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Abstrak 

Pengelolaan surat dalam suatu organisasi memegang peranan penting dalam proses 

administrasi. Dalam hal ini sistem tata persuratan menjadi salah satu faktor yang berpengaruh 

dalam pengelolaan surat. Pada PT. Sinergi Perkebunan Nusantara,Pengelolaan surat masuk 

dan surat keluar dilakukan secara manual mulai dari pencatatan surat, proses pencarian,dan  

penyimpanan yang membutuhkan waktu dan biaya yang tidak efektif dan efisien.  Sistem 

informasi pengarsipan adalah solusi dari permasalahan ini. Sistem informasi Pengarsipan ini 

juga memudahkan proses komunikasi data antar bagian. Sistem informasi ini dibuat dengan 

menggunakan PHP sebagai bahasa pemrograman , MySQL sebagai database  dengan 

menngunakan Metode Rapid Application Development (RAD). Hasil dari penelitian ini adalah 

sebuah  sistem informasi pengarsipan yang  memberikan banyak kemudahan dalam proses 

pengelolaan surat surat termasuk  pencarian surat, disposisi surat serta pendokumentasian dan 

pengarsipan surat-surat. 

Kata kunci --Sistem Informasi, MySQL database, PHP Programming, Surat-Surat 

 

 

Abstract 

Management of letters in an organization is very important in the administration 

process. In this case the correspondence system is one of the factors that influences the 

management of letters. At PT. Sinergi Perkebunan Nusantara, Managing incoming and 

outgoing letters is done manually starting from the recording of letters, the search process, and 

storage that requires time and cost that are not effective and efficient. Filing information 

systems are the solution to this problem. This archiving information system also facilitates the 

process of data communication between sections. This information system was created using 

PHP as a programming language, MySQL as a database using the Rapid Application 

Development (RAD) Method. The results of this study are a filing information system that 

provides a lot of convenience in the process of managing letters including searching letters, 

disposition of letters as well as documenting and filing letters 

Keywords - Information System, MySQL database, PHP Programming, Letters 

 

 

1. PENDAHULUAN 
 

Majunya perkembangan teknologi informasi sekarang ini telah banyak menunjukkan 

kemajuan yang luarbiasa, banyak hal dari sector kehidupan yang telah menggunakan 

keberadaan dari teknologi itu sendiri.. Semua lapisan masyarakat termasuk staf dan karyawan 

pada suatu instansi atau perusahaan juga ikut menggunakannya. Kehadirannya telah 

memberikan dampak yang cukup besar terhadap kehidupan umat manusia dalam berbagai aspek 

dan dimensi[1]. Perkembangan teknologi informasi yang sangat cepat ini juga menjamah proses 

dalam ruang lingkup instansi perkantoran dan perusahaan, ini dilakukan agar dapat 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi kerja, khususnya dalam hal penyimpaman data, dokumen 

dan surat-surat.  Pengarsipan surat-surat pada PT Sinergi Perkebunan Nusantara, masih 

dilakukan dengan cara manual.  Penyimpanan manual dapat memungkinkan data hilang, rusak 

http://jurnal.umus.ac.id/index.php/intech
mailto:*1dessy.santi81@gmail.com
mailto:2merrytongkuru13699@gmail.com
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dan menyulitkan dalam melakukan pencarian data jika suatu waktu diperlukan. Surat 

merupakan rekaman kegiatan ataupun peristiwa dalam suatu instansi yang harus tersimpan 

dalam jangka waktu tertentu utnuk kebutuhan tertentu[2]. Surat masuk dan surat keluar hanya 

didokumentasikan pada pencatatan di buku,   sedangkan untuk pengarsipan surat hanya berupa 

hardcopy [3]. Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa yang dicatat, direkam  baik 

berupa tulisan, gambar, grafik sebagai bahan informasi dan komunikasi yang terekam dalam 

kertas maupun computer [4]. Arsip yang tersimpan ada bermacam-macam diantaranya surat 

masuk umum, surat undangan, arsip kantor dan surat keluar seperti penugasan, surat 

permohonan dan lain-lain. Pengarsipan surat masuk dan keluar dilakukan secara manual dengan 

mengelompokan dokumen-dokumen yang sejenis. 

Dengan adanya masalah di atas, maka dibutuhkan suatu sistem informasi yang dapat 

membantu dalam melakukan pengarsipan dokumen tersebut.Sistem informasi ini bertujuan 

untuk meningkatkan efisiensi, ketepatan dan keamanan dokumen yang diarsipkan. Diharapkan 

dengan adanya Sistem Informasi untuk pengarsipan ini dapat merubah sistem kinerja di dalam 

instansi terkait bagian arsip agar mempermudah dalam pengarsipan surat yang masuk dan 

keluar, juga dapat memudahkan staff dan karyawan PT Sinergi Perkebunan Nusantara dalam 

mengetahui surat yang masuk dan surat yang akan keluar telah di setujui atau belum tanpa harus 

bertatap muka dengan bagian arsip. 

 

2. METODE PENELITIAN 
 

2.1  Metode  Pengumpulan Data 

Adapun Metode pengumpulan data yang digunakan dalam pembuatan Sistem Informasi 

Pengarsipan Surat-Surat guna memenuhi kriteria yang layak dalam perancangan system[5]   

adalah  sebagai berikut: 

 

2.1.1 Observasi 

Observasi adalah Teknik pengumpulan data dengan cara meninjau langsung 

atau mengamati objek yang diteliti secara langsung. Pengamatan dilakukan pada Sub 

Bagian Kepegawaian dan Umum. 

 

2.1.2 Wawancara  

Wawancara adalah Teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan cara tanya 

jawab atau dialog secara langsung dengan pihak-pihak yang terkait dan mendukung 

pembuatan sistem. Dalam hal ini adalah adalah seluruh staf yang berada di lingkungan 

PT Sinergi Perkebunan Nusantara. 

 

2.1.3 Studi Pustaka 

Teknik pengumpulan data-data teoritis, dengan cara membaca buku-buku, 

prosiding, jurnal penelitian dan referensi dari internet dan lain sebagainya yang 

berhubungan dengan masalah yang dibahas. 

  

2.2  Metode Pengembangan Sistem  

Metode Pengembangan system yang digunakan pada Sistem Informasi perasipan surat-

surat ini  adalah metode RAD atau Rapid Apllication Development. RAD merupakan versi 

adaptasi cepat dari model waterfall, dengan menggunakan pendekatan konstruksi komponen [6]. 

RAD merupakan gabungan dari bermacam-macam teknik terstruktur dengan teknik prototyping 

dan teknik pengembangan joint application untuk mempercepat pengembangan system/aplikasi 

[7]. Berdasarkan definisi RAD, maka dapat dilihat bahwa pengembangan aplikasi dengan 
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menggunakan metode RAD dapat dilakukan dalam waktu yang relative lebih cepat[8]. Gambar 

1 berikut ini menggambarkan tahap-tahap pengembangan apliasi dari tiap-tiap fase.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 1. Siklus RAD 

 

 

2.3. Perancangan Sistem 

Setelah melakukan analisa terhadap Sistem Informasi Arsip Surat Menyurat pada PT 

Sinergi Perkebunan Nusantara, maka dapat digambarkan model diagram aliran data sebagai 

berikut:  

2.3.1. Data Flow Diagram (DFD)  

Data  Flow Diagram menggambarkan tentang proses aliran data dalam bentuk diagram 

dari suatu system atau perangkat lunak. Obyek-obyek data dalam penggambaran DFD biasanya 

direpresentasikan menggunakan lingkaran-lingkaran yang sering disebut sebagai gelembung-

gelembung [9]. Data Flow Diagram pada  system informasi pengarsipan surat-surat PT Sinergi 

Perkebunan Nusantara dapat dilihat pada Gambar 2 dan Gambar 3.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.  DFD Level 0 
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Gambar 3.   DFD Level 1 

2.3.2. Entity Relationship Diagram (ERD) 

Entity Relationship Diagram (ERD) merupakan teknik yang digunakan untuk memodelkan 

kebutuhan data dari suatu organisasi biasanya oleh System Analys dalam tahap analisis 

persyaratan proyek pengembangan sistem. Entity Relationship Diagram (ERD)  dapat dilihat 

pada Gambar 4.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.  Entity Relationship Diagram (ERD) 

User

 surat_masuk

surat_keluar

instansi

sys_database

sys_config

userID
fullname

user_account_name

user_account_password

user_permission

block_user

id_instansi

nama_instansi

alamat

dbID

file_namefile_size

configID

nama_insatnsi

alamat telepon

fa
x

em
ailw

e
b
s
ite

logo

id
_s

ur
at
_m

as
ukno

m
or
_a

ge
nd

a

ta
ng

ga
l_
te
rim

a

as
al
_s

ur
at

no
m
or
_s

ur
at

ta
ng

ga
l_
su

ra
t

si
fa
t_
su

ra
t

pe
rih

al

ke
te
ra
ng

an

ar
si
p

id_surat_keluar

nomor_agenda

tanggal_register

tujuan_surat

nomor_surat

tanggal_surat

perihal

keterangan

arsip

Mengelola1

m

m

m

1

m



ISSN : 2685-4902 (media online)  

Sistem Informasi Pengarsipan Surat-Surat Pada PT Sinergi Perkebunan Nusantara 

(Dessy Santi) 

55 

2.3.3. Perancangan Basis Data 

Rancangan database pada sistem informasi pengarsipan surat-surat adalah  bertujuaan 

untuk mengetahui field-field  yang dibutuhkan dalam pembuatan table – table yang saling 

berelasi dan digunakan untuk menyimpan data yang akan diproses pada sebuah system. Berikut 

table yang ada pada database system informasi surat masuk dan surat keluar  

 

a. Tabel Surat  Masuk 

Tabel ini digunakan sebagai penyimpanan data surat masuk, yang terdiri dari 

beberapa field.  Tabel dapat dilihat pada Tabel 1. 

Tabel 1. Struktur Tabel Surat Masuk 

Field Type Length/Values Index 

id_user Int 10 Primary key 

no_agenda Int 10 - 

no_surat Varchar 50 - 

asal_surat Varchar 250 - 

Isi Mediumtext - - 

Kode Varchar 30 - 

Indeks Varchar 30 - 

tgl_surat Date - - 

tgl_diterima Date - - 

File Varchar 250 - 

Keterangan Varchar 250 - 

id_user Tinyint 2 - 

 

b. Tabel Surat  Keluar 

Tabel ini digunakan sebagai penyimpanan data surat keluar yang terdiri dari 

beberapa field. Tabel dapat dilihat pada Tabel 2 

Tabel 2. Struktur Tabel Surat Keluar 

Field Type Length/Values Index 

id_surat Int 10 Primary key 

no_agenda Int 10 - 

Tujuan Varchar 250 - 

no_surat Varchar 50 - 

Isi Mediumtext - - 

Kode Varchar 30 - 

tgl_surat Date - - 

tgl_catat Date - - 

File Varchar 250 - 

Keterangan Varchar 250 - 

id_user Tinyint 2 - 
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3. HASIL DAN PEMBAHASAN 
 

3.1. Halaman Login 

Tampilan pertama adalah form login. Form login digunakan untuk memvalidasi 

pengguna yang telah memiliki akun, apakah aplikasi diakses oleh orang yang berwenang atau 

sebaliknya, terdapat dua kolom validasi yaitu username dan password. Pada form login ini yang 

bisa mengakses hanya super admin, administrator, dan petugas disposisi. Jika login berhasil 

maka selanjutnya akan  masuk ke form menu utama. Dapat dilihat pada Gambar 5. 
 

Figure 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5.  Halaman Login 

3.2 Halaman Utama Hak Akses Administrator 

Pada form menu utama ini terdapat beberapa menu pilihan yaitu surat masuk, surat  

keluar dan rekapitulasi. Semua pilihan tersebut mempunyai fungsi masing-masing yang sesuai 

kebutuhan system yang dapat diakses oleh administrator. Tampilan dapat dilihat pada Gambar 

6. Halaman Menu Utama Hak Akses administrator sebagai berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ure 2 

Gambar 6.  Halaman Utama Hak Akses administrator 
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3.3  Halaman Utama Hak Akses Petugas Disposisi  

Pada form menu utama ini terdapat beberapa menu pilihan yaitu surat masuk, surat  

keluar dan rekapitulasi. Semua pilihan tersebut mempunyai fungsi masing-masing yang sesuai 

kebutuhan system yang dapat diakses oleh user biasa. Tampilan dapat dilihat pada Gambar 7.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Figure 3  

Gambar 7.  Halaman Menu Utama Hak Akses Petugas Disposisi 

 

3.4 Halaman Input Data Surat Masuk 

Form ini digunakan untuk memasukkan data surat masuk. Selain dapat menambah 

(input) form ini juga berfungsi untuk menyimpan, mengubah, menghapus, mencetak dan 

mengexport data surat masuk. Tampilan dapat dilihat pada Gambar 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 4  

Gambar 8.  Halaman Input Data Surat Masuk 

 

3.5 Halaman Input Data Surat Keluar 

Form ini digunakan untuk memasukkan data surat keluar. Selain dapat menambah 

(input) form ini juga berfungsi untuk menyimpan, mengubah, menghapus, mencetak dan 

mengexport data surat keluar. Tampilan dapat dilihat pada Gambar 9.  
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Figure 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 9.  Halaman Input Data Surat Keluar 

 

3.6 Halaman  Buku Agenda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 6  

 

Gambar 10.  Halaman Buku Agenda 

 

3.7 Pengujian  

Pengujian sistem ini menggunakan metode pengujian black box. Pengujian black box 

merupakan teknik pengujian perangkat lunak yang berfokus pada spesifikasi  fungsional dari 

perangkat lunak [10]. Pengujian ini   berfokus pada persyaratan fungsional sistem yang dibuat. 

Pengujian sistem menggunakan data uji berupa pengolahan data, pengolahan proses dan 

pengolahan laporan serta informasi kelengkapannya. 

Tabel 3.   Pengujian  Sistem  

Kelas Uji Detail Pengujian Hasil Uji 

Login Pengecekan username dan 

password yang sudah ada 

Berhasil 

Penginputan Data Menginputkan Surat masuk 

dan Surat Keluar 

Berhasil 
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Penginputan Klasifikasi Menginputkan Klasifikasi 

Surat  

Berhasil 

Penginputan User Penginputan User Berhasil 

 
 

4. KESIMPULAN 
 

Berdasarkan Proses tahapan pengembangan sistem yang telah dilakukan mulai dari awal 

prosesperancangan hingga implementasi dapat disimpulkan bahwa Sistem Informasi 

Pengarsipan surat-surat  sesuai dengan rancangan yang telah dibuat dan  dibutuhkan oleh PT 

Sinergi Perkebunan Nusantara. Dengan adanya sistem ini memudahkan karyawan  untuk 

pengelolaan surat-surat termasuk  pencarian surat, disposisi surat serta pendokumentasian dan 

pengarsipan surat-surat yang tersimpan. 
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