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ABSTRAK

Arsip surat merupakan catatan surat masuk dan keluar yang menjadi bagian penting dari proses kearsipan.
Di Kantor Layanan Administrasi & Umum Fakultas Sains & Teknologi UIN Sulthan Thaha Saifuddin Jambi,
proses pengarsipan surat masih dilakukan secara manual. Hal ini dibuktikan dengan data surat masuk dari Juni-
November 2023 sebanyak 254 surat (rata-rata 42 per bulan) dan 840 surat keluar dari Januari-November 2023
(rata-rata 76 per bulan).Proses manual yang ada meliputi pencatatan data, pembuatan disposisi dengan mencetak
lembar terpisah, dan penulisan tangan yang rentan menimbulkan kesalahan serta ketidakselarasan data. Selain itu,
penyampaian surat kepada pihak terkait seperti dekan dan wakil dekan dilakukan dengan mengirim pesan satu per
satu melalui WhatsApp.Untuk mengatasi inefisiensi ini, dirancanglah sebuah sistem informasi berbasis web
menggunakan Framework Laravel dan Database MySQL dengan model pengembangan Waterfall dan
perancangan UML. Sistem yang dirancang memiliki fitur utama untuk mengelola arsip surat dan meneruskannya
secara otomatis melalui integrasi WhatsApp. Solusi ini bertujuan untuk mengurangi penggunaan kertas,
menghemat waktu, dan memungkinkan pekerjaan tidak terikat tempat. Berdasarkan hasil pengujian menggunakan

metode Black Box, sistem dinyatakan valid secara keseluruhan.

Kata kunci : sistem informasi manajemen, arsip surat, waterfall

1. PENDAHULUAN

Digitalisasi layanan merujuk pada suatu proses
mengubah layanan tradisional atau konvensional
menjadi bentuk yang dapat diakses, dikelola dan
disampaikan secara digital menggunakan teknologi
informasi. Tujuan dari digitalisasi layanan adalah
untuk meningkatkan efisiensi, aksesibilitas dan
kualitas layanan dengan memanfaatkan teknologi
digital. Digitalisasi ditandai dengan penggunaan
media selain kertas atau yang disebut paperless [1],
dan digitalisasi sangar erat kaitannya dengan sistem
informasi.

Sebuah sistem informasi berfungsi sebagai tulang
punggung operasional dan manajerial dalam suatu
organisasi. Sistem ini bertanggung jawab untuk
memproses transaksi sehari-hari, memastikan kegiatan
operasional berjalan efisien, dan menyajikan data
dalam bentuk laporan untuk mendukung para manajer
[2] adapun contoh produk dari sistem informasi
diberbagai bidang seperti sistem informasi akademik,
penjualan, perpustakaan hingga arsip surat.

Sistem Informasi Arsip Surat adalah perangkat
lunak atau platform yang dirancang khusus untuk
mengelola dan menyimpan arsip surat atau dokumen
yang berkaitan dengan kegiatan organisasi atau
instansi [3]. Sistem ini bertujuan untuk memudahkan
pengelolaan dan pencarian surat, mengurangi kertas
dan memastikan integritas data.

Fakultas Sains dan Teknologi (FST) Universitas
Islam Negeri Sulthan Thaha Saifuddin Jambi
merupakan fakultas yang berdiri pada tahun 2019
berdasarkan Keputusan Rektor UIN STS Jambi (Prof.
Dr. H. Su’adi Asy’ari, M.A., Ph.D). Fakultas Sains dan

Teknologi unsur pimpinan perdana adalah Iskandar, S.
Ag., M.Pd., M.Si.,, M.H., Ph.D (Dekan FST). Sejak
januari 2020 FST resmi melakukan operasional
pelayanan akademik yaitu melayani proses
perkuliahan Angkatan I (Pertama) dengan 3 program
studi yaitu Kimia, Fisika dan Sistem Informasi. Saat
ini FST telah memiliki ratusan mahasiswa dan terdapat
4 tambahan program studi yaitu Sistem Informasi
Geografi, Biologi, Arsitektur dan Statistik.
Pengelolaan arsip surat pada FST masih
dilakukan secara manual dari mulai penerimaan surat,
surat tersebut kemudian dicatat pada buku registrasi
surat, setelah dicatat disimpan pada lemari arsip surat
dan surat yang disimpan dalam lemari arsip beresiko
mengalami kerusakan, tercecar, dan rawan hilang.
Banyaknya dokumen surat yang tersimpan pada lemari
arsip menyebabkan waktu dan tenaga ekstra dalam
pencarian surat. Hasil observasi yang telah penulis
lakukan pada buku registrasi surat masuk tahun 2023
dari bulan 6 — 11 terdapat 254 surat masuk, dengan
rata-rata perbulanya adalah 42 surat masuk, adapun
data surat keluar tahun 2023 dari bulan 1 — 11 terdapat
840 surat keluar, dengan rata- rata perbulanya adalah
76 surat keluar. Hasil wawancara yang telah penulis
lakukan dengan pihak layanan administrasi dan umum
mengenai sistem yang sedang berjalan seperti, 1)
pencatatan data surat masuk/keluar masih manual. 2)
Pembuatan laporan disposisi surat dilakukan secara
manual seperti mengeprint lembar disposisi kemudian
menuliskan indek berkas, kode, tangal, asal surat, isi
ringkas, tanggal diterima, tanggal penyelesaian,
disampaikan kepada, isi disposisi dll, dimana
penulisan secara manual rentan mengalami kesaalahan
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yang mengakibatkan tidak selarasnya nomor data surat
dengan lembar disposisi yang mana kedua hal tersebut
harus selaras. 3) Meneruskan surat masuk kepada
pihak yang terkait seperti dekan, wakil dekan, kaprodi
masih dilakukan dengan cara mengirim pesan satu-
satu via WhatsApp.

Dalam rangka mengatasi masalah tersebut,
Perancangan Sistem Informasi Manajemen Arsip
Surat (SIMAS) menjadi solusi yang sangat dibutuhkan
oleh pihak Layanan Administrasi dan Umum. Dengan
adanya SIMAS diharapkan mampu mempermudah
pihak Layanan Administrasi dan Umum dalam
mengelola pengarsipan data surat masuk/keluar,
meneruskan surat, membuat disposisi, mencetak
laporan surat masuk/keluar.

2. TINJAUAN PUSTAKA

Pada bagian ini, disajikan perbandingan antara
penelitian yang dilakukan saat ini dengan beberapa
penelitian terdahulu yang relevan. Perbandingan ini
mencakup aspek persamaan dan perbedaan untuk
menunjukkan kontribusi spesifik dari penelitian ini.
Penelitian-penelitian terdahulu yang dimaksud adalah:

Penelitian yang dilakukan oleh Wicaksono pada
Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD) Salatiga [4],
Azhari & Zulfikar pada IAIQ Al- Ittifagiah [5],
Verlidiana Dambus pada Universitas Flores [6] dan
penelitian Juwita maya sari pada PT Sri Aneka
Karyatama [7], semua penelitian ini memiliki
kemiripan pola permasalahan dengan penelitian yang
dilakukan oleh penulis yaitu pengelolaan data arsip
surat yang masih konvensional seperti pencatatan data
surat masuk/keluar masih dilakukan pada buku agenda
surat, surat kemudian disimpan pada lemari arsip surat
dan jika surat sudah terlalu banyak maka dapat
menimbulkan permasalahan pencarian surat.

Pada penelitian Wicaksono, Verlidiana Dambus
dan Juwita maya sari memiliki kesamaan pada
penelitian ini dalam persoalan bahasa pemrograman
menggunakan PHP dan database MySQL, sedangkan
penelitian Azhari & Zulfikar tidak disebutkan secara
eksplisit tentang bahasa pemrograman dan database
yang digunakan.

Perbedaan penelitian Wicaksono dan penelitian
ini terdapat pada framework yang digunakan,
wicaksono menggunkan framework  codeigniter
sedangkan penelitian ini menggunakan framework
laravel. Sedangkan penelitian Verlidiana Dambus dan
Juwita maya sari tidak menggunakan framework sama
sekali. Selain itu terdapat juga perbedaan dari segi
model pengembangan sistem dimana Wicaksono
menggunakan model Prototype, Azhari dengan model
Rapid Application Development (RAD), Verlidiana
Dambus dengan model Agile, Juwita maya sari tahun
dengan  model Iteratif, sedangkan  penulis
menggunakan model pengembangan Waterfall.

2.1. Sistem Informasi
Sistem informasi adalah mekanisme yang
mengubah data mentah menjadi wawasan strategis.

Sistem ini  bekerja dengan  mengumpulkan,
menyimpan, dan menganalisis data (input), lalu
menyajikannya dalam bentuk laporan (output) untuk
memfasilitasi pengambilan keputusan dan tindakan
strategis di dalam suatu organisasi [8].

2.2. Sistem Informasi Manajemen

Menurut O’Brien sistem informasi manajemen
ialah Kombinasi teratur antara pemakai sistem,
perangkat, komunikasi data dan sumber data saling
terintegrasi guna menghasilkan informasi dan
disebarkan dalam organisasi [9].

2.3. Arsip

Lembaga Administrasi Negara mendefinisikan
arsip sebagai rekaman informasi yang berfungsi
sebagai bukti kegiatan atau cerminan dari informasi
penting sebuah badan. Bukti ini mencakup segala hal
terkait tujuan, struktur organisasi, kebijakan,
keputusan, dan operasional lainnya. Wujud arsip ini
bisa sangat beragam, meliputi semua jenis dokumen
fisik atau digital (seperti kertas, foto, film, rekaman
suara) yang diterima maupun dibuat oleh badan
tersebut [10].

2.4. Surat

Sebagai sebuah catatan tertulis, surat memegang
peranan esensial sebagai media penyampai pesan
dalam organisasi publik dan privat. Surat dianggap
vital karena fungsinya sebagai alat bukti, yang
mencakup dua aspek: menjadi rekaman kegiatan untuk
pertanggungjawaban  organisasi dan  memiliki
kekuatan hukum sebagai bukti dalam persidangan
[11].

2.5. Black Box

Menurut Setyawati dkk Uji Black Box ialah
Menguji perangkat lunak dari segi spesifikasi
fungsional tanpa menguji kode dan program.
Pengujian ini dikatakan Black Box karena tidak
diketahui cara kerja internalnya, namun cukup dikenal
di bagian luar (input dan output) saja [12].

2.6. Waterfall
Sirait menjelaskan bahwa nama metode
Waterfall atau "Air Terjun" merepresentasikan

sifatnya yang mengalir satu arah ke bawah. Ini adalah
pendekatan pengembangan perangkat lunak yang
linier, di mana setiap tahap harus diselesaikan
sepenuhnya sebelum tahap selanjutnya dapat dimulai.
Prosesnya dibagi secara berurutan ke dalam beberapa
fase, yaitu analisis kebutuhan, desain sistem,
implementasi, pengujian, dan diakhiri dengan
pemeliharaan [13].

2.7. Unified Modeling Language

UML (Unified Modeling Language) adalah
bahasa visual standar yang berfungsi untuk melakukan
spesifikasi, visualisasi, konstruksi, dan dokumentasi
artifact dalam pengembangan sistem berorientasi
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objek. Artifact mencakup semua produk kerja
(misalnya model, deskripsi, atau perangkat lunak itu
sendiri) yang dihasilkan selama siklus hidup
pengembangan. Selain untuk perangkat lunak, UML
juga relevan diaplikasikan pada pemodelan non-
perangkat lunak, seperti proses bisnis [14].

3. METODE PENELITIAN
3.1. Metode Penelitian

Metode penelitian yang penulis gunakan ialah
metode  kualitatif. ~Dalam  penelitian  peneliti
mengumpulan data pada suatu latar alamiah dengan
maksud menafsirkan fenomena yang terjadi dimana
peneliti adalah sebagai instrument kunci. Teknik
pengumpulan data yang penulis gunakan ialah teknik
observasi ke lapangan, wawancara narasumber dan
mendokumentasikan apa saja yang dibutuhkan pada
saat penelitian.

3.2. Metode Pemodelan Sistem

Penulis menggunakan pemodelan UML (Unified
Modeling Language) untuk berfungsi  untuk
melakukan spesifikasi, visualisasi, konstruksi, dan
dokumentasi artifact dalam pengembangan sistem
berorientasi objek. Artifact mencakup semua produk
kerja (misalnya model, deskripsi, atau perangkat lunak
itu sendiri) yang dihasilkan selama siklus hidup
pengembangan.

3.3. Metode Pengembangan

Penulis menggunakan metode pengembangan
System Development Life Cycle (Siklus Hidup
Pengembangan Sistem) dengan model Waterfall.

Analisi Kebutuhan

Desain Sistem

Perancangan Sistem

Gambar 1. Metode Waterfall

4. HASIL DAN PEMBAHASAN
4.1. Analisis sistem yang berjalan

Penulis telah melakukan observasi dan 3 kali
wawancara untuk mendapatkan gambaran yang jelas
tentang alur sistem pengarsipan surat pada bagian
Administrasi & Umum, yaitu :

Gambar 2. Analisis sistem yang berjalan

4.2. Use Case Diagram

Berikut adalah Use Case Diagram yang
dirancang berdasarkan hasil dari analisis kebutuhan
sistem, ini meliputi aktor seperti Kasubag, Staff,
Dekan, Wakil Dekan dan Kaprodi.

mmmmm

Gambar 3. Use Case Diagram

4.3. Activity diagram

Activity Diagram mengelola data surat masuk
ialah alur activity yang dilakukan oleh Kasubag dan
Staff ketika akan menambahkan, mengedit dan
menghapus data surat masuk.
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user sistem
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Gambar 4. Activity Diagram menambah surat masuk
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Gambar 5. Activity Diagram menngedit surat masuk

4.4. Class Diagram

Berikut

manajemen

class diagram Sistem
arsip surat di

Informasi
Fakultas Sains dan

Teknologi yang di gunakan untuk menggambarkan
class yang ada di dalam sistem.

E SuratMasuk

+no_surat

+tanggal_surat
+tanggal_terima
+ sifat

+ Isi ringkass

+ fie

+ status

+ kaadaan

+ asal_surat

SuratMasukControlier

ViewFaktory

bed)
+ disposisi ()
+seluruh_surat_masuk ()

+ surat_massuk_bulan_ini ()

+edit ()
+ update ()

+ distory ()

+ cotak ()

+index ()
+creat ()
+store ()

4191
G Disposisit = DsposisitConlroller
+index_berkas +creat ()
+ kode_Mastfikassi_arsip + creat_diteruskan ()
+ tanggal_penyelesaian +store ()
+ pesan_arsipan + storo_disposisi1_diteruskan ()
+tanggal + show ()
+ pukul vedi()
+ sural_masuk_id + update ()
+ verifikasi_kasubag + update_disposisit-diteruskan ()
+arsipan +distory ()
5 + vertikasi )
+ suratmasek () Fawnd
+ disposisi2 ()
1 ||
5 Disposisiz = DaposisizConiroller
sl el +creat ()
+ selesai + creat_ileruskan
+user_id +stors ()
+ disposisi1_id + stora_disposisi2_diteruskan ()
R + show ()
+ disposisi3 () *edrl)
A +updato ()
I + update_dispoisisi2_diteruskan ()
L + destroy ()
¥
E Disposisid Disposisi3Contraller
e +index ()
+ selesai + create ()
+ user_id + store )
+ disposisi2_id +edit()
T +update ()
+ dispossi () * dosroy )
5 Suratkeluer 5 SustKeluarController
+ kode_kdaslficasi +index ()
+tanggal_surat_keluar + creat ()
+ sifat + roplayatter )
+isi +stora ()
+fle ~edt()
+ tujuan — + update ()
+ surat_masuk_id +dostroy ()
- +cetak ()
+ suratMasuk ()
+ seluruh_sural_keluar ()
-+ surat_keluar_bulan_ini ()
= User 8 UserController
+ name +index ()
+emall +edit()
+ password + update ()
)
= Informasi 5 InformasiControtler
+ deskripsi +indox ()
“fie creat ()
+ tujuan +store ()
‘o) +edit ()
+ update ()
+ destroy ()

Gambar 6. Class Diagram
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4.5. Perancangan Sistem
a.  Tampilan login multi user

Berikut merupakan tampilan login multi user
yang di gunakan oleh semua user yaitu kasubag, staff,
kaprodi hingga dekan. Login merupakan tampilan
awal jika pengguna mengakses website.

Berikut merupakan tampilan dashboard kasubag
dan staff. Pada tampilan ini kasubag dan staff dapat
melihat informasi seperti jumlah surat masuk/keluar
pada bulan saat ini dan seluruhnya.

c.  Tampilan halaman surat masuk

Berikut merupakan tampilan halaman data surat
masuk, pada tampilan ini kasubag dan staff dapat
melakukan CRUD (create, read, update & delete)

& siMAs

Gambar 7. Tampilan login multi user

T ilan Dashboar

pada data surat masuk.

. Momor  Asml

Tanggal  Tamggal i
Swat Suat et Diterma ot

00 Umms  OM02028 0P10Z028  hisss

Ringhas  Status

[Eee——

Bokas  Dmposisi  Aksi

s B 28

@}

— 4.6. Pengujian Sistem

Gambar 4. 1 Tampilan halaman surat masuk

Pada tahap ini dilakukan pengujian sistem

menggunakan pengujian Black Box, pengujian Black

Box di uji oleh penulis. Berikut tabel pengujian Black

Box :

Gambar 8. Tampilan Dasboard

Tabel 1. Pengujian Blax Box

No | Skenario Hasil yang di harapkan | Hasil pengujian | Kesimpulan
Pengujian Login Multi User
Memasukkan email dan Sistem akan menerima gkses user Menampilkan halaman .
1 masuk dengan menampilkan menu Valid
password yang benar dashboard
dashboard
2 Memasukkan email dan Sistem akan menampilkan pesan Menampilkan pesan valid
password yang salah login gagal gagal
Memasukkan email benar atau Sistem akan menampilkan pesan Menampilkan pesan
3 | salah dan password benar atau loai | P P | P P Valid
salah ogin gagal gaga
Pengujian Tambah Surat Masuk
Klik sidebar surat masuk Sistem akan menampilkan halaman Menambilkan halaman
1 | kemudian klik tambah surat surat masuk dan menampilkan form P Valid
form tambah surat masuk
masuk tambah sura t masuk
Mengisi data form surat masuk | Sistem akan memvalidasi input data Data berhasil
2 | dengan benar kemudian klik dan menyimpan data kemudian ; Valid
- ? e - ditambahkan
simpan menampilkan notifikasi berhasil
Mengisi form data surat masuk | Sistem akan memvalidasi data
3 | dengan cara tidak lengkap kemudian menampilkan notifikasi Menampilkan pesan error Valid
kemudian klik simpan error
Pengujian Hapus Surat Masuk
- Sistem akan menghapus data
1 Mengklik ikon hapus pada kemudian menampilkan notifikasi Data berhasil dihapus Valid
table surat masuk .
berhasil
Pengujian Tambah Surat Keluar
Klik sidebar surat keluar . - .
1 | kemudian klik tambah surat Sistem akan menampilkan halaman Menampilkan halaman valid
keluar surat masuk keluar dan form tambah surat keluar
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No Skenario Hasil yang di harapkan Hasil pengujian Kesimpulan
menampilkan form tambah sura t
keluar
2 | Mengklik ikon edit surat Sistem akan mena_rppllkan form data M(_enampllkan form data valid
surat yang telah di input sebelumnya | edit surat
. . Sistem akan menyimpan perubahan . .
3 Menguba}h data kemudian klik data surat masuk dan menampilkan Menampllkan pesan edit valid
tombol simpan e - berhasil
notifikasi berhasil
Pengujian Menghapus Surat Keluar
S Sistem akan menghapus data
1 Mengklik ikon hapus pada kemudian menampilkan notifikasi Data berhasil dihapus Valid
table surat keluar -
berhasil
Pengujian Lihat Disposisi 1
Klik sidebar surat masuk lalu Sistem akan menampilkan halaman Menampilkan data .
1 S - o . . - L Valid
klik ikon disposisi data disposisi disposisi
Pengujian Teruskan Disposisi 1
Klik tombol teruskan disposisi | Sistem akan menampilkan form Menampilkan halaman .
1 . L - L Valid
1 teruskan disposisi form teruskan disposisi
. S Data berhasil
Mengisi data form dengan Sistem akgn memvalidasi Input data ditambahkan dan .
2 . I dan menyimpan data kemudian . Valid
benar kemudian klik simpan ? A - menampilkan pesan
menampilkan notifikasi berhasil berhasil
Mengisi form data form Sistem akan memvalidasi data
3 | dengan cara tidak lengkap kemudian menampilkan notifikasi Menampilkan pesan error Valid
kemudian klik simpan error
Pengujian Edit Diteruskan Disposisi 1
. . Sistem akan menampilkan form Menampilkan halaman
1 ?'k tqmbol edit teruskan dengan data yang telah di input form edit teruskan Valid
isposisi 1 . S
sebelumnya disposisi
Merubah data form dengan Sistem ak_an memvalidasi input data | Data berhasn dirubah dan _
2 - S dan menyimpan data kemudian menampilkan pesan Valid
benar kemudian klik simpan ? A - .
menampilkan notifikasi berhasil berhasil
Merubah data form dengan Sistem akan memvalidasi data
3 | caratidak lengkap kemudian kemudian menampilkan notifikasi Menampilkan pesan error Valid
klik simpan error
Pengujian Lihat Disposisi 2 (yang diteruskan oleh kasubag)
- . Sistem akan menampilkan halaman .
1 Klik 5|_de_bar surat da.“. kasubag data disposisi yang diteruskan oleh Menampllkan data Valid
lalu klik ikon disposisi K disposisi
asubag
Pengujian Teruskan Disposisi 2
Klik tombol teruskan disposisi | Sistem akan menampilkan form Menampilkan halaman -
1 L S Valid
2 teruskan disposisi form teruskan disposisi
. Sistem akan memvalidasi input data D_ata berhasil
Mengisi data form dengan - - ditambahkan dan .
2 - L dan menyimpan data kemudian . Valid
benar kemudian klik simpan ; e . menampilkan pesan
menampilkan notifikasi berhasil berhasil
Mengisi form data form Sistem akan memvalidasi data
3 | dengan cara tidak lengkap kemudian menampilkan notifikasi Menampilkan pesan error Valid
kemudian klik simpan error
Pengujian Mencetak Disposisi
1 Klik ikon disposisi kemudian Sistem akan menampilkan halaman Menampilkan halaman valid
" | klik tombol cetak cetak disposisi cetak disposisi
Pengujian Arsipkan Disposisi
Klik ikon disposisi yang telah | Sistem akan mengarsipkan surat Menampilkan pesan
1 | selesai kemudian klik tombol kemudian menampilkan pesan P P Valid
. - berhasil
arispkan berhasil

5. KESIMPULAN DAN SARAN

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan
melalui  serangkaian tahap perancangan dan
pembangunan sistem, mulai dari analisis kebutuhan
hingga pengujian, maka dapat ditarik kesimpulan
sebagai berikut, Telah berhasil dirancang dan
dibangun sebuah Sistem Informasi Manajemen Arsip
Surat berbasis web pada Kantor Layanan Administrasi

& Umum di Fakultas Sains & Teknologi (SAINTEK)
Universitas Islam Negeri Sulthan Thaha Saifuddin
Jambi. Sistem ini menjadi solusi untuk mengatasi
kelemahan proses manual sebelumnya yang tidak
efisien dan rentan terhadap kesalahan. Sistem ini
dikembangkan menggunakan framework Laravel
dengan arsitektur MVC (Model, View, Controller) dan
menggunakan database MySQL. Fitur utamanya,
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seperti  pengelolaan arsip digital dan integrasi
notifikasi WhatsApp untuk penerusan surat, terbukti
dapat mengurangi penggunaan kertas, menghemat
waktu, dan mempercepat alur kerja administrasi.
Pengujian sistem menggunakan metode Black Box
menunjukkan bahwa seluruh fungsionalitas, mulai dari
pencatatan surat masuk dan keluar hingga disposisi
digital, berjalan dengan valid dan telah sesuai dengan
tujuan perancangan.
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