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ABSTRAK 

Pengolahan data surat menyurat perlahan akan beralih dari sistem manual ke sistem komputerisasi 

dengan tujuan memudahkan pengelolaan data agar lebih terstruktur. Berdasarkan penelitian yang 

dilakukan di Kantor Kepala Desa Sambirejo Timur, saat ini pengolahan data surat masuk, surat 

keluar arsip dan disposisi masih dilakukan di buku catatan yang beresiko rusak dan rawan hilang. 

Tujuan dari penelitian ini adalah membangun Aplikasi berbasis online yang menyediakan solusi 

efisien dan efektif dalam mengelola, membantu dan mempermudah proses pencatatan atau 

pengelolaan surat-menyurat. Metode pengembangan aplikasi menggunakan metode SDLC (System 

Development Life Cycle) dengan model Waterfall yang bersifat sistematis, dan menggunakan 

bahasa pemodelan DFD (Data Flow Diagram) dan LRS (Logical Record Structure). Pengumpulan 

data dilakukan melalui studi lapangan yang meliputi observasi, wawancara, serta studi pustaka. 

Aplikasi Pengelolaan Surat Menyurat Online ini di bangun menggunakan PHP, JavaScript dan 

MySQL sebagai database-nya. Dari hasil penelitian yang dilakukan, peneliti menerapkan 

pengelolaan surat-menyurat elektronik dan meningkatkan pelayanan terhadap masyarakat Desa 

Sambirejo Timur.  

Kata Kunci: Aplikasi, Pelayanan Masyarakat, Surat-Menyurat Online, Waterfall 

 

PENDAHULUAN 

Dalam era perkembangan teknologi yang pesat, perusahaan dituntut untuk terus mengikuti 

perkembangan dengan mengadopsi aplikasi-aplikasi modern yang mendukung kemajuan mereka. 

Salah satu aspek yang perlahan beralih dari proses manual ke komputerisasi adalah pengolahan 

data surat menyurat.(Bangun et al., 2019) Hal ini dilakukan dengan tujuan untuk memudahkan 

pengelolaan data agar lebih terstruktur dan tertata dengan baik. Manfaat utama dari kemajuan 

teknologi adalah kemampuan pengelolaan data secara tepat, cepat, dan akurat. Dengan bantuan 

teknologi informasi, semua proses pengolahan data dapat dilakukan secara efektif dan efisien, 

bahkan dari berbagai lokasi yang berbeda. (Teknika, et al.) 

Berdasarkan hasil penelitian yang teliti dan mendalam di Kantor Kepala Desa Sambirejo Timur, 

ditemukan bahwa pengolahan data surat masuk, surat keluar, arsip, dan disposisi saat ini masih 

mengandalkan buku agenda sebagai metode pencatatan transaksi surat. Penyimpanan berkas fisik 

berupa hard copy juga dilakukan di dalam lemari yang dapat menyebabkan risiko rusak dan rawan 

hilang. Proses manual dalam mencatat, menyimpan, dan mencari surat-surat telah terbukti 

menyebabkan ketidak efisienan dan memperlambat alur surat secara keseluruhan. (Baidhowi & 

Sholihah, 2021)Oleh karena itu, diusulkan suatu Aplikasi berbasis online yang inovatif dan canggih 

untuk mengelola, membantu, dan mempermudah proses pencatatan atau pengelolaan surat-

menyurat. Solusi modern ini mengadopsi teknologi berbasis online untuk memberikan efisiensi dan 

efektivitas yang lebih optimal serta meningkatkan kualitas pelayanan secara keseluruhan. (Nancy 
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Margareta S & Hendra Putra, 2022) 

Aplikasi berbasis online yang diusulkan bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas 

pengelolaan surat-menyurat di Kantor Kepala Desa Sambirejo Timur. Salah satu fitur utamanya 

adalah kemampuan untuk mengklasifikasikan jenis surat, sehingga pengguna dapat dengan mudah 

menentukan kategori atau tipe surat yang diterima atau dikirimkan. Selain itu, aplikasi akan 

menambahkan fitur penambahan form pengajuan surat melalui laman email, yang memberikan 

pengalaman pengguna yang mirip dengan mengirim email. (Ria, Lorenza, & Mukti, 2020)Dengan 

fitur ini, proses pengajuan surat akan lebih mudah dan terstruktur dengan informasi yang lengkap. 

Selain fitur-fitur tersebut, aplikasi juga menyediakan kemampuan pencarian dan filter lanjutan, 

yang memungkinkan pengguna untuk mencari surat berdasarkan berbagai kriteria seperti tanggal, 

nomor surat, pengirim, dan penerima. Fitur ini akan memudahkan akses informasi dan menghemat 

waktu dalam menemukan surat yang relevan.(Ramadhan & Putra, 2022) Laporan dan analisis 

menjadi fitur tambahan yang memberikan informasi visual tentang proses pengolahan surat-

menyurat, memungkinkan manajemen untuk mengevaluasi efisiensi dan mengidentifikasi area 

perbaikan. Fitur notifikasi otomatis akan membantu para penerima menerima notifikasi langsung 

setiap kali ada surat masuk atau surat yang memerlukan tindakan.(Widiyansa, 2020) Hal ini akan 

membantu menjaga kecepatan tanggapan terhadap surat-surat yang masuk dan disposisi yang 

diberikan. Terakhir, dengan dukungan backup dan keamanan data, semua informasi surat-menyurat 

akan terlindungi dengan baik, mencegah risiko kehilangan atau akses tidak sah.(Hidayah, 2022) 

Dengan penambahan fitur-fitur tersebut, aplikasi diharapkan dapat semakin meningkatkan efisiensi 

dan pelayanan secara keseluruhan di Kantor Kepala Desa Sambirejo Timur. Aplikasi berbasis web 

ini akan memberikan efisiensi dan efektivitas yang optimal dalam pengelolaan data surat menyurat 

serta membantu mengatasi tantangan proses manual yang lambat dan kurang terstruktur. 

 

TINJAUAN PUSTAKA 

Surat 

Surat adalah suatu sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi  dalam  bentuk  tulisan  pada  

kertas  oleh  satu  pihak kepada pihak lainnya, baik perorangan maupun organisasi. Surat merupakan  

bentuk  komunikasi  tertulis  dimana  di  dalamnya terdapat beberapa unsur, diantaranya: 

1) Pengirim surat, yaitu pihak yang menyampaikan pesan.  

2) Pesan  surat,  yaitu  isi  dari  surat  yang  disampaikan (Pemberitahuan,  Permohonan/  

permintaan,  Pernyataan, Perintah, Laporan, dan lainnya).  

3) Penerima surat, yaitu pihak yang menerima pesan. Saluran, yaitu cara penyampaian pesan 

surat tersebut sesuai dengan keperluannya (format tulisan, tata bahasa).(Junus, 2018) 

Pelayanan Masyarakat 

Pelayanan kepada masyarakat merupakan pelayanan yang diberikan kepada public, community 

atau masyarakat seperti penggunaan fasilitas umum, berupa layanan jasa maupun non jasa. Layanan 

ini dilakukan/diberikan oleh organisasi atau instansi pemerintahan non pemerintah yang bertujuan 

memenuhi kebutuhan dasar masyarakat. Pelayanan publik merupakan refleksi dari fungsi dan tugas 

pemerintah sebagai pelayan publik (masyarakat). (Harahap, Desy Ramadhani; Utami, 2021) 

Metode Waterfall  

Metode Waterfall adalah salah satu model atau pendekatan pengembangan perangkat lunak yang 

lebih tradisional dan berurutan. Model ini menggambarkan aliran proses pengembangan perangkat 

lunak dari tahap awal hingga tahap akhir secara linear dan berurutan, mirip seperti aliran air dalam 

air terjun (waterfall). 
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Gambar.  1 Metode Waterfall 

Proses pengembangan perangkat lunak dengan metode Waterfall melibatkan beberapa tahapan 

berikut secara berurutan: 

1. Requirement Analysis (Analisis Kebutuhan) 

Tahap ini melibatkan identifikasi dan analisis kebutuhan perangkat lunak dari para pemangku 

kepentingan (stakeholders). Tim pengembang akan berkomunikasi dengan klien atau pihak 

yang membutuhkan perangkat lunak untuk memahami kebutuhan dan persyaratan yang harus 

dipenuhi. 

2. Design (Perancangan) 

Setelah kebutuhan diketahui, tim pengembang merancang desain perangkat lunak secara 

keseluruhan. Proses ini mencakup desain arsitektur, struktur, dan antarmuka perangkat lunak. 

3. Coding (Implementasi) 

Tahap ini adalah penerjemahan desain menjadi kode program yang dapat dijalankan oleh 

perangkat lunak. Tim pengembang akan menulis kode berdasarkan spesifikasi desain yang telah 

dibuat. 

4. Testing (Pengujian) 

Setelah perangkat lunak diimplementasikan, tahap pengujian dilakukan untuk memastikan 

bahwa perangkat lunak berfungsi sesuai dengan persyaratan dan spesifikasi yang telah 

ditetapkan sebelumnya. Pengujian ini mencakup tes fungsional, integrasi, dan keseluruhan 

kinerja perangkat lunak. 

5. Implementation (Penerapan) 

Setelah perangkat lunak dinyatakan siap berdasarkan hasil pengujian, perangkat lunak dapat 

diimplementasikan atau di-deploy ke lingkungan produksi untuk digunakan oleh pengguna. 

6. Maintenance (Pemeliharaan) 

Setelah perangkat lunak beroperasi secara live, tim pengembang akan terus memantau, 

memperbaiki, dan mengoptimalkan perangkat lunak sesuai kebutuhan dan umpan balik dari 

pengguna. 

 

 

METODE PENELITIAN 

Metode pengumpulan data  

1. Observasi 

Pada metode ini peneliti melakukan pengamatan mengenai surat-menyurat mulai dari pencatatan 

dan pengarsipan surat masuk, pembuatan surat keluar serta pelaporan surat masuk secara langsung 

di Kantor Kepala Desa Sambirejo Timur. 

2. Wawancara 

Peneliti melakukan pengumpulan data melalui tanya jawab secara langsung kepada Staff Pelayanan 

Umum di Kantor Kepala Desa Sambirejo Timur. 
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3. Studi pustaka 

Pada tahap ini data diperoleh dari jurnal yang terkait dengan penelitian yang dapat dijadikan sebagai 

acuan untuk membangun aplikasi ini. 

 

Metode Pengembangan Perangkat Lunak 

1. Analisis Kebutuhan Perangkat Lunak 

Mengidentifikasi permasalahan pengelolaan surat pada Kantor Kepala Desa yang masih manual. 

Solusi yang diusulkan yaitu mengembangkan aplikasi berbasis online agar pengelolaan surat dapat 

meningkat dengan efektif dan mudah diakses. Kebutuhan user aplikasi ini terfokus pada bagian 

pelayanan umum yang bertanggung jawab atas pengelolaan surat. 

2. Desain 

Rancangan yang dibuat meliputi rancangan database dengan membuat DFD (Data Flow Diagram) 

dan LRS (Logical Record Structure) menggunakan diagrams app, merancang database dengan 

menggunakan tools XAMPP Server MySql. 

Tahap ini merupakan penggabungan kebutuhan perangkat lunak dan tahap analisis kebutuhan ke 

representasi desain agar dapat diimplementasikan menjadi program pada tahap selanjutnya. 

3. Pembuatan Kode Program (Coding) 

Pada tahap ini, pembuatan kode program menggunakan Visual Studio Code dengan bahasa 

pemrograman PHP (Laravel versi 9), JavaScript (JQuery)  untuk mendukung pembuatan program, 

perangkat lunak direalisasikan dalam serangkaian program. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Rancangan Database 

1. DFD (Data Flow Diagram) 

Rancangan Data Flow Diagram surat masuk dan surat keluar yang dikelola oleh petugas. 

 
Gambar.  2 DFD (Data Flow Diagram) 
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2. LRS (Logical Record Structure) 

Rancangan Logical Record Structure surat masuk dan surat keluar yang dikelola oleh 

petugas. 

 
Gambar.  3 LRS (Logical Record Structure) 

 

 

 

Aplikasi  

Implementasi antar muka pada Aplikasi Pengelolaan Surat Menyurat Berbasis Online. 

1. Halaman Login 

Halaman Login untuk admin memasuki halaman utama aplikasi SIPAS. 

 
Gambar.  4 Tampilan Halaman Login 
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2. Halaman Dashboard (Halaman Utama) 

 
Gambar.  5 Tampilan Halaman Dashboard 

3. Halaman Unit Kerja 

Menampilkan seluruh staff atau unit kerja dalam instansi Kantor Kepala Desa Sambirejo 

Timur. 

 

 
Gambar.  6 Tampilan Halaman Unit Kerja 
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4. Halaman Surat Masuk 

Menampilkan data surat masuk yang sudah di input ke aplikasi. Admin dapat menambah surat 

masuk, menghapus, mengedit, mencari dan mencetak surat masuk. 

 
Gambar.  7 Tampilan Halaman Surat Masuk 

5. Halaman Surat Keluar 

Menampilkan data surat keluar yang sudah di input ke aplikasi. Admin dapat menambah 

surat keluar, menghapus, mengedit, mencari dan mencetak surat keluar. 

 
Gambar.  8 Tampilan Halaman Surat Keluar 
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6. Halaman Disposisi 

Menampilkan bagian disposisi surat yang berisi isi disposisi serta status. 

 
Gambar.  9 Tampilan Halaman Disposisi 

7. Halaman kategori surat 

Menampilkan kategori surat (jenis-jenis surat) yang terdapat dalam arsip. 

 

 
Gambar.  10 Tampilan Halaman Kategori 

https://doi.org/10.33395/jmp.v12i1.12962


 Jurnal Minfo Polgan 

Volume 12, Nomor 1, Agustus 2023 

DOI : https://doi.org/10.33395/jmp.v12i1.12962  

e-ISSN : 2797-3298 

p-ISSN : 2089-9424 

 

 

 

 

   
This is an Creative Commons License This work is licensed under a Creative 

Commons Attribution-NonCommercial 4.0 International License. 1652 

 

 

8. Halaman Pengguna 

Halaman ini menampilkan pengguna aplikasi yang bertanggung jawab mengelola surat. 

 
Gambar.  11 Tampilan Halaman pengguna 

9. Halaman Laporan Surat Masuk 

Menampilkan laporan surat masuk yang dapat dicetak oleh admin untuk di laporkan ke 

Bagian Umum. 

 
Gambar.  12 Tampilan Halaman Laporan Surat Masuk 
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10. Halaman Laporan Surat Keluar 

Menampilkan laporan surat keluar yang dapat dicetak oleh admin untuk di laporkan ke 

Bagian Umum 

 
Gambar.  13 Tampilan Halaman Laporan Surat Keluar 

11. Tampilan Notifikasi 

Berisi notifikasi atau pemberitahuan progress pekerjaan admin dan penerimaan surat. 

 

Gambar.  14 Tampilan Notifikasi 
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12. Halaman Pengguna (User) 

Halaman ini merupakan halaman yang disediakan untuk warga desa yang ingin membuat 

surat melalui website SIPAS. 

 

 
Gambar.  15 Tampilan Halaman User 

KESIMPULAN 

Penerapan pengelolaan surat-menyurat elektronik dalam meningkatkan pelayanan masyarakat 

berbasis online memberikan kemudahan, efisiensi, dan perlindungan data. Walaupun 

menghadirkan manfaat, perlu penyesuaian internal, serta upaya edukasi kepada masyarakat untuk 

penggunaan yang tepat dan aman. 
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