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Abstrak- Kantor Desa Merlung merupakan instansi pemerintah yang ada pada Provinsi Jambi yang pengelolaan data surat
masih menggunakan buku. Sehingga terjadi permasalahan yaitu pencarian data surat masuk dan surat keluar yang
membutuhkan waktu yang lama, pengelolaan data surat masuk dan surat keluar yang tidak tercatat secara lengkap khususnya
untuk tanggal dan nomor surat, dan pembuatan laporan surat masuk dan surat keluar yang membutuhkan waktu yang cukup
lama. Oleh karena itu, penelitian ini bertujuan memberikan solusi untuk permasalahan yang terjadi dengan menawarkan sistem
informasi pengarsipan surat menyurat menggunakan framework codeigniter dengan bahasa pemograman PHP dan DBMS
MySQL dimana penulis melakukan pengembangan sistem dengan metode waterfall dan menggunakan pendekatan model
sistem unified model language menggunakan usecase diagram, activity diagram, class diagram dan flowchart diagram. Sistem
baru menghasilkan output yang menampilkan data pegawai, data surat masuk, data diposisi, data surat keluar yang secara
terstruktur dan menampilkan laporan-laporan yang diperlukan untuk memudahkan Kantor Desa Merlung dalam pengolahan
data pengarispan surat.

Kata Kunci : Sistem, Informasi, Pengarsipan, Surat, Kantor Desa

Abstract- Kantor Desa Merlung is one of government institutions in Jambi Province where processing data letter still using
books. So that problems occur that is a mistake in Data search a letter in and out that require a long time, data letter in and
letter out which are not written a complete especially for dates and numbers letter, and making reports in and out of the letter
needs long time. Hence, this study aims to give solution to the problem by offering system information of archive letter use
framework codeigniter with PHP programming language and DMBS MySQL where writer do development system with the
waterfall method and used unified model language system like use case diagram, activity diagram, class diagrams and
flowchart diagram. The new system produce outputs featuring employee data, letter in data, disposision data, letter out data
and showing data that needed to ease Kantor Desa Merlung in processing archive letter data.

Keywords : System, Information, Archive, Letter, Village Office

1. PENDAHULUAN

Perkembangnya di bidang teknologi informasi dan sistem informasi yang demikian pesat di era sekarang
ini telah membuat hampir semua aspek kehidupan telah tersentuh dengan penggunaan perangkat komputer [1].
Salah satu bidang yang tidak luput dari penggunaan teknologi informasi tersebut dalam bentuk sistem informasi
yaitu pengarsipan surat menyurat [2]. Sistem informasi pengarsipan surat menyurat ini telah banyak digunakan
pada perkantoran salah satunya adalah pada kantor desa [3]. Sistem informasi pengarsipan surat menyurat pada
kantor desa memberikan kemudahan dalam pengelolaan surat menyurat sehingga surat menyurat dapat diarsipkan
dalam bentuk file digital diantaranya seperti pdf, word, jpg dan lainnya sehingga akan memudahkan dalam proses
pencarian dan membuat laporan surat menyurat seperti surat masuk dan surat keluar [4].

Kantor Desa Merlung merupakan salah satu kantor pemerintahan yang bertugas melayani masyarakat yang
memiliki tugas administrasi untuk surat menyurat seperti surat masuk dan surat keluar. Pengelolaan data surat
masuk dan surat keluar pada Kantor Desa Merlung masih dicatat ke buku agenda untuk dilakukan pengarsipan
data disimpan dalam lemari filling cabinet. Hal ini menyulitkan pegawai dalam mencari kembali surat-surat yang
dibutuhkan oleh kepala desa, sehingga proses pelaporan kepada kepala desa sering terhambat. Selain masalah
tersebut ditemukan lagi masalah yang sering terjadi di Kantor Desa Merlung yaitu pembuatan laporan untuk surat
masuk dan surat keluar yang membutuhan waktu yang relatif lama apalagi saat harus dibagi berdasarkan jenis
arsip yang menyebabkan laporan tidak terselesaikan tepat pada waktunya. Dan masalah lainnya adalah pencatatan
tanggal surat masuk yang terkadang dicatat dan tidak dicatat dalam agenda surat, sehingga sulitnya mencari surat
yang masuk pada tanggal tersebut. Dilihat dari permasalahan yang terjadi Kantor Desa Merlung membutuhkan
suatu sistem informasi yang dapat membantu pengelolaan surat menyurat khususnya untuk surat masuk dan surat
keluar menjadi lebih cepat dan tepat serta dapat memberikan laporan tepat pada waktunya kepada kepala desa.

Berdasarkan permasalah yang telah di uraikan di atas solusi untuk pemecahan masalahnya yaitu dengan
membangun Sistem Informasi Pengarsipan Surat Menyurat Pada Kantor Desa Merlung. Sistem dirancang dengan
menggunakan framework codeigniter dan DBMS MySQL dan menggunakan diagram Unified Modeling Language
(UML) untuk pemodelan yang terdiri dari usec ase diagram, activity diagram, class diagram dan sistem yang
sedang berjalan saat ini menggunakan flowchart sistem.
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Sistem informasi pengarsipan surat menyurat digunakan untuk memudahkan pengolahan data surat masuk
dan surat keluar sehingga membantu pengguna sistem dalam pencarian data dan pembuatan laporan surat masuk
ataupun laporan surat keluar [5]. Pengarsipan surat ini merupakan hal yang sangat penting, Pengarsipan
merupakan adalah tata cara pengurusan penyimpanan surat menurut aturan dan prosedur yang berlaku mengingkat
3 unsur pokok yang meliputi : penyimpaan (storing), penempatan (placing), dan penemuan kembali [6].
Pengarsipan ini terdiri dari surat masuk dan surat keluar, surat masuk adalah surat-surat yang diterima oleh suatu
organisasi/perusahaan yang berasal dari seseorang atau dari suatu organisasi [7]. Sedangkan surat keluar
merupakan surat yang dikelarkan oleh organisasi atau instansi yang ditujukan kepada organisasi / perseorangan
diluar organisasi tersebut [8].

Perancangan sistem informasi pengarsipan surat menyurat dirancang menggunakan pemograman PHP atau
yang memiliki kepanjangan PHP Hypertext Prepocessor merupakan suatu bahasa pemograman yang difungsikan
untuk membangun suatu website dinamis sebagai bahasa pemogramannya [9]. PHP tidak lepas dari HTML yang
berfungsi sebagai desain tampilan agar lebih mudah dalam penggunaan sistemnya [10]. Sistem informasi yang
dirancang menggunakan database sebagai media penyimpanan data secara elektronik sehingga data lebih mudah
untuk dikelola [11]. DBMS yang digunakan yang untuk membangun basisdatanya adalah MySQL yang
merupakan suatu software a yang bersifat open source yang digunakan untuk membuat sebuah database [12].
Rancangan Sistem Informasi ini juga menggunakan visual studio code yang berfungsi sebagai sebuah teks editor
ringan dan handal yang dibuat oleh microsoft untuk sistem operasi multiplatform, artinya terseda juga untuk versi
Linux, Mac, dan Windows [13]. Aplikasi dijalankan menggunakan XAMPP yang merupakan merupakan sebuah
software web server apache [14].

2. METODOLOGI PENELITIAN

Untuk membantu dalam penyusunan penelitian ini, maka perlu adanya susunan kerangka kerja (frame
work) yang jelas tahapan-tahapannya. Kerangka kerja ini merupakan langkah-langkah yang akan dilakukan dalam
penyelesaian masalah yang akan dibahas. Adapun kerangka kerja penelitian yang digunakan adalah sebagai berikut

1. ldentifikasi Masalah
Pada tahap ini penulis mengidentifikasi masalah yang terjadi pada Kantor Desa Merlung dengan cara
wawancara dan observasi sehingga ditemukan beberapa kendala yaitu : pembuatan laporan untuk surat masuk
dan surat keluar yang membutuhan waktu, sulitnya mencari data surat yang masuk berdasarkan tanggal. Oleh
karena itu penulis mencari solusi yang dibutuhkan untuk memecahkan kendala yang terjadi dengan membuat
sistem informasi pengarsipan surat menyurat.

2. Studi Literatur
Pada tahap ini dilakukan pencarian literature-literatur yang diperoleh dari berbagai buku, jurnal dan internet
mengenai konsep sistem informasi, konsep perancangan sistem, pengarsipan, surat masuk, surat keluar,
database, use case diagram, activity diagram, class diagram, flowchart, HTML, PHP, MySQL, Visual Studio
Code, dan XAMPP untuk melengkapi pembendaharaan konsep dan teori, sehingga memiliki landasan dan
keilmuan yang baik dan sesuai

3. Pengumpulan Data
Pada tahap ini dilakukan pengumpulan data dengan menggunakan metode wawancara dengan kepala desa dari
Kantor Desa Merlung dan observasi ke tempat untuk mengetahui proses yang terjadi mengenai pengolahan
data pengarsipan surat serta melakukan analisis dokumen untuk mencari data-data yang relevan dengan
penulis.

4. Analisis Data
Pada tahapan ini penulis menganalisis data yang telah dikumpulkan untuk merancang sistem yang diperlukan.
Dan penulis juga memilah-milah data apa saja yang diperlukan untuk mengetahui kebutuhan fungsional dan
non fungsional sistem yang akan dirancang.

5. Perancangan Sistem
Pada tahap ini, penulis melakukan perancangan sistem dengan metode waterfall, karena metode tersebut
pengaplikasiannya lebih sistematis dan lebih efektif dalam pembuatan sistem informasi [15].

6. Pembuatan Laporan
Pada tahap ini penulis membuat laporan dari tugas akhir yang berjudul ‘“Perancangan Sistem Informasi
Pengarsipan Surat Menyurat Pada Kantor Desa Merlung”. Dimana pembutan laporan ini membuat rancangan
sistem seperti use case diagram, activity diagram, class diagram, flowchart, perancangan input dan output,
dan perancangan struktur data serta membuat sistem informasi menggunakan framework codeigniter dengan
bahasa pemograman PHP dan DBMS MySQL.
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3. HASIL DAN PEMBAHASAN

3.1. Analisa Sistem

Kantor Desa Merlung dalam menjalankan kegiatan pengelolaan pengarsiap surat masuk dan surat keluar masih

menggunakan buku agenda yang direkap dan simpan dalam lemari. Pengelolaan dilakukan oleh tata usaha Kantor

Desa Merlung. Untuk proses surat masuk yang sedang berjalan yaitu :

1. Surat masuk diterima oleh pegawai atau staf tata usaha

2. Pegawai mencatat surat masuk pada buku agenda surat yang telah tersedia dan memberikan lembar disposisi

3. Surat masuk diteruskan kepada Kepala desa untuk dibubuhi paraf, serta mendapatkan arahan lebih lanjut yang
biasanya ditulis di lembar disposisi.

4. Kepala desa memberikan disposisi pada lembar disposisi.

5. Disposisi Kepala desa ditulis kembali pada lembar buku agenda.

6. Setalah disposisi dicatat, selanjutnya surat tersebut didistribusikan ke bagian yang bersangkutan yang telah
disetujui Kepala desa dalam lembar disposisi

Proses sistem surat keluar, antara lain :

1. Surat dicatat ke buku agenda surat

2. Surat diketik lalu diberikan nomor dan tanggal surat

3. Setelah surat selesai diketik, diberi nomor dan tanggal surat selanjutnya surat diserahkan kepada Kepala desa
untuk ditandatangani.

4. Setelah surat ditandatangani kemudian surat diberi cap oleh pegawai tata usaha.

5. Setelah itu surat dikirim ke instansi yang ditujukan.

Dilihat dari proses bisnis atau sistem yang sedang berjalan ditemukan beberapa kendala pada Kantor Desa

Merlung, vaitu :

1. Proses pencarian data surat masuk dan surat keluar yang membutuhkan waktu yang lama dikarenakan harus
membuka satu per satu kembali pada buku agenda dan juga terkadang data tidak ditemukan dikarenakan surat
yang terselip, hilang ataupun telah rusak

2. Proses pengelolaan data surat masuk dan surat keluar yang tidak tercatat secara lengkap khususnya untuk
tanggal dan nomor surat sehingga terkadang terjadi kerancuan atau duplikasi nomor surat yang akan dibuat.

3. Proses pembuatan laporan surat masuk dan surat keluar yang membutuhkan waktu yang cukup lama sehingga
terkadang terjadi keterlambatan dalam penyerahan surat kepada Kepala desa.

3.2. Solusi Pemecahan Masalah

Dari analisis sistem yang sedang berjalan dapat ditemukan beberapa kendala yang terjadi, oleh karena itu penulis

membuat perancangan solusi yang dapat memecahkan permasalahan yang ada dengan membuat sistem informasi

pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada Kantor Desa Merlung menggunakan framework codeigniter dan

DBMS MySQL yang memiliki fungsi, antara lain :

1. Sistem yang dirancang dapat memudahkan dalam melakukan pencarian dan pengelolaan data kode arsip, kode
surat, surat masuk, surat keluar, disposisi dan peminjaman surat sehingga dapat memberikan informasi yang
cepat, tepat dan sesuai dengan kebutuhannya

2. Sistem juga telah menggunakan penyimpanan database sehingga data-data telah tersimpan secara digital
sehingga mengurangi terjadinya kehilangan data karena surat masuk dan keluar akan disimpan juga dapat file
pada sistem.

3. Sistem juga dapat merekap data laporan secara otomatis sesuai dengan kebutuhannya seperti laporan kode
arsip, laporan kode surat, laporan surat masuk, laporan surat keluar dan laporan peminjaman surat

3.3. Analisa Kebutuhan Perangkan Lunak

Use case diagram yang dibuat untuk menggambarkan sistem yang baru [16]. Dimana use case diagram memiliki
3 orang aktor yaitu pegawai, admin dan kepala desa. Kedua aktor untuk melakukan kegiatannya masing-masing
harus login terlebih dahulu. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar 1
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Sistem Informasi Pengarsipan Surat Menyurat
Pada Kantor Desa Merlung

C. 02 Melihat
Disposisi Surat /",

C. 03 Mengelola
Data Kode Arsip

Pegawai

C. 04 Mengelola
Data Kode Surat
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Gambar 1 Use Case Diagram
Untuk analisis kebutuhan data, penulis membuat class diagram yang dapat menghubungkan antar kelas sehingga

memudahkan penulis untuk merancang aplikasi yang dibuat [17]. Untuk lebih jelasnya class diagram dapat dilihat
pada gambar 2.
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+tampilkan() +tampilkan() 1
‘ mengelola T
* |
* Admin
1 +kdpegawai
‘ mengelola +namapegawai
Surat Masuk :2:’:;";’:”‘1 .
+kdsuratmasuk 1 |+telp
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+status +tampilkan() +logout()
+tambah()
-+ubah() 1 mengelola
+hapus()
Hampiikan memiliki
! Kepala Di
memiliki mengelola cpala Desa
1 +kdpegawai
1 F +namapegawai
+password 1
Peminjaman +alamat
+kdpeminjaman Disposisi +jaba_tan
+kdsuratmasuk +kddisposisi +bagian
* +peminjaman +kdsuratmasuk +login()
+keterangna +disposisikepada +logout()
ﬂg:ﬁ'"l%ml_ +isidisposisi
+tglkembali +tambah .
+tambah() +ubah() 0 Melihat dan mencetak
+hapus() +tampilkan()
+tampilkan() Laporan
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+tgllaporan *
+kategorilaporan
+periode
+isilaporan
+tampilkan()
+cetak()
Lap. Peminjaman Lap. Surat Keluar Lap. Surat Masuk Lap. Kode Surat Lap. Kode Arsip

3.4. Implementasi

Gambar 2 Class Diagram

Implementasi program merupakan hasil implementasi memandukan dengan rancangan basis data menggunakan
DBMS MySQL, rancangan antar muka baik rancangan input ataupun rancangan output dan algoritma program
menggunakan bahasa pemograman PHP menjadi satu kesatuan yang berfungsi sebagai media mengolahan data
yang dijalankan menggunakan browser. Adapun implementasi program untuk sistem informasi pengarsipan surat
menyurat pada Kantor Desa Merlung yang dapat dijabarkan, yaitu

1. Halaman Login

Halaman login merupakan halaman yang dapat digunakan oleh user (admin atau kepala desa) untuk dapat
masuk ke halaman utama dengan mengisi nama pegawai dan password dengan benar dan jika terjadi
kesalahan pengguna harus menginput kembali.
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Kantor Desa Merlung

Gambar 3 Halaman Login

2. Halaman Beranda
Halaman beranda merupakan halaman yang berisikan informasi mengenai Kantor Desa Merlung dan terdapat

menu dan link untuk membuka ke halaman lainnya yang terdiri dari kode arsip dan surat, surat masuk, surat
keluar, peminjaman, pegawai dan laporan.

Pegawai : Jondri Robi
Kantor Desa Merlung (= NamaPecavml m':‘d' Robs @
Tanggal Hari Ini : 16-01-2023

Kantor Desa Merlung

Kantor Desa Merlung merupakan instansi Pemerintahaan Daerah Kabuapten Tanjung Jabung Barat yang berlokasi di Jin Muchtar Jusak Ali RT 18
yang dipimg

oleh Bapak Jondri Robi. Kantor Desa Merlung dalam menjalankan kegiatan memiliki banyak pegawai dengan berbagai bagian dan
salah satu yang melakukan pengurusan surat masuk dan keluar adalah bagian tata usaha.

Adapun visi dari Kantor Desa Merlung adalah “Mewujudkan Kehidupan Masyarakat Desa Merlung yang berbudaya, damai, sehat, sejahtera, adil
merata dengan mensinergikan pembangunan Desa Dinas dan Desa Adat

Untuk mewujudkan gambaran masa depan tersebut maka misi Kantor Desa Merlung yang harus dilakukan adalah
1. Mewujudkan Pemerintahan Desa yang bertanggung jawab, adil, dan merata

judkan Pengelolaan Administrasi Kependudukan, Pencatatan Sipil, Statistik dan Kearsipan
judkan Penyelenggaraan Tata Praja Pemerintahan, Perencanaan, Keuangan dan Pelaporan
judkan Pelayanan Kesehatan kepada Masyarakat dengan baik

udkan Pemeliharaan Jalan Desa yang baik

judkan Pemeliharaan Jalan Lingkungan Pemukiman/Gang

judkan Pemeliharaan Jalan Us, i
judkan Pengelolaan Tempat Sa
ewujudkan Pemeliharaan Lampu Pe

Varga yang baik
erangan Jalan Desa

=)

Gambar 4 Halaman Beranda

3. Halaman Input Surat Masuk
Halaman input surat masuk merupakan halaman yang digunakan untuk menambah data surat masuk pada

sistem dengan mengisi jenis arsip, pengirim, nomor surat, perihal, tanggal surat, tanggal terima dan file dan
semua kolom harus diisi semua.
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Jama Pegawai : Jondri Rok
Kantor Desa Merlung 50 JEic it @

Tanggal Hari Ini : 16-01-2023

Input Surat Masuk

Tanggal Terima mm/dd =)

Choose File | No file chosen

Gambar 5 Halaman Input Surat Masuk

4. Halaman Input Surat Keluar
Halaman input surat keluar merupakan halaman yang digunakan untuk menambah data surat keluar pada

sistem dengan mengisi urusan, perihal, kepada, pemohon, tanggal surat dan file dan semua kolom harus diisi
semua.

Nama Pegawai : Jondri Robi
Kantor Desa Merlung (22 Rt @

Tanggal Hari Ini : 16-01-2023

Input Surat Keluar

Kode Surat Keluar SKELUAR-202301-0016

Urusan pilih Salah Sat v
Nomor Surat

Perihal

Kepada

Pemohon

Tanggal Surat nm/dd/yyy =]

e Choose File | No file chose

Gambar 6 Halaman Input Surat Keluar

5. Halaman Laporan Surat Masuk
Halaman laporan surat masuk merupakan halaman yang menampilkan informasi data surat masuk yang dapat
dicetak berdasarkan kebutuhannya yang terdapat informasi kode surat masuk, jenis arsip, pengirim, nomor
surat, perihal, tanggal surat, tanggal terima, status dan disposisi serta terdapat grafik surat masuk berdasarkan

jenis arsip.
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KANTOR DESA MERLUNG
== -
RAT MASUK

LAPORAN S

Gram Dats Surat Masuk Fer jenis Arsip Periode : §1-01-2023 Sampal Dengan 16-01-2023

an Camat Merlung

Fembangunan FMD Kuals Tungkal

Keusngan  PMD Kuals Tungkal 19620

Gambar 7 Halaman Laporan Surat Masuk

Halaman Laporan Surat Keluar

Halaman laporan surat keluar merupakan halaman yang menampilkan informasi data surat keluar yang dapat
dicetak berdasarkan kebutuhannya yang terdapat informasi kode surat keluar, nomor surat keluar, urusan,
perihal, kepada, keterangan dan tanggal surat serta terdapat grafik surat masuk berdasarkan urusan surat.

- KANTOR DESA MERLUNG

LAPORAN SURAT KELUAR
PERIODE : 01-01-2022 SAMPAI DENGAN 16-01-2023

. Grafik Data Surat Keluas, Per Urusan Surat Periode : 01-01-2022 Sampai Dengan 16-01-2023

[——

Yadi Abadi Kantor desa o1-042022

Takder Rantpr deca

SKELUAR-202301-0011 663,3952000/2022 bapak camat Meslung Jorddn Robi 20-10-2022

SKELUAR-202301-0014 15 HEM Yanto Kantor desa 10-11-2022

Dibuat Oleh. Diperiksa Oleh.

Gambar 8 Halaman Laporan Surat Keluar

4. KESIMPULAN

Dengan adanya sistem informasi pengarsipan surat menyurat pada kantor desa Merlung ini maka dapat
disimpulkan bahwa sistem informasi yang dibangun dapat mengatasi permasalahan-permasalahan yang timbul
dalam sistem yang saat ini berjalan. Dengan adanya sistem informasi ini akan memudahkan pihak kantor desa
merlung dalam dalam melakukakan pengelolaan surat menyurat, seperti melakukan pencarian, pengelolaan data
kode arsip, kode surat, surat masuk, surat keluar, disposisi dan peminjaman surat. Sistem informai ini juga dapat
memberikan informasi yang cepat, tepat dan sesuai dengan kebutuhannya dan dapat merekap data laporan secara
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otomatis sesuai dengan kebutuhannya seperti laporan kode arsip, laporan kode surat, laporan surat masuk, laporan
surat keluar dan laporan peminjaman surat
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