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ABSTRAK 

 

Kantor Kelurahan merupakan instansi pemerintah yang memiliki peran penting dalam melayani masyarakat, 

salah satunya dalam hal pembuatan surat keterangan yang dibutuhkan untuk keperluan Administrasi warga. 

Jenis-jenis surat yang sering diminta antara lain Surat Keterangan Umum, Surat Keterangan Tidak Mampu 

(SKTM), Surat Keterangan Pindah, dan Surat Keterangan Kematian. Namun, permasalahan yang dihadapi saat 

ini adalah proses pelayanan yang masih bersifat manual. Hal ini memerlukan waktu yang cukup lama dan 

berpotensi menimbulkan antrian panjang di kantor kelurahan, karena petugas harus melayani setiap warga satu 

per satu secara langsung. Selain itu, sistem manual juga meningkatkan risiko terjadinya kesalahan penulisan 

data, serta kurang efektif dalam pencarian data arsip surat yang telah dibuat sebelumnya. Aplikasi ini bertujuan 

untuk mendigitalisasi proses pengajuan dan pembuatan surat, sehingga seluruh proses dapat dilakukan secara 

lebih cepat, akurat, dan terdokumentasi dengan baik. Bahasa pemrogramannya adalah PHP dan HTML, Untuk 

tampilan menggunakan CSS dan Adminlte Database menggunakan MySQL, dalam pengembangan sistem 

menggunakan metode RAD (Rapid Application Development). 

 

Kata Kunci: Administrasi; E-Kelurahan; Pelayanan; 

 

 

ABSTRACT 

 

The village office (Kantor Kelurahan) is a government institution that plays a crucial role in serving the 

community, particularly in issuing various certificate letters required for residents' administrative purposes. 

Common types of documents frequently requested include General Certificate Letters, Certificates of Poverty 

(SKTM), Certificate Letters of Relocation, and Death Certificate Letters. However, the current challenge lies in 

the manual service process. This approach is time-consuming and often leads to long queues at the village office, 

as staff must serve each resident individually in person. Furthermore, a manual system increases the risk of data 

entry errors and is less effective when searching for archived letters created previously. This application aims to 

digitize the submission and document generation process, ensuring that all procedures are carried out more 

quickly, accurately, and with proper documentation. The programming languages used are PHP and HTML, 

while the user interface utilizes CSS and AdminLTE, with MySQL as the database management system. The system 

development follows the RAD (Rapid Application Development) method. 
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PENDAHULUAN  

Kelurahan Surgi Mufti adalah wilayah kerja lurah (kepala kelurahan) sebagai perangkat daerah 

kabupaten/kota dalam wilayah kecamatan, Jenis-jenis surat yang sering diminta antara lain Surat Keterangan 

Umum, Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM), Surat Keterangan Pindah, dan Surat Keterangan Kematian. 

Di Kelurahan Surgi Mufti, sering kali terjadi ketidak jelasan informasi yang diterima oleh penduduk. 

Akibatnya, penduduk harus kembali ke kelurahan untuk melengkapi persyaratan yang kurang. Setelah persyaratan 

lengkap, penduduk mengisi formulir yang diberikan oleh staf kelurahan. Pada saat suasana ramai, formulir sering 

kali diisi secara manual oleh penduduk tanpa pendampingan dari petugas kelurahan dan akibatnya penduduk 

kurang memahami prosedur pengisian formulir dengan benar, yang dapat menyebabkan kesalahan dalam 

pengisian data Selain itu, pegawai kelurahan juga menghadapi kesulitan dalam menemukan arsip surat karena 

penataan dan penyimpanan arsip yang masih menggunakan kertas sebagai arsip utama 

Melihat permasalahan dari latar belakang tersebut maka dibuatlah judul “Aplikasi Layanan Pembuatan 

Surat  Secara  Terpadu  Pada  Kelurahan  Surgi  Mufti Berbasis Web” yang diharapkan dapat membantu kinerja 

proses pelayanan pada Kelurahan Surgi Mufti. 

 

METODE  

Pada penelitian ini ada dua metode teknik pengumpulan data penelitian yaitu dengan teknik 

pengumpulan data dan pengembangan perangkat lunak dalam pengumpulan data-data pada penelitian di 

Kelurahan Surgi Mufti ini yaitu. 

 

A. Teknik Pengumpulan Data 

1) Metode Pengamatan (Observasi) 

Dengan metode ini bisa langsung mengamati kegiatan yang sedang berlangsung di kelurahan Surgi Mufti 

bagaimana pada saat proses pelayanan. 

2) Teknik Wawancara (Interview) 

Dengan metode ini bisa berdialog secara tanya langsung kepada Karyawan di Kelurahan Surgi Mufti 

untuk lebih detail bagaimana pada saat proses pelayanan. 

3) Studi Pustaka dan Studi Dokumentasi 

ini dilakukan dengan cara mempelajari, meneliti dan menelaah berbagai literatur-literatur dari 

perpustakaan yang bersumber dari buku-buku, teks, jurnal ilmiah, situs-situs di internet, dan bacaan-

bacaan yang ada kaitannya dengan topik penelitian. 

 

B. Tahapan Pengembangan Perangkat Lunak 

Tahapan ini didasari dengan metode model Rapid Application Development (RAD yang dimana 

memudahkan dalam pengembangan sistem informasi ini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1 Model Rapid Application Development (RAD) 



 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Analisis Sistem yang Berjalan 

Merupakan gambaran tentang bagaimana sistem yang sedang berjalan di Kelurahan Surgi Mufti sebelum 

dibuatnya sistem baru. Saat ini, sistem yang digunakan masih mengandalkan Microsoft Word untuk pembuatan 

surat-menyurat. Hal ini tidak mempermudah karyawan di bidang pelayanan, karena proses pembuatan surat 

menjadi lebih lama dan kurang efisien. Setiap surat dibuat dalam satu file Word terpisah, sehingga menghabiskan 

lebih banyak ruang penyimpanan. Selain itu, sistem ini juga menyulitkan proses pengarsipan dan memperlambat 

pembuatan surat-menyurat, karena karyawan harus menunggu lebih lama dalam prosesnya. 

2. Analisis Kebutuhan Sistem 

Merupakan proses analisa yang diperlukan untuk sistem, proses ini meliputi tiga kebutuhan sistem 

yaitu kebutuhan data, kebutuhan antarmuka dan kebutuhan fungsional. 

3. Use Case Diagram 

Pada use case diagram ini merupakan proses pada interface user dan sistem. 
• Use Case Admin 

 

 

• Use Case Warga 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2 Use Case Admin 

Gambar 3 Use Case Warga 



 

4. Activity Diagram 

1) Activity Diagram Login Admin 

 

2) Activity Diagram Warga 

 

 

5. Sequence Diagram 

 

 

Gambar 4 Activity Diagram Login Admin 

Gambar 5 Activity Diagram Warga 

Gambar 6 Sequence Diagram 



 

6. Class Diagram 

 

7. Tampilan Antar Muka Masukan Sistem 

1) Form Login 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 7 Class Diagram 

Gambar 8 Form Login 



 

2) Form Registrasi 

 

3) Form Halaman Utama (Admin) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 9 Form Registrasi 

Gambar 10 Form Halaman Utama (Admin) 



 

4) Form Halaman Utama (User) 

 

5) Tampilan Form Pengajuan Surat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 11 Form Halaman Utama (User) 

Gambar 12 Tampilan Form Pengajuan Surat 



 

6) Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Tidak Mampu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7) Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Umum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 13 Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Tidak 

Mampu 

Gambar 14 Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Umum 



 

8) Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Kematian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9) Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 15 Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Kematian 

Gambar 16 Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Belum 

Memiliki Rumah 



 

10) Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Belum Pernah Menikah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11) Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Domisili 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 17 Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Belum 

Pernah Menikah 

Gambar 18 Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Domisili 



 

12) Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Pindah 

13) Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Janda/Duda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 19 Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Pindah 

Gambar 20 Tampilan Form Pengajuan Surat Keterangan Janda/Duda 



 

14) Tampilan Form Riwayat Pengajuan Surat (Admin) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15) Tampilan Form Riwayat Pengajuan Surat (Warga) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16) Tampilan Form Manajemen User 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 21 Tampilan Form Riwayat Pengajuan Surat (Admin) 

Gambar 22 Tampilan Form Riwayat Pengajuan Surat (Warga) 

Gambar 23 Tampilan Form Manajemen User 



 

17) Tampilan Form Tambah User 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18) Tampilan Form Edit User 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19) Tampilan Form Manajemen Jenis Surat 

 

Gambar 24 Tampilan Form Tambah User 

Gambar 25 Tampilan Form Edit User 

Gambar 26 Tampilan Form Manajemen Jenis Surat 



 

20) Tampilan Form Untuk Menambahkan Jenis Surat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21) Tampilan Form Untuk Edit Jenis Surat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22) Tampilan Pengelolan Ajuan Surat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 27 Tampilan Form Untuk Menambahkan Jenis Surat 

Gambar 28 Tampilan Form Untuk Edit Jenis Surat 

Gambar 29 Tampilan Pengelolan Ajuan Surat 



 

23) Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Tidak Mampu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24) Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Umum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 30 Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Tidak Mampu 

Gambar 31 Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Umum 



 

25) Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Kematian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26) Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 32 Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Kematian 

Gambar 33 Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Belum Memiliki 

Rumah 



 

27) Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Belum Pernah Menikah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28) Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Domisili 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 34 Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Belum Pernah 

Menikah 

Gambar 35 Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Domisili 



 

29) Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Pindah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30) Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Janda/Duda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 36 Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Pindah 

Gambar 37 Tampilan Menu Edit Surat Keterangan Janda/Duda 



 

8. Tampilan Antarmuka Keluaran Sistem 

1) Tampilan Laporan Surat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Tampilan Laporan Surat Keterangan Tidak Mampu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 38 Tampilan Laporan Surat 

Gambar 39 Tampilan Laporan Surat Keterangan 

Tidak Mampu 



 

3) Tampilan Laporan Surat Keterangan Umum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Tampilan Laporan Surat Keterangan Kematian 

 

 

 

 

 

 

Gambar 40 Tampilan Laporan Surat Keterangan Umum 

Gambar 41 Tampilan Laporan Surat Keterangan 

Kematian 



 

5) Tampilan Laporan Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah 

 

6) Tampilan Laporan Surat Keterangan Belum Pernah Menikah 

 

 

 

Gambar 42 Tampilan Laporan Surat Keterangan 

Belum Memiliki Rumah 

Gambar 43 Tampilan Laporan Surat Keterangan Belum 

Pernah Menikah 



 

7) Tampilan Laporan Surat Keterangan Domisili 

 

8) Tampilan Laporan Surat Keterangan Pindah 

 

Gambar 44 Tampilan Laporan Surat Keterangan Domisili 

Gambar 45 Tampilan Laporan Surat Keterangan Pindah 



 

9) Tampilan Laporan Surat Keterangan Janda/Duda 

 

10) Tampilan Laporan Surat Per Tahun 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 46 Tampilan Laporan Surat Keterangan 

Janda/Duda 

Gambar 47 Tampilan Laporan Surat Per Tahun 



 

11) Tampilan Laporan Surat Per Bulan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12) Tampilan Laporan Surat Per Status 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 48 Tampilan Laporan Surat Per Bulan 

Gambar 49 Tampilan Laporan Surat Per Status 



 

13) Tampilan Cetak Surat Keterangan Tidak Mampu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14) Tampilan Cetak Surat Keterangan Umum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 50 Tampilan Cetak Surat Keterangan Tidak 

Mampu 

Gambar 51 Tampilan Cetak Surat Keterangan 

Umum 



 

15) Tampilan Cetak Surat Keterangan Kematian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16) Tampilan Cetak Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 52 Tampilan Cetak Surat 

Keterangan Kematian 

Gambar 53 Tampilan Cetak Surat Keterangan 

Belum Memiliki Rumah 



 

17) Tampilan Cetak Surat Keterangan Belum Pernah Menikah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18) Tampilan Cetak Surat Keterangan Domisili 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 54 Tampilan Cetak Surat Keterangan 

Belum Pernah Menikah 

Gambar 55 Tampilan Cetak Surat Keterangan 

Domisili 



 

19) Tampilan Cetak Surat Keterangan Pindah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20) Tampilan Cetak Surat Keterangan Janda/Duda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 56 Tampilan Cetak Surat Keterangan 

Pindah 

Gambar 57 Tampilan Cetak Surat Keterangan 

Janda/Duda 



 

PENUTUP 

1. Kesimpulan 

Berdasarkan dari hasil analisis,perancangan dan pengujian terhadap Aplikasi Layanan Pembuatan Surat 

Secara Terpadu Pada Kelurahan Surgi Mufti Berbasis Web, maka dapat diambil kesimpulan : 

1. Dengan Adanya aplikasi dapat mempermudah karyawan atau petugas dalam melakukan pelayanan di 

kelurahan.sehingga diharapkan menjadi lebih cepat dan praktis, sehingga masyarakat tidak perlu 

menunggu lama. 

2. Semua data surat terdikumentasi dengan baik dan aman dan mempermudahnya dalam mencari data jika 

diperlukan lagi. 

3. Mempercepat pembuatan laporan sehingga memudahkan dan menjadi lebih efektif dan efisien. 

2. Saran 

Dalam penelitian ini tidak luput dari kekurangan baik secara penulisan maupun dari segi pembuatan program 

sehingga diharpkan dengan adanya saran ini dapat dikemabangkan lagi menjadi lebih baik : 

1. Aplikasi ini dapat dikembangkan menambahkan fitur SMS atau Whatshap untuk pemberitahuan kepada 

masyarakat bahwa surat sudah bisa diambil. 

2. Untuk dapat mengembangkan lagi menjadi berbasis Android 
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