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ABSTRAK 

 

Pengarsipan surat masuk dan keluar pada Balai Besar Pelatihan dan 
Pemberdayaan Masyarakat Desa, Daerah Tertinggal dan Transmigrasi 
Jakarta belum terkomputerisasi sehingga memerlukan banyak waktu pada 
proses pencarian data, pembuatan laporan dan berkas rentan hilang atau 
rusak untuk itu perlu adanya rancang bangun aplikasi e-arsip surat masuk 
dan keluar berbasis website sehingga efektif dan efisien. Metodologi 
penelitian ini mengumpulkan data terlebih dahulu. Pengumpulan data 
dilakukan melalui wawancara, observasi, dan studi pustaka. Untuk tahap 
selanjutnya yaitu pengembangan sistem menggunakan metode Software 
Development Life Cycle (SDLC)  dengan Model Waterfall. Aplikasi E-Arsip 
Surat yang dibangun sangat membantu staf administrasi dalam 
pengarsipan surat masuk dan keluar sehingga dapat mempercepat proses 
pencarian data dan pembuatan laporan surat masuk maupun surat keluar. 
Kata Kunci : surat, arsip, administrasi ,Website 

             

 
ABSTRACT 

 
Archiving of incoming and outgoing letters at the Center for Training and 
Empowerment of Village Communities, Disadvantaged Regions and 
Jakarta Transmigration has not been computerized so it requires a lot of 
time in the process of searching for data, preparing reports and files that are 
prone to loss or damage. and exit based on the website so that it is effective 
and efficient. This research methodology collects data first. Data collection 
was carried out through interviews, observation, and literature study. The 
next stage is system development using the Software Development Life 
Cycle (SDLC) method with the Waterfall Model. The E-Mail Archive 
application that was built really helps administrative staff in archiving 
incoming and outgoing mail so that it can speed up the process of searching 
data and preparing incoming and outgoing mail reports. 
Keywords: letters, archives, administration, Website 
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PENDAHULUAN 

Surat masuk dan keluar 

merupakan suatu hal yang 

terpenting bagi sebuah organisasi 

atau perusahaan sebagai alat 

komunikasi tertulis. Untuk itu 

setiap organisasi pasti memiliki 

pengarsipan surat masuk dan 

keluar agar informasi mudah 

diakses, dicari, tertata, dan 

sistematis.  

Pengarsipan surat masuk 

dan keluar pada Balai Besar 

Pelatihan dan Pemberdayaan 

Masyarakat Desa, Daerah 

Tertinggal dan Transmigrasi 

Jakarta belum terkomputerisasi 

atau masih manual. Dalam proses 

pencatatan surat masuk dan 

keluar petugas arsip mencatatnya 

di buku  agenda dan 

mengarsipkannya didalam rak 

lemari arsip, sehingga petugas 

arsip dalam pembuatan 

laporannya memerlukan banyak 

waktu dan menghitungnya satu 

persatu dalam buku tersebut. Jika 

ada pegawai yang meminta salah 

satu surat baik itu surat masuk 

maupun keluar petugas arsip 

kesulitan dalam pencarian berkas 

data yang ada dilemari 

dikarenakan setiap bulannya 

memiliki kurang lebih 50 surat 

masuk maupun surat keluar 

sehingga berkas arsip tertumpuk, 

dan harus membaca satu persatu 

perihal surat yang diminta 

pengawai, dan beresiko 

kehilangan berkas atau rusak 

untuk itu perlu adanya rancang 

bangun aplikasi e-arsip surat 

masuk dan keluar. 

Adapun tujuannya yaitu 

terciptanya aplikasi e-arsip surat 

masuk dan surat keluar berbasis 

website pada Balai Besar 

Pelatihan dan Pemberdayaan 

Masyarakat Desa, Daerah 

Tertinggal dan Transmigrasi 

Jakarta yang dilengkapi dengan 

fitur backup database dan restore 

database sehingga  dapat 

menyampaikan informasi secara 

detail dan mudah dipahami. 

 

METODE PENELITIAN 

a. Pendekatan Penelitian 

Perancangan website pada 

penelitian ini menggunakan Model 

Waterfall. Menurut Rosa dan 

Shalahudin (2015:28) bahwa 

“Metode Waterfall adalah “metode 

air terjun menyediakan 
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pendekatan alur hidup perangkat 

lunak secara sekuensial atau 

terurut dimulai dari analisa, 

desain, pengkodean, pengujian, 

dan pendukung (support). Model 

SDLC air terun (waterfall) sering 

juga disebut model sekuensial 

linier (sequential linier) atau alur 

hidup klasik.” 

Metode waterfall adalah 

metode kerja yang menekankan 

fase-fase yang berurutan dan 

sistematis. Disebut waterfall 

karena proses mengalir satu arah 

“ke bawah” seperti air terjun. 

Berikut gambaran Metode 

Waterfall (model air terjun) : 

Gambar 1. Ilustrasi Metode Waterfall 

Tahapan tahapan dari metode 

Waterfall adalah sebagai berikut: 

1. Requirement Analisis 

Tahap ini pengembang sistem 

diperlukan komunikasi yang 

bertujuan untuk memahami 

aplikasi E-Arsip Surat yang 

diharapkan oleh pengguna. 

Pada tahapan analisis 

penelitian ini mengumpulkan 

data terlebih dahulu. 

Pengumpulan data dilakukan 

melalui wawancara, 

observasi, dan studi pustaka 

serta menganalisis sistem 

yang sedang berjalan. 

2. System Design 

Pada tahap ini spesifikasi 

kebutuhan dari tahap 

sebelumnya akan dipelajari 

dalam fase ini dan desain 

aplikasi E-Arsip Surat 

disiapkan. Desain Aplikasi E-
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Arsip membantu dalam 

menentukan perangkat keras 

(hardware) dan juga 

membantu dalam 

mendefinisikan arsitektur 

sistem atau gambaran secara 

keseluruhan. 

3. Coding 

Pada tahap ini untuk 

membangun aplikasi E-Arsip 

surat peneliti membangun 

aplikasi menggunakan HTML, 

CSS, Bootsrap 4, serta 

bahasa pemrograman yang 

statis yaitu PHP (Hypertext 

Pre-processor) dan MySQL 

sebagai basis data aplikasi. 

4. Testing 

Pada tahap pengujian 

berfokus pada aplikasi, dari 

segi logic dan fungsional dan 

memastikan bahwa Aplikasi 

E-Arsip Surat sudah berjalan 

dengan baik. hal  ini dilakukan 

untuk meminimalisir 

kesalahan (error) dan 

memastikan keluaran untuk 

dihasilkan sesuai keinginan. 

5. Maintenance. 

Tahap akhir dalam model 

waterfall. Aplikasi E-Arsip 

yang  sudah jadi, dijalankan 

serta dilakukan pemeliharaan. 

Pemeliharaan termasuk 

dalam memperbaiki  

kesalahan yang tidak 

ditemukan pada langkah 

sebelumnya. Perbaikan 

implementasi unit sistem dan 

peningkatan jasa sistem 

sebagai kebutuhan baru. 

b. Pemodelan Sistem 

Pemodelan sistem usulan 

digambarkan dalam bentuk Flow 

Of Document (FOD)  dapat dilihat 

pada gambar 2 dan 3. 
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Gambar 2. FOD Pengarsipan Surat Masuk 
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Gambar 3. FOD Pengarsipan Surat Keluar 
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HASIL DAN PEMBAHASAN 

a. Tampilan Aplikasi 

Pada sub bab tampilan 

aplikasi ini akan menampilkan 

hasil implementasi dari aplikasi 

“E-Arsip Surat” yang dirancang 

sehingga siap untuk digunakan. 

Hasil dari implementasi disajikan 

dalam bentuk screenshoot berupa 

gambar. Gambar beberapa 

halaman pada aplikasi “E-Arsip 

Surat” sebagai berikut : 

1. Tampilan halaman login account 

 

Gambar 4. Tampilan halaman untuk login account 

2. Tampilan halaman dashboard 

  

Gambar 5. Tampilan halaman dashboard 
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3. Tampilan halaman data surat masuk dan disposisi 

 

Gambar 6. Tampilan halaman data surat masuk 

 

Gambar 7. Tampilan detail data surat masuk 
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Gambar 8. Tampilan halaman form tambah data surat masuk 

 

 

Gambar 9. Tampilan halaman disposisi 
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Gambar 10. Tampilan halaman form tambah data disposisi 

4. Tampilan halaman data surat keluar 

 

 

Gambar 11. Tampilan halaman data surat keluar 
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Gambar 12. Tampilan halaman form tambah data surat keluar 

 

Gambar 13. Tampilan halaman detail data surat keluar 
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SIMPULAN 

Berdasarkan penelitian 

yang telah dilakukan, maka dapat 

diambil kesimpulan bahwa 

Aplikasi E-Arsip Surat yang 

dibangun sangat membantu 

petugas arsip dalam pengarsipan 

surat masuk dan keluar sehingga 

dapat mempercepat proses 

pencarian data dan pembuatan 

laporan surat masuk maupun 

surat keluar. Pada Aplikasi E-

Arsip Surat ini juga dilengkapi fitur 

backup database serta restore 

database untuk mencegah 

terjadinya kerusakan perangkat 

keras, perangkat lunak, maupun 

kesalahan pengguna, agar tetap 

terjaga keamanan data. 
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