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Abstract: This research aims to design and implement a web-based
information system for incoming and outgoing mail management in
the Tirtajaya District. Manual management of correspondence often
causes problems such as delays in administrative processes, data loss,
and difficulty in document tracking. Therefore, a more modern and
efficient approach through digitalization of information systems is
needed.

The designed web-based incoming and outgoing mail information
system has main features such as incoming mail management,
outgoing mail management, user-friendly interface, and adequate data
security. The system is built using PHP programming language and
MySQL database, and can be accessed through computers and
smartphones.

The test results show that the system can handle duplicate document
numbers properly, prevent the storage of new mail if the document
number already exists, and provide clear error messages to users. The
implementation of this information system is expected to improve
efficiency, transparency, and quality of public services in Tirtajaya
District..
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Abstrak: Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan
mengimplementasikan sistem informasi surat masuk dan surat
keluar berbasis web di Kecamatan Tirtajaya. Pengelolaan surat
secara manual sering menimbulkan masalah seperti
keterlambatan proses administrasi, kehilangan data, dan
kesulitan pelacakan dokumen. Oleh karena itu, dibutuhkan
pendekatan yang lebih modern dan efisien melalui digitalisasi
sistem informasi.

Sistem informasi surat masuk dan keluar berbasis web yang
dirancang memiliki fitur-fitur utama seperti pengelolaan surat
masuk, pengelolaan surat keluar, antarmuka pengguna yang
user-friendly, serta keamanan data yang memadai. Sistem
dibangun menggunakan bahasa pemrograman PHP dan basis
data MySQL, serta dapat diakses melalui perangkat komputer
maupun smartphone.

Hasil pengujian menunjukkan bahwa sistem dapat menangani
nomor surat yang duplikat dengan baik, mencegah
penyimpanan surat baru jika nomor surat sudah ada, dan
memberikan pesan error yang jelas kepada pengguna.
Penerapan sistem informasi ini diharapkan dapat
meningkatkan efisiensi, transparansi, dan kualitas pelayanan
publik di Kecamatan Tirtajaya.

Kata Kunci:
Surat masuk, Surat Keluar, Web, Sistem Informasi.
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PENDAHULUAN

Pengelolaan surat dalam administrasi pemerintahan merupakan aspek yang sangat penting

untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelayanan publik. Survei yang dilakukan oleh

(Yanti et al., 2023) menunjukkan bahwa pengelolaan surat secara manual tidak hanya

memperlambat proses administrasi, tetapi juga meningkatkan risiko kehilangan data dan

kesulitan dalam pelacakan dokumen. Penelitian ini mengindikasikan bahwa banyak kantor

pemerintahan masih bergantung pada metode tradisional dalam pengelolaan surat, yang

berpotensi menimbulkan berbagai kendala dalam pengambilan keputusan dan pelayanan

kepada masyarakat. Oleh karena itu, perlu adanya pendekatan yang lebih modern dan

efisien untuk menangani masalah ini, seperti yang diusulkan dalam penelitian (Hendry et

al., 2022) yang menekankan pentingnya digitalisasi dalam pengelolaan surat.
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Digitalisasi dalam pengelolaan surat diharapkan dapat meningkatkan kecepatan dan
akurasi pelayanan publik. Menurut penelitian oleh (Nilawati & Widya, 2023), penerapan
sistem informasi berbasis web dapat memberikan solusi yang signifikan untuk
meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan surat. Sistem informasi ini tidak hanya
mempermudah pencatatan surat masuk dan keluar, tetapi juga memungkinkan pelacakan
dokumen secara real-time. Dengan adanya sistem yang terintegrasi, berbagai data dapat
diakses dengan mudah oleh pihak yang berwenang, sehingga mempercepat proses
pengambilan keputusan. Penelitian oleh (Alfonsius et al., 2023) juga mengungkapkan
bahwa penerapan teknologi informasi dalam pengelolaan surat mampu mengurangi biaya
operasional dan meningkatkan transparansi dalam proses administrasi pemerintahan.
Dalam konteks Kecamatan Tirtajaya, pengembangan sistem informasi berbasis web
menjadi langkah strategis untuk mengelola surat masuk dan keluar. Penelitian oleh (hidayat
et al., 2023) menunjukkan bahwa penggunaan teknologi informasi dalam administrasi
pemerintahan dapat meningkatkan partisipasi masyarakat dan kepuasan publik. Melalui
sistem ini, masyarakat dapat lebih mudah melakukan pengajuan surat dan memantau status
dokumen mereka. Selain itu, sistem ini juga akan membantu staf administrasi dalam
melakukan pengarsipan dan pelaporan secara lebih terstruktur dan efisien. Dengan
mengadopsi teknologi yang tepat, diharapkan pengelolaan surat di Kecamatan Tirtajaya
dapat berjalan lebih baik, meningkatkan pelayanan publik, dan memenuhi tuntutan
masyarakat akan transparansi dan akuntabilitas dalam administrasi pemerintahan.
LANDASAN TEORI

1. Pengertian Surat
Surat merupakan dokumen resmi yang digunakan untuk menyampaikan informasi, baik
internal maupun eksternal. Menurut (Elisya & Lucia Kharisma, 2023), surat memiliki
fungsi sebagai bukti administratif dan sumber informasi dalam organisasi.

2. Sistem Informasi
Sistem informasi adalah kombinasi dari teknologi informasi dan aktivitas manusia yang
mendukung operasi, manajemen, dan pengambilan keputusan. (Dion Fahrul & Henri
Septanto, 2023) menyatakan bahwa sistem informasi sangat penting dalam meningkatkan
efisiensi operasional suatu organisasi.

3. Pengertian Web
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Web adalah platform yang digunakan untuk menyampaikan informasi melalui jaringan
internet. Menurut (Sopiah & Afarizki, 2023), web memungkinkan akses informasi secara
real-time dan mempermudah interaksi antara pengguna dan sistem.

4. Pengertian PHP
PHP adalah bahasa pemrograman server-side yang digunakan untuk mengembangkan
aplikasi web dinamis. (Yusri, 2024) menjelaskan bahwa PHP memiliki keunggulan dalam
kemudahan penggunaannya dan integrasi dengan berbagai sistem basis data, termasuk
MySQL.

5. Pengertian MySQL
MySQL adalah sistem manajemen basis data relasional yang populer dan bersifat open
source. (Idrus et al., 2023)menyatakan bahwa MySQL cocok digunakan untuk mengelola
data dengan volume besar dengan performa yang baik.

6. Pengertian Komputer
Komputer adalah alat elektronik yang digunakan untuk memproses data menjadi informasi
yang bermanfaat. Menurut (Riyandi et al., 2024), komputer adalah komponen utama dalam
sistem informasi, termasuk dalam pengembangan sistem berbasis web.

7. Sistem Informasi Manajemen Surat
Pengelolaan surat masuk dan keluar memiliki peran penting dalam menjaga integritas
informasi administratif di institusi pemerintahan. Sistem informasi surat yang
terkomputerisasi dapat membantu mengelola dokumen lebih efektif dan efisien. Dalam
penelitian oleh (Sopiah & Afarizki, 2023), sistem informasi surat yang terintegrasi
memungkinkan kemudahan aksesibilitas dan penyimpanan yang lebih terorganisir, yang
sangat diperlukan dalam mengurangi ketergantungan pada arsip fisik

8. Keamanan Sistem Informasi
Dalam konteks pengelolaan surat, keamanan sistem informasi sangatlah penting.
(Alfonsius et al., 2023) menyoroti bahwa implementasi keamanan dalam aplikasi berbasis
web, seperti autentikasi pengguna dan enkripsi data, dapat melindungi kerahasiaan
informasi dari akses yang tidak sah. Keamanan adalah komponen krusial dalam sistem
informasi administrasi pemerintahan karena banyaknya informasi sensitif yang harus
dilindungi.

9. Manfaat Sistem Berbasis Web dalam Administrasi

Sistem informasi berbasis web memberikan kemudahan akses, transparansi, dan efisiensi
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dalam pengelolaan administrasi. Dalam studi oleh (Loria et al., 2023), sistem berbasis web
meningkatkan efisiensi pengolahan data serta mengurangi risiko kesalahan dalam
pencatatan dan penyimpanan. Selain itu, fitur pencarian yang disediakan oleh sistem ini
memudahkan pengguna dalam menemukan surat yang diinginkan.
10. Model Pengembangan Sistem

Model pengembangan sistem yang digunakan dalam penelitian ini adalah model Waterfall.
Model ini terdiri dari tahapan analisis kebutuhan, perancangan, implementasi, pengujian,
dan pemeliharaan. (Santi & Pasaribu, 2023) menjelaskan bahwa model Waterfall cocok
digunakan dalam sistem yang memiliki kebutuhan yang jelas di awal proyek, dan

memberikan struktur yang sistematis dalam setiap tahap pengembangan

METODE PENELITIAN

Metode penelitian yang digunakan dalam pengembangan perangkat lunak ini adalah
pendekatan model Waterfall, yang merupakan salah satu metode dalam Sistem
Pengembangan Perangkat Lunak (SDLC). Model Waterfall terdiri dari beberapa tahapan
yang berurutan, yaitu analisis kebutuhan, desain sistem, implementasi, pengujian, dan
pemeliharaan. Setiap tahapan memiliki tujuan dan hasil yang spesifik, sehingga
memudahkan pengembang dalam mengelola proyek dan memastikan bahwa semua
kebutuhan pengguna terpenuhi secara sistematis (Qamaruzzaman & Sam’ani, 2023;
Utama et al., 2023). Dalam penelitian ini, model Waterfall diterapkan untuk memastikan
bahwa setiap langkah dalam proses pengembangan dilakukan dengan cermat, mulai dari
pengumpulan kebutuhan hingga pengujian akhir sistem.

HASIL DAN PEMBAHASAN

1. Deskripsi sistem yang dirancang
Sistem informasi surat masuk dan keluar berbasis web yang dirancang untuk
Kecamatan Tirtajaya bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dan transparansi dalam
pengelolaan surat menyurat. Berikut adalah gambaran umum tentang sistem yang telah
dikembangkan:

2. Fitur Utama
a) Pengelolaan Surat Masuk
Sistem memungkinkan petugas untuk menginput dan menyimpan data surat masuk
dengan detail seperti nomor surat, tanggal terima, pengirim, dan perihal. Surat yang
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telah diinput dapat dengan mudah dicari menggunakan fitur pencarian berdasarkan

berbagai kriteria.

b) Pengelolaan Surat Keluar
Pengguna dapat mengelola surat keluar dengan menginput informasi seperti nomor
surat, tanggal pengiriman, penerima, dan perihal. Surat yang telah dikirim akan
otomatis tercatat dalam sistem, memudahkan pelacakan dan pengarsipan.

3. Antarmuka Pengguna
Antarmuka sistem dirancang dengan prinsip user-friendly untuk memastikan
kemudahan penggunaan oleh petugas dan pengguna lainnya. Terdapat menu navigasi
yang jelas dan tata letak yang intuitif, sehingga pengguna dapat dengan mudah
mengakses berbagai fitur yang tersedia.

4. Keamanan Data
Sistem dilengkapi dengan fitur keamanan untuk melindungi data surat, termasuk
otentikasi pengguna dan enkripsi data. Hanya pengguna yang terotorisasi yang dapat
mengakses dan memodifikasi informasi surat, sehingga mengurangi risiko kebocoran
informasi.

5. Teknologi yang Digunakan
Sistem ini dibangun menggunakan bahasa pemrograman PHP untuk pengembangan
backend, serta HTML, CSS, dan JavaScript untuk antarmuka frontend. Basis data
menggunakan MySQL, yang memungkinkan pengelolaan data yang efisien dan cepat.

6. Platform Akses
Sistem dapat diakses melalui perangkat komputer dan smartphone yang terhubung ke
internet, memberikan fleksibilitas bagi petugas untuk mengelola surat dari lokasi
manapun.

7. Analisis Kebutuhan
Analisis kebutuhan sistem informasi surat masuk dan keluar berbasis web di
Kecamatan Tirtajaya meliputi kebutuhan fungsional dan non-fungsional. Kebutuhan
fungsional mencakup pendaftaran dan login pengguna, input data surat masuk dan
keluar, serta pencarian dan pelacakan surat. Sistem juga harus dilengkapi dengan
dashboard monitoring yang menyajikan ringkasan informasi surat. Hal ini bertujuan
untuk memastikan bahwa pengguna dapat mengelola dan memantau surat secara
efisien.
Di sisi lain, kebutuhan non-fungsional mencakup aspek keamanan, kinerja, usability,
aksesibilitas, dan ketersediaan sistem. Sistem harus menerapkan protokol keamanan
yang kuat untuk melindungi data, serta mampu memproses input dan pencarian dengan
cepat. Antarmuka pengguna perlu dirancang agar intuitif, sehingga mudah digunakan
oleh semua kalangan. Selain itu, sistem harus dapat diakses melalui berbagai perangkat
dan memiliki tingkat ketersediaan yang tinggi untuk mendukung kebutuhan pengguna
kapan saja.

3. Diagram Sistem
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Diagram sistem informasi surat masuk dan keluar berbasis web di Kecamatan Tirtajaya
terdiri dari beberapa komponen penting yang menggambarkan arsitektur dan alur kerja
sistem. Diagram konteks menunjukkan interaksi antara sistem dengan pengguna dan
entitas lain, seperti petugas administrasi dan pengirim surat. Sementara itu, diagram alur
proses menampilkan langkah-langkah dalam pengolahan surat masuk dan keluar, mulai
dari pendaftaran surat, penyimpanan data, hingga pelacakan dan pengarsipan surat.
Keberadaan diagram ini sangat penting untuk memvisualisasikan alur kerja dan struktur
sistem, sehingga memudahkan pengembang dan pemangku kepentingan dalam
memahami cara sistem beroperasi. Selain itu, diagram ini juga berfungsi sebagai panduan
dalam proses pengembangan, memastikan bahwa semua kebutuhan fungsional dan non-
fungsional dapat terpenuhi. Dengan visualisasi yang jelas, tim pengembang dapat lebih
mudah mendiskusikan perubahan atau perbaikan yang diperlukan sebelum sistem
diimplementasikan secara penuh.
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KESIMPULAN DAN SARAN
Untuk mempermudah mendapatkan akses surat masuk dan keluar secara cepat dan efektif

adalah menggunakan sistem web agar lebih mudah dan cepat, Penulis telah menyelesaikan
program dan aplikasi surat masuk dan keluar berbasis web. Saran kedepan agar lebih

banyak aplikasi aplikasi web yang lebih bervariasi.
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