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Abstract. At the prokopim office of the Regional Secretariat of Central Lombok Regency, 

incoming letters are still stored in files that are still manual in nature, so that it is possible 

for these letters to be scattered and when looking for the desired letter you have to search 

for it one by one, and it will take a long time in the search process. The methodology used 

in making this system is a data collection method in the form of observation, interviews 

and literature study, while the analytical method used is PIECES analysis, for the design 

method using the System Development Life Cycle (SDLC). Based on the results of the 

research that the mail archiving application can accommodate the storage process 

becomes more effective, so that the search for incoming and outgoing letters is faster, the 

system can back up data, so that it can minimize damage or loss of data making incoming 

and outgoing mail reports as needed, so Facilitate reporting to superiors. 
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Abstrak. Pada kantor prokopim Setda Kabupaten Lombok tengah , surat-surat yang 

masuk  masih disimpan dalam file-file yang masih bersifat manual, sehingga 

memungkinkan surat-surat tersebut tercecer dan ketika akan mencari surat yang 

diinginkan harus dicari secara satu-persatu, dan akan membutuhkan waktu lama dalam 

proses pencariannya. Metodologi yang digunakan dalam pembuatan sistem ini adalah 

metode pengumpulan data berupa, observasi, interview dan studi pustaka, Sedangkan 

metode analisis yang digunakan adalah analisis PIECES, Untuk metode perancangan 

menggunakan Sysstem Development Life Cycle (SDLC). Berdasarkan hasil dari 

penelitian bahwa aplikasi pengarsipan surat dapat mengakomodir Proses penyimpanan 

menjadi lebih efektif, sehingga pencarian surat masuk dan surat keluar lebih cepat, sistem 

dapat membackup data, sehingga bisa meminimalisir kerusakan atau kehilangan data 

pembuatan laporan surat masuk dan surat keluar sesuai dengan kebutuhan, sehingga 

mempermudah dalam memberikan laporan kepada atasan. 

 

Kata kunci: CI Framework, Metode PIECES, Metode SDLC, Sistem Informasi. 

 

 

 



LATAR BELAKANG 

Komunikasi  merupakan  faktor  penting dalam kehidupan sehari-hari, termasuk 

dalam kegiatan berorganisasi dan perkantoran. Dalam dunia perkantoran, komunikasi 

tertulis dilakukan melalui surat. Hal ini sekaligus dapat menunjukkan dinamika atau 

kegiatan hidup suatu organisasi, oleh karena itu pengelolaan atau penanganan surat masuk 

dan surat keluar harus dilakukan setepat - tepatnya sehingga selalu dapat diikuti 

perkembangannya. Selain itu, dengan banyaknya jumlah surat, semakin muncul masalah 

efektivitas dan efisiensi dalam pengelolaan lalu lintas surat beserta pengarsipannya. Pada 

kantor prokopim, surat-surat yang masuk masih disimpan dalam file-file yang masih 

bersifat manual, sehingga memungkinkan surat-surat tersebut tercecer dan ketika akan 

mencari surat yang diinginkan harus dicari secara satu-persatu, dan akan membutuhkan 

waktu lama dalam proses pencariannya. Maka dari itu diperlukan suatu sistem pendukung 

yang mampu membantu dalam pengelolaan lalu lintas arsip surat-surat yang ada sehingga 

dapat tersusun dengan rapi dan teratur. Oleh karena itu, penulis ingin mencoba 

membangun aplikasi yang dapat membantu dalam pengelolaan lalu lintas surat dengan 

menggunakan Framework Codeigniter (CI) karena dengan Codeigniter, pengembangan 

aplikasi ini akan mengorganisasi data. 

KAJIAN TEORITIS 

Menurut  Sri Linda, Dkk Rerancangan Sistem Informasi Pengolahan Arsip Surat 

Masuk dan Surat Keluar Mc_Pal (Mahasiswa Computer Pecinta Alam) AIKOM Ternate 

Berbasis Web.  kesimpulan pada jurnal tersebut Dengan adanya sistem administrasi 

pengelolahan arsip surat masuk dan surat keluar berbasis website, dapat mempermudah 

pengurus organisasi Mahasiswa Computer Pecinta Alam dalam mengelolah arsip surat 

dari tahun ke tahun yang akan terhindar dari kerusakan, kehilangan. • Dengan adanya 

sistem administrasi pengelolaan surat masuk dan surat keluar berbasis mempermudah 

Mahasiswa Computer Pecinta Alam dalam hal pencarian arsip surat secara akurat, dan 

efisien.  Menurut fathul huda aminudin, dkk dalam jurnal nya yang berjudul  perancangan 

sistem informasi pengarsipan surat berbasis web di smk n 1 muaro jambi (studi kasus 

pengolahan data arsip) perancangan sistem informasi pengarsipan surat berbasis web di 

smk n 1 muaro jambi (studi kasus pengolahan data arsip) Setelah dilakukan 
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pengembangan terhadap sistem pengarsipan surat berbasis multiuser ini, maka dapat 

disimpulkan sebagai berikut:  

1. Aplikasi ini dikembangkan untuk memudahkan penanganan surat di Bagian 

Administrasi SMK Negri 1 Muaro Jambi. 

2. Aplikasi ini dilengkapi dengan penomoran sesuai tanggal diterima untuk surat masuk 

p-ISSN : 1907 - 3984 e-ISSN : 2541 - 1760 60 LP2M STMIK NURDIN HAMZAH 

JAMBI dan keluar serta status disposisi terhadap surat masuk. 

3. Bisa mencetak data Microsoft Excel 4. Mendapatkan informasi mengenai surat yang 

sudah mendapat disposisi. 

Menurut wanda Latumaniha dkk dalam jurnal yang berjudul Perancangan Aplikasi 

Arsip Surat Berbasis Web Menggunakan Metode Waterfall pada Bidang Akademik 

Universitas Kristen Indonesia Maluku , dengan kesimpulan Aplikasi berbasis web 

dirancang untuk mengatasi permasalahan tersebut dengan sistem utuk pengarsipan surat 

masuk dan surat keluar menggunakan metode waterfall. Hasil dari penelitian ini adalah 

aplikasi berbasis web, dengan beberapa fitur yang telah didesain berdasarkan hasil 

analisis kebutuhan seperti halaman dashboard, halaman form input surat masuk dan surat 

keluar, halaman untuk melihat data surat masuk maupun surat keluar beserta tindakan 

yang ada, halaman kelola data surat untuk mengelola data surat masuk dan keluar menjadi 

suatu laporan, pengaturan profile baik profile admin maupun tampilan profile staf dan 

halaman kelola data staf dimana admin dapat mengelola dan mengubah data staf. 

Menurut rahma azizah di dalam jurnal nya yang berjudul perancangan aplikasi arsip 

surat berbasis web di dinas komunikasi dan informatika kabupaten mandailing nat, 

dengan keseimpulan Dari perancangan aplikasi arsip surat berbasis web di Dinas 

Komunikasi dan Informatika Kabupaten Mandailing Natal, kesimpulan yang didapat 

sebagai berikut: Membuat perancangan sistem pengarsipan surat berbasis web ini dapat 

meminimalisir kehilangan data, juga dapat sebagai backup arsip surat penyimpanan 

manual dan kerusakan arsip surat. Dimana arsip surat dan informasi surat dapat disimpan 

di dalam database melalui sistem pengarsipan surat. menurut M.Khairul Azmi dkk dalam 

penelitiannya yang berjudulperancangan sistem arsip surat masuk dan keluar biro 

administrasi dan pembangunan provinsi sumatera utara berbasis web dengan kesimpulan 

Dari hasil pembahasan yang telah diuraiakan pada bagian sebelumnya dapat disimpulkan 



bahwa perancangan sistem arsip surat masuk dan surat keluar dapat memudahkan dalam 

pengarispan. Aplikasi ini juga sudah berbasis web sehingga memudahkan pengguna 

dalam mencari surat. 

METODE PENELITIAN 

 Metode pengumpulan data yang digunakan adalah metode observasi merupakan 

teknik mengumpulkan data informasi menggunakan panca indera secara langsung/real 

life pada lokasi kantor prokopim setda kabupaten Lombok tengah, Metode wawancara 

merupakan prosedur pengumpulan data dimana antara pewawancara (interviewer) dan 

responden berkomunikasi secara tatap muka guna untuk mendapatkan informasi. Pada 

tahap ini peneliti memberi pertanyaan terkait permasalahan yang dihadapi sehingga 

mendapati kesimpulan dari wawancara tersebut permasalahan yang dihadapi dikantor 

Prokopim Setda Kabupaten Lombok Tengah adalah tidak adanya  aplikasi untuk menaruh  

surat masuk dan surat keluar supaya surat surat tersebut. 

1. Perancangan Pengarsipan Surat Masuk yang Diusulkan 

 

Gambar 1.  Rancangan Surat Masuk 

a) Masyarakat mengantar surat ke TU pimpinan 
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b) TU pimpinan menerima surat tersebut tu pimpinan memberikan acc  setelah itu di 

input data dan di simpan di data base setelah tersimapn di database TU pimpinan 

mencetak laporan surat masuk dan melihat disposisi surat dan laporan masuk siap 

di antar ke pak bupati 

c) Bupati menerima surat masuk  

d) Prokopim menerima surat tersebut dan masuk ke tentatife setelah di masukkan ke 

tentatife prokopim mempalidasi jadwal 

2. Analisa pengarsipan surat masuk yang berjalan 

 

Gambar 2. Analisa Pengarsipan Surat Masuk Yang Berjalan 

a) Masyarakat mengantar surat ke TU pimpinan. 

b) TU pimpinan menerima surat tersebut dan mengantar nya ke pak bupati bupati 

menerima surat.  

c) Surat yang di terima pak bupati di antar ke TU pimpinan  tu pimpinan membuat 

disposisi langsung ke kabag umum. 

d) Setelah masuk ke kabag umum masuk ke tentatife setelah itu membuat disposisi 

arsip. 

 

 



3. Analisa Pengarsipan Surat Keluar yang Sedang Berjalan 

 

Gambar 3. Analisa Pengarsipan Surat Keluar yang Sedang Berjalan 

a) Masyarakat mengantar data surat keluar dan diserahkan ke tu pimpinan 

b) Tu pimpinan menerima surat keluar dan menginput data surat keluar tersebut dan 

diserahkan ke pak Bupati 

c) Bupati  menerima surat keluar melihat dan memberikan acc pada surat keluar 

tersebut 
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d) TU pimpinan apabila tidak di acc kembali ke sekda dan apabila di Acc oleh tu 

maka akan di serahkan ke pak bupati  

e) Setelah itu Tu pimpinan meberikan stempel, surat keluar sudah di acc dan 

distempel setelah itu Tu pimpinan mebuat laporan surat keluar dan mengirim surat 

yang sudah di acc tadi 

4. Rancangan Surat Keluar Surat Keluar 

 

Gambar  4. Rancangan Surat Keluar Surat Keluar 

 

a) Sekda mengirim surat kuluar ke tu Pimpinan 

b) TU  membuat surat keluar dan menginput data surat keluar lalu di simpan ke 

dalam database dan setelah itu cetak laporan surat keluar  

c) Prokopim menerima laporan surat keluar  

d) TU  memberikan Arsip 

 



5. Diagram Konteks 

Diagram konteks merupakan gambaran arus data secara umum dari sebuah sistem 

yang dibangun. Gambaran arus ini hanya menggambarkan data yang keluar masuk ke 

Entitas. 

 

Gambar 5. Diagram Konteks 

6. Diagram Arus Data (Level 0) 

Diagram konteks di atas merupakan suatu diagram yang masih menggambarkan 

tahapan sistem secara umum. Tahapan ini masih bisa disederhanakan lagi sehingga 

menghasilkan suatu informasi yang lebih jelas tentang alur dari sistem yang dibangun 

dalam diagram alir data level 0 berikut.Gambar diagram alir data level 0 dapat dilihat 

pada gambar 6 di bawah. 

 

Gambar 6. Diagram Arus Data (Level 0) 
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7. Perancangan Entity Relation Diagram (ERD) 

Perancangan relasi antar tabel dapat dilihat pada Gambar 7. 

 

Gambar 7. Perancangan Entity Relation Diagram (ERD) 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Halaman Login 

Halaman login ini digunakan untuk masuk ke halaman administrator. untuk masuk 

ke halaman ini admin harus memasukkan username dan password sesuai dengan yang 

sudah dimasukkan ke database. jika username benar dan password salah maka akan tetap 

berada pada halaman yang sama. 

 

Gambar 8. Halaman Login 



2. Halaman Admin  

Halaman administrator merupakan halaman untuk mengolah data. Halaman ini 

akan muncul ketika berhasil login menggunakan username dan password yang adadi 

database. Pada halaman admin ada 2 menu yakni menu refrensi, menu transaksi. 

 

Gambar 9. Halaman Admin 

3. Halaman Data Surat  

Pada menu refrensi ada halaman klasifikasi surat,berikut hasil implementasi dari 

halaman data klasifikasi surat. Pada halaman antar muka data klasifikasi surat ini akan 

menampilkan data klasifikasi. 

 

Gambar 10. Halaman Data Surat 
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4. Halaman surat masuk  

Pada halaman ini terdapat form untuk menambahkan data surat masuk. Data surat 

masuk akan secara otomatis tersimpan kedalam tabel apabila data yang diisi sudah benar 

dan sesuai dan tidak terjadi kesalahan koding. Berikut tampilan halaman input data surat 

masuk. 

 

Gambar 11. Halaman Surat Masuk 

5. Halaman Surat Keluar  

Halaman ini merupakan hasil dari cetak laporan Agenda surat keluar. Berikut 

tampilan halaman laporan data surat keluar. 

 

Gambar 12. Halaman surat keluar 



KESIMPULAN DAN SARAN 

Adapun kesimpulan dari penelitian ini telah berhasil merancang aplikasi 

pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada kantor prokopim dan peneliti juga berhasil 

mencari sistem informasi dapat mengelola data secara komputerisasi kedalam database 

melalui media web, dengan adanya aplikasi ini di harapkan dapat membantu dalam 

manajmen surat, mempermudah pencarian serta pengorganisasian data yang ada pada 

kantor prokopim. Sistem aplikasi manajemen surat dan pengarsipan memanfaatkan 

Framework Codeigniter sehingga Aplikasi lebih stabil dan mudah untuk di kembangkan. 

 

UCAPAN TERIMA KASIH (Jika Diperlukan) 

Bagian ini disediakan bagi penulis untuk menyampaikan ucapan terima kasih, baik 

kepada pihak penyandang dana penelitian, pendukung fasilitas, atau bantuan ulasan 

naskah. Bagian ini juga dapat digunakan untuk memberikan pernyataan atau penjelasan, 

apabila artikel ini merupakan bagian dari skripsi/tesis/disertasi/makalah konferensi/hasil 

penelitian. 
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