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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

mengarsipkannya didalam rak

agenda dan

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
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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 vyaitu
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)

“Metode Waterfall adalah “metode

bahwa
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.”

Analisa
Kebutuhan
S —
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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) :

Penulisan Kode
Program |

Pengujian Program

‘ Penerapan Program

Gambar 1. llustrasi 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.
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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.

. Coding

Pada tahap ini  untuk
membangun aplikasi E-Arsip
surat penelitit  membangun
aplikasi menggunakan HTML,
CSS, Bootsrap 4, serta
bahasa pemrograman yang
statis yaitu PHP (Hypertext
Pre-processor) dan MySQL
sebagai basis data aplikasi.

. Testing

Pada tahap pengujian
berfokus pada aplikasi, dari
segi logic dan fungsional dan
memastikan bahwa Aplikasi

E-Arsip Surat sudah berjalan
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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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Pengarsipan Surat Masuk

Petugas Administrasi Petugas Arsip

Start

Menyerahkan
surat masuk
dan disposisi
surat masuk

Surat masuk

Disposisi Surat
masuk

Surat masuk

Disposi

|
si Surat |

Mencatat
di buku
agenda

Membuat
Laporan
surat
masuk

Laporan surat

masuk

Gambar 2. FOD Pengarsipan Surat Masuk
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Kepala Balai

Laporan surat

g
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Pengarsipan Surat Keluar

Petugas Administrasi Petugas Arsip Kepala Balai

Start

Menyerahkan
surat keluar

Surat keluar

Surat keluar

Mencatat
di buku
agenda

Membuat
Laporan
surat
keluar

Laporan surat

keluar

Laporan surat
keluar

)

Selesai

Gambar 3. FOD Pengarsipan Surat Keluar
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HASIL DAN PEMBAHASAN

sehingga siap untuk digunakan.
a. Tampilan Aplikasi _ . o
Hasil dari implementasi disajikan
Pada sub bab tampilan
dalam bentuk screenshoot berupa
aplikasi ini akan menampilkan
P P gambar. Gambar  beberapa
hasil implementasi dari aplikasi o _
halaman pada aplikasi “E-Arsip
“E-Arsip Surat” yang dirancan
P yang 9 Surat” sebagai berikut :

1 Tampilan halaman login account

ram
i iyt
@/
E-Arsip Surat

Login Account

Username :

Password

BBPPMDDTT Jakarta © 2022, E-Arsip Surat Masuk & Surat Keluar

Gambar 4. Tampilan halaman untuk login account

2. Tampilan halaman dashboard

© wr CRNPY : )

Dashboard

A Dashboard

Selamat datang ADMIN! Anda bisa mengoperasikan sistem dengan wewenang sebagai ADMIN x

Laporan Surat Masuk

Laporan Surat Keluar

Gambar 5. Tampilan halaman dashboard
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3. Tampilan halaman data surat masuk dan disposisi
ES.::i‘II'P o] ADMIN O
¥ Data Surat Masuk

BB Daftar Data Surat Masuk

Dashboard

Data Surat Masuk

Data Surat Keluar Show| 10 # | entries Search

Tanggal
Perihal Surat Asal Surat Surat

001/5/BUMDES/1)/2022 Permohonan Kegiatan Pelatihan dan BUM Desa 19-05-2022

Pendampingan

Laporan Surat Masuk

Laporan Surat Keluar

2 029/DifBO/APIVI2022  Permohonan Narasumber LKP Akademi Permata 24-06-2022 n
Data Klasifikasi Indonesia (APi)
ot et 3 84/HMS.02.04/1/2022  Undangan Menyaksikan BBPPMDDTT 15-03-2022 n
a8 nstanst Penandatanganan Perjanjian Kerja Yogyakarta
Bersama

Data Pengguna

Showing 1 to 3 of 3 entries Previous Next
Backup Database
Restore Database

g BBPPMDDTT Jakarta © 2022, E-Arsip Surat Masuk & Surat Keluar

Gambar 6. Tampilan halaman data surat masuk
et o @

& Data Surat Masuk m

B Detail Surat Masuk 1001/5/BUMDES/1Y/2022

Kiasifikasi Surat
Tanggal Surat 2022.05-1
Tanggal Oitarima

File Surat Masuk

= 769238857 SURAT Permohonan Kegistan da.

s dengan temun-srn sesams DUMDes di

o -
ans bl e it P s r ey e A it DU

Gambar 7. Tampilan detail data surat masuk
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+ Tambah Data

Nomor Surat Masuk Klasifikasi Surat

--Pilih Klasifikasi--

Nomor Agenda Surat Masuk Tanggal Surat

07/08/2022

Asal Surat Tanggal Diterima

07/08/2022

Isi Ringkas/Perihal Keterangan Surat

File Surat

Format: jpg/ipeg/png/pdf (SMb)

Choose File | No file chosen

Gambar 8. Tampilan halaman form tambah data surat masuk

E-ARSIP
e ADMIN
SURAT O

Deta Surst Masuk BB Disposisi Surat Masuk #84/HMS.02.04/111/2022

Data Surat Keluar ¢ entries Search:
Laporan Surat Masuk
1 Kepala Bagian Tata Usaha Menugaskan Undangan Segera Segera ditindaklanjuti

n Surat Keluar
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next

Data Klasifikasi

BBPPMDDTT Jakarta © 2022, E-Arsip Surat Masuk & Surat Keluar

Gambar 9. Tampilan halaman disposisi
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4+ Tambah Data

Tujuan Disposisi
Isi Disposisi
Sifat Disposisi

--Pilih Sifat Disposisi--

Catatan Disposisi

Gambar 10. Tampilan halaman form tambah data disposisi

4. Tampilan halaman data surat keluar

E-ARSIP o somn O

SURAT
¥ Data Surat Keluar

Data Surat Masuk A Daftar Data Surat Keluar

Dashboard

Data Surat Keluar Show 10 2  entries Search:
Tanggal
Laporan S . No. Surat Keluar Perihal Surat Tujuan Surat Surat Aksi
aporan Surat Masuk
364/SDM.04.02/VI/2022 Undangan Penutupan Pelatihan Kepala Balai Pelatihan Tanaman 20-06-2022
Laporan Surat Keluar
Calon Transmigrasi Angkatan [l Pangan dan Hortikultura Provinsi
Tahun 2022 Jawa Barat
Data Klasifikasi 2 B- Pemanggilan Peserta Pelatihan Kepala Dinas Tenaga Kerja dan 20-06-2022 n
552/SDM.04.01/V1/2022 Calon Transmigran Angkatan Il Transmigrasi Kabupaten
Tahun 2022 Pesawaran
3 B- Permohonan Izin Pelaksanaan Kepala Balai Pelatihan Pertanian 16-06-2022 n
541/SDM.04.01/VI/2022 = Pelatihan Calon Transmigran Tanaman Pangan dan Hortikultura
Angkatan Ill Tahun 2022 Provinsi Jawa Barat
(B 4 B- Permohonan Izin Pelaksanaan Kepala Balai Layanan Usaha 16-06-2022 n
ackup Database
543/SDM.04.01/V1/2022 Pelatihan Calon Transmigran Produksi Perikanan Budidaya
Angkatan [V Tahun 2022 Kabupaten Karawang
Database
5 B- Permohonan Narasumber Direktur Fasilitasi Penataan 14-06-2022 n
E 536/SDM.04.01/V1/2022 Pelatihan Calon Transmigran Persebaran Penduduk, Direktorat
Angkatan Ill Tahun 2022 Jenderal PPKTrans Kemendes
PDTT
Showing 1 to 5 of 5 entries Previous Next

BBPPMDDTT Jakarta © 2022, E-Arsip Surat Masuk & Surat Keluar

Gambar 11. Tampilan halaman data surat keluar
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4+ Tambah Data

Nomor Surat Keluar Klasifikasi Surat

--Pilih Klasifikasi--
Nomor Agenda Surat Keluar Tanggal Surat

07/09/2022
Tujuan Surat Tanggal Keluar

07/09/2022

Isi Ringkas/Perihal Keterangan Surat

File Surat

Format: jpg/ipeg/pngipdf (5Mb)
No file chosen

E-ARSIP
o ADM
SURAT O

Dashboard

X Data Surat Keluar & | Kembali
Data Surat Masuk BB Detail Surat Keluar #364/SDM.04.02/V1/2022

Nomor Surat Keluar 364/SDM.04.02/V1/2022

Nomor Agenda Surat Keluar 364

Laporan Surat Masuk
Tujuan Surat Kepala Balai Pelatihan Tanaman Pangan dan Hortikultura Provins

Isi Ringkas Undang

Pelatihan Calon Transmigrasi Angkatan il Tahun

Keterangan
Klasifikasi Surat )
Data Instans

Tanggal Surat 2022-06-20

Tanggal Diterima

I 247241386_BALAI PELATIHAN TANAMAN P.

KEMENTERIAN DESA, PEMBANGUNAN DAERAH TERTINGGAL, DAN TRANSMIGRASI RI
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA DAN PEMBERDAYAAN 7
MASYARAKAT DESA, DAERAH TERTINGGAL, DAN TRANSMIGRASI
/ BALAI BESAR PELATIHAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT @
DESA, DAERAH 'I’ERTINGGAL, DAN TRANSMIGRASI JAKARTA ==
Jnion Penganten A& No. 71 A RT. 007, RW 006, Cracas, Jaarta Timur 11740 Telegon (021) 87796875
Emai : bbpg a ™

: 364 /SDM.04.02/V1/2022 2o Juni 2022
Biasa
Lampiran
Hal : Undangan Penutupan Pelatihan Calon
Transmigran Angkatan III Tahun 2022

Yth. Kepala Balai Pelatihan Tanaman Pangan Dan
Hortikultura Provinsi Jawa Barat
di Tempat

dengan telah Pelatihan Calon Tr Angkatan III pada
tanggal 23 5.d. 27 Juni 2022, dengan ini kami mengundang Bapak/Tbu untuk hadir pada:

Hari/Tanggal : Senin, 27 Juni 2022

Waktu : 14.00 WIB - Selesai

Tempat :  Balal Pelatihan Tanaman Pangan Dan Hortikultura Provinsi
Jawa Barat JL. Terusan Moch. Al Bojongpicung, Neglasari,
Cianjur, Kabupaten Cianjur, Jawa Barat 43283.

Acara :  Penutupan Pelatihan Calon Transmigran Angkatan III
Tahun 2022

Demikian informasi ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan
terima kasih.

Kepaia,

Ir, Lalu Safmsul Hakim, MT
NIP. 19681212 200003 1 007
Tembusan:
Kepala BPSDM, Kemendes PDT dan Transmigrasi.

MDDTT Jakarta &

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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