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Kelurahan Sempaja Timur is a local government office that serves the
community in all matters related to governance. This office holds a

Keywords: Kelurahan plethora of data concerning incoming and outgoing correspondence.
Sempaja Timur, Design, However, the archiving of these documents is still done manually, leading
System, Mail Archiving to a buildup of letters over time. Hence, there's a need for a system capable

of handling the archiving of documents, facilitating both storage and swift,
detailed retrieval when needed. This will expedite subsequent workflow
processes.

Abstrak

Di era globalisasi ini perkembangan teknologi dari waktu ke waktu begitu pesat sehingga membuat
pekerjaan manusia dipermudah dengan adanya teknologi saat ini, yang pada umumnya akan diselesaikan dengan
cepat. Teknologi informasi pada bidang instansi mampu menjadi salah satu media pengetahuan dan pengelolaan
informasi manajemen. Kantor Kelurahan Sempaja Timur merupakan kantor milik pemerintah daerah yang
melayani masyarakat dalam melakukan semua hal yang berkaitan dengan urusan pemerintahan. Kantor Kelurahan
Sempaja Timur memiliki banyak data dalam hal pengarsipan surat masuk maupun surat keluar. Namun
pengarsipan surat masih dilakukan dengan cara manual sehingga dalam jangka waktu panjang terjadinya
penumpukan surat. Untuk itu, diperlukan sistem yang mampu menangani pengarsipan surat dalam penyimpanan
maupun pencarian suatu dokumen yang dibutuhkan di waktu yang cepat, tepat dan terperinci. Sehingga dapat
mempercepat tahapan proses pekerjaan selanjutnya.

Kata Kunci: Kelurahan Sempaja Timur, Rancangan, Sistem, Pengarsipan Surat.

PENDAHULUAN

Berkembangnya teknologi di era sekarang ini telah membuat hampir semua aspek
kehidupan tidak dapat terhindar dari penggunaan perangkat komputer. Salah satu sumber
informasi dalam organisasi yang paling berpengaruh keberadaannya adalah arsip(Hartono and
Wardani 2019). Dalam melayani masyarakat dan melakukan semua hal yang berkaitan dengan
urusan pemerintahan, kantor Kelurahan Sempaja timur memiliki cukup banyak data dalam hal
pengarsipan surat, baik surat masuk maupun surat keluar. Pengarsipan surat di Kelurahan
Sempaja timur masih manual, sehingga menyebabkan terjadinya penumpukan dan menyulitkan

dalam mencari data surat yang lama.
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Pentingnya memperkenalkan sistem pengarsipan surat yang modern dan efisien,
seperti sistem pengarsipan surat (Yanti and Rahmah 2019). Agar dapat membantu mengatasi
masalah pengarsipan surat secara manual dan memudahkan dalam pencarian data surat yang
lama. Selain itu, dapat meminimalkan risiko kerusakan fisik arsip dan memperpanjang umur
arsip tersebut (Zulfah 2018).

Pada penelitian sebelumnya yang dilakukan oleh (Saifudin and Setiaji 2019),
mengenai Sistem Informasi Arsip Surat (SINAU) Berbasis Web pada Kantor Desa
Karangsalam Kecamatan Baturraden. Sistem yang dibuat ini memudahkan petugas dalam
kegiatan pengarsipan surat masuk, surat keluar, data arsip, dan dapat dengan mudah
memberikan informasi kepada kepala desa karena admin dan sekretaris terhubung langsung
dengan kepala desa dalam satu aplikasi.

Berdasarkan penelitian tersebut, perancangan sistem pengarsipan surat perlu
dilakukan. Dengan harapan suatu sistem pengarsipan surat pada Kelurahan Sempaja Timur
Samarinda diadakan, agar pengarsipan surat di dalam instansi dapat dilakukan secara cepat dan

mudah dengan hasil yang maksimal.

METODE

Metode yang digunakan pada pengabdian ini adalah metode kualitatif yaitu
mengumpulkan datanya dengan melakukan observasi, wawancara, studi pustaka, dan
dokumentasi. Objek pada pengabdian ini adalah Kelurahan Sempaja Timur Samarinda. Subjek
dari pengabdian ini yaitu staf IT dan staf pelayanan dalam menangani surat masuk dan surat
keluar di Kelurahan Sempaja Timur Samarinda. Diagram di bawah merupakan flowchart untuk
menggambarkan langkah-langkah dalam perancangan sistem pengarsipan surat masuk dan

keluar pada Kelurahan Sempaja Timur Samarinda.

Gambar 1. Flowchart
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1. Pengumpulan Data
Adapun teknik-teknik pengumpulan data yang digunakan dalam laporan ini adalah
sebagai berikut :
a. Observasi
Observasi adalah suatu metode pengumpulan data yang melibatkan pemantauan
dan pencatatan langsung terhadap perilaku, kejadian, atau fenomena yang terjadi pada
Kantor Kelurahan Sempaja Timur.
b. Wawancara
Wawancara adalah teknik pengumpulan data dengan cara berkomunikasi atau
tanya jawab langsung dengan narasumber, yaitu Lurah dan staf kantor Kelurahan
Sempaja Timur.
c. Studi Pustaka
Studi pustaka adalah teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan
membaca, menganalisa, menyimpulkan dan mengutip bacaan-bacaan baik dari media
buku maupun internet yang berhubungan dengan aspek yang diteliti.
d. Dokumentasi
Dokumentasi merupakan teknik pengumpulan data dengan cara mengambil
gambar-gambar yang diperoleh dari tempat kerja praktek, meliputi buku-buku yang
relevan, peraturan-peraturan laporan kegiatan, foto-foto, serta data-data yang berkaitan
dengan pengabdiam.
2. Pemodelan Waterfall
Model air terjun (waterfall) atau sering disebut model sekuensial linier (sequential
linear) atau alur hidup klasik (classic cycle)(Susilo and Kurniati 2018). Model waterfall ini
adalah model yang paling banyak digunakan untuk tahap pengembangan. Alur
pengembangan sistem ini terstruktur dimulai dari perencanaan, analisa, desain,
implementasi, pengujian, dan pemeliharaan sistem. Adapun tahapan dalam model waterfall
yaitu:
a. Perencanaan Sistem
Pada tahap ini, dilakukan perencanaan kebutuhan yang diperlukan pada sistem
pengarsipan surat ini. Hasilnya yaitu admin yang memegang penuh sistem tersebut.
b. Analisa Sistem
Dalam tahap ini, kebutuhan sistem yang akan dibangun diidentifikasi dengan
menggunakan data yang telah dikumpulkan sebelumnya. Analisis kebutuhan sistem

dilakukan untuk proses penerimaan surat masuk, proses surat keluar, serta pelaksanaan
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disposisi surat. Proses analisis ini akan memberikan pemahaman yang lebih mendalam
untuk tahapan selanjutnya dalam pembuatan sistem.
Desain Sistem

Pada tahap ini, sistem direncanakan melalui pembuatan diagram use case, dan
diagram kelas berdasarkan analisis yang telah dilakukan sebelumnya. Selain itu,
tahapan ini juga melibatkan perancangan tampilan sistem pengarsipan surat yang
direpresentasikan dalam bentuk wireframe.
Implementasi

Tahap ini adalah proses untuk melakukan coding dalam pembuatan sistem
berdasarkan analisis dan desain sistem. Pemeriksaan juga dilakukan di tahap ini, apakah
sudah sesuai keinginan atau belum.
Pengujian Sistem

Setelah sistem berhasil dibuat, sistem tersebut harus diuji. Apakah sistem
tersebut terjadi error atau ada bug yang mengganggu Kinerjanya.
Pemeliharaan Sistem (Maintenance System)

Pada tahap ini, sistem akan dirawat jika ada kesalahan yang harus diperbaiki

atau penambahan fitur dalam program.

HASIL

Berikut merupakan hasil dari Perancangan Sistem Pengarsipan Surat pada

Keluraharan Sempaja Timur :

Perancangan Sistem

1.
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Use Case Diagram

Mengolah data surat

masuk

Mengolah data Surat
Keluar

Gambar 2. Use Case Diagram

Pada gambar 2, diagram use case digunakan untuk menggambarkan bagaimana aktor

berinteraksi dengan sistem. Diagram ini mengilustrasikan aktor admin dalam menggunakan

sistem untuk menyelesaikan tugas atau mencapai tujuan, sesuai dengan proses bisnis yang
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telah diidentifikasi dalam analisis sistem yang sedang berlangsung. Disini, aktor admin
memiliki objek aktivitas dalam sistem yaitu login, mengolah data surat masuk dan keluar,
mengelola disposisi, melihat surat masuk dan keluar, dan juga mencetak laporan.

2. Class Diagram

tabel_surat_masuk
tabel_pengaturan
PK | surat _id int(10
(10) PK | pengaturan id tinyint(5)
tabel_disposisi FK1 da int{10)
—Asp no_ggenda int(10) kelurahan varchar(100)
PK | disposisi_id int{10 )
disp (10) no_surat varchar(11) kecamatan varchar(100)
tujuan varchar(300) asal_surat varchar(300) tabel_user .
alamat varchar{200)
batas_wakiu date isi_surat mediumtext PK | user_id tinyint(5]
- = o vint(S) website varchar(250)
isi_disposisi mediumtext tgl_surat date username varchar(30) . . .
pemerintah varchar(100)
catatan varchar(300. tgl_diterima date assword varchar(35)
( ) 9 P ’ (35) nama_lurah varchar(200)
FK1| surat_id inf(10) file varchar(250) nama varchar{100) .
nip varchar(50)
FK2 | user_id tinyint(5 FK2 id tinyint(5 i har(30
| y ) user_id tinyint(5) nip varchar{30) email varchar(50)
d tinyint(1)
&dmin tinyint(1) logo varchar(200)
tabel_surat_keluar FK1 | user_id tinyini(5)

PK | surat_id int(10)

FK1| no_agenda int(10)
tujuan varchar(300)
no_surat varchar(11)
isi_surat mediumtext
tgl_surat date
tgl_catat date

file varchar(250)

FK2 | user_id tinyint(5)

Gambar 3. Class Diagram

Diagram kelas (class diagram) pada gambar di atas menggambarkan struktur dalam
sebuah sistem perangkat lunak. Kotak pada diagram kelas berisi atribut-atribut yang
mewakili data yang dimiliki oleh kelas, yang nantinya akan dibuat aplikasi pengarsipan
surat masuk dan surat keluar pada kantor Kelurahan Sempaja Timur.

3. User Interface
a. Halaman Login
Halaman login berfungsi untuk pengguna dapat masuk kedalam sistem dengan

cara menginputkan username dan password yang telah terdaftar.

4 . \
LoGo
Aplikasi Pengarsipan Surat
Kelurahan Sempaja Timur

& Username

= Password

Login

./

Gambar 4. Halaman Login
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b. Halaman Beranda
Halaman beranda adalah halaman pertama yang dilihat oleh pengguna saat
mereka mengakses situs web atau aplikasi. Halaman beranda ini berisi menu navigasi,

dan informasi jumlah surat masuk, surat keluar, disposisi, dan admin.

Arsip Surat =
Kelurahan Sempaja Timur
M Home
= Surat -
i Daftar Surat =
A Disposisi
(B ouoss | e Surat Masuk & surat Keluar
& Profil
Q Pengaturan
E o e [ ) o
Disposisi =a Admin
Admin

Gambar 5. Halaman Beranda

c. Tambah Surat Masuk
Halaman ini berfungsi untuk menginput surat masuk dengan memasukkan
beberapa informasi seperti nomor agenda, nomor surat, tanggal surat, asal surat, isi

surat, dan file.

Arsip Surat |

Tambah Surat Masuk

Nomor Agenda Asal Surat
Nomor Surat Isi Surat

Tanggal Surat & “ »

Save Cancel

Gambar 6. Tambah Surat Masuk

d. Tambah Surat Keluar
Halaman ini berfungsi untuk menginput surat keluar dengan memasukkan
beberapa informasi seperti nomor agenda, nomor surat, tanggal surat, tujuan surat, isi

surat, dan file.

Arsip Surat | =
Tambah Surat Keluar
Nomor Agenda Tujuan Surat
Nomor Surat Isi Surat
Tanggal Surat “
Save Cancel

Gambar 7. Tambah Surat Keluar
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e. Disposisi

Halaman ini berfungsi untuk menginput disposisi surat masuk dengan

memasukkan beberapa informasi seperti tujuan, isi disposisi, batas waktu, dan catatan.

Arsip Surat ‘

Tambah Disposisi

Tujuan Isi Disposisi

Batas Waktu Catatan

Save Cancel

Gambar 8. Disposisi
f. Daftar Surat Masuk

Halaman ini merupakan tampilan daftar surat masuk yang telah diinputkan,
pada halaman ini surat dapat diedit, hapus, disposisi, maupun di cetak.

Arsip Surat |

Daftar Surat Masuk

&> Tampilkan

Tanggal
NoAgenda MNoSurat  Tanggal D)

Gambar 9. Daftar Surat Masuk
g. Daftar Surat Keluar

Halaman ini merupakan tampilan daftar surat keluar yang telah diinputkan, pada
halaman ini surat dapat diedit dan dihapus.

Arsip Surat |

Daftar Surat Keluar

€& Tampilkan

Cetak rgn

No Agenda No Surat Tanggal Tujuan Surat  IsiRingkas  Pengelola  Tindakan

Edit Del

Gambar 10. Daftar Surat Keluar
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h. Profil
Halaman ini merupakan tampilan untuk mengedit informasi profil pengguna

dengan menggunakan akun yang telah terdaftar.

Arsip Surat | =
User Profile
Nama Username &
NIP Password &

# Edit Profile

Gambar 11. Profil

i. Pengaturan
Halaman ini merupakan tampilan untuk mengedit informasi instansi yang akan

tampil pada halaman beranda.

Arsip Surat |

Pengaturan Managemen Instansi
Kelurahan Pemerintah

Kecamatan Nama Lurah

Alamat NIP Lurah
Website Email
File Upload Logo Instansi
Save Cancel

Gambar 12. Pengaturan

FOTO PELAKSAAN PENGABDIAN MASYARAKAT
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Gambar 13. Dokumentasi kegiatan pengabdian

KESIMPULAN

Berdasarkan pengabdian yang telah dilakukan di Kelurahan Sempaja Timur adalah
perlunya sistem pengarsipan surat yang modern dan efisien di Kelurahan Sempaja Timur,
karena sistem dapat meminimalkan risiko penumpukan surat, meningkatkan kecepatan
pencarian, dan memperpanjang umur arsip. Oleh karena itu, diperlukan perancangan sistem
pengarsipan surat sebelum membuat sistem tersebut. Dalam mengumpulkan data, teknik yang
digunakan pada pengabdian ini adalah observasi, wawancara, studi pustaka, dan dokumentasi.
Pada tahap perancangan sistem terdapat pembuatan diagram use case dan diagram class untuk
mengetahui interaksi antara pengguna dengan sistem dan juga mengetahui struktur data sistem,
dan pembuatan desain sistem pada user interface untuk memvisualisasikan sistem yang akan
dibuat.
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