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ABSTRAK

Manajemen surat merupakan aspek yang penting di Universitas Alma Ata, namun sistem manual saat ini
menghadapi berbagai tantangan seperti keterlambatan, kehilangan, dan kurangnya transparansi dalam pengelolaan
surat masuk dan keluar. Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan sebuah sistem manajemen surat berbasis
web yang mampu meningkatkan efisiensi, akurasi, dan transparansi dalam pengelolaan surat di Universitas Alma
Ata. Sistem dikembangkan menggunakan metode Waterfall yang meliputi tahap analisis kebutuhan, desain sistem,
implementasi, pengujian, dan pemeliharaan, dengan fitur-fitur seperti pencatatan surat masuk dan surat keluar,
pelacakan status surat, dan pengarsipan digital yang terorganisir. Implementasi sistem ini berhasil mengurangi
keterlambatan dan kehilangan surat serta meningkatkan kejelasan jejak pengiriman. Dengan fitur notifikasi
otomatis, pengguna dapat dengan mudah mengetahui status terkini dari surat yang mereka kirim atau terima. Hasil
umpan balik dari pengguna menunjukkan tingkat kepuasan sebesar 85%, mencerminkan penerimaan positif
terhadap sistem baru ini. Selain itu, sistem ini dapat memungkinkan akses yang lebih mudah dan cepat terhadap
data surat yang tersimpan, mempermudah proses audit dan pelaporan. Penerapan sistem manajemen surat berbasis
web ini diharapkan dapat meningkatkan kualitas layanan administratif di Universitas Alma Ata, meminimalkan
masalah terkait manajemen surat, dan meningkatkan produktivitas seluruh pemangku kepentingan.

Kata kunci : Manajemen surat, sistem berbasis website, Universitas Alma Ata, metode Waterfall.

1. PENDAHULUAN

Manajemen surat merupakan salah satu aspek
yang esensial dalam operasional lembaga akademik
seperti Universitas Alma Ata. Surat seringkali menjadi
sarana utama dalam pertukaran informasi antar
individu dan lembaga[1]. Sistem manajemen surat
yang efektif diperlukan untuk menjaga alur
komunikasi dan administrasi yang terstruktur dan
efisien. Dalam hal ini, teknologi informasi berperan
penting dalam meningkatkan afisiensi dan transparansi
dalam proses manajemen surat melalui penerapan
system berbassis website. Di Universitas Alma Ata,
sistem manajemen surat yang ada masih bersifat
manual, mengandalkan proses-proses konvensional
yang sering kali memunculkan berbagai kendala
seperti keterlambatan dalam pengiriman, kehilangan
surat, serta kurangnya transparansi dan akurasi dalam
pengelolaan data surat-menyurat. Masalah ini menjadi
lebih kompleks ketika volume surat yang harus
dikelola terus meningkat. Dengan kondisi seperti ini,
sangat dibutuhkan sebuah solusi teknologi yang dapat
meningkatkan kecepatan, ketepatan, dan keamanan
dalam manajemen surat di lingkungan universitas[2].

Penelitian sebelumnya telah menunjukkan bahwa
teknologi informasi, khususnya sistem berbasis web
yang meningkatkan efisiensi dalam mengatasi masalah
manajemen surat. Beberapa penelitian seperti yang
dilakukan oleh Auliya’ur Rohman, Riky Yoga
Perkasa, Athia Syarif Hidaytullah, M. Ghofar Rohman
dengan menggunakan metode waterfall dengan hasil
penelitian ini adalah sebuah sistem pengarsipan surat
berbasis website yang mempermudah pembuatan,
pengiriman, pencetakan, penyimpanan, dan akses data
surat keluar secara digital, serta menyediakan laporan

berkala dan terperinci[3]. Arijal Bela Praja,
Darmansah, dan Sena Wijayanto penelitian yang
serupa dengan menggunakan metode waterfall yang
menghasilkan sebuah sistem informasi berbasis
website yang meningkatkan Kkinerja manajemen
pengelolaan surat masuk dan keluar dengan
memudahkan pencatatan, pencarian, penyimpanan,
pengarsipan, serta menyediakan informasi terintegrasi
dan up-to-date bagi semua pihak terkait[3].

Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan
sistem manajemen surat berbasis website khusus untuk
Universitas Alma Ata. Sistem yang diusulkan akan
menggunakan metode Waterfall dalam
pengembangannya, memastikan bahwa setiap tahap
dari analisis kebutuhan hingga pemeliharaan berjalan
dengan terstruktur dan sistematis. Sistem ini dirancang
untuk  mengotomatisasi  proses  pengiriman,
penerimaan, dan pengarsipan surat, yang pada
gilirannya diharapkan dapat meningkatkan efisiensi
operasional, mengurangi  keterlambatan, serta
meminimalkan risiko kehilangan surat. Penerapan
teknologi dalam proses manajemen surat dapat
menjadi langkah penting dalam meningkatkan
efektivitas operasional lembaga akademik[4].

Berdasarkan latar belakang dan beberapa
penelitian yang telah dilakukan sebelumnya,
penelitian ini berupaya mengembangkan sistem
manajemen surat berbasis website menggunakan
metode Waterfall untuk meningkatkan efisiensi,
akurasi, dan transparansi dalam pengelolaan surat di
Universitas Alma Ata, dengan harapan mampu
mengatasi  berbagai kendala yang ada dan
memodernisasi proses administrasi surat-menyurat di
lingkungan  akademik  tersebut.  Sistem ini
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dikembangkan menggunakan bahasa pemrograman
PHP dan database MySQL, yang memungkinkan
pembuatan, pengiriman, pencetakan, penyimpanan,
serta akses data surat secara digital menjadi lebih
efektif dan terintegrasi[5].

2. TINJAUAN PUSTAKA
2.1. Surat

Surat adalah alat komunikasi yang digunakan
untuk berinteraksi antara individu, individu dengan
lembaga atau kelompok, serta antarlembaga atau
antarkelompok. Isi surat dapat beragam, termasuk
pemberitahuan, permohonan, keputusan resmi, dan
lain sebagainya. Selain itu, surat juga berfungsi
sebagai bukti tertulis dan alat dokumentasi[6].
Pengelolaan surat mencakup proses penerimaan,
pencatatan, pengarsipan, serta pengiriman surat, yang
penting untuk menjaga efisiensi dan transparansi
informasi dalam Lembaga.

Aplikasi web atau sistem berbasis web
merupakan perangkat lunak yang berdasarkan pada
teknologi dan standar World Wide Consortium (W3C)
yang menyediakan berbagai informasi seperti konten
dan layanan melalui sebuah antarmuka pengguna dan
browser web[7]. Kelebihan sistem berbasis web
mempunyai beberapa kelebihan seperti sistem tersebut
ringan dapat diakses selama ada koneksi internet dan
dapat diakses melalui browser.

2.2. Website

Website adalah kumpulan dari halaman-
halaman situs yang terdapat dalam sebuah domain atau
subdomain yang berada di dalam World Wide Web
(WWW) di internet[8]. Website dapat menampilkan
informasi dalam berbagai bentuk, seperti teks, gambar,
video, dan formulir interaktif. Dalam konteks sistem
manajemen  surat, website berfungsi  sebagai
antarmuka yang memungkinkan pengguna untuk
mengakses, mengelola, dan memantau surat masuk
dan keluar secara real-time. Sistem manajemen surat
berbasis website dirancang untuk mempermudah
pencatatan, pencarian, penyimpanan, dan pengarsipan
surat secara digital, sehingga meminimalisir kesalahan
dan meningkatkan efisiensi manajemen surat.

Penggunaan  teknologi  website  dalam
pengelolaan  surat  memungkinkan  informasi
disampaikan secara lebih cepat dan akurat, serta
memudahkan akses bagi berbagai pihak terkait seperti
staf administrasi dan dosen[9].

2.3. UML (Unified Modelling Language)

Unified Modeling Language (UML) adalah
sebuah bahasa pemodelan yang telah menjadi standar
untuk memvisualisasikan, merancang, dan
mendokumentasikan sistem perangkat lunak. UML
digunakan dalam pengembangan sistem berorientasi
objek dan menyediakan alat bantu visual yang
memungkinkan ~ pengembang untuk  membuat
representasi grafis dari sistem yang sedang dirancang
atau dikembangkan. UML memudahkan proses

komunikasi antar pengembang karena memberikan
bentuk yang baku, mudah dimengerti, dan efisien
untuk berbagi rancangan. Dengan berbagai jenis
diagram yang disediakan, UML membantu
memetakan aspek-aspek penting dalam perancangan
sistem[10].

3. METODE PENELITIAN
3.1. Metode Waterfall

Metode air terjun, yang sering disebut metode
waterfall, juga dikenal sebagai siklus hidup klasik.
Pendekatan ini menggambarkan proses
pengembangan perangkat lunak secara sistematis dan
berurutan.  Tahapan-tahapannya  dimulai  dari
spesifikasi kebutuhan pengguna, kemudian melalui
perencanaan, permodelan, konstruksi, hingga
penyerahan sistem ke para pelanggan/pengguna[1].

L
Gambar 1. Metode Waterfall
Dari gambar 1 terdapat tahap harus diselesaikan
sepenuhnya sebelum tahap berikutnya dimulai.
Tahapan dalam metode Waterfall meliputi:

a. Analisis Kebutuhan (Requirement Analysis):
Mengidentifikasi dan  mendokumentasikan
kebutuhan sistem dari pengguna akhir. Pada
tahap ini, kebutuhan sistem manajemen surat
seperti fitur pencatatan, pencarian, pengarsipan,
dan pengelolaan surat secara digital diidentifikasi

b. Perancangan Sistem dan Perangkat Lunak
(System and Software Design): Mendesain
arsitektur sistem berdasarkan kebutuhan yang
telah diidentifikasi. Ini termasuk pembuatan
diagram seperti Use Case, Entity Relationship
Diagram (ERD), dan Flowchart untuk sistem
manajemen surat.

c. Implementasi (Implementation): Tahap ini
melibatkan pengkodean atau pembangunan
sistem berdasarkan desain yang telah dibuat.
Sistem manajemen surat berbasis website
dikembangkan menggunakan teknologi seperti
PHP dan MySQL.

d. Pengujian (Testing): Menguji sistem untuk
memastikan bahwa semua fungsi bekerja sesuai
dengan spesifikasi yang telah ditetapkan.
Pengujian dilakukan untuk mendeteksi kesalahan
dan memastikan kualitas sistem.

e. Pemeliharaan  (Maintenance): Melakukan
pemeliharaan dan perbaikan setelah sistem
diimplementasikan. Ini mencakup pembaruan
sistem dan penanganan bug yang ditemukan
selama penggunaan.

Metode Waterfall dipilih karena sifatnya yang
sistematis dan terstruktur, menjadikannya cocok untuk
proyek yang memiliki persyaratan yang jelas dan stabil
sepanjang proses pengembangan. Pendekatan ini
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memungkinkan setiap fase, mulai dari analisis
kebutuhan, desain, implementasi, pengujian, hingga
pemeliharaan, dijalankan secara berurutan dan
mendetail. Dengan begitu, tim pengembang dapat
memastikan bahwa setiap tahap diselesaikan dengan
baik sebelum melanjutkan ke tahap berikutnya,
mengurangi risiko kesalahan dan memastikan kualitas
hasil akhir yang sesuai dengan spesifikasi awal. Hal ini
sangat penting dalam pengembangan  sistem
manajemen surat berbasis website di Universitas Alma
Ata, di mana akurasi dan keandalan sistem sangat
krusial[11].

3.2. ldentifikasi Kebutuhan Sistem

Kebutuhan sistem yang akan dibangun yaitu
kebutuhan sistem dari Website :
a. Kebutuhan Perangkat Keras

Untuk menerapkan sistem manajemen surat

berbasis website di Universitas Alma Ata dengan

metode Waterfall, diperlukan server andal dengan
kapasitas penyimpanan besar, prosesor cepat,

RAM cukup, dan hard drive besar untuk akses

cepat dan penyimpanan aman. Workstation atau

komputer Kklien harus memiliki prosesor cepat,

RAM minimal 2GB, dan koneksi internet stabil

serta mendukung browser web terbaru. Perangkat

tambahan seperti scanner untuk digitalisasi surat
masuk dan printer untuk mencetak surat keluar
juga diperlukan.

b. Kebutuhan Fitur

Untuk mengoptimalkan pengelolaan surat di

Universitas Alma Ata, sistem manajemen surat

berbasis website harus mencakup beberapa fitur

penting yaitu:

e Pengiriman Surat: Fitur ini memungkinkan
pengguna untuk mengirim surat secara digital
dengan mudah.

e Request Surat: Pengguna dapat mengajukan
permintaan surat dengan mengisi formulir yang
telah disediakan.

e Rekap Surat: Fitur ini menyajikan ringkasan
semua surat yang masuk dan keluar untuk
memudahkan pencarian dan pengarsipan.

e Manajemen Surat: Mengelola surat masuk dan
keluar dengan fitur pengarsipan dan pencatatan
yang efisien.

3.3. Perancangan Sistem

Penulis  melalukan  perancangan  sistem
menggunakan proses UML (Unifield Modelling
Language). Dengan menggunakan UML, kita dapat
merancang perangkat lunak dalam bentuk simbol dan
diagram[12]. UML (Unified Modeling Language)
adalah kumpulan notasi yang memungkinkan Kkita
menggambarkan struktur, perilaku, dan interaksi
sistem perangkat lunak[13].

3.4. Flowchart

Flowchart memiliki peran penting sebagai alat
bantu bagi analis dan programmer dalam proyek
sistem informasi[2]. Fungsinya adalah untuk

memecahkan masalah yang dihadapi oleh pengguna
dengan membaginya menjadi segmen-segmen yang
lebih detail[14]. Dengan menggunakan flowchart, kita
dapat menggambarkan langkah-langkah proses secara
visual, sehingga memudahkan pemahaman dan
implementasi solusi. Berikut flowchart pada system
manajemen surat.

/ Input Usename
/ >
/ dan Password

|

Pengecekan
Username dan ]

Password

T

\ Pengajuan Surat ‘

|

Input data
Pengiriman
Surat

|

Mengirvim

Gambar 2. Flowchart Sistem Manajemen Surat

Pada gambar 2 menggambarkan alur proses
pengajuan surat. Proses dimulai dengan pengguna
melakukan log in dan memasukkan username serta
password. Sistem kemudian memeriksa keabsahan
username dan password tersebut. Jika valid, pengguna
melanjutkan dengan pengajuan surat. Data pengiriman
surat kemudian diinput, dan surat dikirimkan. Jika data
pengiriman tidak valid, pengguna perlu mengulangi
input data tersebut. Setelah surat berhasil dikirim,
proses berakhir dengan status surat keluar.

3.5. Activity Diagram

Activity diagram dibuat berdasarkan satu atau
beberapa use case pada use case diagram. Diagram ini
menggambarkan aliran aktivitas dalam sistem yang
dirancang, dari awal hingga kemungkinan yang terjadi
dan bagaimana berakhirnya[15]. Activity diagram
fokus pada proses dan jalur aktivitas secara umum,
bukan perilaku internal sistem.
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Gambar 2. Activity Diagram Sistem Manajemen

Surat
Pada gambar 3 menggambarkan proses
pengajuan surat yang melibatkan tiga pihak:

pengguna, sistem, dan server. Proses dimulai dengan
pengguna melakukan login dan memasukkan
username serta password. Server kemudian melakukan
pengecekan. Jika valid, sistem menampilkan form
input surat untuk diisi pengguna. Setelah pengguna
mengisi dan mengirim form tersebut, sistem
menampilkan alert konfirmasi. Pengguna mengklik
tombol konfirmasi untuk mengirim surat. Server
mengecek status pengiriman. Jika gagal, sistem
menampilkan pesan kesalahan; jika berhasil, server
menyimpan data surat dan sistem menampilkan data
surat yang sudah tersimpan.

3.6. Use Case Diagram

Use case membantu mengidentifikasi
fungsionalitas dalam sistem, interaksi antara pengguna
dan sistem, serta hubungan antara pengguna dengan
fungsi-fungsi sistem tersebut[10].

Management User

w Data Jenis_surat

Data Prodi
Login

Surat Masuk
Surat Keluar

Kirim Surat
Request Surat

Profile

Gambar 3. Use Case Diagram Sistem Manajemen
Surat

Pada gambar 4 merupakan use case diagram yang
menunjukkan interaksi antara dua jenis pengguna
(Admin dan User) dengan sistem manajemen surat.

3.7. Entity Relationship Diagram

ERD ini mencakup entitas seperti Pengguna,
Surat Masuk, Surat Keluar, dan Detail Surat, serta
hubungan antar entitas tersebut. ERD membantu
dalam merancang basis data yang efisien dan
memastikan bahwa semua data yang relevan dapat
diakses dengan mudah. Berikut ini adalah entity
relationship diagram dari manajemen surat.

el G
Gambar 4. Entity Relatinship Diagram Sistem
Manajemen Surat

Pada gambar 5 diagram tersebut adalah Entity-
Relationship Diagram (ERD) untuk sistem manajemen
surat, menunjukkan hubungan antara entitas USER
(dengan atribut seperti email, nama, dan prodi_id),
Prodi (program studi), Role (peran pengguna), Surat
(dengan atribut seperti nama_surat, file_surat, dan
user_id), dan Jenis Surat. Setiap USER terhubung
dengan satu Prodi dan satu Role, serta dapat mengirim
atau menerima banyak Surat, yang masing-masing
terkait dengan satu Jenis Surat.

4,  HASIL DAN PEMBAHASAN
4.1. Hasil Implementasi
Hasil dari implementasi sistem informasi yang
dikembangkan dapat dilihat seperti dibawah ini.
A. User/Dosen

N

Gambar 6. Halaman Request Surat

Tampilan  antarmuka pada gambar 6
menunjukkan halaman ini dari sistem manajemen
surat, yang memungkinkan pengguna untuk
mengajukan permintaan surat dengan melihat dan
mengelola daftar surat yang telah dikirim.

11455



JATI (Jurnal Mahasiswa Teknik Informatika)

Vol. 8 No. 6, Desember 2024

Gambar 7. Halaman Surat Masuk
Pada gambar 7 Halaman surat masuk
menyediakan pengguna dengan daftar lengkap

surat yang dikirim oleh admin. Di halaman ini,
pengguna dapat dengan mudah  melihat dan
mengakses setiap surat yang diterima.

Gambar 8. Halaman Surat Keluar

Padda gambar 8 Halaman surat keluar adalah
tempat di mana pengguna dapat melihat daftar surat
yang telah mereka kirim kepada admin dan statusnya
telah  berubah dari pending menjadi diterima.

Gambar 9. Halaman Rekap Surat

Pada gambar 9 Halaman rekap surat dalam sistem
manajemen surat Universitas Alma Ata menampilkan
semua data surat masuk dan surat keluar, memudahkan
pengguna dalam mencari surat-surat yang dibutuhkan.

B. Admin

an

Gambar 10. Halaman Kirim Surat

Pada gambar 10 Halaman "Kirim Surat" sebagai
admin, seperti yang terlihat pada gambar,
terdapat beberapa komponen yang memudahkan
pengelolaan surat.

Gambar 11. Halaman Surat Masuk Admin

Pada gambar 11 Halaman surat masuk
menyediakan pengguna dengan daftar lengkap surat
yang dikirim oleh User (Program Studi). Di halaman
ini, admin dapat dengan mudah melihat dan
mengakses setiap surat yang diterima.

geg

Gambar 12. Halaman Surat Keluar Admin

Pada gambar 13 Halaman surat keluar adalah
tempat di mana pengguna dapat melihat daftar surat
yang telah mereka kirim kepada User dan statusnya
telah berubah dari pending menjadi diterima oleh User.

Gambar 13. Halaman Rekap Surat Admin

Pada gambar 13 Halaman rekap surat dalam
sistem manajemen surat Universitas Alma Ata
menampilkan semua data surat masuk dan surat keluar,
memudahkan admin dalam mencari surat-surat yang
dibutuhkan. Dengan fitur ini, pengguna dapat dengan
cepat mengakses dan menelusuri riwayat surat yang
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telah tersimpan dalam sistem, sehingga proses
pencarian menjadi lebih efisien dan terorganisir.

Secara  keseluruhan, implementasi sistem
manajemen surat berbasis website di Universitas Alma
Ata menggunakan metode Waterfall telah berhasil
meningkatkan efisiensi, akurasi, dan transparansi
dalam pengelolaan surat. Sistem ini  mampu
mengurangi masalah keterlambatan, kehilangan surat,
dan kurangnya transparansi yang sebelumnya dialami
dengan sistem manual, serta mendapatkan tingkat
kepuasan pengguna yang tinggi. Keberhasilan ini
menunjukkan bahwa metode Waterfall dapat
diterapkan secara efektif dalam pengembangan sistem
serupa di institusi lain, dengan catatan bahwa
pemeliharaan dan pelatihan pengguna tetap menjadi
faktor penting untuk keberlanjutan sistem ini.

4.2. Hasil Pengujian

Berdasarkan hasil pengujian yang dilakukan
dengan Blckbox Testing di mana setiap fitur diuji
berdasarkan input yang diberikan dan hasil yang
diharapkan. Pada fitur login, sistem berhasil
merespons dengan benar saat diberikan kredensial
yang valid maupun salah, dengan menampilkan pesan
kesalahan yang sesuai jika diperlukan. Fitur
pengiriman surat diuji dengan input data yang lengkap
dan tidak lengkap, menghasilkan output yang sesuai
seperti penyimpanan surat dengan status "Pending"
atau pesan kesalahan jika data tidak lengkap. Proses
edit dan hapus surat berhasil dilakukan hanya pada
surat dengan status "Pending". Surat yang dikirim oleh
admin maupun user dapat diterima dengan perubahan
status menjadi  "Diterima".  Filterisasi  surat
berdasarkan tanggal, bulan, dan jenis surat berhasil
menampilkan hasil yang sesuai dengan input yang
diberikan. Fitur pencetakan daftar surat masuk dan
keluar ke dalam format PDF berfungsi dengan baik,
menghasilkan file yang berisi daftar surat sesuai
kebutuhan. Fungsi CRUD pada jenis surat, prodi, dan
manajemen pengguna berhasil memungkinkan
pembuatan, pengeditan, dan penghapusan data.
Pengujian fitur logout juga menunjukkan bahwa
pengguna dapat keluar dari akun dengan sukses.

5.  KESIMPULAN DAN SARAN

Berdasarkan hasil penelitian dan pengujian,
penerapan metode Waterfall pada Sistem Manajemen
Surat berbasis website di Universitas Alma Ata
terbukti  efektif dalam mendukung digitalisasi
pengelolaan surat, di mana seluruh fitur seperti login,
pengiriman, pengeditan, penghapusan surat, serta
manajemen pengguna dan pencetakan berfungsi
dengan baik sesuai skenario pengujian. Pengujian
Blackbox menunjukkan kemampuan sistem dalam
memberikan respons yang tepat sesuai input, sehingga
meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan surat.
Untuk pengembangan lebih lanjut, disarankan agar
sistem ditingkatkan dengan fitur notifikasi otomatis
terkait pembaruan status surat, optimisasi antarmuka
pengguna agar lebih mudah digunakan, pelatihan bagi
pengguna, serta integrasi dengan sistem lain seperti

sistem akademik atau keuangan untuk memperluas
fungsionalitas system.
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