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Abstrak 

Dinas Kehutanan Provinsi Jambi merupakan instansi pemerintahan yang bertanggung jawab atas 

pengelolaan, konservasi, dan pelestarian hutan serta sumber daya alam lainnya. Dalam 

menjalankan tugasnya, instansi ini membutuhkan sistem pencatatan dan pengarsipan surat yang 

efektif dan efisien. Saat ini, proses pencatatan dan pengarsipan surat masih dilakukan secara 

manual, sehingga sering terjadi kendala dalam pencarian, penyimpanan, serta distribusi surat. Oleh 

karena itu, penelitian ini bertujuan untuk merancang dan membangun aplikasi pencatatan dan 

pengarsipan surat berbasis web guna meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan surat. 

Aplikasi ini dikembangkan menggunakan metode Waterfall yang mencakup tahapan analisis 

kebutuhan, desain sistem, pengkodean, pengujian, dan pemeliharaan. Sistem ini dibangun dengan 

menggunakan bahasa pemrograman PHP dan database MySQL serta menerapkan pemodelan 

sistem dengan Unified Modeling Language (UML) yang meliputi use case diagram, activity 

diagram, dan class diagram. Pengujian sistem dilakukan dengan metode Black Box untuk 

memastikan bahwa semua fitur berjalan sesuai dengan spesifikasi yang telah dirancang. Hasil dari 

penelitian ini adalah aplikasi pencatatan dan pengarsipan surat yang mampu mencatat, mencari, 

mengarsipkan, dan mencetak surat dengan lebih efisien, serta mempercepat proses administrasi 

surat di Dinas Kehutanan Provinsi Jambi secara lebih akurat, tertata, dan terorganisir dengan baik. 

Kata Kunci — Aplikasi Web, Pencatatan Surat, Pengarsipan Surat, Dinas Kehutanan, Waterfall. 

 

Abstract 

The Forestry Office of Jambi Province is a government agency responsible for managing, 

conserving, and preserving forests and other natural resources. In carrying out its duties, this 

agency requires an efficient and effective letter recording and archiving system. Currently, the 

process of recording and archiving letters is still done manually, leading to difficulties in 

searching, storing, and distributing letters. Therefore, this study aims to design and develop a 

web-based letter recording and archiving application to improve efficiency and accuracy in letter 

management. This application was developed using the Waterfall method, which includes 

requirements analysis, system design, coding, testing, and maintenance phases. The system was 

built using PHP programming language and MySQL database while applying system modeling 

with Unified Modeling Language (UML), including use case diagrams, activity diagrams, and 

class diagrams. The system was tested using the Black Box method to ensure that all features 

function according to the designed specifications. The results of this study are a letter recording 

and archiving application that is able to record, search, archive, and print letters more efficiently, 

as well as speed up the letter administration process at the Jambi Provincial Forestry Service 

more accurately, orderly, and well- organized. 

Keywords — Web Application, Letter Recording, Letter Archiving, Forestry Office, Waterfall.  
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1. PENDAHULUAN 

Komunikasi merupakan salah satu hal yang sangat penting dalam berorganisasi. 

Komunikasi dapat dilakukan dengan berbagai metode, salah satunya melalui surat. 

Menurut Setiabudi dalam (Novianti & Amin, 2021) definisi surat adalah alat komunikasi 

tertulis yang berasal dari suatu pihak yang ditujukan kepada pihak lain untuk 

menyampaikan tujuan surat. Jadi, menurut pengertian, surat adalah suatu alat, media yang 

digunakan untuk komunikasi tertulis yang dilakukan oleh suatu pihak kepada pihak lain 

untuk memberitahukan sesuatu atau tidak resmi agar tersampaikan meskipun tidak perlu 

bertemu langsung dengannya. Surat merupakan suatu bagian yang sangat penting dalam 

kegiatan perkantoran, baik di instansi pemerintah maupun swasta. Kegiatan perkantoran 

tidak dapat berfungsi dan berkembang dengan baik tanpa adanya komunikasi internal dan 

eksternal (Sunarto et al., 2022). 

Perkembangan TI semakin berkembang di berbagai instansi pemerintah dan swasta, 

yang dapat meningkatkan kinerja pegawai dari segi waktu, khususnya di bidang perangkat 

keras komputer. Suatu instansi yang baik seharusnya mempunyai aplikasi yang dapat 

digunakan untuk menunjang kinerja lembaga tersebut. Manfaat yang dapat dirasakan dari 

perkembangan teknologi pengelolaan data yang dapat dilakukan dengan cepat dan akurat. 

Dengan bantuan teknologi informasi, seluruh proses pengolahan data dan sistem dapat 

dilakukan di tempat yang berbeda-beda sehingga lebih efektif dan efisien (Suminten et al., 

2021).  

Di era digital saat ini, kebutuhan akan sistem sangat tinggi di berbagai sektor, 

termasuk sektor pemerintahan. Salah satu instansi pemerintah yang mempunyai peranan 

penting dalam pengelolaan sumber daya alam adalah Dinas Kehutanan Jambi. Instansi ini 

bertanggung jawab atas pengelolaan, konservasi dan konservasi hutan dan sumber daya 

lainnya di wilayah provinsi Jambi. Namun dalam menjalankan visi dan misinya, Dinas 

Kehutanan Provinsi Jambi masih menemui beberapa kendala, khususnya dalam hal 

pencatatan dan pengarsipan surat. 

Pengelolaan persuratan di lingkungan instansi termasuk Dinas Kehutanan Provinsi 

sebagian besar masih dilakukan secara manual. Proses ini kemungkinan besar mengalami 

kerugian atau kesalahan dalam klasifikasi dan pendistribusian surat. Selain itu, 

meningkatnya volume surat juga mempersulit tugas administratif dan memerlukan waktu 

yang cukup lama dalam pemrosesan pencatatan dan pencarian surat (Nasukha et al., 2024). 

Selain itu pengarsipan surat masuk masih disimpan dalam ordner atau kotak arsip 

yang diurutkan berdasarkan tanggal dan proses pengarsipan, surat masuk hanya disimpan 

dalam berkas surat pada ordner atau kotak arsip sehingga apabila berkas surat tersebut 

hilang atau rusak jika berkas tersebut dibutuhkan kembali surat akan sulit untuk 

ditemukan. 

Atas dasar kondisi tersebut, maka perlu dukungan teknologi informasi berupa 

aplikasi yang dapat mendukung pencatatan dan pengarsipan di Dinas Kehutanan Provinsi 

Jambi agar dapat berjalan dengan efektif. Aplikasi adalah sistem pengolah data yang di 

gunakan untuk mengolah menjadi sebuah informasi yang berkualitas dan dipergunakan 

untuk suatu alat bantu pengambil keputusan. Aplikasi berikut memanfaatkan perangkat 

keras dan perangkat lunak komputer, prosedur dan basis data yang bertujuan untuk 

menyediakan informasi yang mendukung operasi, manajemen, dan fungsi pengambilan 

keputusan di dalam perusahaan. Eddy Prahasta menyatakan bahwa Aplikasi adalah tugas 

khusus yang dijalankan didalam enterprise-nya secara otomatis dan semi otomatis, 

sedangkan menurut Roger S. Pressman Perangkat lunak Aplikasi adalah program-program 

mandiri yang menjawab kebutuhan bisnis yang terinci (Lubis et al., 2023). 

Berdasarkan permasalahan tersebut, dirancanglah suatu aplikasi pencatatan dan 
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pengarsipan surat yang berbasis web. Aplikasi pencatatan dan pengarsipan surat ini 

diharapkan dapat membantu proses pengelolaan dan penyimpanan surat menjadi lebih 

terorganisir serta mengurangi ketidaktepatan waktu dalam memberi tanggapan terhadap 

surat masuk. Kelebihan aplikasi ini dibandingkan aplikasi pencatatan dan pengarsipan 

yang sudah ada yaitu terdapat fitur tambah disposis yang juga bisa dicetak. 

Aplikasi ini telah dibangun dengan memperhatikan kebutuhan dan karakteristik 

khusus dari lingkungan kerja tersebut, serta mengintegrasikan prinsip-prinsip manajemen 

arsip yang baik dan praktek terbaik dalam pengelolaan surat-menyurat. Bahasa 

pemrograman yang digunakan adalah PHP, basis data yang digunakan untuk media 

penyimpanan adalah MySQL. Dan menggunakan PHP native karena memberikan 

kebebasan penuh untuk mendesain struktur aplikasi sesuai kebutuhan proyek tanpa batasan 

dari framework. Sedangkan untuk pemodelan sistemnya, yaitu use case diagram, class 

diagram, dan activity diagram. 

Aplikasi ini telah dibangun dengan memperhatikan kebutuhan dan karakteristik 

khusus dari lingkungan kerja tersebut, serta mengintegrasikan prinsip-prinsip manajemen 

arsip yang baik dan praktek terbaik dalam pengelolaan surat-menyurat. Bahasa 

pemrograman yang digunakan adalah PHP, basis data yang digunakan untuk media 

penyimpanan adalah MySQL. Dan menggunakan PHP native karena memberikan 

kebebasan penuh untuk mendesain struktur aplikasi sesuai kebutuhan proyek tanpa batasan 

dari framework. Sedangkan untuk pemodelan sistemnya, yaitu use case diagram, class 

diagram, dan activity diagram. 

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis melakukan penelitian dengan judul 

"Rancang Bangun Aplikasi Pencatatan dan Pengarsipan Surat Berbasis Web pada Dinas 

Kehutanan Provinsi Jambi".. 

2. METODE  
Metode penelitian yang digunakan dalam studi ini adalah pendekatan kualitatif. 

Metode penelitian kualitatif dipilih karena mampu memberikan pemahaman yang 
mendalam tentang fenomena yang diteliti. Penelitian kualitatif merupakan metode yang 
bertujuan untuk memahami fenomena sosial atau masalah tertentu dari sudut pandang 
subjek yang terlibat. Metode ini memungkinkan peneliti untuk melakukan wawancara 
mendalam dan observasi guna menjelaskan, merinci, dan merangkum secara rinci 
keseluruhan sistem, serta dokumentsai yang akan dibuat dan dibutuhkan. Dengan 
demikian, penelitian ini bertujuan untuk memastikan bahwa sistem yang dirancang dapat 
memenuhi standar kualitas yang diinginkan oleh konsumen.  

Generalisasi menurut Bogdan dan Biklen dalam Sugiyono (2020:7) metode 
penelitian kualitatif deskriptif adalah pengumpulan data yang berbentuk kata-kata atau 
gambar-gambar, sehingga tidak menekankan pada angka. Data yang terkumpul setelah 
dianalisis selanjutnya dideskripsikan sehingga mudah dipahami oleh orang lain. 

Dalam Memperoleh data yang diperlukan maka penulis menggunakan tiga metode 
pengumpulan data yaitu observasi, wawancara dan studi pustaka mengenai penelitian 
terkait. 
1. Observasi 

Observasi dilakukan dengan mengamati secara langsung proses pencatatan dan 
pengarsipan surat di Dinas Kehutanan Provinsi Jambi. Observasi ini bertujuan untuk 
memahami alur kerja yang berjalan saat ini, termasuk kendala yang dihadapi dalam sistem 
manual, observasi ini membantu penulis memahami situasi nyata di lapangan dan 
kebutuhan pengguna secara langsung. 
2. Wawancara 

Wawancara dilakukan dengan mengumpulkan informasi dari pegawai Dinas 
Kehutanan yang terlibat langsung dalam pengelolaan surat dan dibuat dalam bentuk matrik 
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wanwancara, matrik ini berisi informasi penting yang diperoleh dari wawancara, seperti 
pertanyaan dan jawaban dari narasumber,. Wawancara ini bertujuan untuk menggali 
informasi lebih dalam tentang sistem yang ada saat ini, harapan mereka terhadap sistem 
baru, serta fitur-fitur yang mereka anggap penting dalam aplikasi yang akan dirancang. 
3. Studi Pustaka 

Studi pustaka digunakan untuk menelusuri referensi dari literatur yang relevan, 
seperti buku, jurnal, dan dokumen resmi yang membahas tentang sistem informasi 
manajemen surat, teknologi web, dan prinsip-prinsip perancangan aplikasi. Studi pustaka 
ini membantu penulis memahami standar dan praktik terbaik dalam pengembangan 
aplikasi serupa, serta memastikan bahwa rancangan aplikasi yang penulis buat sesuai 
dengan aturan yang berlaku. 

 Selanjutnya dilakukan pengembangan sistem dengan Metode Waterfall. Metode ini 
mempunyai 5 tahapan yaitu : 

1. Analisis Kebutuhan Sistem (Requirements Definition) 
2. Desain Sistem (System and Software Design)  
3. Pengkodean (Coding) 
4. Pengujian (System Setting)  

5. Pemeliharaan (Maintenance). 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 
1. Analisis Sistem 

Spesifikasi kebutuhan dari rancang bangun aplikasi pencatatan dan pengarsipan 

surat pada Dinas Kehutanan Provinsi Jambi adalah sebagai berikut : 
a. Halaman Admin 

1) Admin dapat melakukan login 
2) Admin dapat mengelola data user 
3) Admin dapat mengelola profil instansi 
4) Admin dapat mengelola database 
5) Admin dapat mengelola surat masuk dan surat keluar 
6) Admin dapat logout dari aplikasi 

b. Halaman User 
1) User dapat melakukan Login 
2) User dapat mengelola surat masuk dan surat keluar 
3) User dapat melakukan logout 

Spesifikasi dari kebutuhan sistem informasi ticketing bus tersebut dibuatkan ke 

dalam bentuk usecase diagram seperti berikut : 
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Gambar 2 Usecase Halaman Admin dan User 

 

Setelah itu, dibuatkanlah diagram alur kerja atau proses bisnis sistem yang dibuat 

menggunakan activity diagram. Berikut beberapa activity diagram yang digambarkan 

dalam sebuah alur kerja sistem: 
1) Activity Diagram Login (Admin dan User) 
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2) Activity Diagram Mengelola data User (Admin) 

 
Gambar 4 Activity Diagram Mengelola Data User 

3) Activity Diagram tambah Surat Masuk 

 
Gambar 5 Activity Diagram tambah Surat Masuk 

4) Activity Diagram tambah Surat Keluar 

 
Gambar 6 Activity Diagram tambah Surat Keluar 
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2. Perancangan Sistem 

Rancang Bangun Aplikasi Pencatatan dan Pengarsipan Surat ini menggunakan Class 

Diagram untuk menggambarkan alur jalan dari database yang dirancang. 

 
Gambar 7 Class Diagram 

3. Hasil Perancangan Sistem 

Hasil Perancangan Sistem ini ada beberapa tampilan implementasi sistem yang 

dibangun sebagai tindak lanjut dari perancangan interface dan dibuat untuk mempermudah 

admin dan user dalam menggunakan web. 
1) Tampilan Menu Login 

 
2) Tampilan Menu Utama Admin 
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3) Tampilan Data Surat Masuk 

 
4) Tampilan Data Surat Keluar 

 
5) Tampilan Halaman Profil Instansi 

 
6) Tampilan Menu Profil Pengguna 
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KESIMPULAN 

Setelah dilakukan rancang bangun aplikasi pencatatan dan pengarsipan surat 

tersebut, maka peneliti menarik kesimpulan yaitu rancang bangun aplikasi pencatatan dan 

pengarsipan surat dibuat untuk membantu instansi dalam meningkatkan efisiensi 

pencatatan dan pengarsipan surat, mempercepat proses administrasi, meminimalisir 

kehilangan dokumen, serta mendukung terwujudnya pengelolaan surat yang lebih akurat, 

efektif, dan terorganisir dengan baik. 

Rancang Bangun Aplikasi Pencatatan dan Pengarsipan Surat tersebut berhasil dibuat 

dengan metode pengembangan waterfall, menggunakan bahasa pemrograman PHP native 

yang memberikan fleksibilitas dalam pengembangan, serta basis data MySQL sebagai 

media penyimpanan data. 

Aplikasi yang telang di rancang dan dibangun ini masih perlu untuk dikembangkan 

dan masih diperlukan untuk pemeliharaan berkala untuk mengatasi bug yang berpotensi 

bisa terjadi disaat menggunakan aplikasi tersebut. 
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