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Abstract

The Information System for Correspondence and Disposition Services at the Yuwanain Village Office is a
research project aimed at developing an efficient system for managing letter administration and
disposition processes. This study adopts a qualitative approach with a descriptive research method. Data
collection methods include literature review, observation, interviews, and documentation. The literature
review helps gather relevant theories, while observation is conducted at the Yuwanain Village Office to
directly observe the existing system. Interviews with the Head of Government Organization and Village
Officials provide deeper insights. Documentation serves as a valuable source of data for letter
administration. Collected data is analyzed descriptively to understand the current situation and identify
existing challenges. Based on the analysis, the information system will be developed using PHP
programming language and MySQL database. The system will be web-based, offering features for
managing incoming and outgoing letters, generating dispositions, and facilitating efficient document
retrieval. The system implementation will be tested using blackbox and user acceptance tests to ensure its
functionality. The results of this research are expected to contribute to improving the efficiency of letter
administration and disposition processes at the Yuwanain Village Office.
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Abstrak

Sistem Informasi Pelayanan Surat Menyurat dan Disposisi pada Kantor Kampung Yuwanain merupakan
penelitian yang bertujuan untuk mengembangkan sistem yang efisien dalam mengelola proses
administrasi surat dan disposisi. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode
deskriptif. Pengumpulan data dilakukan melalui studi literatur, observasi, wawancara, dan dokumentasi.
Studi literatur digunakan untuk mencari teori yang relevan, sedangkan observasi dilakukan di Kantor
Kampung Yuwanain untuk melihat langsung sistem yang ada. Wawancara dilakukan dengan Kepala
Organisasi Pemerintah dan Perangkat Kampung untuk mendapatkan informasi yang lebih dalam.
Dokumentasi digunakan sebagai sumber data terkait administrasi surat. Data yang terkumpul dianalisis
secara deskriptif untuk memahami kondisi dan permasalahan yang ada. Berdasarkan analisis tersebut,
sistem informasi akan dikembangkan menggunakan bahasa pemrograman PHP dan database MySQL.
Sistem ini akan berbasis web dan memiliki fitur pengelolaan surat masuk dan keluar, pembuatan
disposisi, serta pencarian dokumen yang efisien. Implementasi sistem akan diuji menggunakan metode
blackbox dan user acceptance test untuk memastikan fungsionalitasnya. Hasil penelitian ini diharapkan
dapat memberikan kontribusi dalam meningkatkan efisiensi proses administrasi surat dan disposisi di
Kantor Kampung Yuwanain.

Kata Kunci: Sistem informasi, surat menyurat, disposisi, administrasi pemerintahan, PHP, MySQL.
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1. PENDAHULUAN

Teknologi komputer pada bidang
pemerintahan  sangat  dibutuhkan  dalam
pengelolaan administrasi agar segala proses
administrasi dilakukan dengan cepat, tepat, dan
akurat [1]. Pemanfaatan teknologi informasi
berbasis website juga mempermudah kinerja
dan aktivitas pemerintahan serta instansi
lainnya, salah satunya dalam pengolahan data
surat masuk dan surat keluar [2]. Surat
merupakan salah satu alat komunikasi tertulis
yang dianggap khusus karena menjadi sarana
utama untuk menyampaikan informasi antara
pihak-pihak yang berkepentingan di dalam
suatu instansi [3]. Selain itu, surat juga
berfungsi sebagai dokumentasi dan bukti yang
dibutuhkan sewaktu-waktu [4].

Kantor Kampung Yuwanain, Yyang
terletak di Distrik Arso, Kabupaten Keerom,
merupakan kantor yang bergerak di bidang
pelayanan terhadap masyarakat Kampung
Yuwanain. Di kantor ini terdapat dua bagian
utama, yaitu Badan Permusyawaratan Kampung
(BAPERKAM) dan  Sekretaris.  Bagian
Sekretaris terdiri dari empat divisi, yaitu Kepala
Urusan Pemerintah, Kepala Urusan
Pembangunan, Kepala Urusan Kemasyarakatan,
dan Kepala Urusan Keuangan.

Hasil wawancara dengan Kepala Kantor
Kampung, Bapak Abdul Gofar, pada tanggal 14
November 2022, menunjukkan bahwa dalam
pembuatan surat menyurat, Kantor Kampung
masih menggunakan cara konvensional. Surat-
surat masuk dicetak dalam lembar disposisi, dan
kepala kampung melakukan disposisi melalui
surat yang dicetak tersebut. Pencarian data surat
juga dilakukan dengan cara manual, yaitu
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mencari satu persatu dalam dokumen. Proses ini
memakan waktu yang cukup lama dan menjadi
salah satu faktor lamanya proses pengerjaan.

Selain itu, kesibukan kepala kampung
juga menyebabkan terhambatnya proses surat
masuk dan surat keluar, karena kedua jenis surat
tersebut harus disetujui oleh kepala kampung.
Penyimpanan fisik surat masuk dan surat keluar
juga tidak lengkap, karena masih menggunakan
metode manual dengan menyimpannya di dalam
lemari. Hal ini mengakibatkan kerusakan surat
dan memperlambat proses pencarian surat yang
ingin diperiksa ulang [5,6,7].

Berdasarkan permasalahan yang ada,
perlu dibangun sebuah sistem informasi yang
dapat membantu para pegawai di Kantor
Kampung Yuwanain. Sistem yang akan dibuat
adalah Sistem Informasi Pelayanan Surat
Menyurat Dan Disposisi Pada Kantor Kampung
Yuwanain. Sistem ini akan berbasis website dan
menggunakan bahasa pemrograman PHP serta
database MySQL. Dengan adanya sistem ini,
diharapkan proses administrasi terkait surat
menyurat dan disposisi dapat dilakukan dengan
lebih efisien, cepat, dan akurat [8,9]. Sistem ini
juga akan membantu dalam penyimpanan data
surat secara elektronik, sehingga mengurangi
risiko kerusakan surat dan memudahkan proses
pencarian data [10].

2. METODE PENELITIAN

Metode penelitian digunakan sebagai rambu-
rambu di dalam menyelesaikan penelitian ini
dengan menggunakan metode waterfall [11].
Berikut ini Gambar 1 yang merupakan alur
penelitian ini.
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Gambar 1. Alur Penelitian
[Sumber: Penulis, 2023]

Penjelasan Gambar 1.
a). Tahap analisa
Pada  tahap ini dilakukan dengan
mengidentifikasi masalah, studi literatur dan
proses pengumpulan data, dimana data-data

tersebut sangat dibutuhkan untuk dilakukan
tahap desain, kode dan implementasi dari
aplikasi yang akan dibangun.
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b).Tahap desain
Pada tahap ini, akan dilakukan proses
penggambaran alur dari sistem yang akan
dibangun dengan mendeskripsikan hasil
tahap analisa dari sistem surat menyurat
yang berjalan, untuk diubah kedalam sistem.

c).Pada tahap pengkodean
Tahap pengkodean adalah tahap
membangun aplikasi menggunakan database
Mysgl dan bahasa pemrograman hypertext
processor (PHP).

d).Tahap implementasi
Mempersiapkan sistem agar siap digunakan
dan dilakukan ujicoba sistem.

e). Tahap pengujian
Pada tahap ini, sistem akan diuji untuk
mengetahui apakah sistem telah sesuai
dengan kebutuhan.

Metode penelitian ini akan membantu dalam
mengembangkan sistem informasi pelayanan
surat menyurat dan disposisi yang memenuhi
kebutuhan dan persyaratan pengguna [12].
Dengan menggabungkan pendekatan kualitatif
dalam pengumpulan data dan pengujian
menggunakan blackbox testing dan user
acceptance test, penelitian ini akan memberikan
pemahaman yang mendalam tentang sistem
informasi yang dibangun serta memastikan
sistem dapat diterima dan digunakan oleh
pengguna [13,14].

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

3.1 Hasil Tahap Analisa

Melalui wawancara dengan Kepala Kantor
Kampung Yuwanain, masalah-masalah utama
dalam proses surat menyurat dan disposisi telah
diidentifikasi.  Beberapa  masalah  yang
ditemukan meliputi proses manual yang lambat
dan rentan terhadap kesalahan, kesibukan
kepala kampung yang memperlambat proses
persetujuan, serta penyimpanan fisik surat yang
kurang efisien dan rentan terhadap kerusakan.
Melalui tahap ini juga dilihat alur surat
menyurat yang ada, sehingga dapat digunakan
untuk mengembangkan sistem [15].

3.2 Desain Alur Sistem

Berikut adalah alur sistem untuk Sistem
Informasi Pelayanan Surat Menyurat dan
Disposisi pada Kantor Kampung Yuwanain:

1.Pengiriman Surat Masuk:
»  Surat masuk diterima oleh kantor
Kampung Yuwanain.
. Data surat masuk diinput ke dalam
sistem oleh petugas.

. Informasi  surat masuk termasuk
tanggal, pengirim, dan perihal disimpan
dalam database.

2.Disposisi Surat Masuk:
. Kepala kampung melakukan disposisi
terhadap surat masuk.
»  Surat masuk dan disposisinya terkait
dalam database.
. Berdasarkan disposisi yang diberikan,
surat disposisi dibuat sebagai respons.
. Informasi surat disposisi termasuk
tanggal, pengirim, perihal, dan keterangan
dimasukkan ke dalam sistem.
«  Surat disposisi terkait disposisi awal
dan disimpan dalam database.

3.Penyimpanan Surat Keluar:
. Surat keluar yang telah selesai diproses
diinput ke dalam sistem.
. Data surat keluar seperti tanggal,
penerima, dan perihal disimpan dalam
database.

4.Pencarian dan Manajemen Surat:
. Pengguna sistem dapat mencari dan
melihat surat masuk, surat keluar, disposisi,
dan surat disposisi.
. Pencarian  dilakukan  berdasarkan
kriteria tertentu seperti tanggal, pengirim,
penerima, atau perihal.
. Pengguna dapat melihat detail surat,
mengedit informasi surat jika diperlukan,
atau menghapus surat yang sudah tidak
relevan.

5.Laporan dan Monitoring:
. Sistem  menyediakan  fitur  untuk
menghasilkan laporan berdasarkan data surat
masuk, surat keluar, disposisi, dan surat
disposisi.
. Laporan dapat mencakup statistik,
grafik, atau ringkasan informasi terkait
pelayanan surat menyurat dan disposisi.
. Kepala kampung atau pengguna lain
dapat memantau kinerja dan efektivitas
sistem berdasarkan laporan yang dihasilkan.

Dengan alur sistem ini, Sistem Informasi
Pelayanan Surat Menyurat dan Disposisi pada
Kantor Kampung Yuwanain dapat membantu
dalam pengelolaan administrasi surat menyurat
secara lebih efisien, akurat, dan terstruktur.

3.3 Database

Database untuk Sistem Informasi Pelayanan
Surat Menyurat dan Disposisi akan terdiri
dari  beberapa tabel vyang saling
berhubungan. Tabel-tabel tersebut akan
menyimpan informasi yang relevan terkait
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dengan surat masuk, surat keluar, disposisi,
dan surat disposisi. Berikut ini Gambar 2,

merupakan database yang telah dibuat.

ﬂ@ surat suratmasuk

_13 IdSuratMasuk : int(11) I
m Tanggal - date

@ Pengirim : varchar(255)

@ Perihal : varchar(255)

— {

o surat disposisi
2 ldDisposisi - int(11)

# ldSuratMasuk - int{11)
m Tanggal : date

@ Penerima : varchar(255)

i Keterangan : varchar(255)

.ﬂ g3 curat suratkeluar
_13 l[dSuratkeluar : int(11)
m Tanggal : date

i Penerima : varchar{255)

@ Perihal : varchar(255)

ﬂ g3 curat suratdisposisi

# |dSuratDisposisi - int(11)
# |dDisposisi - int(11)

m Tanggal : date

@ Pengirim : varchar(255)

i Perihal : varchar(255)

2 Keterangan : varchar(255)

Gambar 2. Database Sistem Informasi Surat Menyurat dan Disposisi Kampung Yuwanain

Tabel SuratMasuk akan menyimpan

[Sumber: Penulis, 2023]

surat disposisi, pengirim surat disposisi,

informasi mengenai surat-surat yang masuk
ke kantor Kampung Yuwanain, seperti ID
surat masuk, tanggal surat, pengirim, dan
perihal surat. Tabel SuratKeluar akan berisi
informasi mengenai surat-surat yang keluar
dari kantor Kampung Yuwanain, termasuk
ID surat keluar, tanggal surat, penerima
surat, dan perihal surat.

Tabel Disposisi akan merekam
informasi  mengenai  disposisi  yang
diberikan oleh kepala kampung terhadap
surat-surat masuk. Tabel ini akan mencatat
ID disposisi, ID surat masuk terkait, tanggal
disposisi,  penerima  disposisi,  dan
keterangan disposisi.

Tabel SuratDisposisi akan berisi
informasi  mengenai  surat-surat  yang
dihasilkan sebagai respons dari disposisi
yang diberikan. Tabel ini akan mencatat ID
surat disposisi, ID disposisi terkait, tanggal

perihal surat disposisi, dan keterangan surat
disposisi.

Dengan  struktur tabel yang
terorganisir ini, database akan
memungkinkan penyimpanan, pengelolaan,
dan pengaksesan data surat menyurat dan
disposisi secara efisien. Data dapat diinput,
diperbarui, dan dihapus sesuai dengan
kebutuhan. Relasi antara tabel-tabel ini
akan membantu dalam menghubungkan
data yang terkait antara surat masuk, surat
keluar, disposisi, dan surat disposisi.

3.4 Tampilan Sistem dan Implementasi
Sistem

Proses pertama adalah menambahkan surat yang
masuk ke kantor kampung. Surat ini di input
kedalam sistem untuk diproses oleh sistem,
berikut ini Gambar 3, yaitu tampilan halaman
Tambah Surat Masuk.
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Tambah Surat Masuk

Tanggal:
| mm/ dd / yyyy 9

Pengirim:

| )
Perihal:
]
UPLOAD SCAN SURAT

| Browse... | No file selected.

Tambah Surat Masuk

Gambar 3. Tambah Surat Masuk
[Sumber: Penulis, 2023]

setelah data surat ditambahkan maka akan berisi surat-surat yang masuk ke kantor
muncul halaman data surat masuk seperti kampung.
pada gambar 4 dibawah ini, halaman ini

Q D localhost/simsurat/surat_ masuk.php

Daftar Surat Masuk

ID Surat Tanggal Pengirim Perihal
1 2023-06-01 John Doe Pemberitahuan Rapat

2 2023-06-03 Jane Smith

Tambah Surat Masuk

Permohonan Izin

Gambar 4. Daftar Surat Masuk
[Sumber: Penulis, 2023]

surat yang telah masuk, akan di dengan bidangnya, berikut ini Gambar 5,
disposisikan kepada divisi yang sesuai merupakan tampilan disposisi surat masuk.

Disposisi Surat Masuk

Surat Masuk:

Pemberitahuan Rapat

Divisi

Kepala Urusan Pemerintahan

Catatan:

Gambar 5. Disposisi Surat Masuk
[Sumber: Penulis, 2023]
Disposisi  surat masuk digunakan untuk masuk adalah catatan atau tindakan yang
memberikan informasi kepada pihak lain dilakukan pada surat masuk untuk memberikan

tentang surat yang diterima. Disposisi surat

Qo
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informasi kepada pihak lain di dalam kantor
atau instansi terkait surat tersebut.

Selanjutnya sistem memiliki fitur pembuatan
surat keluar yang digunakan untuk mencatat

surat keluar, berikut ini Gambar 6, yang
merupakan tampilan halaman pembuatan surat
keluar.

Pembuatan Surat Keluar

Nomor Surat:
Tanggal Surat:
mm / dd / yyyy (5
Perihal:

Tujuan:

Isi Surat:

Buat Surat Keluar

Gambar 6. Pembuatan Surat Keluar
[Sumber: Penulis, 2023]

Surat masuk, surat disposisi dan surat keluar yang
telah di input kedalam sistem akan disimpan dan
dapat ditampilkan dan dicari pada menu manajemen
surat,

Manajemen Surat

Surat Masuk

Berikut ini Gambar 7 yang merupakan tampilan
halaman surat.

Show 10 v entries w:-h:]
No. . Tanggal Pengirim Peribal
1 10 Februari 2023 Dinas Pemerintahan Pengumuman Kegiatan Masyarakat
15 Maret 2023 Sekolah Dasar Yinvanain Permohonaa Baatuan Serana Pendidikan
Showing | 102 of 2 entries
Surat Keluar
Show 10 v | entries Search
Ne. ‘ Tanggal Penerima Perihal
1 20 April 2023 Dinas Pernerintahan Laporan Hasil Pembangunan Infrastrulenur
25 Mei 2023 BUMDesa Yuwanzin Permobonan Dena Peagembangan Usaha
of2
Disposisi Surat
Show 10 v | emtrics Search
No. . Tanggal Ditujukan kepada
1 5 April 2023 Surar Masuk 1 Bapak Desa Yowanain

10 Mei 2023 Surat Masuk 2

Bapsk Camat Arso

Showing 1 ta2 of 2 entries

Gambar 7. Tampilan Halaman Manajemen dan pencarian Surat
[Sumber: Penulis, 2023]

Dengan adanya fitur pencarian seperti pada
Gambar 7 maka pengguna sistem dapat mencari

dan melihat surat masuk, surat keluar, disposisi,

dan surat disposisi. Selain itu pengguna sistem

juga dapat melihat statistik surat yang ada di
dalam sistem, berikut ini Gambar 8 yang
menunjukan grafik dari surat yang telah dicatat.
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Laporan dan Monitoring

Dari Tanggal: | @4 / 15 7 2023 [ | Sampai Tanggal: | @5 / 83 / 2023 [ || Generate |

Jenis Surat Jumlah
Surat Masuk 1
Surat Keluar 8

Disposisi

8

Bl SuratMasuk I Surat Keluar
Disposisi

Gambar 8. Grafik Surat Pada Sistem Informasi
[Sumber: Penulis, 2023]

Dengan adanya grafik yang dapat menampilkan
jumlah surat yang ada pada sistem, Kepala
kampung atau pengguna lain dapat memantau
kinerja dan efektivitas sistem berdasarkan
laporan yang dihasilkan.

3.5 Pengujian

Hasil pengujian menunjukkan bahwa semua
fitur utama pada aplikasi berfungsi dengan baik

dan data berhasil tersimpan ke dalam database.
Fitur pencarian surat memberikan hasil yang
relevan sesuai dengan kata kunci yang
dimasukkan. Tampilan aplikasi menarik dan
navigasi antarmuka pengguna mudah dipahami.
Selain itu, aplikasi juga responsif dan bekerja
dengan cepat tanpa ada kendala yang signifikan.

Tabel 1: Tabel Hasil Ujicoba
[Sumber: Penulis, 2023]

No. Fitur Hasil Pengujian
1 Input Surat Masuk Berhasil, data tersimpan dengan benar
2 Input Surat Keluar Berhasil, data tersimpan dengan benar
3 Input Disposisi Berhasil, data tersimpan dengan benar
4 Pencarian Surat Berhasil, data yang dicari relevan
5 Tampilan Tampilan jelas dan fungsional
6 Kecepatan System responsive dan lancer ketika diakses

4. KESIMPULAN

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan,
dapat disimpulkan bahwa implementasi sistem
informasi pelayanan surat menyurat dan
disposisi pada Kantor Kampung Yuwanain

memiliki manfaat yang signifikan dalam

pengelolaan administrasi. Berikut ini beberapa

point dari penelitian ini.

1. Sistem informasi pelayanan surat menyurat
dan disposisi pada Kantor Kampung
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Yuwanain berhasil dibangun  dengan
menggunakan bahasa pemrograman PHP
dan database = MySQL. Sistem ini
meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam
pengelolaan administrasi surat menyurat dan
disposisi.

2. Implementasi  sistem  informasi  ini
memudahkan pengguna dalam input data
surat masuk, surat Kkeluar, dan disposisi.
Fitur pencarian data juga mempermudah
pengambilan informasi yang dibutuhkan.

3. Pengujian aplikasi menunjukkan bahwa
sistem informasi ini berfungsi dengan baik
dan memenuhi kebutuhan pengguna.

4. Antarmuka pengguna (Ul) sistem informasi
ini dirancang dengan baik, intuitif, dan
responsif.

5. Sistem informasi pelayanan surat menyurat
dan disposisi ini memberikan solusi efektif
dalam pengelolaan  administrasi  surat
menyurat dan disposisi di Kantor Kampung
Yuwanain.

Saran untuk penelitian lanjutan adalah
melakukan evaluasi berkala terhadap kinerja
sistem, mengembangkan fitur tambahan sesuai
kebutuhan pengguna, dan melakukan penelitian
lebih lanjut mengenai teknologi terkini dalam
pengelolaan surat menyurat dan disposisi.
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