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Abstract - Management of letters that use manual storage, frequent errors in data storage and mail
search. This mail archive information system is very necessary. This mail archive information system
aims to change the way in which mail is stored by reducing paperless use. This information system is
created using the Notepad ++ application. While the programming language uses PHP, Xampp is
used to run the web server, MySQL is used for database management. Life cycle model is used
waterfall, while unit testing uses blackbox testing. With paperless mail retention, errors that have
occurred so far can be minimized. The purpose of making this application is to create an information
system that processes mail archive data so that it is easier to use.
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Abstrak - Pengelolaan surat yang menggunakan penyimpanan manual sering terjadi kesalahan
dalam penyimpanan data dan pencarian surat. Sistem informasi arsip surat ini sangat diperlukan.
Sistem informasi arsip surat ini bertujuan mengubah cara penyimpanan surat dengan cara
mengurangi penggunaan kertas (paperless). Sistem informasi ini dibuat dengan menggunakan
aplikasi Notepad++. Sedangkan bahasa pemrograman menggunakan PHP, Xampp digunakan untuk
menjalankan web servemya, MySQL digunakan untuk pengelolaan database. Model alur hidup yang
digunakan adalah waterfall, sedang pengujian unit menggunakan blackbox testing. Dengan adanya
penyimpanan surat secara paperless, kesalahan yang terjadi selama ini dapat diminimalisasi. Tujuan
pembuatan aplikasi ini untuk membuat suatu sistem informasi yang mengolah data arsip surat
sehingga lebih mudah dalam penggunaannya.

Kata Kunci: Sistem Informasi, Website, Arsip Surat

1. PENDAHULUAN Jumlah surat yang dibuat dan diterima

Perubahan dan dinamika masyarakat
tertutama dalam bidang arsip surat dibutuhkan
informasi yang akurat, cepat, dan tepat.
Dengan adanya internet banyak pemerintah
desa yang telah memiliki website sebagai
identitas pemerintah desa tersebut agar lebih
dikenal dan dapat diakses oleh masyarakat
secara luas. Internet dapat digunakan untuk
mengembangkan  berbagai hal seperti
pembuatan aplikasi yang berbasis web. Tidak
seperti  website pemerintah desa pada
umumnya yang cenderung bertema tentang
company profile, aplikasi berbasis web ini lebih
kepada permasalahan internal dari suatu
pemerintah desa tersebut.

Secara administratif pemerintahan Desa
Karangsalam terdapat 15 (lima belas) RT dan
3 (tiga) RW dengan jumlah penduduk 2.412
jiwa. Dalam pelayanan kepada masyarakat
pemerintah  Desa  Karangsalam  sudah
menggunakan sistem berbasis komputer.
Namun dalam pengarsipan surat masih
menggunakan sistem manual, semua surat
dicatat dalam buku arsip surat.

oleh pemerintah Desa Karangsalam semakin
banyak dan harus diarsipkan, maka pencarian
data akan menjadi tidak efisien dalam hal
waktu dan tenaga. Kelemahan dari sistem
yang manual ini adalah data tersebut tidak
dapat tersimpan dengan baik karena mudah
sobek, buku yang dipakai mudah rusak
karena hampir setiap hari dipakai untuk
menuliskan data-data tersebut.

Untuk mengatasi masalah tersebut
maka dibutuhkan solusi untuk sistem arsip
surat berbasis website yang menawarkan
berbagai macam kemudahan bagi pemerintah
Desa Karangsalam. Salah satunya adalah
mampu mengefisiensi waktu.

2. TINJAUAN PUSTAKA

Menurut Hutahaen (2014:2)
menyimpulkan bahwa, “Sistem merupakan
suatu jaringan kerja dari prosedur-prosedur
yang saling  berhubungan, berkumpul
bersama-sama untuk melakukan kegiatan atau
sasaran yang telah ditentukan”.
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Menurut Hutahaen (2014:9)
menjelaskan bahwa “Informasi merupakan
data yang telah diolah menjadi bentuk yang
lebih berguna dan lebih berarti bagi orang lain.
Data merupakan sumber informasiyang
menggambarkan suatu kejadian-kejadian dan
kesatuan nyata”.

Menurut Mulyono dalam Meilinda (2016)
arsip merupakan penempatan kertas-kertas
pada tempat penyimpanan yang baik menurut
aturan yang telah ditentukan terlebih dahulu
sehingga setiap kertas apabila diperlukan
dapat ditemukan kembali dengan mudah dan
cepat.

Menurut Sedarmayanti dalam Meilinda
(2016), “Surat merupakan alat komunikasi
berupa tulisan yang berasal dari satu pihak
dan ditujukan kepada pihak lain untuk
menyampaikan berita”

a. Website
Menurut Puspitosari dalam  (Wijianto
and Anggoro, 2018)mengeartikan

websitesebagai halaman informasi yang
disediakan melalui jalur internal supaya bisa
diakses di seluruh dunia, selama terkoneksi
dengan jaringan internet.

Secara garis besar menurut Puspitosari
dalam Susilo  dan Kesuma (2014)
menggolongkan website menjadi beberapa
jenis yaitu:

1) Website Statis
Website Statis merupakan web yang
mempunyai halaman tetap atau tidak
berubah. Artinya, jika ingin ada perubahan
pada suatu halaman maka dilakukan
secara manual dengan memperbaikicode
yang ada dalam website tersebut.

2) Website Dinamis
Sebuahhalamanwebsite yang secara
terstruktur dibuat untuk bisamelakukan
perubahan isiwebsitesesering mungkin.

3) Website Interaktif
Website Interaktif merupakan website
dimanapenggunabisa  berinteraksi  dan
beradu pendapat mengenai ide dari
masisng-masing pengguna.

b. Bahasa Pemrograman
Bahasa pemrograman yang digunakan

dalam pembuatan website, antara lain:

1) Hypertext Prepocessor (PHP)
Menurut Tim EMS (2016:1)Hypertext
Prepocessor merupakan bahasa
pemrograman skrip pada sisi serverdan
merupakan alat yang baik sekaliuntuk
membuat halaman website yang dinamis
dan interaktif.

2) Cascading Style Sheet (CSS)

Menurut Rerung (2018:133), “Cascading
Style Sheet(CSS)digunakan untuk
mengatur tampilan dari halaman website
dan tidak bisa dipisahkan dengan HTML,
css dan html saling melengkapi dimana
HTML untuk membuat konten dan halaman
website”.

3) JavaScript
JavaScript dimulai sekitar tahun 1994, pada
tahun 1995, Brendan Eich mulai
mengembangkan sebuah bahasa
pemrograman script dinamakan Mocha.
Bahasa Mocha ditujukan untuk client side
dan juga server side.
Menurut Suryana & Koesharyatin
(2014:181) menjelaskan bahwa JavaScript
merupakan bahasascript berbasis objek
yang mengijinkanpenguna untuk
mengendalikan banyak aspek interaksi
penguna pada dokumen HTML. Semua
objet tersebut memiliki properti yang saling
berhubungan dengannya.

4) Bootstrap
Menurut Enterprise (2016:1), “Bootstrap
adalah fremework front-end yang intuitif
dan powerful untuk pengembangan aplikasi
web vyang lebih cepat dan mudah.
Bootstrap menggunakan HTML, CSS, dan
Javascript’.

c. Basis Data

Merupakan media penyimpanan data
supayabisadilakukan  pegaksesan dengan
mudah dan cepat. Fungsi utamanya untuk
memelihara data yangsudah diolah.

1) My Structure Query Language (MySQL)
Menurut Nugroho dalam Mulyanto &
Khasanah (2018) “My Structure Query
(MySQL) merupakan aplikasi pembuat dan
pengelola basis data atau Database
Management System(DBMS)”.

2) phpMyAdmin
Menurut Standysah dan Restu(2015:3)
PhpMyAdmin merupakan software
opensource  yang digunakan  untuk
menangani administrasibasis data MySQL
melalui jaringan lokal maupun internet.
phpMyAdmin mendukungberbagai operasi
MySQL antara lain mengelola basis data,
tabel-tabel, field-field, relasi-relasi,
pengurutan data, pengguna, dan perijinan.

d. Aplikasi Perangkat Lunak (Software)

1) Adobe Photoshop
Aplikasi pengolah gambar yang sangat baik
dengan segala fasilitasnya. Hasil gambar
yang diolah dengan Adobe Photoshop ini
banyak dilihat di berbagaibrosur, website,
majalah,koran dan media lainnya.
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2) XAMPP
Menurut Randi dkk (2015:2) XAMPP
merupakan perangkat open source, yang
bisa dijalankan dibanyak sistem operasi.
Fungsinya sebagai web server yang mudah
digunakan yang dapat melayani tampilan
halaman web yang dinamis yang berdiri
sendiri (localhost).

3) Notepad++
Software aplikasi sangat banyak yang
dapat mendukung pada pada pembuatan
web. Salah satunyaNotepad++ software
aplikasi yang sering ditemui. “Nofepad++
merupakan aplikasi teks editor yang gratis
serta powerfull yang dapat digunakan oleh
seorang pengembang aplikasi (programer)
untuk menuliskan sebuah kode program”.
(Supono, 2016:13).

3. METODE PENELITIAN

Menurut Rosa dan  Shalahuddin
(2013:28) "Model air terjun (waterfall)
menyediakan pendekatan alur hidup perangkat
lunak secara sekuensial atau terurut dimulai
dari analisis, desain, pengodean, pengujian,
dan tahap pendukung (support)”.

Berikut adalah gambar model air terjun:

Sy stemfinformation
angineering

analysis » design code I. test I

Sumber: Pressman dalam Randi dkk (2015:3)
Gambar 1. llustrasi Model Waterfall

4. PEMBAHASAN

Berdirinya Desa Karangsalam Lor
Kecamatan Baturraden dirintis oleh Eyang
Tjandraguna yang menjabat sebagai mandor
(kepala dukuh) Salam asal desa Kemutug Lor
pada tahun 1751 s.d. 1774. Kemudian
digantikan oleh Eyang Astradinala sebagai
Bekel pada tahun 1774 s.d. 1828. Pada tahun
1828 s.d. 1879 pertama kalinya Karangsalam
dipimpin oleh seorang lurah yaitu Eyang
Reksadipa selanjutnya digantikan oleh Eyang
Midabesari sebagai lurah Desa Karangsalam
dan digantikan oleh Eyang Kartadiwirya
sebagai Lurah pada tahun 1927-1945.
Pergantian waktu, hingga pada tahun 1945
s.d. 1964 Bapak Kromomihardjo memimpin
desa Karangsalam sebagai Lurah. Pada tahun
1964 s.d. 1989 Bapak Edy Dharsito memimpin
desa Karangsalam sebagai Kepala Desa.
Selanjutnya digantikan oleh Bapak Sujadi yang
terpilih sebagai Kepala Desa selama dua
Periode yaitu tahun 1989 s.d. 2007. Periode

tahun 2007 s.d. 2013 desa Karangsalam
dipimpin oleh Bapak Daryono sebagai Kepala
Desa, dan pada tanggal 29 Juni 2013 terpilih
kembali untuk periode 2013 s.d. 2019.

Selanjutnya digantikan oleh Bapak
Sujadi yang terpilih sebagai Kepala Desa
selama dua Periode yaitu tahun 1989 s.d.
2007. Periode tahun 2007 s.d. 2013 desa
Karangsalam dipimpin oleh Bapak Daryono
sebagai Kepala Desa, dan pada tanggal 29
Juni 2013 terpilih kembali untuk periode 2013
s.d. 2019.

Dalam Pembuatan Website Sistem
nformasi Arsip Surat (SINAU) Berbasis Web
Pada Kantor Desa Karangslam Kecamatan
Baturraden, menggunakan database dengan
beberapa tabel yaitu:

Tabel 1. Admin
.No Elemen Data Akronim Tipe Size Keterangan
1 | Id admin id_admin Int 2 Primary KEay
2 | Nama admin nama_admin Farchar 30
3 | Email admin email admin Farchar 50
4 | Passward admin pass_admin Farchar 100
5 | Level admin level_admin Farchar 20
6 | Nomor telepon telp Farchar 20
7 | Alamat Admin alamat Varchar 200
Tabel 2. Arsip
No Elemen Data Alronim Tipe Size | Keterangan
1 | Id arsip surat 1d_arsip Int 6 | Primary Key
2 | Nomor arsip surat | no_arsip Int 6
3 | Tanggal surat tanggal surat Date 15
4 | Tingkat keamanan | tingkat keamanan Varchar 20
5 | Id klasifikasi id_klasifikasi Int 2
6 | File surat file surat Varchar | 103
7 | Keterangan surat keterangan Text 100
8 | Tanggal rmput surat | tgl_imput Timestamp | 15
9 | Id admin 1d_admin Int 2

Tabel 3. Bagian

No Elemen Data Alkronim Tipe Size | Keterangan
1 | Id bagian id_bagian Int 2 | Primary Key
2 | Nama bagian nama_bagian Varchar | 50
3 | Nama ketua bagian | ketua_bagian Varchar | 50
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Tabel 4. Disposisi

No Elemen Data Akronim Tipe Size Keterangan
1 | Id disposisi id_disposisi Int 11 Primary Key
2 | Id surat masuk 1d_suratmasuk Int 3
3 | Id bagian id_bagian Int 2
4 | Catatan catatan Text 100
5 | Tanggal disposisi tgl disposisi Timestamp 15
6 | Baca baca Enum 8

Tabel 5. Klasifikasi

No Elemen Data Akronim Tipe Size Keterangan

1 | Id Klasifikasi 1d_klasifikasi Int

ta

Primary Kay

%]

Nama klasifikasi nama_klasifikasi | Varchar 100

Tabel 6. Surat Keluar

No Elemen Data Akronim Tipe Size Keterangan
1 | Id surat 1d_suratkeluar Int 11 Primary Key
2 | Tanggal surat tanggal surat Date 15
3 | Nama pembuat pengolah Varchar 100
4 | Tujuan surat tujuan_surat Varchar 150
5 | Perihal perihal Varchar 150
6 | Keterangan keterangan Text 100
7 | File surat file_surat Varchar 105
& | Nomor surat nomor_surat Varchar 100
9 | Id admin id_admin Int 2

Tabel 7. Surat Masuk

No Elemen Data Akronim Tipe Size Keterangan
1 | Id surat id_suratmasuk Int 11 Primary Key
2 | Nomor agenda ne_agenda Varchar 100
3 | Nemor surat nemor_surat Varchar 30
4 | Tanggal surat tanggal surat Date 13

Tanggal terima
5 tanggal_terima Date 15
surat
6 | Sumber surat sumber_surat Varchar 150
7 | Perihal surat perihal Varchar 150
8 | Keterangan surat keterangan Text 100
9 | Gambar surat Sfile_surat Varchar 105
10 | Baca baca Enum g
11 | Id admin id_admin Int 2

a. Kebutuhan Pengguna
1) Admin
a) Admindapat melakukan loginadmin
b) Admin dapat mengelola manajemen
surat meliputi surat masuk, surat keluar,
disposisi surat, arsip surat.

c) Admin dapat mengelola laporan dan
rekap meliputi laporan surat disposisi,
surat masuk, surat keluar, arsip surat.

d) Admin dapat mengelola  seluruh
pengaturan pada website meliputi data
bagian, data desa, data website, akun
admin.

2) Sekretaris

a) Sekretaris dapat melakukan login

b) Sekretaris dapat mengelola manajemen
surat meliputi surat masuk, surat keluar,
disposisi surat, arsip surat.

c) Sekretarisdapat mengelola laporan dan
rekap meliputi laporan surat disposisi,
surat masuk, surat keluar, arsip surat.

d) Sekretaris dapat mencetak lembar
disposisi.

e) Sekretaris dapat menambah,
mengubah, menghapus manajemen
surat meliputi surat masuk, surat keluar,
arsip surat.

3) Kepala Desa

a) Kepala desa dapat melakukan login.

b) Kepala dapat melihat seluruh isi
manajemen surat meliputi surat masuk,
surat keluar, disposisi surat, arsip surat.

c) Kepala desa dapat mendisposisikan
surat masuk.

b. Rancangan Antar Muka

Merupakan rancangan awal tampilan
suatu  websitesecara  keseluruhansebelum
website tersebut dibangun. Berikut ini
merupakan rancangan antar muka website
yang akan dibangun:

LOGIN ADMIN

Email

‘XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ‘

Password

‘XXXXXXXX ‘

‘ KODE CAPTCHA ‘ ‘ XXXXX ‘

‘ MASUK ‘

Gambar 2. Rancangan Antar Muka Login

HEADER

Notifikasi User : XXXXX

Home Telusuri Data Surat| XXXX xxxx /[ Telusuri |

Manajemen Surat Masuk
Manajemen Surat Keluar
Manajemen Arsip >
Data Laporan Surat > KONTEN
Setting >

Keluar

Gambar 3. Rancangan Antar Muka Beranda
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HEADER

Notifikasi  User: XXXXX

Data Surat Masuk

Y [ R E e DR R

[ x oooc oo oo [ [ oo

Manajemen Arsip > [Edit

Data Laporan Surat
Setting

Keluar

Gambar 4. Rancangan Antar Muka Surat
Masuk

HEADER

Notifikasi  User : XXXXX
Home Data Surat Keluar gt
Mansjemen Surat Masuk ‘ No ‘Numur s-.m‘ Tanggal ‘ Pengolah ‘ Tujuan ‘ Perihal Aksi
Mamemen S Kehwr [ X foocx ook oo [roxxx [
Manajemen Arsip > ::ﬂ"s
Data Laporan Surat Lihat
Setting >
Keluar

Gambar 5. Rancangan Antar Muka Surat
Keluar

HEADER

Notifikasi  User : XXXXX

Home Data Arsip

Manajemen Surat Masuk No | NoArmsip | Keamanan Klasifikasi | Tanggal Duta Arsip | Tanggal Input | Keterangan
X xxxx XXXX o XXXX XXX XX

Manajemen Surat Keluar

Manajemen Arsip

Data Arsip

Data Klasifikasi
Data Laporan Surat
Setting

Keluar

Gambar 6. Rancangan Antar Muka Data Arsip

HEADER

Notifikasi User : XXXXX

Home Disposisi Surat

Perihal : XXXXXXXXXX
Manajemen Surat Masuk

Tanggal Terima - [XXXXXX
Manajemen Surat Keluar Nomor Agenda o000
Manajemen Arsip Pengirim - [xxxxxx
Tanggal/No Surat XXXXXX/XXXXX
Data Laporan Surat >
Perihal XXXXXX
Keluar Keterangan + [xxoxaxxx
Lihat Surat

Disposisi Surat

Disposisikan Kepada XXXXXX
Isi Disposisi + [xxxxxx
Bagian : [xxxxxx

Simpan Disposisi

Gambar 7. Rancangan Antar Muka disposisi
Surat Masuk

c. Implementasi

Password

T
-bd37 -

SISTEM INFORMASI ARSIP SURAT DESA

o sural

Gambar 9. Implementasi Halaman Beranda

Masuk

Gambar 11. Implementasi Halaman Surat
Keluar

Gambar 12. Implementasi Halaman Data Arsip
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Gambar 13. Irhplementasi Halaman Disposisi
Surat Masuk

5. KESIMPULAN
Berdasarkan pembahasan, mengenai

Sistem Informasi Arsip Surat (SINAU) Berbasis

Web pada Kantor Desa Karangsalam

Kecamatan Baturraden diambil beberapa

kesimpulan, antara lain:

a. Sistem Informasi Arsip Surat (SINAU)
Berbasis Web pada Kantor Desa
Karangsalam Kecamatan Baturraden
merupakan  aplikasi yang  bertugas
mengelola arsip surat sebagai bentuk
perkembangan teknologi informasi dan
komputer.

b. Website Sistem Informasi Arsip Surat
(SINAU) Berbasis Web pada Kantor Desa
Karangsalam Kecamatan Baturraden ini
memudahkan petugas dalam kegiatan
pengarsipan surat masuk, surat keluar dan
data arsip.

c. Keluaran utama sistem ini yaitu menyajikan
laporan data surat yang telah diarsipkan
dan lembar disposisi surat.

d. Dengan adanya website ini, petugas dapat
dengan mudah  untuk  memberikan
informasi pada kepala desa karna admin,
sekretaris terhubung langsung dengan
kepala desa dalam satu aplikasi.
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