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ABSTRAK 

 

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar merupakan salah satu kegiatan administrasi penting dalam 

menunjang kelancaran operasional sekolah. Pada SMK YPE Nusantara Slawi, proses pengelolaan surat 

sebelumnya masih dilakukan secara manual menggunakan buku agenda dan penyimpanan arsip fisik. Cara 

tersebut menyebabkan pengelolaan data surat menjadi kurang efektif, proses pencarian surat membutuhkan waktu 

yang lebih lama, serta berpotensi menimbulkan kesalahan dalam pencatatan dan penyusunan laporan. Penelitian 

ini bertujuan untuk merancang dan mengimplementasikan sistem informasi pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar berbasis web untuk membantu proses administrasi persuratan di sekolah. Metode pengembangan sistem 

yang digunakan adalah metode prototyping yang meliputi tahapan analisis kebutuhan, perancangan sistem, 

pembuatan prototype, implementasi, dan pengujian. Perancangan sistem dilakukan menggunakan Unified 

Modeling Language (UML) untuk menggambarkan struktur dan proses sistem. Sistem dikembangkan berbasis 

web sehingga dapat diakses dengan mudah melalui perangkat komputer. Fitur yang tersedia dalam sistem meliputi 

pengelolaan surat masuk, surat keluar, disposisi surat, buku tamu, manajemen pengguna, notifikasi, serta 

pembuatan laporan administrasi surat. Hasil pengujian menggunakan black box testing menunjukkan bahwa 

seluruh fungsi sistem dapat berjalan sesuai dengan kebutuhan pengguna. Dengan adanya sistem ini diharapkan 

pengelolaan data surat di sekolah menjadi lebih terstruktur, mempermudah proses pencarian data, serta 

meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan administrasi persuratan.  

 

Kata kunci : Sistem Informasi, Administrasi Surat, Surat Masuk, Surat Keluar, Disposisi Surat 

 

1. PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi informasi pada era 

digital saat ini telah membawa perubahan yang 

signifikan dalam berbagai bidang, termasuk dalam 

administrasi dan pengelolaan informasi di instansi 

pendidikan. Pemanfaatan teknologi informasi tidak 

lagi hanya sebagai pendukung, tetapi telah menjadi 

kebutuhan utama dalam meningkatkan efektivitas, 

efisiensi, dan akurasi pengelolaan data. Sekolah 

sebagai institusi pendidikan dituntut untuk mampu 

beradaptasi agar proses administrasi dapat berjalan 

secara optimal dan profesional. Salah satu kegiatan 

administrasi yang memiliki peranan penting adalah 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar sebagai 

media komunikasi resmi, baik untuk kepentingan 

internal maupun eksternal. 

Berdasarkan hasil observasi di SMK YPE 

Nusantara Slawi, proses pengelolaan surat masih 

dilakukan secara manual menggunakan buku agenda 

dan arsip fisik. Proses ini dinilai kurang efektif karena 

membutuhkan waktu yang lama dalam pencatatan, 

pencarian arsip, serta penyusunan laporan. Selain itu, 

sistem manual berpotensi menimbulkan kesalahan 

pencatatan, duplikasi data, serta risiko kehilangan atau 

kerusakan dokumen. Permasalahan lain terdapat pada 

pencatatan tamu yang masih dilakukan secara terpisah 

dari pengelolaan surat, sehingga ketika tamu 

mengantarkan surat, data harus dicatat dua kali. Hal ini 

menyebabkan proses menjadi kurang efisien dan 

berpotensi menimbulkan ketidaksesuaian data. 

Untuk mengatasi permasalahan tersebut, 

diperlukan penerapan sistem informasi berbasis web 

yang mampu mengelola data secara terpusat, 

mempermudah pencatatan dan penyimpanan arsip, 

serta mempercepat proses pencarian data [1].  

Selain itu, pengelolaan arsip secara digital dapat 

mengurangi kelemahan sistem manual dari segi waktu, 

ruang, dan biaya [2].  

Oleh karena itu, sistem informasi pengelolaan 

surat berbasis web menjadi solusi yang tepat untuk 

meningkatkan efektivitas administrasi persuratan di 

sekolah. 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis 

sistem pengelolaan surat yang sedang berjalan serta 

merancang dan mengimplementasikan sistem 

informasi pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

berbasis web di SMK YPE Nusantara Slawi. Sistem 

yang dikembangkan dirancang secara terintegrasi 

dengan fitur pengelolaan surat masuk, surat keluar, 

disposisi, buku tamu, notifikasi, dan laporan. Dengan 

adanya sistem ini, diharapkan proses pencatatan, 

penyimpanan, dan pencarian data surat dapat 

dilakukan secara lebih terstruktur, sehingga 

meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja pegawai 

tata usaha. 

 

2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1. Sistem Informasi 

Sistem informasi merupakan komponen strategis 

yang digunakan untuk mengolah data menjadi 
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informasi yang bernilai guna mendukung kegiatan 

operasional dan pengambilan keputusan [3].  

Sistem informasi adalah rangkaian komponen 

terintegrasi yang berfungsi untuk mengumpulkan, 

mengolah, menyimpan, dan mendistribusikan data 

menjadi informasi yang bermanfaat bagi organisasi 

[4]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa sistem informasi merupakan 

sistem yang mengolah data menjadi informasi yang 

bermanfaat untuk mendukung kegiatan operasional 

dan pengambilan keputusan. 

 

2.2. Surat 

Surat merupakan sarana komunikasi tertulis yang 

digunakan untuk menyampaikan informasi dari satu 

pihak kepada pihak lain [5].  

Surat juga berfungsi sebagai bukti tertulis yang 

dapat digunakan sebagai dasar atau dokumentasi atas 

suatu peristiwa atau kegiatan tertentu [6]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa surat adalah media komunikasi 

tertulis yang digunakan untuk menyampaikan 

informasi sekaligus menjadi bukti tertulis. 

 

2.3. Disposisi Surat 

Disposisi merupakan kegiatan yang dilakukan 

dalam pengelolaan surat masuk sebagai bagian dari 

proses administrasi di suatu instansi [7].  

Disposisi surat juga berfungsi sebagai sarana 

penyampaian instruksi atau arahan dari pimpinan 

kepada pihak terkait mengenai tindak lanjut dari isi 

surat [8]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa disposisi surat merupakan bentuk 

arahan atau instruksi dari pimpinan kepada pihak 

terkait mengenai tindak lanjut yang harus dilakukan 

terhadap suatu surat. 

 

2.4. Prototyping 

Prototyping merupakan metode pengembangan 

perangkat lunak yang menghasilkan prototipe sebagai 

gambaran awal sistem untuk membantu pengembang 

dan pengguna dalam menyesuaikan kebutuhan 

sebelum sistem dikembangkan [9].  

Prototyping juga memberikan gambaran awal 

aplikasi yang dapat dievaluasi oleh pengguna sebelum 

dilakukan pengembangan lebih lanjut [10]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa metode prototyping merupakan 

metode pengembangan sistem yang menggunakan 

prototipe sebagai gambaran awal untuk menyesuaikan 

kebutuhan pengguna sebelum sistem dikembangkan 

secara penuh. 

 

2.5. Unified Modeling Language (UML) 

UML merupakan bahasa pemodelan yang 

digunakan untuk menspesifikasi, memvisualisasikan, 

membangun, dan mendokumentasikan artefak dalam 

sistem perangkat lunak [11].  

UML juga membantu proses pengembangan 

perangkat lunak dengan mempermudah pemahaman 

terhadap alur dan struktur sistem yang akan dibangun 

[12]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa Unified Modeling Language 

(UML) merupakan bahasa pemodelan yang digunakan 

untuk menggambarkan dan memahami struktur serta 

alur kerja sistem dalam proses pengembangan 

perangkat lunak. 

 

2.6. Use Case Diagram 

Use Case Diagram merupakan alat bantu yang 

digunakan untuk menggambarkan sistem dari sudut 

pandang pengguna sehingga memudahkan dalam 

memahami fungsi yang tersedia dalam sistem [13].  

Use Case Diagram juga merupakan representasi 

grafis yang menunjukkan aktor, use case, serta 

interaksi yang terjadi di antara keduanya untuk 

menjelaskan proses utama dalam suatu sistem [14]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa Use Case Diagram digunakan 

untuk menggambarkan interaksi antara pengguna dan 

sistem serta menjelaskan fungsi atau proses utama 

yang terdapat dalam sistem. 

 

2.7. Activity Diagram 

Activity Diagram merupakan diagram UML yang 

digunakan untuk mengontrol urutan tindakan yang 

dieksekusi serta merepresentasikan komunikasi data 

dalam suatu proses [15].  

Activity Diagram juga digunakan untuk 

menggambarkan aliran aktivitas dalam sistem melalui 

serangkaian kegiatan dan keputusan yang terjadi [16]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa Activity Diagram digunakan untuk 

menggambarkan alur aktivitas atau proses kerja dalam 

suatu sistem. 

 

2.8. Sequence Diagram 

Sequence Diagram merupakan diagram yang 

digunakan untuk menjelaskan interaksi antar objek 

dalam suatu sistem secara terperinci [17].  

Sequence Diagram juga menggambarkan 

perilaku objek dalam suatu use case dengan 

menunjukkan waktu hidup objek serta pesan yang 

dikirim dan diterima antar objek [18]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa Sequence Diagram digunakan 

untuk menggambarkan urutan interaksi antar objek 

dalam sistem berdasarkan alur waktu proses yang 

terjadi. 

 

2.9. Class Diagram 

Class Diagram merupakan representasi 

hubungan antar kelas serta penjelasan masing-masing 

kelas dalam rancangan model suatu sistem [19]. 

Class Diagram juga merupakan diagram statis 

yang menampilkan kelas dan paket dalam suatu sistem 
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atau perangkat lunak beserta hubungan yang ada di 

dalamnya [20]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa Class Diagram digunakan untuk 

menggambarkan struktur kelas dalam sistem serta 

hubungan antar kelas yang membentuk suatu 

perangkat lunak. 

 

2.10. Black Box Testing 

Black Box Testing merupakan metode pengujian 

perangkat lunak yang berfokus pada pengujian 

persyaratan fungsional untuk memastikan fungsi 

sistem berjalan dengan baik tanpa memperhatikan 

struktur logika internal [21]. Black Box Testing juga 

menitikberatkan pada pengujian masukan dan 

keluaran program untuk memastikan kesesuaian 

dengan kebutuhan sistem serta menemukan 

kemungkinan kesalahan [22]. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa Black Box Testing merupakan 

metode pengujian yang digunakan untuk menguji 

fungsi sistem berdasarkan input dan output tanpa 

melihat proses internal program. 

 

2.11. Penelitian Terdahulu 

Penelitian terdahulu yang relevan digunakan 

sebagai acuan dalam penelitian ini dan ringkasannya 

disajikan pada tabel berikut: 

 

Tabel 1. Penelitian terdahulu 
No Nama Peneliti Judul Analisis Proses 

1 

Karno Ganjar Prasetyo, 

Politeknik Bisnis Digital 

Indonesia (2024) 

Rancang Bangun Sistem Disposisi 

Surat Masuk dan Surat Keluar 

(Studi Kasus: Politeknik Bisnis 

Digital Indonesia) 

Pengembangan sistem disposisi surat masuk dan keluar 

berbasis website menggunakan framework CodeIgniter 

dan model Waterfall untuk mempercepat proses 

administrasi [23]. 

2 

Tri Nur Ridwan dan 

Akwan Sunoto, 

Universitas Dinamika 

Bangsa (2022) 

Perancangan Sistem Informasi 

Pengarsipan Surat Masuk dan 

Surat Keluar pada Badan SAR 

Nasional Jambi 

Perancangan sistem informasi pengarsipan surat masuk, 

surat keluar, dan disposisi berbasis web menggunakan 

metode Waterfall dan UML untuk mempercepat 

pencarian arsip serta pembuatan laporan [24]. 

3 

Imasita dan Hirman, 

Politeknik Negeri Ujung 

Pandang (2022) 

Aplikasi Pengelolaan Disposisi 

Surat Berbasis Web pada Dinas 

Pekerjaan Umum Kota Makassar 

Pengembangan aplikasi pengelolaan disposisi surat 

berbasis web dengan model Waterfall yang 

mengintegrasikan komunikasi antara pimpinan dan 

sekretaris [25]. 

3. METODE PENELITIAN 

3.1. Observasi 

Observasi dilakukan secara langsung di SMK 

YPE Nusantara Slawi untuk mengetahui proses 

pengelolaan surat masuk, surat keluar, serta pencatatan 

administrasi yang sedang berjalan di lingkungan 

sekolah. Melalui kegiatan ini, peneliti memperoleh 

gambaran yang lebih jelas mengenai alur kerja serta 

permasalahan yang terjadi dalam proses administrasi 

surat. 

 

3.2. Wawancara 

Wawancara dilakukan dengan pegawai tata usaha 

yang secara langsung terlibat dalam pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar. Melalui wawancara ini, 

peneliti memperoleh informasi secara lebih rinci 

mengenai kebutuhan sistem, kendala yang dihadapi, 

serta harapan pengguna terhadap sistem yang akan 

dikembangkan ke depannya. 

 

3.3. Library Research 

Library research dilakukan dengan mempelajari 

berbagai buku, jurnal ilmiah, dan referensi lain yang 

berkaitan dengan sistem informasi, administrasi 

persuratan, serta sistem informasi berbasis web. 

Metode ini digunakan sebagai landasan teori serta 

bahan acuan yang relevan untuk mendukung proses 

analisis dan perancangan sistem secara lebih terarah. 

 

3.4. Use Case Diagram 

Gambar di bawah ini merupakan use case sistem 

informasi pengelolaan surat berbasis web di SMK 

YPE Nusantara Slawi. 

 

 
Gambar 1. Use case 

 

Berdasarkan gambar tersebut, sistem memiliki 

empat aktor yaitu admin, kepala sekolah, pegawai, dan 

tamu. Admin, kepala sekolah, dan pegawai dapat 

melakukan login dan logout untuk mengakses sistem, 

sedangkan tamu hanya dapat mengisi buku tamu. 

Setelah data buku tamu dikirim, sistem akan 

memberikan notifikasi kepada admin dan kepala 
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sekolah. Admin memiliki hak akses penuh untuk 

mengelola surat masuk, surat keluar, disposisi, buku 

tamu, notifikasi, laporan rekap, serta manajemen 

pengguna. Kepala sekolah dapat melihat seluruh data 

dan membuat disposisi surat kepada pegawai. Pegawai 

kemudian dapat melihat disposisi yang diterima dan 

memperbarui statusnya menjadi dibaca atau selesai, 

sehingga sistem akan mengirimkan notifikasi kepada 

admin dan kepala sekolah. 

 

3.5. Activity Diagram 

Gambar di bawah ini menunjukkan activity 

diagram untuk alur pengelolaan surt berbasis web di 

SMK YPE Nusantara Slawi. 

 

Admin Sistem 

  

Gambar 2. Activity diagram surat masuk 

 

Activity Diagram ini menjelaskan alur 

pengelolaan surat masuk dari awal hingga akhir. 

Proses dimulai dari admin menginput data surat masuk 

melalui menu surat masuk pada sistem. Setelah data 

dimasukkan, admin menyimpan surat ke dalam 

database, sehingga data tersimpan secara terstruktur 

dan aman. Selanjutnya, admin dapat mengakses menu 

laporan untuk menampilkan seluruh surat masuk yang 

telah tercatat, melakukan filter berdasarkan tanggal 

atau kategori tertentu, dan memeriksa detail setiap 

surat jika diperlukan. Sistem juga menyediakan fitur 

untuk mencetak laporan maupun mengekspor data 

surat masuk ke dalam format Excel, sehingga 

memudahkan proses dokumentasi dan pelaporan 

administrasi. Seluruh alur aktivitas ini dilakukan 

secara berurutan dan sistematis, mulai dari input, 

penyimpanan, pemanggilan data, hingga pembuatan 

laporan, sehingga pengelolaan surat masuk menjadi 

lebih efisien, terstruktur, dan mudah diawasi. Diagram 

ini menampilkan interaksi antara admin dan sistem 

secara visual, sehingga setiap langkah aktivitas dapat 

dipahami dengan jelas. 

 

Admin Sistem Pegawai 

   

Gambar 3. Activity diagram disposisi surat 

 

Activity Diagram ini menggambarkan alur 

pengelolaan disposisi surat secara lengkap. Proses 

dimulai dari admin membuat disposisi baru melalui 

menu disposisi surat. Setelah itu, surat masuk yang 

akan didisposisikan dipilih dan ditampilkan oleh 

sistem, kemudian admin atau kepala sekolah menulis 

instruksi serta menentukan pegawai tujuan. Setelah 

disposisi dikirim, sistem otomatis mengirim notifikasi 

kepada pegawai terkait. Pegawai dapat membuka 

notifikasi, melihat isi disposisi, dan memperbarui 

status, seperti menandai surat telah dibaca atau selesai 

dikerjakan. Setelah status diperbarui, sistem kembali 

mengirim notifikasi kepada admin dan kepala sekolah 

untuk memastikan disposisi telah ditindaklanjuti. 

Aktivitas ini juga mencakup pembuatan laporan 

disposisi, termasuk pemfilteran berdasarkan tanggal, 
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serta pencetakan atau export laporan ke format Excel. 

Diagram ini menampilkan urutan aktivitas dari 

admin/kepsek, sistem, hingga pegawai secara 

terperinci, sehingga memudahkan pemahaman alur 

kerja disposisi surat secara sistematis dan efisien. 

 

3.6. Sequence Diagram 

Gambar di bawah ini menunjukkan sequence 

diagram untuk alur pengelolaan surt berbasis web di 

SMK YPE Nusantara Slawi. 

 

 

Gambar 4. Sequence diagram surat masuk 

 

Diagram ini menjelaskan interaksi antara admin, 

halaman sistem, dan database surat masuk. Proses 

dimulai dari admin melakukan input data surat masuk 

melalui halaman Surat Masuk, kemudian sistem 

mengirimkan data ke database untuk disimpan. Setelah 

data berhasil ditambahkan, admin dapat membuka 

menu laporan, sistem mengambil data dari database, 

menampilkan hasil laporan, dan melakukan ekspor 

atau mencetak laporan. Diagram ini menunjukkan 

urutan interaksi secara jelas sehingga alur pengelolaan 

surat masuk menjadi terstruktur dan efisien. 

 

 
Gambar 5. Sequence diagram disposisi surat 

 

Diagram ini menjelaskan interaksi antara admin, 

halaman sistem disposisi, dan database disposisi. 

Proses dimulai dari admin memasukkan data disposisi 

melalui halaman disposisi, kemudian sistem 

menyimpan data ke database. Setelah data berhasil 

ditambahkan, admin dapat membuka menu laporan 

disposisi, sistem mengambil data dari database, 

menampilkan hasil laporan, serta melakukan export 

atau mencetak laporan. Diagram ini memperlihatkan 

urutan interaksi secara jelas sehingga proses 

pengelolaan disposisi surat menjadi lebih terstruktur, 

efisien, dan memudahkan pembuatan laporan 

administrasi. 

 

3.7. Class Diagram 

Gambar di bawah ini menunjukkan class 

diagram sistem informasi pengelolaan surat berbasis 

web di SMK YPE Nusantara Slawi. 

 

 
Gambar 6. Class diagram 

 

Class Diagram ini memperlihatkan kelas utama 

beserta atribut dan metodenya. Kelas users terhubung 

dengan surat_masuk, surat_keluar, disposisi, 

notifikasi, log_email, dan settings, yang menunjukkan 

bahwa pengguna dapat melakukan aktivitas seperti 

input surat, membuat disposisi, dan menerima 

notifikasi. Kelas buku_tamu terhubung ke notifikasi, 

sehingga setiap tamu yang mengisi buku tamu akan 

memicu notifikasi ke admin dan kepala sekolah. Kelas 

surat_masuk memiliki relasi ke disposisi, sehingga 

surat dapat didisposisikan ke pegawai. Kelas 

surat_keluar terkait dengan kode_surat dan 

kategori_surat, mencerminkan pengelolaan 

pengkodean dan klasifikasi surat. Kelas settings 

menyimpan konfigurasi sistem, sedangkan log_email 

mencatat aktivitas pengiriman email. Diagram ini 

memperlihatkan struktur data, relasi antar kelas, dan 

interaksi utama dalam sistem, sehingga memudahkan 

pemahaman arsitektur perangkat lunak. 

 

4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

4.1.  Implementasi  

Implementasi sistem mencakup seluruh 

antarmuka dan fitur utama yang dapat diakses oleh 

pengguna sesuai hak akses masing-masing. 

 

 
Gambar 7. Halaman login user 
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Pada gambar 7 ditunjukkan halaman login yang 

menampilkan form untuk memasukkan username dan 

password. Pengguna memasukkan data, lalu menekan 

tombol Login. Sistem memverifikasi data, dan jika 

benar, pengguna diarahkan ke dashboard sesuai hak 

akses. Jika tidak valid, sistem menampilkan pesan 

kesalahan. Halaman login ini berfungsi sebagai 

pengaman awal sekaligus pengarah ke menu utama 

sistem. 

 

 
Gambar 8. Halaman dashboard 

 

Pada gambar 8 ditunjukkan halaman dashboard 

setelah pengguna berhasil login. Halaman ini 

menampilkan ringkasan data seperti jumlah buku 

tamu, surat masuk, surat keluar, dan disposisi. Sistem 

juga menyajikan grafik aktivitas administrasi untuk 

memudahkan pemantauan, serta menampilkan surat 

masuk terbaru dan data buku tamu. Halaman 

dashboard berfungsi sebagai pusat kontrol untuk 

memantau dan mengelola informasi administrasi 

secara cepat dan terstruktur. 

 

 
Gambar 9. Halaman buku tamu 

 

Pada gambar 9 ditunjukkan halaman buku tamu 

yang dapat diakses melalui menu utama sistem. 

Halaman ini menampilkan daftar buku tamu, dan 

pengguna dapat menekan tombol “Tambah Buku 

Tamu” untuk menambahkan data. Pengguna mengisi 

informasi seperti nama, instansi, tujuan, dan tanggal 

kunjungan, lalu menekan Simpan. Sistem menyimpan 

data ke dalam database dan menampilkannya pada 

daftar buku tamu, sehingga memudahkan pencatatan 

tamu secara terstruktur. 

 

 
Gambar 10. Halaman surat masuk 

Pada gambar 10 ditunjukkan halaman surat 

masuk yang dapat diakses melalui menu utama sistem. 

Halaman ini menampilkan daftar surat masuk, dan 

pengguna dapat menekan tombol “Tambah Surat 

Masuk” untuk menambahkan data. Pengguna mengisi 

informasi seperti nomor surat, tanggal, pengirim, 

perihal, serta keterangan, lalu menekan Simpan. 

Sistem menyimpan data ke dalam database dan 

menampilkannya pada daftar surat masuk, sehingga 

pengelolaan surat lebih terstruktur. 

 

 
Gambar 11. Halaman surat keluar 

 

Pada gambar 11 ditunjukkan halaman surat 

keluar yang dapat diakses melalui menu utama sistem. 

Halaman ini menampilkan daftar surat keluar, dan 

pengguna dapat menambahkan data dengan mengisi 

nomor surat, tanggal, tujuan, perihal, dan keterangan, 

lalu menekan Simpan. Data disimpan ke dalam 

database dan ditampilkan pada daftar surat keluar, 

sehingga memudahkan pengelolaan. 

 

 
Gambar 12. Halaman disposisi surat 

Pada gambar 12 ditunjukkan halaman disposisi 

surat yang dapat diakses melalui menu utama. 

Halaman ini menampilkan daftar disposisi, dan 

pengguna dapat menambahkan data dengan memilih 

surat yang akan didisposisikan. Pengguna mengisi 

tujuan, isi, dan keterangan, lalu menekan Simpan. 

Sistem menyimpan data ke dalam database dan 

menampilkannya, sehingga pengelolaan tindak lanjut 

surat lebih terstruktur. 

 

 
Gambar 13. Halaman notifikasi 



JATI (Jurnal Mahasiswa Teknik Informatika) Vol. 10 No. 3, Juni 2026 

4257 

Pada gambar 13 ditunjukkan halaman notifikasi 

yang dapat diakses melalui menu utama sistem. 

Halaman ini menampilkan pemberitahuan terkait 

aktivitas sistem, termasuk surat masuk, surat keluar, 

dan disposisi. Pengguna dapat melihat detail notifikasi 

untuk memantau aktivitas secara real-time, sehingga 

memudahkan pengawasan dan tindak lanjut. 

 

 
Gambar 14. Halaman laporan 

Pada gambar 14 ditunjukkan halaman laporan 

yang dapat diakses melalui menu utama sistem. 

Halaman ini menampilkan berbagai jenis laporan, 

seperti laporan surat masuk, surat keluar, dan buku 

tamu. Pengguna dapat memilih jenis laporan yang 

diinginkan, kemudian sistem menampilkan data sesuai 

pilihan. Selain itu, pengguna dapat mencetak atau 

menyimpan laporan untuk keperluan dokumentasi dan 

pelaporan administrasi secara mudah dan terstruktur. 

 

4.2. Pengujian 

Pengujian dilakukan untuk memastikan seluruh 

fitur sistem berjalan sesuai kebutuhan pengguna 

menggunakan metode Black Box Testing, dengan 

fokus pada input dan output setiap fitur. Hasil 

pengujian ditunjukkan pada tabel berikut: 

Tabel 2. Pengujian sistem 

No 
Fitur yang 

Diuji 
Skenario Pengujian Hasil yang Diharapkan Status 

1 Login 
Login dengan username dan password 

valid 

Pengguna berhasil masuk ke dashboard sesuai 

hak akses 
Berhasil 

2 Dashboard Melihat ringkasan data dan grafik 
Dashboard menampilkan data dan grafik 

aktivitas 
Berhasil 

3 Buku Tamu Mengedit atau menghapus data tamu Data tamu terupdate atau terhapus Berhasil 

4 Surat Masuk 
Menambah, mengubah, menghapus data 

surat masuk 

Data surat masuk tersimpan, terupdate dan 

terhapus 
Berhasil 

5 Surat Keluar 
Menambah, mengubah, menghapus data 

surat keluar 

Data surat keluar tersimpan, terupdate dan 

terhapus 
Berhasil 

6 Disposisi Surat Menambah dan mengirimkan disposisi Data disposisi tersimpan dan notifikasi terkirim Berhasil 

7 Notifikasi 
Muncul ketika ada tamu mengisi buku 

tamu atau disposisi baru 
Notifikasi tampil sesuai aktivitas Berhasil 

8 Laporan 
Memilih jenis laporan (surat 

masuk/keluar/buku tamu) 

Sistem menampilkan laporan sesuai pilihan dan 

dapat diekspor/dicetak 
Berhasil 

5. KESIMPULAN DAN SARAN 

Berdasarkan penelitian ini, dapat disimpulkan 

bahwa pengelolaan surat masuk dan surat keluar di 

SMK YPE Nusantara Slawi sebelumnya masih 

dilakukan secara manual sehingga kurang efisien. 

Penerapan sistem informasi berbasis web berhasil 

meningkatkan efektivitas administrasi persuratan 

dengan menyediakan fitur pengelolaan surat masuk, 

surat keluar, disposisi, buku tamu, notifikasi, dan 

laporan. Sistem ini memudahkan pencatatan, 

penyimpanan, pencarian, serta pengolahan data surat 

secara lebih terstruktur dan mudah diakses oleh 

pengguna yang berwenang. Untuk pengembangan di 

masa depan, disarankan integrasi penyimpanan cloud 

atau pencadangan otomatis, pengembangan aplikasi 

mobile, serta integrasi dengan sistem informasi lain di 

sekolah agar pengelolaan administrasi menjadi lebih 

aman, cepat, dan terpusat. 
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