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ABSTRAK

Dalam Pengolahan data administrasi surat menyurat Kesekretariatan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan di
Kantor Cabang Dinas Dikbud Sumbawa Barat yang dilakukan oleh subbagian umum dan tata usaha masih
memiliki kekurangan yaitu berkas-berkas surat masuk dan keluar belum teroganisir dengan baik. Tidak efisiennya
proses pencarian berkas surat masukdan keluar. Staf bagian umum dan kepegawaian harus mencari satu persatu
surat yang disimpan dalam map, belum lagi jika ada berkas yang hilang atau tercecer maka akan membutuhkan
waktu yang lama untuk mencari berkas tersebut. Tujuan daripenelitian ini dilakukan untuk membuat aplikasi
monitoring dan evaluasi surat menyurat di Kesekretariatan Dinas Pendidikandan kebudayaan berbasi web di
Kantor Cabang Dinas Dikbud Sumbawa Barat sehingga dapat mengefisienkan waktu dalampencarian, pendataan
surat menyurat dan pembuatan laporan surat masuk dan keluar. Dalam melakukan penelitian ini, jenis penelitian
yang digunakan adalah metode kualitatif dan metode perancangan yang digunakan adalah metode RAD (Rapild
Applicatilon Devellopment). Sistem ini berbasis Web. Pemodelannya menggunakan Unified Modeling Language
(UML) dan diuji dengan metode pengujian blackbox. Dan hasil dari pengujian blackbox berdasarkan pengujian
langsung pada sistem dan telah sesuai seperti yang diharapkan. Dengan aplikasi ini dapat memudahkan dalam
pengolahan data surat menyurat, proses pembuatan laporan, serta data dapat tersimpan dengan baik yang akan

memudahkan dalam proses pencarian data.

Kata Kunci : Surat Menyurat, Laporan, RAD, UML, BerbasisWeb

1. PENDAHULUAN

Peran dan dukungan teknologi dalam segala
bentuk proses kegiatan atau aktifitas perlu
dimaksimalkan guna mempermudah dan
memperlancar jalannya rutinitas sehari-hari maupun
dalam dunia kerja. Efektivitas dar1 sebuah pekerjaan
sangat diperlukan karena mengingat padatnya jadwal
maupun pekerjaan yang lain tidak bisa ditinggalkan
[1][2]. Oleh karena hal tersebut dibutuhkan sebuah
alat penunjang yang dapat mendukung tercapainya
kinerja yang efektif. Dengan adanya kemajuan limu
Pengetahuan dan Teknologi (IPTEK) sekarang ini
membuat banyak dari instansi atau lembaga yang
menggunakan teknologi berbasis komputer dan
jaringan  untuk membantu pekerjaanya dan
memfaatkan sistem dalam proses penyimpanan dan
pengelolaan datanya [3][4].

Kantor Cabang Dinas Dikbud Sumbawa Barat
semua proses untuk pengelolaan administrasi
penyuratan masih dilakukan secara manual dalam
catatan buku besar. Sistem tata administrasi dalam
Perusahaan atau instansi sangat penting dalam suatu
Lembaga atau instansi terutama di Kantor Cabang
Dinas Dikbud Sumbawa Barat diharapkan dapat
dilakukan dengan lebih baik, cepat, mudah. Dalam
kurun waktu satu minggu penulis melakukan
penelitian di Kantor Cabang Dinas Dikbud Sumbawa
Barat jumlah surat masuk 80 dan surat keluar 67 yang
masuk dalam pencatatan buku pada bulan Juli 2023.

Berdasarkan permasalahan tersebut peneliti
membuat sebuah perancangan aplikasi Monitoring

dan Evaluasi Surat Menyurat di Sekretariat Dinas
Pendidikan. Dnegan aplikasi tersebut dapat membantu
meningkatkan tata Kelola administrasi penyuratan.
Selain itu, dapat memperkecil kemungkinan saat
pencatatan dan  mempermudah  pengelolaan
administrasi penyuratan ketika suatu hari dibutuhkan
tanpa khawatir data-datanya akan hilang atau
bahkanrobek.

2. TINJAUANPUSTAKA

Adapun rujukan penelitian yang dilakukan
peneliti, yakni penelitian yang dilakukan tentang
Rancang Bangun Sistem Pelayanan Administrasi
Surat Web Di Kantor Desa Leseng. Hasil dari
penelitian ini dalam proses pembuatan sistem
pelayanan administrasi surat menyurat yang
difokuskan dikantor Desa Leseng untuk membantu
mengefisienkan waktu kinerja dari para pegawai [5].
Penelitian selanjutnya dilakukan Sistem Informasi
Geografis Monitoring dan Evaluasi Proyek Dinas
Pekerjaan Uumu Kota Kotamomagu. Dinas Pekerjaan
Umum (PU) sendiri memiliki kesulitan dalam
memonitoring dan mengevalusai proyek yang sedang
berjalan maupun proyek yang sudah direalisasikan,
Selama ini proyek-proyek diawasi satu persatu secara
manual dikarenakan Dinas Pekerjaan Umum (PU)
belum memiliki sistem informasi yang bisa
mengawasi dan mengevaluasi semua proyek secara
bersamaan danjuga memberikan gambaran geografis
lokasi proyeksecarakeseluruhan [6].

Penelitian  tentang  Pembangunan  Sistem
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Informasi Berbasis Web Untuk Monitoring Dan
Evaluasi Sentra Industry Kecil Dan Menengah di Jawa
Barat. Pemanfaatan teknologi dalam bentuk sistem
informasi berbasis web pada semua sektor sudah
banyak diterapkan di berbagai bidang terutama pada
sektor IKM pengkajian awalnya ditemukan kebijakan
yang masih belum optimal dalam pencapaiannya
melakukan monitoring dan evaluas i(monev) [7].
Penelitian tentang Aplikasi Pengelolaan surat masuk
dan surat keluar berbasis web di Dinas Perindustrian
Kota Palembang. Pencatatan surat-surat yang masuk
dan keluar di Dinas Perindustrian Kota Palembang
masih  dilakukan ~ dengan cara  pencatatan
menggunakan buku agenda. Sehingga sering terjadi
kesalahan penomoran dalam pencatatan surat masuk
dan surat keluar, sulitnya proses pencarian arsip yang
membutuhkan waktu yang cukup lama karena
penyimpanan administrasi penyuratan belum dikelola
dengan baik [8].

Penelitian tentang Aplikasi Monitoring Berkas
Perkara Tindak Pidana Umum pada Kejaksaan Negeri
Ketapang. Saat ini penanganan berkas perkara tindak
pidana umum pada Kejaksaan Negeri Ketapang belum
sepenuhnya berjalan dengan baik dan tepat waktu.
Saat ini penanganan berkas perkara tindak pidana
umum pada Kejaksaan Negeri Ketapang dilakukan
secara manual dan menggunakan aplikasi yang sudah
ditetapkan dari Kejaksaan Agung yaitu aplikasi CMS
(Case Management System) [9].

Penelitian tentang Pengembangan  Sistem
Informasi Monitoring Dan Evaluasi Hasil Kegiatan
Pengawas Berbasis Web (Studi Kasus: Dinas
Pendidikan Kota Malang). Pada Dinas Pendidikan
Kota Malang proses monitoring dan evaluasi hasil
kegiatan pengawasdilakukan secara manual. Untuk itu
dikembangkan sebuah Sistem Informasi Monitoring
dan Evaluasi Hasil Kegiatan Pengawas untuk
membantu dan mempermudah proses monitoring dan
evaluasi agar data terorganisasi. Sistem dibangun
dengan metode pengembangan waterfall yang
diimplementasikan pada  platform  website.
Pengembangan sistem dilakukan melalui beberapa
[10].

Penelitian tentang Perancangan Aplikasi E-
Office Berbasis Web Menggunakan Framework
Codelgneter. Tujuan penelitian ini untuk membuat
aplikasi perancangan E-Office berbasis web
menggunakan framework codeigneter dengan studi
kasus Dinas Pendidikan Kota Salatiga. Aplikasi E-
Office dibuat dengan menggunakan metode Scrum,
dengan menggunakan metode ini akan menghasilkan
prototype antara developer dan product owner dalam
bentuk Sprint. Manfaat dari aplikasi E-Office adalah

untuk memudahkan admin dalam pengelolaan data
surat-menyurat, proses pengiriman surat-menyurat
antara karyawan kantor dengan kepala kantor, dan
proses pengiriman surat ke organisasi lainnya [11].

Penelitian  tentang  Implementasi  Sistem
Informasi  Surat  Menyurat  Berbasis Web
Menggunakan Codeigniter. Administrasi  yang

terdapat di dalam sebuah Universitas salah satunya
adalah proses surat menyurat. Proses pengelolaan
surat menyurat di Universitas Nasional Karangturi
Semarang masih menggunakan proses manual. Dalam
penelitian  sebelumnya sudah melalui tahap
wawancara, pengumpulan data, analisis dan
perancangan disposisi surat. Pembahasan pada
penelitian ini adalah implementasi dari surat menyurat
berbasis web menggunakan codeigniter. Hasil dari
implementasi sistem informasi ini dapat di akses
online dan realtime, karena sistem informasi ini
berbasis web [12].

2.1. Metode Pengembangan Sistem

Metode pengembangan sistem yang digunakan
adalah metode pengembangan RAD (Rapid
Application Development) adalah metode yang
menggunakan pendekatan beorientasi objek untuk
pengembangan sistem yang meliputi pengembangan
perangkat lunak. Metode ini lebih berfokus pada
pembuatan prototype secara cepat dan mengandalkan
feedback dari user. Adapun beberapa tahap dalam
proses metode RAD adalah sebagai berikut
[13][14][15]:

2.2. Perencanaan Kebutuhan.

Tahapan ini merupakan tahap awal dalam suatu
pengembangan sistem, dimana pada tahap ini
dilakukan identifikasi masalah dan pengumpulan data
yang diperoleh dari pengguna atau stakelholder
pengguna yang bertujuan untuk mengidentifikasi
maksud akhir atau tujuan dari sistem dan kebutuhan
informasi yang diingikan [16].

2.3. Membuat prototype

Hal yang selanjutnya dilakukan adalah membuat
prototype. Developer secepat mungkin akan membuat
prototype dari aplikasi yang diinginkan lengkap
dengan  fitur dan fungsi yang berbeda-beda.
Tujuannya untuk mengecek apakah prototype yang
dibuat sudah sesuai dengan yang dibutuhkan [17].

3. METODE PENELITIAN

Dalam penelitian ini penulis menggunakan
metode penelitian kualitatif dengan tahapan-tahapan
sesuai alur dibawah ini adalah
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Gambar 1. Alur Metode Penelitian

3.1. Proses pengembangan

Pada tahap ini, RAD menggunakan komponen
program yang sudah ada atau menciptakan komponen
baru yang dapat digunakan kembali. Alat bantu dan

kerangka kerja juga dapat digunakan untuk
mempercepat konstruksi perangkat lunak.
3.2. Implementasi

Tahapan ini  merupakan tahapan dimana

programmer menerapkan desain dari suatu sistem yang
telah disetujui pada tahapan sebelumnya dan telah
dilakukan proses pengujian terhadap program untuk
mendeteksi kesalahan yang ada pada sistem yang
dilkembangkan.

4. HASILDANPEMBAHASAN
4.1. Use Case Diagram

Berikut use case diagram Monitoring Evaluasi
Surat Menyurat Di Sekretariat Pendidikan dan
Kebudayaan Di Kantor Cabang Dinas Dikbud
Sumbawa Barat:

Gambar 2. Use Case Diagram

4.2. Activity Diagram

Berikut Activity Diagram Monitoring Evaluasi
Surat Menyurat Di Sekretariat Pendidikan dan
Kebudayaan Di Kantor Cabang Dinas Dikbud
Sumbawa Barat yang menggambarkan aktivitas yang
dilakukan pengguna dalam berinteraksi dengan sistem
seperti gambar dibawah:
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Gambar 3. Activity Diagram

4.3. Sequence Diagram

Berikut Sequence Diagram Monitoring Evaluasi
Surat Menyurat Di Sekretariat Pendidikan dan
Kebudayaan Di Kantor Cabang Dinas Dikbud
SumbawaBarat. Pada dijelaskan bahwa alur sistem
yang berjalan pada aplikasi Monitoring dan Evaluasi
Surat Menyurat di Sekretariatan Pendidikan dan
Kebudayaan pada surat masuk yang dilakukan oleh
admin dengan mengklik form menu surat masuk
kemudian sistem akan menampilkan form surat masuk
untuk penginputan dan di simpan seperti gambar
dibawah:
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Gambar 4. Sequence Diagram

4.4. Halaman Login admin

EMAIL
admin@admin.com

KATA SANDI

Gambar 5. Halaman Login admin

Pada gambar 5 diatas adalah halaman Login
khusus admin pada saat pertama kali program
dijalankan  dimana admin  harus memasukkan
username atau email dan password sebelum masuk
ke halaman utama untuk dapat mengakses aplilkasi
yang telah dilbuat.

45. HalamanUtama
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Gambar 6. Halaman Utama

Pada gambar 6 diatas adalah Halaman Utama
setelah ahalaman login yang berisi informasi yang
berkaitan dengan pengelolaan administrasi penyuratan
serta terdapat menu-menu yaitu menu beranda, menu
utama yang terdiri dari surat masuk dan surat keluar,
laporan, menu lainnya terdiri dari galeri, surat,
referensi dan kelola pengguna. Dalam menu-menu
tersebut terdapat submenu atau form-form dan output.

5.  KESIMPULAN DAN SARAN

Aplikasi Monitoring dan Evaluasi Surat
Menyurat Di Sekretariat Dinas Pendidikan Berbasis
Web di Kantor Cabang Dinas Dikbud Sumbawa Barat
telah berhasil dibangun dengan menggunakan bahasa
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pemrograman PHP dan database MYSQL dengan
menggunakan metode Rapid Aplication Development
RAD). Aplikasi ini dapat diakses oleh tata
usaha/admiln dan pemimpin. Admin dapat mengelola
transaksi surat masuk dan surat keluar, laporan surat
masuk dan surat keluar, galeri surat, referensi yang
terdiri dari klasifikasi surat dan status surat, dan dapat
kelola pengguna. Sedangkan pemimpin dapat
mengelola surat masuk yang akan didisposisikan
dan dapat mengelola laporan surat masuk dan surat
keluar. Aplikasi ini dapat membantu para pegawai
untuk meningkatkan efektifitas dan mengefisienkan
waktu kinerja dalam mengelola administrasi surat
menyurat. Hasil dari penelitian jauh dari
kesempurnaan, masukan dan saran semua pihak
sangat membantu dalam kesempurnaan penelitian.
Diharapkan dalam penelitian berikutnya dapat
dikembangkan lebih lanjut dan diperluas dengan
penambahan fitur dan teknologi berbasis Android.
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