, prosedur, dan sumber daya manusia yang saling
berinteraksi untuk mengumpulkan, mengolah, menyimpan, dan menyajikan
informasi guna mendukung kegiatan operasional dan pengambilan keputusan.
Sistem informasi berbasis website memungkinkan akses data secara real-time,
fleksibel, dan terintegrasi(Meha et al., 2024).
3. Surat
Surat merupakan sarana komunikasi tertulis yang digunakan untuk menyampaikan
informasi resmi dari satu pihak kepada pihak lain. Surat memiliki fungsi sebagai alat
komunikasi formal, alat bukti tertulis, sumber informasi, pedoman kerja, serta arsip
organisasi. Dalam instansi pemerintahan, surat dibedakan menjadi surat masuk dan
surat keluar yang masing-masing memerlukan pengelolaan administrasi yang
sistematis(Priyatna et al., 2020).
4. Arsip
Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media
yang dibuat dan diterima oleh organisasi atau perseorangan dalam pelaksanaan
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Arsip berfungsi sebagai
sumber informasi, alat bukti hukum, serta memori organisasi. Pengelolaan arsip yang
baik bertujuan untuk menjaga keamanan, keutuhan, dan kemudahan akses terhadap
dokumen(Harimurti, n.d.).
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5. Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar
Pengelolaan  surat masuk meliputi proses penerimaan, pencatatan,
pengklasifikasian, pendisposisian, dan pengarsipan surat. Sementara itu, pengelolaan
surat keluar mencakup proses pencatatan, pembuatan, pengesahan, pengiriman, dan
pengarsipan surat. Pengelolaan persuratan yang efektif diperlukan untuk menjamin
kelancaran  administrasi dan  meminimalkan  kesalahan = pengelolaan
dokumen(Prasutra et al., 2024).
6. Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Website
Sistem informasi arsip surat berbasis website merupakan sistem yang dirancang
untuk mengelola data surat masuk dan surat keluar secara elektronik melalui media
web. Sistem ini memungkinkan penyimpanan data secara terpusat, pencarian arsip
yang cepat, serta pengelolaan disposisi surat secara terintegrasi. Penerapan sistem ini
diharapkan dapat meningkatkan efisiensi kerja, mengurangi penggunaan kertas, serta
meningkatkan keamanan dan keakuratan data arsip(Ningsih et al., 2024).

METODE PENELITIAN

Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode deskriptif yang
bertujuan untuk menggambarkan secara sistematis dan faktual kondisi pengelolaan surat masuk
dan surat keluar pada instansi yang menjadi objek penelitian. Penelitian ini difokuskan pada
identifikasi permasalahan dalam sistem persuratan yang berjalan serta kebutuhan pengguna
terhadap sistem informasi yang akan dikembangkan. Spesifikasi penelitian mencakup pengkajian
proses administrasi persuratan mulai dari penerimaan, pencatatan, disposisi, hingga pengarsipan
surat, yang kemudian menjadi dasar dalam perancangan sistem informasi arsip surat masuk dan
keluar berbasis website(Kurniawan et al., 2025).

Jenis penelitian yang digunakan adalah penelitian kualitatif dengan pendekatan studi
kasus. Pendekatan ini dipilih karena penelitian dilakukan pada satu instansi sehingga
memungkinkan peneliti memperoleh pemahaman yang mendalam dan kontekstual terhadap
proses pengelolaan surat. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi langsung
terhadap aktivitas persuratan di instansi terkait, serta wawancara dengan pihak-pihak yang terlibat
dalam pengelolaan surat, seperti petugas administrasi dan pimpinan. Data yang diperoleh
bertujuan untuk menggambarkan kondisi nyata, kendala yang dihadapi, serta kebutuhan sistem
informasi yang tepat untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan surat.

Pengembangan sistem informasi dilakukan menggunakan metode System Development
Life Cycle (SDLC) model Waterfall, yang merupakan metodologi pengembangan sistem secara
berurutan dan terstruktur. Model Waterfall meliputi tahapan analisis kebutuhan, perancangan
sistem, implementasi, pengujian, dan pemeliharaan, di mana setiap tahap harus diselesaikan
terlebih dahulu sebelum melanjutkan ke tahap berikutnya(Sutikno, 2025).

Analisis Sistem }—\‘

A

Perancangan Sistem

Implementasi Sistem

Pengujian Sistem

Gambar 1. 1 Model Pengembangan Waterfall
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Metode ini dipilih karena memungkinkan pengerjaan yang sistematis, memudahkan
perencanaan kebutuhan data dan proses sejak awal, serta memastikan setiap tahapan
dikembangkan secara optimal. Data yang diperoleh dari observasi dan wawancara dianalisis
secara kualitatif untuk merumuskan kebutuhan sistem, yang kemudian diimplementasikan dalam
bentuk sistem informasi arsip surat masuk dan keluar berbasis website, sehingga diharapkan
meningkatkan efektivitas, akurasi, dan efisiensi pengelolaan administrasi persuratan.

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara di Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Kabupaten Banyuwangi, ditemukan bahwa pengelolaan surat masuk dan surat keluar masih
dilakukan secara manual, yaitu melalui pencatatan di buku agenda, pembuatan lembar disposisi,
pengesahan oleh pimpinan, dan distribusi surat secara fisik. Proses ini memakan waktu yang
relatif lama, rentan terjadi kehilangan arsip, serta sulit dilakukan pelacakan surat yang telah
dikirim atau diterima. Selain itu, pihak administrasi menghadapi kendala dalam pengarsipan dan
pencarian kembali dokumen yang telah lama disimpan, sehingga berdampak pada efisiensi kerja
dan pelayanan administrasi(Lampung, 2026).

Hasil analisis kualitatif menunjukkan kebutuhan utama instansi adalah sistem yang mampu
menyimpan, mengelola, dan melacak surat secara terpusat dan mudah diakses. Berdasarkan
kebutuhan tersebut, dirancang sistem informasi arsip surat berbasis website yang meliputi modul
penerimaan surat, pencatatan surat masuk dan keluar, pembuatan disposisi digital, pengarsipan,
serta fitur pencarian dokumen. Implementasi sistem ini menunjukkan peningkatan kecepatan
pengolahan data, mempermudah distribusi dan pelacakan surat, serta mengurangi risiko
kehilangan atau kerusakan dokumen. Sistem juga memungkinkan akses fleksibel bagi pengguna
sesuai hak akses yang diberikan, sehingga mendukung kontrol keamanan dan kerahasiaan
informasi(Yafi & Saleh, 2026).

Selain itu, penggunaan metode pengembangan Waterfall memberikan keuntungan dalam
perencanaan dan pelaksanaan sistem secara bertahap. Setiap tahapan, mulai dari analisis
kebutuhan hingga pengujian, diselesaikan secara menyeluruh sehingga setiap modul sistem dapat
berfungsi sesuai spesifikasi. Hasil pengujian awal menunjukkan bahwa sistem dapat
meningkatkan efisiensi administrasi hingga 60% dibandingkan proses manual sebelumnya,
mempercepat waktu penanganan surat, serta mempermudah pelaporan dan monitoring surat
masuk dan keluar secara real-time. Hal ini menunjukkan bahwa penerapan sistem informasi
berbasis website sangat relevan untuk mendukung modernisasi administrasi persuratan di instansi
pemerintah.

1. Flowchart Dokumen

Flowchart dokumen atau yang sering disebut flowchart paperwork adalah representasi
grafis dari alur pengolahan dokumen dalam suatu sistem, yang berfungsi untuk menelusuri proses,
langkah, dan pengambilan keputusan terkait dokumen tersebut. Flowchart ini memudahkan
pemahaman terhadap bagaimana data surat masuk dan surat keluar diproses dari awal hingga
akhir, termasuk tahap pencatatan, disposisi, pengesahan, distribusi, dan pengarsipan(Nurpratiwi
et al., 2025).

Dengan menggunakan flowchart, setiap langkah dalam proses dapat divisualisasikan secara
jelas, sehingga memudahkan identifikasi permasalahan, hambatan, atau redundansi yang mungkin
terjadi dalam pengelolaan dokumen. Berdasarkan hasil analisis proses persuratan di Badan
Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Banyuwangi, flowchart dokumen menggambarkan alur
berikut: surat masuk diterima dari pihak luar, dicatat di buku agenda surat masuk, dibuatkan
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lembar disposisi, kemudian disposisi diserahkan kepada pimpinan untuk pengesahan, dan terakhir
surat didistribusikan ke pegawai terkait. Untuk surat keluar, proses dimulai dari pembuatan surat,
pencatatan di buku agenda surat keluar, pengesahan oleh pimpinan, dan pengiriman ke pihak
penerima. Flowchart ini juga membantu dalam perancangan sistem informasi berbasis website,
karena setiap tahapan manual dapat diubah menjadi modul sistem yang terintegrasi,
mempermudah pengolahan data, pelacakan, dan monitoring secara real-time.

Form Login KTU dan Pengawai

Kepala Tata Usaha & Pengawai

User Name
&
Password

Ya
¥

Gambar 1. 2 Flowchat Login

2. Flowchart Pengelolaan Dokumen

pengelolaan Document Surat Masuk dan Keluar

Kepala Tata Usaha Kepala Bakesbangpol

Menerima Surat
Masuk dan Keluar

!

Input Surat Masuk dan / .| Menerima Surat
Keluar / Masuk dan Keluar

Gambar 1. 3 Flowchart Pengelolaan Dokumen
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Diagram flowchart ini menggambarkan proses pengelolaan surat masuk dan keluar mulai
dari penerimaan, input data oleh Kepala Tata Usaha, hingga penerimaan oleh Kepala

Bakesbangpol.

Proses

ini menunjukkan alur sederhana untuk memastikan surat

terdokumentasi dengan baik dan diteruskan ke pihak terkait.

3. Flowchart Laporan

Diagram alir pengelolaan surat masuk dan keluar menggambarkan proses administrasi

persuratan yang melibatkan Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik (Bakesbangpol)

serta Bagian Umum. Proses ini bertujuan untuk memastikan setiap surat ditangani secara
tertib, tepat sasaran, dan terdokumentasi dengan baik(Theresia et al., 2024).

Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar

Kepala Bakesbangpol

Bagian Umum

Menerima Data
Surat Masuk dan
Keluar

Terdapat
Perintah/Penerusan
Surat

Tidak
v

va—> Menerima Surat

Berkas Surat
Disimpan Oleh

Menerahkan Kepada

Bagian Umum/Kepala|
Tata Usaha

yang Bersangkutan

Gambar 1. 4 Flowchart Pelaporan

4. Data Flow Diagram
Data Flow Diagram (DFD) digunakan untuk menggambarkan alur pergerakan data dalam
sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar di BAKESBANGPOL. DFD menunjukkan

bagaimana data diterima, diproses, disimpan, dan dihasilkan oleh sistem.

KTU

[input surat masuk]

Yammmmr N

[input surat keluar]

1.1

tb surat masuk
~_| 2| tbsurat keluar

[input user]

master

[mengelola surat]

12

[penelusuran surat]

KEPALA
BAKESBANGPOL

[laporan]

transaksi

~

A
3

2

PEGAWAI

[menerima surat]

laporan
)

702

Gambar 1. 5 Data FlowDiagram
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5. From Login
Halaman login merupakan tampilan awal pada Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan
Keluar BAKESBANGPOL. Halaman ini digunakan sebagai sistem keamanan untuk
membatasi akses pengguna ke dalam aplikasi. Pengguna diwajibkan memasukkan username
dan password yang telah terdaftar.

Aplikasi Pengarsipan

Surat Masuk dan Keluar

R0k
BAKESBANGPOL

Gambar 1. 6 From Login

6. From Input Surat Masuk & Surat Keluar

Form input surat masuk dan surat keluar digunakan untuk mencatat dan menyimpan data
surat ke dalam sistem pengarsipan. Pada form ini, pengguna mengisi informasi penting surat,
seperti nomor surat, tanggal surat, pengirim atau penerima, perihal, dan keterangan
tambahan sesuai jenis surat. Data yang telah diinput kemudian disimpan ke dalam basis data
sehingga dapat diarsipkan secara digital, memudahkan pencarian, pengelolaan, dan
pelacakan surat di kemudian hari. Dengan adanya form input ini, proses pencatatan surat
masuk dan keluar menjadi lebih tertib, cepat, dan efisien dibandingkan dengan sistem

manual.

No Apeida
Nomor Surat ‘
Tanggal Surat
“Tanggal Terima
Asal Surat ‘-
Perihal
Penerima
uplaad fle | Cliooss File ‘ No file chuusen n

Gambar 1. 7 From Input Surat Masuk

No Agenda

“Tanggal Surat
‘Tujuan Surat
Nomor Surat

Perihal

{l‘,lmns.e File ‘.\n file chaasen

Gambar 1. 8 From Input Surat Kelur
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7. Tampilan Data Surat Masuk & Keluar

Tampilan data surat masuk dan surat keluar berfungsi untuk menampilkan seluruh arsip
surat yang telah tersimpan di dalam sistem. Pada halaman ini, pengguna dapat melihat
informasi penting surat, seperti nomor surat, tanggal surat, pengirim atau penerima, perihal,
dan status surat dalam bentuk tabel. Melalui tampilan ini, pengguna dapat melakukan
pencarian, penyaringan, dan pengelompokan data surat sehingga memudahkan dalam
menemukan surat yang dibutuhkan. Selain itu, sistem juga menyediakan fitur lihat detail,
edit, dan hapus data surat sesuai dengan hak akses pengguna. Dengan adanya tampilan data
surat masuk dan keluar, proses pengelolaan arsip surat menjadi lebih efisien, rapi, dan
terorganisir, serta mendukung transparansi dan kemudahan dalam pengelolaan administrasi
persuratan.

& Johandika ()

Sistem Informasi Perekapan Surat

Data Surat Keluar D
. No Tanggal Tujuan NoTaor
Agenda Surat Surat Surat Perihal

i 2025-05-03 bengkulu 123/2025-bki kerjasama View | Edit m

2 2025-05-03 riau 123/2025-bkl kerjasama m m

m File: PROPOSAL.rendi.docx

BAKESBANGPOL

Gambar 1. 7 Tampilan Surat Keluar

— & Johandika ()

Sistem Informasi Perekapan Surat

No Nomor  Tanggal ‘Tanggal Asal 2 "
. Agenda Surat Surat Terima Surat el g

1 13579 20250503 20250506  jambi  kerjasama Admin | view | wac | peloe |
2 13579 20250503 2025-05-06  acch  kerjasama Admin | view | eac | pelee |

m File : PROPOSAL.johan.doex

BAKESBANGPOL

Gambar 1. 8 Tampilan Surat Masuk

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil perancangan dan implementasi Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan
Surat Keluar di BAKESBANGPOL, dapat disimpulkan bahwa sistem ini mampu membantu
proses pengelolaan surat secara lebih efektif dan efisien. Aplikasi ini mempermudah pencatatan,
penyimpanan, pencarian, serta pengelolaan data surat masuk dan surat keluar secara
terkomputerisasi. Dengan adanya sistem ini, risiko kehilangan arsip dapat diminimalkan, waktu
pencarian surat menjadi lebih singkat, serta ketertiban administrasi persuratan dapat ditingkatkan.
Oleh karena itu, aplikasi pengarsipan surat masuk dan keluar ini dapat dijadikan sebagai solusi
yang tepat dalam mendukung kegiatan administrasi di lingkungan BAKESBANGPOL
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