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ABSTRAK 

Pengelolaan surat masuk dan keluar merupakan hal penting dalam administrasi sebuah 

instansi atau lembaga. Administrasi pengarsipan dan pengelolaan surat merupakan aktifitas yang 

sangat penting, karena dengan pengelolan surat yang baik dapat menjaga keutuhan informasi dari 
sebuah atau selembar surat, biarpun informasi tersebut tidak begitu berguna ketika surat diterima 

oleh instansi/lembaga/organisasi. Observasi dilakukan pada kantor daerah Badan Penelitian dan 

Pengembangan Daerah Provinsi Kalimantan Selatan untuk menentukan kebutuhan aplikasi yang 

dibuat. Dalam penelitian ini, dilakukan dialog dengan ketua dan pegawai yang menangani 
pengelolaan surat dan analisis literatur terkait topik penelitian. Dari hasil penelitian, dapat 

disimpulkan bahwa pengembangan sistem informasi riset, inovasi, dan kepegawaian di kantor 

tersebut dapat mempermudah pencarian dan penyajian informasi yang aktual terkait surat masuk 
dan keluar, serta memudahkan pembuatan laporan bulanan atau tahunan. Aplikasi ini dapat 

membantu petugas/admin dalam mengelola data secara efisien dan akurat. 

 

Kata Kunci : Aplikasi, Surat Masuk, Surat Keluar 

1. PENDAHULUAN 

Dengan perkembangan zaman sekarang, 

teknologi komunikasi berkembang begitu 

pesat, banyak bermunculannya berbagai alat 
telekomunikasi atau perhubungan yang 

canggih, seperti; telepon, seluler, televisi, 

radio, telegram, faksimile dan lain 
sebagainya. Namun masih ada komunikasi 

tertulis yang tidak dapat dilupakan 

keberadaannya, bahkan sampai sekarang 

masih tetap kokoh terpakai seolah tak bisa 
tergantikan oleh berbagai peralatan 

komunikasi yang canggih itu, komunikasi 

tertulis tersebut adalah surat. Namun masih 
banyak ditemukan dalam suatu instansi / 

perusahaan yang melakukan berbagai 

kesalahan dalam proses pengelolaan surat 

atau data-data penting yang ada. Seperti 
ditemukannya ada data atau surat yang 

tercecer ataupun rusak, sehingga dapat 

menyebabkan kerugian bagi perusahaan 
tersebut. 

Pengelolaan dan pengarsipan surat terdiri 

dari dua jenis surat, yaitu Pengelolaan dan 

pengarsipan surat masuk dan keluar. Adapun 
penjelasan Surat Masuk adalah seluruh surat 

yang masuk yang berasal dari 

instansi/lembaga/organisasi maupun dari 
individu yang diterima dan dikirim mamakai 

jasa pengiriman surat (Prawono and 
Pamungkas, 2015). 

 

2. TINJAUAN PUSTAKA 

Sistem 
Sistem merupakan suatu susunan yang 

teratur dari kegiatan yang saling berkaitan 

satu sama lain yang saling berhubungan. 
Sistem merupakan prosedur yang 

melaksanakan dan mempermudah salam 

kegiatan yang dilakukan suatu organisasi. 

Riset, Inovasi dan Kepegawaian 
Riset, inovasi, dan kepegawaian adalah 

konsep penting dalam pengembangan organisasi. 

Menurut Azwar (2021), riset merupakan 
kegiatan sistematis yang dilakukan untuk 

memperoleh pengetahuan yang lebih dalam dan 

komprehensif tentang suatu fenomena atau 

masalah. Inovasi, menurut Rangkuti (2019), 
adalah pengembangan produk, layanan, atau 

proses baru atau yang sudah ada dengan cara 

baru sehingga lebih efektif dan efisien. 
Sedangkan kepegawaian adalah kajian tentang 

sumber daya manusia dalam organisasi yang 

meliputi rekrutmen, seleksi, pelatihan, 
pengembangan, dan penilaian kinerja 
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3. METODE PENELITIAN 

Analisis Sistem 

1. Analisis Sistem Yang Berjalan 

Analisis sistem merupakan gambaran 
tentang sistem yang saat ini sedang berjalan 

di Kantor daerah badan penelitian dan 

pengembangan daerah provinsi kalimantan 
selatan. sistem yang digunakan masih 

sederhana dan manual yaitu dengan 

menggunakan pencatanan dengan buku. 
Analisis sistem ini bertujuan untuk membuat 

sistem yang baru agar terkomputerisasi 

sehingga dapat lebih efektif dan efisien. 

2. Analisis Kebutuhan Sistem 

Sistem baru yang diusulkan ini 

diharapkan dapat mempermudah pekerjaan 
karyawan agar dapat melakukan pekerjaan 

lebih efesien dan menghemat waktu. Proses 

yang akan dilakukan dalam penyimpanan 

dan pembuatan laporan kedalam suatu 
aplikasi berbasis web dengan database 

menggunakan MySQL dan program 

menggunakan PHP. 

3. Desain Sistem 

Setelah melakukan analisis kebutuhan 

sistem, langkah selanjutnya yaitu membuat 
desain untuk sistem yang akan digunakan. 

Desain sistem yang dibuat haruslah dapat 

mengimplementasikan kebutuhan yang telah 
didapat sebelumnya, desain sistem yang 

dibuat juga harus dapat memudahkan 

pengguna dalam hal memahami dan 

menggunakan sistem yang akan dibuat. 

4. Implementasi 

  Setelah desain sistem selesai dibuat, 
maka langkah selanjutnya adalah 

mengimplementasikan sistem yang akan 
dibuat dengan memasukkan kode-kode 

program menggunakan bahasa 
pemrograman PHP dan MySQLi agar dapat 

menjalankan algoritma yang telah dibuat 
sebelumnya dengan baik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rancangan Model Sistem 
1. Usecase Diagram

 
 

 

 

Gambar 1. Use Case 



   

2. Activity Diagram 

 
Gambar 2. Activity Diagram 

3. Relasi Tabel 

 
Gambar 3. Relasi Tabel 

 

4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Tampilan antarmuka sistem 

1. Form Login

 
Gambar 4. Form Login 

 

 

 

2. Tampilan Dashboard 

 
Gambar 5. Tampilan Dashboard 

3. Tampilan Surat Masuk 

 
Gambar 6. Tampilan Surat Masuk 

4. Tampilan Halaman Inovasi 

 
Gambar 7. Tampilan Halaman Inovasi 

5. Tampilan Halaman Surat Keluar 

 

 
 

Gambar 8. Tampilan Halaman Surat Keluar



 

6. Tampilan Halaman Penelitian 

 
Gambar 9. Tampilan Halaman Penelitian 

7. Tampilan Halaman Kenaikan Gaji 

 
Gambar 10. Tampilan Halaman Kenaikan Gaji 

 

8. Tampilan Halaman Kenaikan 
pangkat 

 
Gambar 11. Tampilan Halaman Kenaikan 

Pangkat 

9. Tampilan Halaman Surat Tugas 

Perintah 

Gambar 12. Tampilan Halaman Surat Tugas 

Perintah 

 

 

 

 

 

10. Tampilan Halaman SPPD 

 
Gambar 13. Tampilan Halaman SPPD 

11. Laporan Surat Masuk 

 
Gambar 14. Laporan Surat Masuk 

12. Laporan Inovasi 

 
Gambar 15. Laporan Inovasi



13. Laporan Surat Keluar 

 
Gambar 16. Laporan Surat Keluar 

14. Laporan Penelitian 

 
Gambar 17. Laporan Penelitian 

15. Laporan Kenaikan Gaji 

 
Gambar 18. Laporan Kenaikan Gaji 

16. Laporan Kenaikan Pangkat 

 
Gambar 19. Laporan Kenaikan Pangkat 

17. Laporan Surat Perintah Tugas 
 

 
Gambar 20. Laporan Surat Perintah Tugas 

18. Laporan SPPD 

 
Gambar 21. Laporan SPPD 

 

5. KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil penelitian, dapat 

disimpulkan bahwa penggunaan 
aplikasi pengelolaan surat secara 

digital dapat memberikan solusi bagi 

instansi/lembaga/organisasi dalam 
mengatasi permasalahan administrasi 

surat masuk dan keluar. Dengan 

aplikasi ini, proses pendataan surat 

masuk dan keluar dapat dilakukan 
dengan lebih efisien dan efektif, 

penyimpanan file surat masuk dan 

keluar lebih terstruktur, pengumpulan 
data surat masuk dan keluar lebih 

cepat, serta penggunaan aplikasi yang 

terkoneksi secara online 

memudahkan pengguna dalam 
mencari dan menyajikan informasi 

aktual terkait surat masuk dan keluar. 

Oleh karena itu, penggunaan aplikasi 
pengelolaan surat secara digital 

sangat diperlukan untuk 

meningkatkan kinerja pengelolaan 
administrasi surat pada 

instansi/lembaga/organisasi. 
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