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Erna Daniati, M.Kom. dan Arie Nugroho, S.Kom., MM.
UNIVERSITAS NUSANTARA PGRI KEDIRI

ABSTRAK

Kegiatan manajemen surat pada Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Kediri masih
menggunakan cara konvensional dalam kegiatan pengarsipan data surat terutama pada surat
masuk dan surat keluar sehingga resiko terjadinnya kesalahan dalam pengagendaan sangat
mungkin terjadi. Permasalahan lain susahnya pencarian data surat yang telah diagedakan
cukup memakan waktu. Pengagendaan data yang menggunakan cara konvensional
menimbulkan kendala dalam pembuatan laporan, pegawai harus mencari dan mendata ulang
surat masuk dan surat keluar untuk kemudian dijadikan laporan

Tujuan utama penelitian ini adalah pembuatan sistem informasi manajemen surat
berbasis web yang dapat digunakan untuk memudahkan kerja pegawai pada Dinas Pariwisata
dan Kebudayaan Kabupaten Kediri. Metode penelitian dalam pengumpulan data yang
digunakan yaitu observasi pada objek penelitian, wawancara dengan narasumber dan studi
literatur yang berhubungan dengan permasalahan yang ada. Sedangkan metode dalam
perancangan dan pembangunan sistem yang digunakan adalah model pengembangan
waterfall.

Dari penelitian yang dilakukan diharapkan dapat menghasilkan sistem manajemen
surat yang dapat memberi kemudahan dalam mengelola data surat, serta pembuatan laporan
secara cepat dan akurat bagi pegawai Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Kediri.

Kata Kunci : Sistem informasi, manajemen surat, berbasis web, metode waterfall.

I. LATAR BELAKANG yang kuat, yaitu tanda tangan pembuatnya.

Surat adalah sebuah alat komunikasi
tertulis yang digunakan oleh pengirim
untuk mengirimkan berita atau informasi
kepada penerima. Surat juga memiliki
fungsi dokumentasi yang berisi rekaman
tentang aktivitas suatu organisasi. Surat
pula dapat dijadikan sebuah bukti atau
dasar untuk melakukan tindakan tertentu

karena memiliki tanda keabsahan perintah
Moh. Kusaini | 13.1.03.03.0080
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Oleh karena itu penanganan menejemen
surat perlu mendapatkan perhatian yang
tinggi, terutama pada kegiatan pengarsipan
untuk menjaga agar surat dapat digunakan
kapan saja.

Manajemen surat merupakan hal yang
penting bagi sebuah organisasi atau
instansi. Melalui surat aktivitas

komunikasi setiap bagian dari organisasi
simki.unpkediri.ac.id
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baik yang berada di dalam maupun di luar
dapat dilakukan. Surat yang terdapat pada
organisasi tersebut berupa surat masuk dan
surat keluar. Berbagai informasi penting
mengenai  kegiatan  organisasi  dapat
disampaikan kepada pihak-pihak yang
membutuhkan melalui surat.

Dinas Pariwisata dan Kebudayaan
Kabupaten Kediri merupakan instansi
pemerintah  yang berwenang dalam
mengelola dan mengembangkan serta
melestarikan pariwisata dan kebudayaan
yang ada di Kediri. Kegiatan instansi
Dinas  Pariwisata dan  Kebudayaan
Kabupaten Kediri tidak lepas dari kegitan
surat menyurat, namun manajemen surat
pada instansi masih dilakukan secara
manual dengan pencatatan data surat
masuk dan surat keluar dengan cara
pembukuan dirasa memakan waktu yang
cukup lama dan kemungkinan terjadinya
kesalahan dalam penulisan bisa saja
terjadi selain itu sistem manual sangat
beresiko untuk keamanan data surat,
kemungkinan hilangnya data arsip sangat
mungkin terjadi.

Dari referensi dan masalah yang ada
maka penulis berusaha untuk merancang
sebuah sistem yang dapat membantu Dinas
Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten
Kediri dalam pengelolaan surat masuk dan
surat keluar. Semoga dengan adanya

sistem pengelolaan surat masuk dan surat
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keluar ini dapat membantu Dinas
Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten
Kediri dalam mengeola data surat masuk
dan surat keluar. Dengan demikian penulis
mengangkatnya menjadi sebuah penelitian
dengan judul “SISTEM INFORMASI
MANAJEMEN SURAT PADA DINAS
PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN KEDIRI BERBASIS
WEB” yang diharapkan dapat membantu
pegawai dalam proses kegiatan
pengarsipan surat masuk dan surat keluar
pada instansi agar lebih mudah, prakstis

dan aman dari sistem yang sebelumnya.

Il. METODE

Dalam pengembangan sistem yang
dilakukan dalam penelitian ini, penulis
menggunakan metode waterfall. Inti dari
metode waterfall adalah pengerjaan dari
suatu sistem dilakukan secara berurutan
atau secara linear. Terdapat 5 tahapan pada
waterfall model, vyaitu requirement
analysis and definition, system and
software design, implementation and unit
testing, integration and system testing, dan

operation and maintenance.

simki.unpkediri.ac.id
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R mendefinisikan sistem yakni dengan
f —l d usecase diagram, activity diagram dan
wmgﬂgn ] sequence diagram.
A s Testng
— —1 1) Use Case Diagram

O;LM Use case diagram
- maerupakan serangkaian alur kerja
Gambar 2.1 Metode Waterfall yang  menggambarkan  secara
1. Requirements Definition ringkas siapa yang menggunakan
Dalam tahap ini penulis melakukan sistem dan apa saja yang bisa
survey pada lokasi penelitian di Dinas dilakukannya. Dalam alur kerjanya
Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten tidak menjelaskan secara detail
Kediri guna memperoleh data-data tentang penggunaan use case,
yang dibutuhkan dalam melakukan namun hanya memberi gambaran
penelitian. Proses yang dilakukan singkat hubungan antar use case,

dalam tahap ini yaitu teknik aktor dan sistem.

pengumpulan data yaitu wawancara,

observasi dan dokumentasi untuk

menentukan ruang lingkup sistem dan

membuat jadwal kegiatan.

2. System and Software Design
Tahap ini  menekankan pada
perancangan spesifikasi sistem

transaksi  surat berdasarkan hasil

analisa permasalahan serta kebutuhan

yang telah ditentukan pada

sebelumnya. Pada tahap ini dilakukan Gambar 2.2 Use Case Yang Diusulkan

perancangan UML (Unified Modeling Keterangan :

Language) secara visual sebagai sarana Aktor : Pengirim Surat ,

Staff Bagian Umum
(Admin) ,  Sekertariat,

untuk merancang dan atau membuat

software berorientasi objek. Dalam

menggunakan  UML  dibentuklah Kepala  Dinas,  Bidang

beberapa diagram untuk membantu Terkait, Penerima  Surat,
Moh. Kusaini | 13.1.03.03.0080 simki.unpkediri.ac.id
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Dinas Arsip  dan
Lanjutan Tabel 2.2 Keterangan Use Case

Perpustakaan.
Aktor Nama Use | Deskripsi Use
Case Case
Tabel 2.2 Keterangan Use Case Diagram Staff Menyerahkan | Use case ini
Aktor Nama Use | Deskripsi Use bagian | surat masuk berfungsi
Case Case umum | yang telah untuk
Pengirim | Menyerahkan | Use Case ini (admin) Séig?tﬁiaat ke ;?ﬁg{;r:?&(sn
surat surat kepada | berfungsi kepala di lah
staff bagian untuk epala dinas yang tﬁ 2
umum mengirimkan d'ﬁe” sa K
surat masuk sewertariat ke
ke Staff kepala dinas
bagian umum Mendistribusik | Use case ini
Menyerahkan | Use Case ini an surat masuk | berfungsi
laporan ke berfungsi é/{:l(;l_g tela}h_ K untul(;_ ibusik
dinas arsip untuk idisposisi ke | mendistribusi
dan Menyerahkan bidang terkait | an surat masuk
perpustakaan | laporan ke yang tela_lh_
dinas arsip d!d'SpOS'S' k_e
dan bidang terkait
Staff Coain Bi?g;iaek?rﬁn Menyerahkan | Use case_ini
badi g berf . surat keluar berfungsi
agian e: l:(ngS| kepada untuk
”fg“m un Iuk K pengirim surat | menyerahkan
(admin) :ggi?] (;Jer?gan surat keluar
kepada
memasukkan eﬁ irim surat
username & peng
password
Kelola sistem | Use case ini Menyerahkan | Use case ini
berfungsi laporan ke berfungsi
“”tlui ) sekertariat untuk
melakukan
menyerahkan
kelola sistem Iapo?/an ke
yang meliputi sekertariat
Insert, Penerim | Menerima Use case ini
ggtdaate,delete asurat | surat dari berfungsi
engirim surat | untuk
Menyerahkan | Use case ini beng menerima
surat masuk berfungsi surat dari
ke sekertariat untlulf( ’ pengirim surat
melakukan
menyerahkan
surat masuk
ke sekertariat

Moh. Kusaini | 13.1.03.03.0080
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Lanjutan Tabel 2.2 Keterangan Use Case

Aktor Nama Use | Deskripsi
Case Use Case
Penerima Menyerahka | Use case ini
surat n laporan berfungsi
yang sudah | untuk
diperiksa menyerahka
sekertariat n laporan
ke pengirim | yang sudah
surat diperiksa
sekertariat
ke pengirim
surat
Dinas Arsip | Menerima Use case ini
dan laporan berfungsi
Perpustakaa untuk
n menerima
laporan
Sekertariat | Memeriksa | Use case ini
surat masuk | berfungsi
untuk
memeriksa
surat masuk
memeriksa
surat masuk
Memeriksa | Use case ini
laporan berfungsi
untuk
memeriksa
laporan
Kepala Menerima Use case ini
Dinas surat untuk | berfungsi
didisposisi untuk
menerima
surat untuk
didisposisi
Bidang Menerima Use case ini
Terkait surat dari berfungsi
pengirim untuk
surat menerima
surat dari
pengirim
surat

2) Activity Diagram

ActivityDiagram merupakan

alur kerja untuk menjelaskan

Moh. Kusaini | 13.1.03.03.0080
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aktivitas dari sebuah sistem atau
proses bisnis. Activity Diagram
hanya menggambarkan sistem
bukan apa yang dilakukan oleh
aktor, akan tetapi aktivitas yang
dilakukan oleh sistem.

1. Activity Diagram Login

Admin

Gambar 2.3 Activity Diagram Login
Admin
Dari gambar 2.3 Activity
Diagram  Login  Admin
merupakan aktivitas yang
dilakukan admin  kepada
sistem dalam  melakukan
login. Dimana admin
menginputkan username dan
password pada label yang
tersedia pada sistem.
Kemudian sistem
memverifikasi username dan
password yang telah
diinputkan pada database.
Jika sudah valid maka sistem

menampilkan halaman depan
simki.unpkediri.ac.id
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sistem, dan apabila username selanjutnya menginputkan data
dan password yang surat dengan memilih menu
diinputkan tidak valid maka kelola surat sesuai jenis data
admin  diharuskan surat yang akan diinputkan.
menginputkan username dan 3. Activity Diagram Laporan
password ulang. i
2. ACthlty D|agram KeIOIa At §in S P (Dvshst Poydaa e
Surat |
Pt sua S m %Mmﬂm ‘mm‘
MT g | G
' )
V -1 ‘m
== N — a0
ey sy
o -
o = |
i fagsw
|
\me) J
"
Gambar 2.5 Activity

Gambar 2.4 Activity Diagram Diagram Laporan

Kelola Surat Dari gambar 2.5

Dari  gambar 2.4 menggambarkan proses

menggambarkan aktivitas pembuatan  laporan.  Pada

pengelolaan surat masuk dan kegiatan ini admin membuat

surat keluar. Dalam aktivitas laporan menggunakan sistem

ini pengirim surat dengan menginputkan data

menyerahkan surat masuk ke laporan surat dan kemudian

staff bagian umum  yang mencetaknya  untuk

merupakan admin, selanjutnya selanjutnya  diserahkan ke

admin mengakses sistem menu sekertariat untuk diperiksa.

utama kemudian sistem Setelah selesai diperiksa surat

menampilkan 2 pilihan menu selanjutnya diserahkan ke

transaksi yaitu menu kelola pengirim surat untuk dikirim

surat masuk dan menu kelola ke dinas arsip dan

surat keluar. Admin perpustakaan kabupaten

Moh. Kusaini | 13.1.03.03.0080 simki.unpkediri.ac.id
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3) Sequence Diagram
Sequence diagram adalah
diagram yang digunakan untuk
menunjukkan  perilaku  pada
sebuah skenario didalam use case.
1. Sequence  Diagram  Login
Admin

of ikt

Form Balabase Halaman
hogh sl Gegan

s
|

Stafbagan unum (adnin)

|

| |
| |
| |
: dalg |

1. input username dan passon : 2 ook database

2.1 Input username dan password hg‘
|
|
|

. 4

Gambar 2.6 Squence Diagram
Login Admin
Dari gambar

2.6menggambarkan staff bagian
umum (admin) melakukan login
pada form login  dengan
memasukkan  username  dan
password, kemuadian cek pada
database penjualan apakah
username dan password yang
dimasukkan valid, jika valid maka
akan masuk pada halaman depan
aplikasi , jika tidak valid akan
kembali memasukkan username

dan password lagi.

Moh. Kusaini | 13.1.03.03.0080
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2. Sequence Diagram Surat

Masuk Pada Sistem

of SeperceDagan |

I\ A A A || Sen || Pegstan || Ois | \Ostbei
A .A‘AZ [of 3;3§'m xuz Negel Dires: 1 1 || M Sﬁ

o

Moty b el e |

4 Ny g s s b g s s

Gambar 2.7 Sequence Diagram
Surat Masuk
Dari gambar 2.7
menggambarkan kegiatan staff
bagian umum sebagai admin
menerima surat masuk kemudian
admin masuk ke menu kelola
surat untuk mengagendakan
surat, selanjutnya admin
menyerahkan surat ke sekertariat
untuk diperiksa. Setelah surat
selesai  diperiksa selanjutnya
surat diserahkan ke kepala dinas
untuk didisposisikan, setelah
didisposisi  selanjutnya  surat

didistribusikan ke bidang terkait.

simki.unpkediri.ac.id

|81



Simki-Techsain Vol. 01 No. 03 Tahun 2017 ISSN : XXXX-XXXX
Artikel Skripsi
Universitas Nusantara PGRI Kediri

3. Sequence Diagram Surat Keluar Dari gambar 2.9
Pada Sistem menggambarkan aktivitas admin
o S S membuat laporan menggunakan
0 Nenbuat SualKekar | [ ProsesKetda | [ . . .
X [m } o aplikasi  kemudian mencetak

Admn  Seledarat  Penedna Suat

laporan  dan  menyerahkan

1: Menbuat ot e erehkannya ke stafbagian dmum fadmi)

1 - J laporan ke sekertariat untuk
; diperiksa, setelah selesai
2Nk et nkmergtn g, 6t d|per|ksa Iaporan kemudlan

diserahkan ke pengirim surat

3 Menyerahkan surat ke pénerima suzat

3.1 Menerima surat

| untuk kemudian diserahkan ke

petugas arsip dan perpustakaan

kabupaten.
4) CDM (Conceptual Data Model)

Gambar 2.8 Sequence Diagram

Surat Keluar 2.8
Dari gambar staff bagian “h
umum sebagai admin menerima m |
surat keluar dari sekertariat m _
kemudian admin masuk ke menu '“H* e Vi
kelola data surat keluar untuk Mc?wd“" M
mengagendakan surat B
selanjutnya surat yang telah Gambar 4.15 CDM Pada
diagendakan  diserahkan ke Database
penerima surat. Dari  gambar 2.10
4. Sequence Diagram Laporan menggambarkan relasi  dari
[y . o keseluruhan tabel yang mendukung
' IS SIS @EE database surat. Pada database

manajemen surat memiliki entitas

admin dan surat masuk yang

o mempunyai kardinalitas relasi one

I
‘
T
I
I
‘
]
el o o s i |
!

| to many begitu juga dengan entitas
= J admin dan surat keluar mempunyai

kardinalitas relasi one to many.

Gambar 2.9 Sequence Diagram

Laporan

Moh. Kusaini | 13.1.03.03.0080 simki.unpkediri.ac.id
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3. Implementation And Unit Testing

Dalam tahapan ini, hasil
dari desain perangkat lunak akan
direalisasikan sebagai satu set
program atau unit program. Setiap
unit akan diuji apakah sudah
memenuhi spesifikasinya.

Dalam proses pembuatan
sistem manajemen surat ini,
database sistem menggunakan
MySQL dan  untuk  proses
pengkodean menggunakan bahasa
pemrograman php menggunakan

notepad++.

4. Integration And System Testing
Dalam tahapan ini, setiap
unit program akan diintegrasikan
satu sama lain dan diuji sebagai
satu sistem yang utuh untuk
memastikan sistem sudah
memenuhi persyaratan yang ada.
Setelah itu sistem akan dikirim ke
lokasi penelitian untuk
diimplementasikan pada Dinas
Pariwisata  dan Kebudayaan

Kabupaten Kediri.

5. Operation And Maintenance
Dalam tahapan ini, sistem
diinstal dan mulai digunakan pada
lokasi penelitian. Selain itu juga
memperbaiki error yang tidak
ditemukan pada tahap pembuatan.
Dalam tahap ini juga dilakukan

Moh. Kusaini | 13.1.03.03.0080
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pengembangan  sistem  seperti
penambahan fitur ataupun fungsi

baru.

I11. HASIL DAN KESIMPULAN

Dari hasil rancangan sistem yang
dibuat, maka dibuatlah sistem informasi
manajemen surat dengan tampilan halaman

sebagai berikut:

1. Form Login

FORM LOGIN

Website Resmi
Dinas Pariwisata dan Kebudayaan
Kabupaten Kediri

@nm wisata dan Kebudayasn
Y o) Kabupaten Kedirt

Masukkan Username Anda

Masukkan Password Anda

LOGIN

Gambar 3.1 Form Login

2. Form Kelola Data Login

Dinas Pariwisata dan Kebudayaan
. Z)Kabupaten Kediri
R@h >/ L Erlangga No. | Kediri

Gambar 3.2 Form Kelola Data Login

simki.unpkediri.ac.id
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3. Form Kelola Data Surat Masuk

Dinas Pariwisata dan Kebudayaan
&~ ;) Kabupaten Kediri
Rgn o/ JL Erlangea No. 1 Kediri

,,,,,,

Gambar 3.3 Form Kelola Data Surat Masuk

4. Form Tambah Kelola Data Surat Keluar

Dinas Pariwisata dan Kebudayaan
&+ - z|Kabupaten Kediri

n O/ J1 Erlangza No. | Kediri

Gambar 3.4 Form Kelola Surat Keluar

5. Form Laporan

Dinas Pariwisata dan Kebudayaan
:)Kabupaten Kediri

X3
m Y/ JL Erlangga No. 1 Kediri

Kelola Data Surat Masu

Kalola Data Surat Keluar

Kelola Data Logn

Gambar 3.5 Form Laporan

Moh. Kusaini | 13.1.03.03.0080
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Kesimpulan

Setelah melakukan analisis,
perancangan dan implementasi maka
dapat diperolen kesimpulan sebagai
berikut:

1.  Perancangan Sistem
Informasi Manajemen Pada
Dinas  Pariwisata  Dan
Kebudayaan ini
menggunakan  UML  (
Unified Modeling
Language).

2.  Pembuatan aplikasi Sistem
Informasi Manajemen Pada
Dinas  Pariwisata  Dan
Kebudayaan ini
menggunakan metode
waterfall dalam
perancangan software dan
menggunakan php sebagai
bahasa pemrogramannya.

3. Sistem informasi
manajemen  surat ini
memberikan kemudahan
bagi pegawai dalam proses
kegiatan pengarsipan yang
selama ini masih
konvensional.

4. Sistem manajemen surat
yang baru lebih mudah,

aman, dan  praktis

simki.unpkediri.ac.id
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dibandingkan dengan sistem

yang lama.
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