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Abstract

The rapid development of technology today has affected jobs in all sectors of organizations or institutions. By supporting
performance in an organization or institution is not only necessary quality of human resources that are reliable, but
also required a qualified technological advances. Any organization or institution may certainly have a part in charge
of administration. One of them related to administrative activities is managing archiving incoming and outgoing mail.
Regional Development Planning Board (Bappeda) Pekanbaru is one of the regions that are in the shade of Pekanbaru city
government. The letter administration at the Regional Development Planning Agency (Bappeda) of Pekanbaru City is
still managed manually. All management process incoming and outgoing mail is only recorded in the book, while
archive mail is only stored into mail folders. To solve these problems we need an information system that can help in
making archiving incoming and outgoing mail.

Keywords : System, Information, Letter, PHP, MySQL.

Abstrak

Pesatnya perkembangan teknologi saat ini telah mempengaruhi pekerjaan di segala sektor organisasi atau institusi. Demi
menunjang kinerja dalam sebuah organisasi atau institusi tidak hanya diperlukan kualitas dari sumber daya manusia yang
handal saja, melainkan juga dibutuhkan sebuah kemajuan teknologi yang mumpuni. Setiap organisasi atau institusi dapat
dipastikan memiliki bagian yang bertugas di bagian administrasi. Salah satunya yang berhubungan dengan kegiatan
administrasi adalah mengelola pengarsipan surat masuk dan surat keluar. Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
(Bappeda) Kota Pekanbaru merupakan salah satu perangkat daerah yang berada pada naungan pemerintah Kota
Pekanbaru. Administrasi surat yang ada pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (Bappeda) Kota
Pekanbaru masih dikelola secara manual. Semua proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar hanya dicatat pada
buku, sementara arsip surat hanya disimpan ke dalam map surat. Untuk mengatasi masalah tersebut maka
dibutuhkan suatu sistem informasi yang dapat membantu dalam melakukan pengarsipan surat masuk dan surat keluar.

Kata Kunci: Sistem, Informasi, Surat, PHP, MySQL
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PENDAHULUAN

Badan  Perencanaan  Pembangunan  Daerah
(Bappeda) Kota Pekanbaru merupakan salah satu
perangkat daerah yang berada pada naungan pemerintah
Kota Pekanbaru. Administrasi surat yang ada pada Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah (Bappeda) Kota
Pekanbaru masih dikelola secara manual. Semua proses
pengelolaan surat masuk dan surat keluar hanya dicatat
pada buku, sementara arsip surat hanya disimpan ke dalam
map surat. Biasanya setiap hari setiap surat masuk
pertama diterima oleh bagian Sekretariat Bappeda untuk
diteruskan ke Kepala Bappeda untuk di disposisikan,
selanjutnya setelah di disposisi oleh Kepala Bappeda dan
akan diteruskan sesuai disposisi yaitu: Sekretariat, Bidang
Pengembangan Pemukiman dan Prasarana Wilayah,
Bidang Kesejahteraan Sosial Sumber Daya, Bidang
Perekonomian dan Pemerintahan, merekalah yang
menindak lanjuti dan menyimpan surat tersebut. Dari
proses pengelolaan surat secara manual seperti ini
menimbulkan ~ beberapa  masalah  seperti  dapat
memungkinkan data hilang, rusak dan menyulitkan
dalam melakukan pencarian data jika suatu waktu
diperlukan. Berdasarkan hal tersebut di atas penelitian
memfokuskan pada penerapan sistem informasi yang dapat
membantu dalam melakukan pengarsipan surat masuk dan
surat keluar.

METODE PENELITIAN

1. Tahap pengumpulan data
Metode yang digunakan dalam proses pengumpulan data
dalam penelitian ini adalah sebagai berikut :

a. Pengamatan (Observasi)

Metode pengumpulan data dengan cara melakukan
pengamatan langsung atau survei ke lapangan, yaitu
BAPPEDA Kota Pekanbaru. Disana penulis mendapatkan
informasi sesuai yang penulis butuhkan.

b. Wawancara

Pengumpulan data dengan cara berkomunikasi secara
langsung dengan sumber data. Penulis  melakukan
proses tanya jawab dengan Kepala Sub Bagian Umum
BAPPEDA Kota Pekanbaru sehingga penulis dapat
mengetahui permasalahan yang ada, serta mengetahui
sistem yang digunakan untuk memperoleh data yang lebih
jelas.

c. Studi pustaka

Penelitian dengan menggunakan literature, buku-buku,
jurnal, karya tulis ilmah dan situs yang berkaitan dengan
penelitian guna menunjang hasil penelitian, tata bahasa,

maupun pengkajian penelitian serta mempelajari literatur-
literatur yang ada hubungannya dengan masalah yang
dibahas untuk mencari informasi, dalam menyusun teori-
teori yang didapat baik secara global maupun detailnya
yang berhubungan dengan permasalahan.

1. Analisa dan Perancangan Sistem
Metode penelitian dalam penelitian ini menggunakan
SDLC (System Development Life Cycle), Metode
SDLC mempunyai beberapa tahapan. Sesuai dengan
namanya, SDLC dimulai dari suatu tahapan sampai
tahapan akhir dan kembali ke awal membentuk suatu
siklus atau daur hidup.

Tahapan-tahapan dalam metode SDLC adalah sebagai
berikut ini :

“_

4

/

Implementation

Gambar 1. Tahapan SDLC
a. Analisa
Tujuan dari analisa sistem adalah untuk menemukan
permasalahan yang ada di lapangan yaitu di Bappeda
Kota Pekanbaru, tujuannya untuk memperbaiki sistem,
sehingga dapat membantu permasalahan yang ada.

b. Desain Sistem

Desain sistem ini menguraikan tentang layout, aturan
sistem proses diagram dan dokumentasi lainnya. Hasil
dari tahap ini akan menjelaskan bagaimana bentuk
sistem baru yang akan dibuat.

c. Pengkodingan
Menterjemahkan hasil rancangan kedalam proses
pemrograman dengan membuat listing program
menggunakan bahasa pemrograman PHP dan MySQL
sebagai databasenya.

d. Implementasi

Pada tahap ini dilakukan implementasi dari aplikasi
surat masuk dan keluar yang telah dibuat. Aplikasi ini
nantinya akan ditempatkan pada Web Hosting dan akan
melakukan sosialisasi kepada pegawai yang bertindak
sebagai pengguna aplikasi ini.
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HASIL DAN PEMBAHASAN
1. Analisa dan Perancangan

Analisis Pengguna

Pengguna adalah orang yang mengoperasikan sistem,
pengguna akan memanfaatkan dan berinteraksi  dengan
sistem. Pengguna yang akan menggunakan sistem
informasi pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar
adalah sebagai berikut :

a. Super admin

Administrator dalam sistem ini adalah kepala badan
orang yang mengelola hal-hal yang berhubungan dengan
konfigurasi sistem agar dapat digunakan dengan baik.
Super admin  dapat menambah, mengubah, dan
menghapus data dan lain-lain.

b. Administrator

Administrator dalam sistem ini adalah sekretariat hanya
dapat menjalankan sistem transaksi surat, agenda, galeri
surat, dan kode surat, pengaturan instansi dan pengaturan
user.

c. Operator

Operator dalam sistem ini adalah pengguna biasa yang
hanya dapat menjalankan sistem transaksi surat, agenda,
galeri file, dan kode surat.

Perangcangan Sistem

Tujuan perancangan sistem adalah memberikan
gambaran secara umum kepada pengguna (user), serta
memudahkan pengguna dalam menggunakan sistem
informasi pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar.

Diagram Use Case

System

login

T, <<indude>>

<<indude>> 7
- <|ndude & <<indude>> .
@@ Kendies
<<mdude>> e, e e e @é
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<<indude>> W -
<<i ndude)> 5 <<1ndude>> |
- @ administrator
super admin \._\\

<<mdude>>

<o,
e
____f——-‘%

kS <<|ndude >> -
< <|ndude> >
<<lndude>>
.

< <Ir\dude> > .m
\@/ eI

/

Gambar 2. Diagram Use

Diagram Kelas (Class Diagram)

tbl surat keluar tbl_user tbl_surat_masuk
+d_surat T +d_user +d_surat [t
+n0_agenda +username +no_agenda
+ujuan +password +no_surat
+no_surat +nama +asal_surat
Hsi +nip Hsi
+kode +admin +kode
+tgl_surat +indeks = S
+gl_catat +gl_surat thl_disposisi
+ile +tgl_diterima +id_disposisi
+keterangan +Hile +tujuan
+d_user +§<eterangan +isi_disposisi
+d_user tsifat
+batas_waktu
tbl_instansi +catatan
+d_instansi = :g_surat
+Hnstansi _user
thl_sett ey
j +status
et +alamat thl_Klasifikasi
+surat_keluar +kabad +id_Kasifikasi
+referensi Hip Skadé
+d_user +website s
o +email A
+Hogo +uraian
L1 +d_user ] Hd_user

Gambar 3. Diagram Class

Halaman Super Admin

Pada beranda super admin terdapat informasi berupa
jumlah surat masuk, jumlah surat keluar, jumlah disposisi,
jumlah kode surat, dan jumlah user. Terdapat pula bar
navigation transaksi surat, agenda, galeri, kode surat dan
pengaturan.

RABAPPEDA | oo Tonstsisont - Mg+ Kode it Fegen -

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN
I Jendral Suirman No. 464 Telepon. 35842 Fax. 0

Selamat Datang Admin

‘Anda ogin sebagai Super Admin. Anda menilii akses penuh terhadap sistem

Jumizh Surat Masuk
1 Surat Masuk

Wl Jumiah Kode Surat &% Jumlah Pengguna
10 Klasifikasi Surat 3 Pengguna

©2010 BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN

@ bappede peanbirugnld [ sappedapkugmatoam

Gambar 4. Beranda Super Admin

Halaman Operator

BAPPEDA| Hemnda  Tromsaksiust ~  Agenda +  KodeSurat

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN
L Jenviral Sibernan No. 464 Telepon, 35842 Fax. 0

Selamat Datang udin

Anda login sebagal Operator. Berlkut adalah statistik data yang tersimpan dalam sistem

5 Jumiah Surat Masuk
1 Surat Masuk

@ Jumiah Kode Surat
10 Klasifikasi Surat

Gambar 5. Halaman Operator
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Halaman Transaksi Surat Masuk

EBAPPEDA | eonds TransskeiSwt-  Agends - KodeSuat  Pengauran - @ sinin-
Tambah Data Surat Masuk
| e |
9 st = oot vk
8 i
- -

02019 BADAN PERENCANANN PEVBANGLNAN @ bicpuiacetarbaugoid [ bppstsphagmallom

Gambar 6. Halaman Transaksi Surat Masuk

Halaman Kelola Disposisi Surat

[ABAPPEDA | Beanda TansssiSust - Agends - KodeSuat  Pegahuan +

B Disposisi Surat @ TambehDisposisi € Kerai

Perihal Surat
MenghutiKegisten Ty Ot SEAPTH 2019

o Tohanbisosis HiDssasi Todskn

Gambar 7. Halaman Disposisi Surat

Halaman Transaksi Surat Keluar

BAPPEDA‘ Brands TramsaksiSuat - Agends - KodeSunt  Pengaturan +

2 Surat Keluar @ TantahData Q

NoAgends s Rinkas N Surt
Tindakan
o e e Tolsuat %
, o, e g
Pekanbary

a pef 13 J 2019

Gambar 8. Halaman Transaksi Surat Keluar

Tampilan Agenda Surat Masuk

RBAPPEDA | fonis Tt ot -

& Cetak Agenda Surat Masuk

Agenda Surat Masuk dari tanggal 01 Januari 2019 sampai dengan tanggal 31 Januari 2019 CETAK &

Tangmsl Tomoast
pten e St el pgubie L Gogn

€219 BADAN PERENCANAN PEMBAKGUNAN

Gambar 9. Halaman Agenda Surat Masuk

Tampilan Agenda Surat Keluar

[ [ e o

& Cetak Agenda Surat Keluar

Acenda SuratKelar ar tanggal 01 Januari 2019 sampa dengen tanggal 31 Januarl 2019
Toum St Namer S o oo Kt

Gambar 10. Halaman Agenda Surat Keluar

Tampilan Menu Kode Surat

BBAPPEDA | ferands  ToanssksiSuest - Agends - KodeSursl  Pengahwan -

W Kiasifikasi Kode Surat @ Tambah bata Q

62010 PADAN PERENCANARN PEMBANCIINAY

@ tappaca eiasban g0t [ bsppecaaapraloom

Gambar 11. Menu Kode Surat

Form Lembar Disposisi

Gambar 12 merupakan tampilan form lembar disposisi.
form lembar disposisi merupakan lembaran disposisi surat
masuk yang akan ditujukan kepada pihak tertentu.

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
1‘ BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

JL. JENDRAL SUDIRMAN NO. 464 TELEPON. 35842 FAX. 0761-856846

Website  hap b 04 - B

LEMBAR DISPOSISI

Tndeks Berkan Al Kode MAS

Trngyad Surat 11 Jstrasei 2010

Nussar Sarst OI6KELSMANSAY Y

Aval Serat SMA Negers | Pekasiburs

1 Rimghax Mengkosti Kegiatan Try Oue SEMPTN 2019

Diterima Tasppsd 11 Jsemasei 2009 No.Agenids |

Tangpad
Feaysdasan

146 Dinposini : Diteruskaan Kepals
Sexcea ditindak knjeti Acimg, S Kom

Batas Waktu © |1 Jissass 2019
Sifut - Sepcrs

Catatan

Mabhces Badke tepat wakts

Kepala Baden

NP |

Gambar 12. Lembar Disposisi
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Form Laporan Agenda Surat Masuk

Gambar 13 merupakan tampilan form laporan agenda
surat masuk, yang terdiri dari kode surat, isi ringkas atau
perihal, asal surat, nomor surat, tanggal surat, pengelola,
tanggal paraf, dan keterangan.

PEMERINTAH KOTA PEKANBAR(
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN
JL. JENDRAL SUDIRMAN NO. 464 TELEPON. 35842 FAX. 0

bt appoda pekaeban 9o af - Mgpedspkuiigimall com

AGENDA SURAT MASUK

Surat Masek dun taggal 01 Janusei 2019 sampa: desgan tngesd 31 Janwari 2019

Tangead | oapebots | Tomeml (g,

Na | Kede 1 Ringkas Al Sarst Nemer Surat
Surst Paral

Gambar 13. Halaman Agenda Surat Masuk

Form Laporan Agenda Surat Keluar

PEMERINTAH KOTA PEKANBARL
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN
JL, JENDRAL SUDIRMAN NO. 464 TELEPON. 35842 FAX, 0

hitp: tappeta pekasbara go & - beppedaphuii gmail com

AGENDA SURAT KELUAR

No | Kode 1 Ringkso Tujuss Swrst Nasar Saral
.....

Gambar 14. Halaman Agenda Surat Masuk

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan, maka

kesimpulan yang dapat diambil dari penelitian ini adalah

sebagai berikut :

1. Dengan dirancangnya sistem informasi
pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar dapat
mempermudah Kkinerja pegawai di ruang lingkup
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota
Pekanbaru.

2. Dengan  dirancangnya  system informasi ini
pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar

menjadi lebih tersistem karena telah terdatabase
sehinggal pengelolaan arsip menjadi lebih tertata.
3. Dengan adanya sistem informasi ini lembar disposisi,
laporan dari surat masuk dan surat keluar dapat dicetak
dan terintegrasi ke database.

Saran

Saran-saran yang diberikan dalam penilitian ini adalah:

1. Dengan adanya sistem informasi ini dapat
diterapkan di instansi-instansi lainnya.

2. Dengan adanya sistem informasi ini
diharapkan ada upaya pengembangan untuk menjadi
sistem informasi pengelolaan arsip surat masuk dan
surat keluar yang lebih sempurna dan didukung
infrastruktur yang lengkap.

3. Disarankan aplikasi ini dapat dikembangkan
dalam versi mobile.
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