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ANALISA DESIGN SI/TI PENGELOLA SURAT BERBASIS WEB  

PADA KANTOR KECAMATAN PAKUHAJI  

DI KABUPATEN TANGERANG 
 

Hendra Mayatopani1), Siti Nurfadilah2) 

Program Studi Teknik Informatika 

Fakultas Teknik - Universitas Muhamadiyah Tangerang 

Jl Perintis Kemerdekaan I /33, Cikokol Kota Tangerang 

Email: dra_maya_topani@yahoo.com1), nurpadilah449@yahoo.co.id2) 

 

ABSTRAK 

 

Perkembangan teknologi informasi yang sangat cepat dan terbukti peran dalam 

berbagai kegiatan, sehingga mendukung kinerja peningkatan efisiensi, efektivitas 

dan produktivitas bagi berbagai instansi.Terutama pada bidang persuratan yang 

jadi salah satu bagian penting dari pemerintah merupakan salah satu bidang 

informasi dan komunikasi yang sangat potensial untuk dapat di integrasikan 

dengan kehadiran teknologi informasi. Kantor Kecamatan Pakuhaji semula 

menggunakan pelayanan penerbitan surat dilakukan dengan cara biasa, Sekdes 

atau Sekbid yang mengurus persuratan dilakukan dengan semi komputer yaitu 

dengan menggunakan Microsoft Word dalam proses pembuatan surat, kemudian 

mengisi kembali file master salah satu surat. Tidak hanya itu, pengarsipan surat 

masuk pun masih dilakukan secara manual dengan cara mencatat data surat 

masuk pada buku arsip sehingga kendala pada proses pencarian arsip lama.Untuk 

itu diperlukannya teknologi informasi dengan memanfaatkan sistem informasi 

pengasipan surat diharapkan dapat mengatasi masalah pada proses pengarsipan 

surat masuk, surat keluar, dan penerbitan surat. Dengan adanya sistem ini 

diharapkan dapat meningkatkan produktivitas petugas dalam memberikan 

pelayanan kepada masyarakat, khususnya dalam pembuatan surat-surat 

kependudukan dan pengarsipan surat masuk.  
 

Kata Kunci: Sistem Informasi,Teknologi Informasi, Sistem Pengelola Surat.
 

1. PENDAHULUAN 

Perkembangan dunia teknologi dewasa 

ini semakin berkembang dengan sangat cepat. 

Kebutuhan akan informasi sangat diperlukan 

sekali dalam memberikan pelayanan terhadap 

suatu perusahaan atau instansi pemerintah 

karena informasi ini dianggap sebagai salah 

satu acuan dalam suatu perusahaan atau 

instansi pemerintah untuk mencapai tujuan. 

Sering dengan kemajuan teknologi saat ini, 

pemakaian komputer dalam mengolah infor-

masi merupakan suatu kebutuhan yang sangat 

penting. 

Kantor Kecamatan Pakuhaji merupakan 

organisasi Pemerintah Daerah Kabupaten 

Tangerang yang mana organisasi tersebut di-

jalankan oleh aparatur Pemerintah. Camat 

yang memiliki tugas pokok membantu Bupati 

dalam penyelanggaraan bidang Pemerintah, 

bidang sosial dan bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

Pada Kantor Kecamatan Pakuhaji 

mulanya pelayanan masyarakat kependuduk-

an dilakukan dengan cara manual (konven-

sional) seperti, sekbid yang mengurus persu-

ratan membuka komputer mencari file 

microsoft office word surat yang akan dibuat-

kan, mengisi kembali file master salah satu 

surat. Tidak hanya itu, pengarsipan surat 

masuk dan keluar pun masih dilakukan secara 

manual dengan mencatat data surat masuk 

pada buku, sehingga jalannya sistem kurang 

efisien. Maka dari itu diperlukan adanya 

sebuah sistem yang terintegrasi dengan basis 

database agar dapat membantu meningkatkan 

proses pelayanan masyarakat, khususnya da-

lam pembuatan surat-surat kependudukan dan 

pengarsipan surat masuk dan pengarsipan 

surat keluar. 

Permasalahan yang dihadapi pemerin-
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tahan kecamatan paku haji dalam meren-

canakan pengembangan sistem informasi. 

1. Bagaimana perancangan sistem infor-

masi surat keluar masuk. 

2. Bagaimana mengelola sistem informasi 

surat pada kecamatan pakuhaji. 

2.  METODE PENELITIAN 

Dalam menyelesaikan peneltian ini, baik 

dalam pengumpulan data maupun  informasi 

yang diperlukan untuk mendapatkan kebe-

naran materi uraian pembahasan, penulis 

memperoleh data yang diinginkan melalui 

pengumpulan data dengan metode  pengum-

pulan data yang terdiri dari: 

a.  Metode Wawancara 

Metode ini dilakukan dengan cara me-

wawancarai seseorang yang ahli dalam 

bidangnya atau melakukan diskusi dengan 

seseorang yang mengerti terhadap materi 

bahasa agar mendapatkan bahan masukan dan 

data pendukung dalam penelitian ini. 

Penulis melakukan wawancara kepada 

sekretaris kecamatan pakuhaji untuk mem-

peroleh data-data yang diperlukan dalam 

pembuatan perancangan sistem informasi pe-

ngelola surat pada kantor Kecamatan Paku-

haji. 

 

b.  Metode Observasi 
Tujuan dilakukan observasi adalah guna 

mengetahui bagaimana jalannya sistem ma-

nual atau saat ini dan mengetahui masalah-

masalah apa saja dengan masih digunakannya 

sistem manual. Kemudian, dari masalah yang 

telah didapat dianalisis sistem seperti apa 

yang akan di rancang guna membantu jalan-

nya proses pengelolaan surat di Kantor Keca-

matan Pakuhaji Kabupaten Tangerang. 

Pada saat observasi dilakukan, penulis 

mendapatkan beberapa dokumentasi yang 

dapat di gunakan sebagai rujukan untuk pem-

buatan perancangan sistem pengelolaan surat 

pada kantor Kecamatan Pakuhaji antaranya: 

Profil Kecamatan, Struktur Organisasi Keca-

matan, Data Surat Masuk dan Surat Keluar, 

File Surat-surat Kependudukan. 

Seluruh dokumentasi tersebut dijadikan 

sebagai data yang akan diolah untuk peran-

cangan sistem informasi pengelolaan surat di 

Kantor Kecamatan Pakuhaji Kabupaten 

Tangerang. 

c.  Metode Studi Pustaka 

Dalam melakukan studi pustaka penulis 

melengkapi kekurangan-kekurangan data 

yang diperoleh dari studi lapangan. Pengum-

pulan data dengan cara mengambil dari 

sumber-sumber media cetak maupun elektro-

nik yang dapat dijadikan acuan pembahasan 

masalah. Penulis membaca dan mempelajari 

buku-buku dan situs yang penulis kunjungi 

dapat di lihat pada daftar pustaka. 

 

d.  Metode Pengembangan Sistem 

Penulis menggunakan model Sekuel 

Linier. Model ini juga disebut dengan ‘siklus 

kehidupan klasik’ atau ‘model waterfaal’, di-

mana sekuel linier mengusulkan sebuah pen-

dekatan pengembangan perangkat lunak yang 

sistematik. Penulis menerapkan beberapa 

tahap siklus pengembangan Sekuel Linier, 

terdiri dari: 

 
Gambar 1 Model Waterfall Sumber: ( Prahasta 2009 ) 

 

e.  Tahap Rekayasa Sistem dan Perenca-

naan 

Pada proses perencanaan awal ini yang 

merupakan proses awal dari dibangunnya 

suatu aplikasi, memiliki tujuan untuk mencari 

permasalahan serta kendala-kendala yang di-

hadapi serta yang sedang berjalan selama ini, 

sehingga dapat diketahui apa yang dapat di 

gunakan untuk memperbaiki sistem yang 

sudah berjalan maupun yang belum ada sama 

sekali. Dan untuk mendukung visualisasi dari 

pengelolaan surat pada kantor kecamatan ini 

maka penggunaan data spasial yang dileng-

kapi dengan data non spasial sebagai pen-

dukung dari data spasial yang digunakan. 

Metode pengembangan sistem model 

Waterfall mempunyai beberapa kelebihan dan 

kekurangan. Penulis sendiri menguraikan 

beberapa kekurangan dan kelebihan dalam 
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menggunakan model pengembangan sistem 

tersebut diantaranya yaitu: 

 

f.  Tahap Analisa Sistem 

Pada tahap analisi sistem ini, penulis 

perlu melakukan hal-hal yang berkaitan 

dengan kebutuhan akan data-data untuk 

pembuatan sistem ini. Adapun kegiatan yanag 

dilakukan dalam analisis sistem ini meliputi 

identifikasi jenis data-data, kebutuhan akan 

interface yang akan disajikan, pengolahan 

data serta fungsi-fungsi lain dalam sistem 

yang dapat mendukung dibangunnya sistem 

ini. 

 

g.  Tahap Perancangan (Desain) 

Merupakan proses bertahap yang mem-

fokuskan pada empat bagian penting, yaitu 

struktur data, arsitektur perangkat lunak, 

detail prosedur, dan karakteristik antar muka 

pemakai. 

 

h.  Tahap Kode Program (Coding) 

Pada tahap ini adalah generasi kode 

program (coding) dimana desain yang telah 

dibuat harus diterjemahkan ke dalam bentuk 

mesin yang bisa dibaca. Jika desain yang 

dilakukan dengan cara yang lengkap, maka 

pembuatan kode program (coding) dapat 

diselesaikan dengan secara mekanisme yang 

ada. 

 

i.  Tahap Pengujian Program (Testing) 

Pengujian ini dilakukan untuk memasti-

kan apakah sistem berjalan sesuai tujuan yang 

diinginkan. Pada tahap ini dapat diuraikan 

sebagai berikut: 

 

j.  Black-box Testing 

Metode ini disebut juga functional 

testing, yaitu teknik pengujian software 

dimana tidak mementingkan pengujian fungsi 

internal (source code) pada software. Pda 

teknik ini yang menjadi dasar pengujian 

adalah kesesuaian hasil keluaran software 

untuk input tertentu. Suatu software dikatakan 

telah benar apabila hasil keluaran telah sesuai 

dengan tujuan pembentukan software untuk 

input tertentu.  

 

k.  Tahap Pemeliharaan 

Tahap pemeliharaan merupakan tahap 

akhir setelah sistem diimplementasikan dan 

dapat berjalan dengan baik, tetapi pada tahap 

ini, penulis tidak akan membahas proses 

pemeliharaan pada penelitian ini. 

 

l.  Kerangka Penelitian 

 

 
Gambar 2 Kerangka Penelitian 

 

3.  HASIL DAN PEMBAHASAN 

a.  Tahap Rekayasa Sistem dan Peren-

canaan 

Perancangan Sistem Informasi Pengelola 

Surat pada kantor Kecamatan Pakuhaji Ka-

bupaten Tangerang yang berbasis web ini 

dimaksudkan untuk meningkatkan pelayanan 

yang lebih baik mengenai surat, yang meliputi 

pembuatan surat dan pengarsipan data surat 

masuk dan surat keluar pada Kantor Ke-

camatan Pakuhaji Kabupaten Tangerang, agar 

supaya petugas kecamatan yang mengurus 

persuratan lebih efektif dan efisien lagi dalam 

memberikan pelayanan kepada masyarakat. 

 

b.  Identifikasi Kebutuhan 

Mengidentifikasi hal-hal yang diperlu-

kan dalam memulai suatu penelitian meru-

pakan langkah awal dapat terwujudnya suatu 

perancangan Sistem Informasi Pengelola Su-

rat berbasis web ini yang dapat sesuai dengan 

kebutuhan pengguna. Mengidentifikasikan 

masalah  yang ada sehingga dapat memberi-

kan pemecahan masalah, menganalisis proses 

berjalannya sistem atau pun pengolahan data 

yang masih manual yakni masih berupa 

pembukuan dalam penyampaian informasi 

dan laporan yang dihasilkan pengelola surat. 

Serta mengelompokkan dan menyeleksi data-

data secara menyeluruh terhadap kebutuhan 

yang ada. Sehingga perancangan Sistem 

Informasi Pengelola Surat berbasis web ini 

dapat sesuai dengan kebutuhan pengguna 

yakni pada Kantor Kecamatan Pakuhaji Ka-

bupaten Tangerang. Adapun beberapa kebu-
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tuhan yang diharapkan sesuai dengan hasil 

wawancara dan konsultasi dengan pihak 

Sekretariat/Sekretaris adalah: 

1. Kebutuhan akan visualisasi dari data 

surat masuk dan surat keluar mau pun 

pembuatan surat keterangan dan sebagai-

nya. 

2. Sistem yang diusulkan dapat memper-

mudahkan proses updating oleh admin 

atau sekretariat/sekretaris Kecamatan 

Pakuhaji Kabupaten Tangerang untuk 

penambahan informasi pengelola surat. 

3. Sistem yang diusulkan dapat mencakup 

keseluruhan data-data surat yang ada. 

4. Sistem informasi yang diusulkan di-

harapkan dapat digunakan dengan mu-

dah.   

 

c.  Tahap Analisis Sistem 

Tahap analisis sistem bertujuan untuk 

menganalisis sistem yang sedang berjalan 

sebelumnya dan mengidentifikasikan masa-

lah-masalah yang ada.  

 

d.  Sistem Yang Berjalan 
Dalam menganalisis beberapa masalah 

pada sistem yang ada, terdapat beberapa 

kelemahan, diantaranya adalah:  

1. Data surat yang terdapat pada Kantor 

Kecamatan Pakuhaji Kabupaten Tange-

rang dalam melakukan pengelolaan surat 

masih berupa data mentah yang belum 

terintegrasi.  

2. Sistem pengelola surat yang manual dan 

yang diproses dengan metode pembu-

kuan ini sehingga terpecah-pecahnya 

data yang dimiliki oleh Kantor Keca-

matan Pakuhaji Kabupaten Tangerang. 

3. Sistem yang berjalan belum memiliki 

sistem automatisasi sehingga sulit se-

orang petugas Kecamatan Pakuhaji 

dalam melakukan pengelolaan surat.   

 

e.  Perancangan Use Case Diagram 

Use Case Diagram digunakan untuk 

menjelaskan apa yang akan dilakukan oleh 

sistem serta aktor-aktor yang akan berhu-

bungan dengan proses yang ada dalam sistem 

yang diusulkan. Diagram use case mem-

perlihatkan pada kita hubungan-hubungan 

yang terjadi antara aktor-aktor dengan use 

case-use case dalam sistem. 

 

 

f.  Use Case Diagram Admin 

 
Gambar 3 Use Case Diagram Admin 

 

g.  Use Case Diagram User 

 
Gambar 4 Use Case Diagram User 

 

h.  Perancangan Activity Diagram 

Aktivitas Activity Diagram adalah suatu 

gambaran tentang sistem yang telah dibuat 

didalam model proses bisnis. 

 

i.  Diagram Activity Login 

Adapun diagram activity login yang 

diusulkan adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 5 Activity Diagram Login 
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j.  Activity Diagram Tambah Surat 

Masuk 

Adapun diagram activity tambah surat 

masuk yang diusulkan adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 6 Activity Diagram Tambah Surat Masuk 

 

k.  Activity Diagram Tambah Surat 

Keluar 

Adapun diagram activity tambah surat 

keluar yang diusulkan adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 6 Activity Diagram Tambah Surat Keluar 

 

l.  Activity Diagram Buat Surat 

Adapun diagram activity buat surat yang 

diusulkan adalah sebagai berikut: 

Gambar 7 Activity Diagram Buat Surat 

m.  Perancangan Diagram Sequence 

Adi Nugroho (2005:92) sequence dia-

gram adalah interaction diagram yang 

memperlihatkan event-event yang berurutan 

sepanjang berjalannya waktu. Masing-masing 

sequence diagram akan menggambarkan 

aliran-aliran pada suatu use case. Sequence 

diagram admin dalam sistem informasi 

pengelola surat pada kantor kecamatan dapat 

dilihat sebagai berikut: 

Sequence Diagram Arsip Surat Masuk 

 

 
Gambar 8 Sequence Diagram Arsip Surat Masuk 

 

 
Gambar 9 Sequence Diagram Arsip Surat Masuk 

 

n.  Diagram Kelas (Class Diagram) 

Diagram kelas (class diagram) adalah 

diagaram yang digunakan untuk menam-

pilkan beberapa kelas yang ada dalam 

sistem/perangkat lunak yang sedang 

dikembangkan. Diagram kelas memberikan 

gambaran tentang sistem/perangkat lunak dan 

relasi-relasi yang ada. Adapun diagram kelas 

tahap perencangan  
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Gambar 10 Class Diagram (Diagram Kelas) 

 

 

o.  Implementsi Antar Muka  

1)  Login 

 
Gambar 14 Form Login 

 

2) Form Menu Utama Admin 

 
Gambar 15 Menu Utama Admin 
 

 

 

 

3)  Form Tambah Surat Masuk 

Gambar 17 Form Tambah Surat Masuk 

 

4)  Form Arsip Surat Keluar 

 
Gambar 18 Form Arsip Surat Keluar 
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p.  Testing  

Setiap program menjalani pengujian 

untuk memastikan bahwa program yang di 

bangun bebas dari kesalahan (bug), walaupun 

tidak menutup kemungkinan masih terjadi 

sedikit bug atau tidak 100% bebas dari bug, 

namun pengujian ini setidaknya bisa memini-

malisir kesalahan yang terjadi. 

Pengujian dilakukan menggunakan 

black box, yaitu suatu pendekatan untuk 

menguji apakah setiap fungsi di dalam 

program dapat berjalan dengan benar. Berikut 

ini tabel hasil pengujian dari aplikasi sistem 

sistem informasi pengelola surat pada kantor 

kecamatan Pakuhaji Kabupaten Tangerang. 

Salah satu tahap pengujian dilakukan pada 

form Login yang dijelaskan pada tabel 19. 
 

Tabel 19 Hasil Pengujian Dengan Pendekatan Black-

Box 

 
 

4.  KESIMPULAN 

Berdasarkan analisis masalah pada 

Perancangan Sistem Informasi Pengelola 

Surat Berbasis Website pada Kantor Keca-

matan Pakuhaji ini dapat diambil beberapa 

kesimpulan, diantaranya:  

1. Mendapatkan keefisienan waktu pada 

petugas Kecamatan Pakuhaji dalam 

melakukan proses pengelolaan surat, De-

ngan adanya perancangan sistem infor-

masi pengelola surat ini, kantor Keca-

matan Pakuhaji dapat meningkatkan 

kualitas pelayanannya dalam bidang 

persuratan.  

2. Sistem informasi pengelola surat pada 

kantor Kecamatan Pakuhaji yang telah 

dirancang ini mampu menyimpan dan 

menyediakan kembali data-data surat 

masuk, dan surat yang telah diterbitkan. 
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