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Abstrak- Surat-menyurat merupakan kegiatan operasional ruti yang dilakukan oleh setiap personal dalam suatu
organisasi atau perkantoran. Proses surat-menyurat formal terkait dengan aspek legal dan umumnya tertuang dalam
dokumen dinas tertulis. Lalulintas dokumen, surat, nota dinas, atau memo dinas antar personal atau unit kerja dapat
berkembang menjadi sangat besar sehingga memerlukan upaya juga semakin besar. Setiap personal atau unit kerja
yang menerima atau mengeluarkan dokumen harus melakukan verifikasi sesuai kewenagan. Berdasarkan
pengamatan peneliti yang dilakukan pada 10 Januari 2022, bahwa Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama
belum mempunyai aplikasi untuk mengelola persuratan (surat masuk dan keluar). pengelolaan persuratan saat ini
masih manual, hanya menggunakan Microsoft Excel untuk pendataan penomoran surat keluar dan pendataan surat-
surat masuk. Padahal, menurut data statistik persuratan tahun 2020, terdapat 905 eksemplar surat masuk dan 2506
eksemplar surat keluar. Begitu banyaknya persuratan yang ada di Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama,
jika penomoran dan penginputan surat masih manual, maka akan menghambat pekerjaan.

Kata Kunci: Surat-menyurat, Dokumen, Aplikasi

Abstract- Correspondence is a routine operational activity carried out by every person in an organization or office.
The process of formal correspondence is related to legal aspects and is generally contained in written official
documents. The traffic of documents, letters, official notes, or official memos between personal or work units can
grow to be very large so that it requires even greater effort. Every personal or work unit that receives or issues
documents must verify according to authority. Based on researchers' observations made on January 10, 2022, the
Ministry of Religion's Research and Development and Training Agency does not yet have an application for
managing correspondence (incoming and outgoing letters). Mail management is currently still manual, only using
Microsoft Excel for data collection on outgoing mail numbering and incoming mail data collection. In fact,
according to statistical data for 2020, there were 905 copies of incoming letters and 2,506 copies of outgoing letters.
There are so many letters in the Research and Development and Training Agency of the Ministry of Religion, if the
numbering and input of letters is still manual, it will hinder work.

Keywords: Correspondence, Documents, Applications

1. PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang sangat pesat mendorong berbagai
lembaga memanfaatkan sistem informasi manajemen persuratan untuk meningkatkan efektivitas dan
fleksibilitas dalam mengelola persuratan. Sistem informasi manajemen persurataan merupakan
kemajuan dalam pengelolaan persuratan dengan web browser sebagai medianya dan terkoneksi dengan
internet. Surat-menyurat merupakan kegiatan operasional ruti yang dilakukan oleh setiap personal dalam
suatu organisasi atau perkantoran. Proses surat-menyurat formal terkait dengan aspek legal dan
umumnya tertuang dalam dokumen dinas tertulis. Lalulintas dokumen, surat, nota dinas, atau memo
dinas antar personal atau unit kerja dapat berkembang menjadi sangat besar sehingga memerlukan upaya
juga semakin besar. Setiap personal atau unit kerja yang menerima atau mengeluarkan dokumen harus
melakukan verifikasi sesuai kewenagan.

Badan Litbang dan Diklat merupakan salah satu unit eselon | di bawah Kementerian Agama.
Salah satu dari tujuh kebijakan prioritas Menteri Agama Yauqt Cholil Qoumas di Kementerian Agama
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adalah transformasi digital. Menurut Al-Asyhar (2021) bahwa Menteri Agama selalu menekankan
transformasi digital di Kementerian Agama sebagai keharusan. Hal tersebut dikarenakan Kementerian
Agama adalah satu-satunya instansi pemerintah yang menjadi referensi paling penting bagi seluruh
warga bangsa. Setiap WNI pasti memerlukan Kementerian Agama. Oleh karena itu, untuk mendukung
kebijakan Menteri Agama tersebut, Badan Litbang dan Diklat selalu berinovasi.

Berdasarkan pengamatan peneliti yang dilakukan pada 10 Januari 2022, bahwa Badan Litbang
dan Diklat Kementerian Agama belum mempunyai aplikasi untuk mengelola persuratan (surat masuk
dan keluar). pengelolaan persuratan saat ini masih manual, hanya menggunakan Microsoft Excel untuk
pendataan penomoran surat keluar dan pendataan surat-surat masuk. Padahal, menurut data statistik
persuratan tahun 2020, terdapat 905 eksemplar surat masuk dan 2506 eksemplar surat keluar. Begitu
banyaknya persuratan yang ada di Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama, jika penomoran dan
penginputan surat masih manual, maka akan menghambat pekerjaan. Berdasarkan hal tersebut, maka
peneliti mengambil judul penelitian tentang “Perancangan Sistem Informasi Persuratan Berbasis Web
dengan Metode Prototype Pada Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama”.

2. METODE

2.1. Tempat dan Waktu Penelitian

Lokasi penelitian yang dilakukan pada Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama RI, yang
beralamat di Gedung Kemeterian Agama RI, JI. M.H. Thamrin No.mor 6, RT.2/RW.1, Kb. Sirih, Jakarta,
Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10340. Visi Badan Litbang dan Diklat Kementerian
Agama periode 2015-2019 adalah Terwujudnya Bahan Penyusunan Kebijakan Berbasis Penelitian dan
Pengembangan, dan Tersedianya Sumberdaya Manusia Profesional di Lingkungan Kementerian Agama.

2.2.  Metode Pengumpulan Data
Adapun teknik-teknik pengambilan data yang peneliti lakukan dalam penelitian adalah
sebagai berikut:

a.  Observasi, dengan melakukan pengamatan langsung terhadap sistem yang sedang berjalan, saat
melakukan observasi dapat pula melakukan validasi terhadap informasi yang diberikan pada saat
wawancara. Pengumpulan data dengan mengamati langsung berdasarkan sumber-sumber yang
ada. Di dalam penelitian ini observasi dilakukan di Badan Litbang dan Diklat Kementerian
Agama.

b.  Kepustakaan, pengumpulan data yang dilakukan secara langsung dari sumber-sumber lain
seperti jurnal, skripsi, buku-buku pedoman yang berhubungan dengan penelitian ini dan
berdasarkan pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan yang berkaitan dengan
permasalahan penelitian yang dilakukan.

c. Wawancara, untuk mencari dan mengumpulkan data secara langsung dengan Kepala Bagian
Umum dan Perpustakaan serta para arsiparis Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama
untuk mengetahui kebutuhan dalam pengelolaan persuratan.

2.3.  Metode Pengembangan Sistem

Metode Pengembangan Sistem Metode prototyping adalah metode dalam pengembangan sistem
yang menggunakan metode untuk membuat program secara cepat dan bertahap sehingga pengguna dapat
mengevaluasinya dengan segera. Prototipe mewakili model produk yang akan dibangun atau
mensimulasikan struktur, fungsi, dan pengoperasian suatu sistem. Saat membuat prototipe, kita dapat
menerapkan UCD (User Centered Design) yang cocok untuk pengguna awam T1 (Teknologi Informasi).
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3. ANALISA DAN PEMBAHASAN

3.1. Analisa Sistem

Analisa sistem dilakukan untuk mendalami proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang
saat ini sedang berjalan untuk mengidentifikasi permasalahan dan kelemahan-kelemahan sistem yang
bertujuan mencari solusi melalui perbaikan dengan perancangan sistem yang sesuai dengan kebutuhan
agar menghasilkan pengelolaan surat masuk dan surat keluar dengan cepat, efektif dan efesien.

a.  Sistem Berjalan

Prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang sedang berjalan di Kantor Badan Litbang

dan Diklat Kementerian Agama Republik Indonesia melalui beberapa tahapan antara lain:

1. Prosedur Surat Masuk

- Kasubag TURT menerima dan membaca surat masuk.

- Staff meneliti dan mensortir surat masuk.

- Kemudian staff mencatat surat masuk di buku agenda

- Staff membuat lembar disposisi surat masuk

- Selanjutnya staff menyimpan file fisik surat kedalam map.

2. Prosedur surat keluar
- Kasubag TURT menerima surat keluar dari masing-masing dinas.
- Staff memberi nomor agenda surat keluar pada buku agenda surat keluar.
- Selanjutnya staff mencatat dan menyimpan file fisik keluar kedalam map.

Hasubag TWURT StaifF

mazuk dam sarac
Boelhinor

azenda

rpemlaar bembar
disposisi sumat

o sl

e eri oormer

Selesai

Gambar 1. Flowmap Sistem Berjalan Surat Masuk dan Surat Keluar

Berdasarkan hasil analisa sistem berjalan pengelolaan surat masuk dan surat keluar
yang sedang berjalan di Kantor Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama Republik
Indonesia, sistem berjalan saat ini mempunyai beberapa kelemahan, sebagai berikut:
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1. Belum efektifnya penyimpanan arsip surat masuk dan surat keluar.

2. Sulit dalam pencarian arsip surat masuk dan surat keluar karena belum menggunakan
program aplikasi yang mendukung sesuai dengan kebutuhan atau masih disimpan di
dalam map.

Sistem Usulan

Berdasarkan hasil analisa sistem berjalan maka dapat disimpulkan analisa sistem usulan
pengelolaan arsip secara dinamis, efektif dan efesien. Tujuan dari perancangan Sistem Informasi
Arsip Surat Masuk dan Surat Keluarm sebagai berikut :

1. Mempermudah pengelolaan surat masuk dan surat keluar.

2. Mempermudah pengarsipan surat masuk dan surat keluar.

3. Mempermudah pencarian file surat masuk dan surat keluar.

4. Mempermudah tracking surat dapat dengan cepat dilakukan.

Kasubag TULURT Staftf

[ rAwlai ]

k3

Plemersosa damn
membacs surst
mmasuk dam sarat
Boelinar

Gambar 2. Flowmap Sistem Usulan Surat Masuk dan Surat Keluar

Adapun alur proses sistem usulan, sebagai berikut:

1. Kasubag TURT menerima dan membaca surat masuk.

2. Staff meneliti dan mensortir surat masuk.

3. Staff melakukan CRUD surat masuk dan surat keluar pada sistem selian itu penomoran
otomatis pada surat keluar sesuai dengan Kklasifikasi surat keluar.

4, Staff melakukan upload file pada sistem sebagai backup file selain itu untuk memudahkan
pencarian file arsip surat masuk dan surat keluar.

Perancangan Sistem

Use Case Diagram

Use Case Diagram adalah diagram yang Mendefinisikan interaksi aktor dengan system yaitu
admin dan petugas pengelola surat, selain itu Mendefinisikan aktivitas yang dapat dilakukan oleh
aktor dengan memberikan penjelasan singkat, sehingga dapat dengan mudah di pahami.
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uc Use Case Model _~

i surat | 5 E
masuk dan surat R Admin
Patugas el dan surat keluar

surat keluar

Kelola Master Data
Pengguna, Bagian,
Pengaturan

Gambar 3. Use Case Diagram
b.  Activity Diagram
Activity Diagram yaitu diagram yang menjelaskan aliran kerja sistem yang menyesuaikan alur
proses bisnis di di Kantor Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama Republik Indonesia.
1. Activity Diagram Login
Activity diagram proses login yaitu menjelaskan alur proses user pengelola surat dapat masuk
ke dalam sistem, dengan mengisi username dan password.

act Use Case Model 7

User Sistem

Mulsi

password

Cn.-.sukan usernam gan )

Szlah

Benar

=T

Selessi

Gambar 4. Activity Diagram Login
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2. Activity Manajemen Surat Masuk
Activity kelola dokumen merupakan aktivitas dari petugas dalam mengelola dokumen surat

masuk.
act Kelola Dokumen /

Petugas Sistem

Menu halaman Utama %C Kelola suratmasuk )

ik i data surat
4 masuk

Menampilkan form
tambah data surat masuk

Menampilkan form ubah
surat masuk

Menampilkan list detail
data surat masuk

Gambar 5. Activity Manajemen Surat Masuk

3. Activity Manajemen Surat Keluar
Activity kelola dokumen merupakan aktivitas dari petugas dalam mengelola dokumen surat
keluar.
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Petugas Sistem

%( D

i form ubah
Surat ketuar

Menampilkan list detail
data surat keluar

Gambar 6. Activity Kelola Dokumen Surat Keluar

4. Kelola Master Data
Activity kelola master data merupakan aktivitas dari admin dalam mengelola master meliputi
data bagian dan data pengguna dan setting.

Admin Sistem

@ (e T )

tike
pPengguna dan bagian

i aata
pengguna dan bagian

Menampilkan form
tambah pengguna dan
bagian

%
==

i form ubah
pPengguna dan bagian

Menampilkan list detail

bagian

Gambar 7. Activity Diagram Kelola Master Data
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Sequence Diagram

1.

Sequence Diagram Login
Proses login diawali user memasukan username dan password selanjutnya sistem akan
melakukan validasi data user. Apabila data user sesuai maka sistem akan menampilkan

halamanan utama.
sd Sequence Login ~

Pengelols Arsip, FIC Arsip, : j

Assiparis Form login Controler login
1
1

.
1
1
: 3 Assan mans ioginG

2. kirim dats()

4. validssi data loginQ)

5. pesan kesalshan()

R
PR

Gambar 8. Sequence Diagram Login

Sequence Diagram Surat Masuk

Sequence diagram surat masuk menggambarkan aktivitas alur kerja aktor petugas dalam
mengelola surat masuk. Petugas memilih menu surat masuk lalu sistem menampilkan data
surat masuk selanjutnya petugas dapat menambah data surat masuk dengan menekan tombol
tambah dan sistem akan menampilkan form data kemudian menginput data surat masuk
sesuai dengan form tambah data surat masuk lalu klik simpan, setelah data tersimpan user
dapat merubah data sesuai dengan kebutuhan lalu klik simpan dan sistem akan menampilkan

=y
— "H:«g o
}' e jj 1

Gambar 9. Sequence Diagram Surat Masuk
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Sequence Diagram Surat Keluar

Sequence diagram surat keluar menggambarkan aktivitas alur kerja aktor petugas selanjutnya
petugas memilih menu surat keluar lalu sistem menampilkan data surat keluar kemudian
petugas dapat menambah data surat keluar dengan menekan tombol tambah dan sistem akan
menampilkan form data kemudian menginput data surat keluar sesuai dengan form tambah
data surat keluar lalu Klik simpan, setelah data tersimpan petugas dapat merubah data sesuai

. —

remn Leomte gamtmo

Gambar 10. Sequence Diagram Surat Keluar

Sequence Diagram Kelola Master Data Pengguna

Sequence diagram kelola master data pengguna menggambarkan aktivitas alur kerja aktor
admin dalam mengelola master data pengguna. Admin dapat memilih menu master data
pengguna lalu sistem menampilkan data pengguna selanjutnya admin dapat menambah data
pengguna dengan menekan tombol tambah dan sistem akan menampilkan form data
kemudian menginput data arsip sesuai dengan form tambah data lalu klik simpan, setelah
data tersimpan admin dapat merubah data sesuai dengan kebutuhan lalu klik simpan dan

g Miamter Dote FPengoune

Penaguna

temban pengounan

sl tamban cengounas

pppppppppp

.............

Gambar 11. Sequence Diagram Kelola Master Data Pengguna
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d. Class Diagram
Class diagram mengilustrasikan hubungan kelas-kelas disertai dengan atribut dan operasi
didalam sistem informasi persuratan pada Kantor Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama
Republik Indonesia.

Gambar 12. Class Diagram

4. IMPLEMENTASI

4.1. Menu Login

Halaman login merupakan akses untuk dapat masuk ke dalam aplikasi. Pengguna memasukkan
username dan password lalu klik login untuk masuk ke halaman utama. Apabila username dan ataupun
password yang di-input-kan tidak sesuai dengan maka pengguna tidak dapat masuk ke dalam aplikasi
sistem akan menampilkan pesan kesalahan.

SISTEM INFORMASI PERSURATAN

SIP BALITBANG

Gambar 13. Halaman Login

4.2.  Menu Utama

Menu utama merupakan halaman home yang menampilkan menu-menu yang terdapat pada
sistem informasi persuratan berbasis web Pada Badan Litbang Dan Diklat Kementerian Agama RI
meliputi surat masuk, masuk surat keluar, pelaporan surat masuk, pelaporan surat keluar serta master
data pengguna dan bagian.
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: e
SELAMAT DATANG ADMINISTRATOR ANDA LOGIN SEBAGA| SUPERADMIN
o HOME
T MASTER DATA-
- Y.
PELAPORAN SURAT MASUK SURAT KELUAR
wosour
10ATA 0DATA =
En A
Surat / Naskah Dinas Nota Dinas Surat Tugas
0 0ATA B oo EEZ3 oo

Gambar 14. Halaman Utama

4.3. Menu Halaman Surat Masuk

Menu halaman surat masuk menyajikan informasi surat masuk berdasarkan tanggal terima,
perihal dan intstansi. User dapat menambah surat masuk, edit, hapus serta user dapat melakukan
pencarian data surat masuk.

7 DNFTAR SURAT kGl o HISTORY SURAT Filtes Tabhun Surat v
idan Lithang dan Diklat | Kementerian Agama Republik Indonesia

ridata | Masukkan Oata .. Q Tompikan: |~ 10w

S R _

0330122 jadan Lithang surat reviu penerima hantuan

@ 023014 Badan Litbang surat Pembenitahuan u

mampilkan 1 s/d 2 dari 2 data

Gambar 15. Menu Halaman Surat Masuk

4.4, Menu Halaman Surat Keluar

Menu halaman surat keluar menyajikan informasi surat keluar yang masuk berdasarkan nomor
surat, tujuan, perihal dan kode klasifikasi selain itu user dapat menambah surat keluar, edit, hapus serta
melakukan pencarian data surat surat keluar.

= 0 Andreanto, S H. v
At DAFTAR SURAT KELUAR +
Baan Litbang dan Dikiat | Kementerian Agama Republik Indonesia il il Tebun Surot ¥
Cari Data Masukkan 0: Tampilican:

No.

P No. Surat Tonggel Tujuan/Penerima Perihal Kode Klasifikasi Pelgksana

It

0001 BO00L/Set EDLL/KU00.2/01/2023 20230124 Badan Litbang surat reviu penerima bantuan [ ) Arsip EE-

001 03/04/2022 20230124 Badan Litbang surat reviu penerima bantuan Arsip EE
Menamailken 1 s/d 2 dari 2 data

Gambar 16. Halaman Surat Keluar
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45, Menu Proses

Menu proses meliputi proses tambah data surat masuk dan keluar, proses hapus data surat masuk

dan keluar, proses export atau cetak laporan.
= =

A TAMEAH SURKT MASUK

KLIK/DROP FILE DISIN

Gambar 17. Halaman Menu Proses

5. KESIMPULAN

5.1. Kesimpulan

Berdasarkan pada pembahasan uraian di atas dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:

a. Perancangan sistem informasi persuratan berbasis web pada Badan Litbang dan Diklat
Kementerian Agama RI untuk mengatasi permasalahan pencatatan dan pengarsipan surat
masuk dan surat keluar serta membuat pelaporan surat masuk dan surat keluar.

b. Pengujian sistem dengan metode Black Box Testing untuk menguji fungsionalitas, input
dan Output agar sesuai dengan kebutuhan pengguna.

c. Telah dilakukan User response untuk mengukur performa sistem apakah sudah sesuai
dengan kebutuhan pengguna dalam melakukan pengelolaan surat masuk dan surat keluar
dengan efektif dan efesien. Penilaian user response melibatkan langsung user Badan
Litbang dan Diklat Kementerian Agama RI, melalui media kuisioner.

5.2. Saran

Sistem informasi persuratan berbasis web dengan metode Prototype pada Badan Litbang dan
Diklat Kementerian Agama RI dapat dikembangkan lebih baik lagi sesuai dengan kebutuhan sehingga
dapat bermanfaat bagi perancang maupun bagi pengguna Sistem informasi persuratan berbasis web
khususnya Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama RI.
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