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ABSTRAK

Kegiatan manajemen surat pada Program Studi Sistem Informasi FT UN-PGRI 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, Admin Prodi 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 Admin Prodi pada Program Studi Sistem 

Informasi FT UN-PGRI 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 menghasilkan sistem manajemen surat yang dapat memberi 

kemudahan dalam mengelola data surat, serta pembuatan laporan secara cepat dan akurat bagi 

Admin Prodi Program Studi Sistem Informasi FT UN-PGRI Kediri. 

 

Kata Kunci : manajemen surat, berbasis web, sistem informasi, metode waterfall.
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A. Latar Belakang Masalah 

Manajemen surat merupakan hal yang 

penting bagi sebuah organisasi atau instansi. 

Melalui surat aktivitas komunikasi setiap 

bagian dari organisasi baik yang berada di 

dalam maupun di luar dapat dilakukan. Surat 

yang terdapat pada organisasi tersebut berupa 

surat masuk dan surat keluar. 

Program Studi Sistem Informasi 

merupakan lembaga universitas yang 

mempunyai tugas dibidang pendidikan. Pada 

Program Studi Sistem Informasi  pengarsipan 

surat masih sangat konvensional yaitu , 

pengolahan datanya masih dicatat 

menggunakan catatan dibuku tulis, 

berkurangnya tenaga kerja di Program Studi 

Sistem Informasi menyebabkan cara kerja 

yang kurang efektif karena terdapat satu 

karyawan sehingga membutuhkan waktu 

mengerjakan nya lama. 

 Dari referensi dan masalah yang ada 

maka penulis berusaha untuk merancang 

sebuah sistem yang dapat membantu 

Program Studi Sistem Informasi UN PGRI 

Kediri dalam pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar. Semoga dengan adanya sistem 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar ini 

dapat membantu Program Studi Sistem 

Informasi FT UN PGRI Kediri dalam 

mengeola data surat masuk dan surat keluar. 

Dengan demikian penulis mengangkatnya 

menjadi sebuah penelitian dengan judul 

“SISTEM INFORMASI MANAJEMEN 

SURAT PADA PROGRAM STUDI 

SISTEM INFORMASI FAKULTAS 

TEKNIK UN PGRI KEDIRI BERBASIS 

WEB” yang diharapkan dapat membantu 

Admin prodi dalam proses kegiatan 

pengarsipan surat masuk dan surat keluar 

pada instansi agar lebih mudah, prakstis dan 

aman dari sistem yang sebelumnya. 

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah 

dikemukakan maka dapat ditarik beberapa 

identifikasi masalah Sistem yang berjalan 

pada instansi masih berjalan secara manual, 

Admin prodi masih menggunakan cara 

pembukuan untuk kegiatan pengarsipan data 

surat masuk dan surat keluar. Kemungkinan 

hilangnya data sangat mungkin terjadi 

sehingga keamanan data dengan pembukuan 

dinilai kurang efektif. 

 

C. Rumusan Masalah 

Dari latar belakang masalah diperoleh 

rumusan masalah sebagai berikut : 

1. Bagaimana merancang sistem sistem 

baru untuk mempermudah kerja 

Admin prodi dalam pengarsipan surat 

masuk dan surat keluar ? 

2. Bagaimana cara membuat aplikasi 

sistem informasi manajemen surat 

berbasis web ? 

 

D. Batasan Masalah 
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Berdasarkan rumusan masalah yang telah 

penulis kemukakan, maka dapat ditarik 

batasan masalah yaitu : 

1. Sistem yang dibangun menyediakan 

informasi yang berkaitan dengan 

surat masuk dan surat keluar. 

2. Sistem hanya mencakup manajemen 

surat. 

 

E. Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian yang 

dilakukan adalah : 

1. Memberikan kemudahan kepada 

Admin prodi dalam proses 

pengarsipan yang selama ini masih 

manual. 

2. Membuat sistem baru dalam 

pengarsipan surat masuk dan surat 

keluar yang lebih mudah, aman dan 

praktis dibandingkan sistem lama. 

 

F.  Manfaat Penelitian 

Manfaat yang dapat di peroleh dari penelitian 

yang dilakukan adalah dengan penelitian ini 

penyusun dapat menambah wawasan tentang 

kegiatan pengarsipan surat, mempermudah 

Admin prodi dalam kegiatan proses 

pengarsipan surat masuk dan surat keluar. 

LANDASAN TEORI 

A. Pengertian Sistem Informasi 

Informasi merupakan hasil olahan 

data, dimana data tersebut sudah 

diproses dan diinterpretasikan menjadi 

sesuatu yang bermakna untuk 

pengambilan keputusan. Informasi juga 

diartikan sebagai himpunan dari waktu 

yang relevan dengan satu beberapa orang 

dalam suatu waktu. (kusrini, 2007) 

 

 

B. Metode Waterfall (Model 

Pengembangan) 

Prosedur pengembangan yang 

digunakan pada sistem informasi manajemen 

surat adalah prosedur pengembangan model 

waterfall. Model ini melakukan pendekatan 

secara  secara sistematis dan urut mulai dari 

level kebutuhan sistem lalu menuju ke tahap 

analisis, desain, coding, testing verivication, 

dan maintenance. Disebut dengan waterfall 

karena tahap demi tahap yang dilalui harus 

menunggu selesainya tahap sebelumnya dan 

berjalan brurutan.  

 

C. DFD 

Data flow digram atau disingkat DFD  

dibangun untuk mengetahui alur sistem 

supaya tidak keluar dari batasan masalah. 

System Flow Sistem Informasi 

Pengarsipan memiliki dua entitas, admin dan 

kaprodi. 
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D. ERD 

Erd Pemodelan awal basis data yang 

paling banyak digunakn adalah 

menggunakan entity relationship diagram 

(ERD). ERD dikembangkan berdadasrkan 

teori himpunan dalam bidang matematika. 

ERD digunakan untuk pemodelan basis 

data relasional. Sehingga jika 

penyimpanan basis data menggunakan 

OODBMS maka percangan basis data 

tidak perlu menggunakan ERD. 

E. Diagram Context 

Diagram context untuk mereprsentasikan 

antar muka utama dan ruang 

lingkupsistem, untuk manajemen surat 

pada prodi sistem informasi. 

 

 

 

   Gambar 2 diagram Context 

F. Data Flow Diagram level 0 

Data flow diagram , untuk 

manajemen surat pada prodi sistem in 

informasi. 

 

 

 

 

 

gambar 3 dfd level 0 

G. ERD 

 

 

 

 

Gambar  4 erd 

H. Evaluasi Sistem 

1. Tampilan Tambah Surat Masuk 

Halaman tambah surat masuk digunakan 

untuk menambahkan data surat masuk serta 

mengedit data surat yang sudah diinputkan 

sebelumnya. 

 

Gambar 5 halaman tambah surat masuk 

2. Tampilan lihat data surat masuk 

Halaman lihat data surat masuk menampilkan 

menu lihat data surat masuk yang sudah di 

inputkan sebelumnya. 

 

Gambar 6 lihat data surat masuk 
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3. 3. Tampilan input data laporan 

4. Halaman input data laporan digunakan 

untuk mencetak laporan, pada halaman 

ini admin dapat memilih laporan sesuai 

jenis laporan surat, laporan pada bulan, 

dan laporan pada tahun sesuai yang 

dinginkan, kemudian admin tinggal 

mengklik button proses laporan untuk 

kemudian program mencetak laporan 

yang telah diinputkan sebelumnya. 

 

Gambar 7 Tampilan input laporan 

Hasil cetak laporan surat seperti berikut 

 

Gambar 8 cetak laporan surat 

 

PENUTUP 

A. Simpulan 

simpulan yang dapat diambil dari skripsi 

ini adalah sebagai berikut : 

1. Perancangan Sistem Informasi 

Manajemen Surat Pada Program 

Studi Sistem Informasi FT 

Universitas Nusantara PGRI Kediri 

menggunakan Struktural, yaitu ERD 

dan DFD. 

2. Pembuatan aplikasi Sistem Informasi 

Manajemen Pada Surat Pada Program 

Studi Sistem Informasi FT 

Universitas Nusantara PGRI Kediri 

ini menggunakan metode waterfall 

dalam perancangan software dan 

menggunakan php sebagai bahasa 

pemrogramannya. 

B. Saran  

Berikut saran – saran untuk pengembangan 

lebih lanjut terhadap sistem informasi 

manajemen surat pada program studi sistem 

informasi : 

1. Pada sistem ini interface masih 

sederhana, untuk pengembangan 

selanjutnya bisa dibuat lebih user 

friendly. 

2. Dapat diintegrasikan dengan sistem 

penunjang lainnya seperti OPAC 

(Perpustakaan Prodi). 
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