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ABSTRAK 

 

 STT KADESI Yogyakarta merupakan salah satu Sekolah Tinggi yang berada 

di kaki gunung Merapi, Kaliurang, Yogyakarta. STT KADESI masih menerapkan 

proses pengelolaan surat secara manual, sehingga sering terjadi kendala – kendala 

dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar baik dalam hal penyimpanan surat, 

pelacakan surat serta pendisposisian surat. Hal ini menghambat pengerjaan proses 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar serta pelacakan surat.  

 Melihat masalah yang terjadi pada STT KADESI diperlukannya sebuah 

sistem informasi. Oleh sebab itu, dibangunlah sebuah Sistem Informasi Pengarsipan 

dan Pengendalian Surat Masuk dan Surat Keluar berbasis Web yang mana sistem 

ini dapat membantu menyelesaikan permasalahan yang terjadi pada STT KADESI, 

fitur yang disediakan antara lain : sekretaris dapat memasukkan data surat masuk 

dan surat keluar sebagai arsip surat secara elektronik, sekretaris dapat mengirimkan 

surat masuk kepada rektor dan pejabat lainnya. rektor dan wakil rektor juga dapat 

membuat disposisi bertingkat kepada bawahannya. Rektor, wakil rektor dan 

Kaprodi dapat menerima dan membaca surat masuk. Sistem juga dapat 

menampilkan data - data surat masuk berdasarkan klasifikasi surat dan tanggal 

surat. Dalam sistem ini memiliki 4 aktor yaitu Sekretaris sebagai Admin, Rektor, 

Wakil Rektor dan Kaprodi.   

 Dengan hadirnya sistem informasi ini pada STT KADESI, diharapkan sistem 

dapat membantu mengatasi proses pengelolaan surat dan proses pelacakan surat 

sehingga tidak memakan waktu yang lama serta pendisposisian surat pun dapat 

terlaksana dengan efisien.  

 

Kata kunci : surat masuk, surat keluar, disposisi, pengarsipan 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang  

Pada lembaga STT KADESI Yogyakarta pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar masih menggunakan cara manual yaitu proses keluar masuk surat masih 

dilakukan tidak beraturan, terkadang penerimaan surat tidak melalui sekretaris 

umum yang mempunyai tugas dalam pengarsipan terlebih dahulu, disamping itu 

tidak adanya pengaturan disposisi yang jelas terhadap setiap bagian, serta 

penyimpanan surat dalam bentuk hardcopy secara tertumpuk di satu map dan 

merekap surat – surat dalam jumlah yang banyak didalam sebuah buku besar yang 

dimana petugas menuliskan secara manual satu per satu rekapan surat, sehingga hal 

tersebut membuat petugas terkadang mengalami human eror. Disamping itu juga 

ketika dilakukan pencarian data surat, petugas akan kesulitan dalam pencarian 

karena bentuk hardcopy surat tersebut tertumpuk dalam surat-surat lainnya dan 

pendisposisian masih belum dilakukan dengan baik dan masih menggunakan cara 

manual yang membuat surat terkadang ada yang terlewatkan dan kemudian surat 

mengalami jatuh tempo sehingga surat tidak ditindak lanjuti.  

Berdasarkan permasalahan yang terjadi pada STT KADESI Yogyakarta, 

penulis akan membangun sebuah sistem informasi pengarsipan dan pengendalian 

surat masuk dan surat keluar berbasis web yang dapat membantu mengatasi kendala 

– kendala dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Sistem ini bisa mengatur 

pengarsipan surat masuk dan surat keluar, pelacakan surat, pencetakan surat dalam 

bentuk pdf serta pembuatan disposisi yang dimana admin tidak perlu lagi datang 

menemui pimpinan ke ruangannya  untuk menyerahkan surat yang akan disposisi.  

Sistem informasi berbasis web dapat mengelola dokumen surat pada STT 

KADESI Yogyakarta lebih efektif dan efisien, penulis mengharapkan dapat 

menjadi sebuah inovasi baru dalam pengelolaan surat, dengan adanya tracking 

disposisi secara otomatis sekretaris dapat memonitoring disposisi yang telah 

terkirim, sudah dibaca, sudah disetujui dan sudah ditindak lanjuti. 
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1.2. Rumusan Masalah  

Berdasarkan permasalahan diatas maka dapat diambil sebuah rumusan masalah 

antara lain :  

1. Pengelolaan surat menyurat pada STT KADESI memiliki banyak kendala 

terutama dalam hal pengarsipan dan pencarian surat karena dilakukan secara 

manual 

2. Pendisposisian surat tidak efektif sehingga banyak disposisi dari pimpinan 

tidak terlaksana dan tidak terlacak 

 

1.3. Batasan Masalah 

Batasan masalah pada system yang dibangun adalah sebagai berikut : 

1. Sistem yang dibangun berbasis Web 

2. Penelitian di lakukan di Institusi Pendidikan STT KADESI Yogyakarta 

3. Data yang digunakan untuk penelitian menggunakan data surat masuk dan 

surat keluar dari STT KADESI 

4. Sistem hanya dapat mengarsipkan surat masuk dan surat keluar  

5. Sistem hanya mampu mendisposisikan surat masuk  

6. Pengguna sistem adalah sekretaris umum, rektor, wakil rektor dan Kaprodi 

 

1.4. Spesifikasi Sistem 

Adapun spesifikasi sistem yang akan dibangun antara lain : 

1. Sistem menampilkan jumlah surat masuk, surat keluar dan disposisi pada 

halaman Dashboard 

2. Sistem mampu mengelola pengguna sistem/user 

3. Menampilkan data surat masuk, surat keluar, disposisi dan pengguna 

4. Mengelola arsip surat masuk dan arsip surat keluar  

5. Sistem dapat mengelola disposisi dan tracking disposisi 

6. Kepala bagian dapat mengunduh file surat yang sudah didisposisikan  

7. Sistem mampu memberikan keterangan/tanda pada surat yang didisposisi  

8. Sistem dapat menunjukkan status surat dalam kondisi open atau sudah 

closed (keberlakuan surat) 
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9. Sistem dapat menampilkan laporan surat masuk dan surat keluar 

berdasarkan klasifikasi surat 

 

1.5.Tujuan dan Manfaat  

Adapun tujuan dari penelitian ini antara lain : 

1. Sistem yang dibangun diharapkan mampu untuk menyelesaikan 

permasalah pengarsipan surat dan pendistribusian surat 

2. Sebagai salah satu syarat untuk meraih gelar sarjana komputer pada 

Universitas Kristen Duta Wacana Program Studi Sistem Informasi 

Fakultas Teknologi Informasi 

 

1.6.Tahapan Penelitian 

Langkah – Langkah dalam melakukan penelitian ini adalah sebagai berikut : 

1. Studi Pustaka  

Studi Pustaka adalah sebuah kegiatan mempelajari tentang Teknik 

pengarsipan dan pengelolaan surat masuk dan surat keluar  

2. Pengumpulan Data 

Pengumpulan data adalah tindakan untuk mengumpulkan data arsip surat 

masuk dan surat keluar dari STT KADESI Yogyakarta 

3. Analisis Data 

Analisis data adalah sebuah proses penyaringan data yang akan 

diklasifikasikan, diurutkan dan diberi penomoran pada data yang telah 

terkumpul, 

4. Desain Aplikasi  

Desain aplikasi adalah kegiatan untuk merancang alur sistem, database dan 

perancangan antarmuka.  

5. Implementasi atau pembangunan sistem 

Implementasi merupakan tahap membangun modul-modul sistem dengan 

menyajikan potongan coding dari semua modul yang sudah dirancang 

termasuk analisis dari sistem  

6. Pengujian sistem dan validasi 
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Pengujian sistem adalah proses uji coba sistem yang telah jadi untuk 

memastikan keberhasilan sistem. Tujuan dilakukannya pengujian adalah 

untuk mengetahui apakah sistem telah layak digunakan atau masih perlu 

perbaikan kembali, pada tahapan pengujian, peneliti melakukan pengujian 

menggunakan metode black box dimana pengujian black box hanya akan 

mencapai input dan output dari sistem perangkat lunak tanpa ada 

pengetahuan yang terkait dengan program internal. 

7. Penyelesaian Laporan Penelitian 

Penyelesaian laporan penelitian adalah proses pembuatan laporan untuk 

melaporkan hasil pembangun sistem yang dimana terdapat perancangan-

perancangan dan kesimpulan sistem. 

 

1.7.Sistematika Penulisan 

Sistematika penulisan dalam penelitian ini dibagi menjadi 5 bab dan setiap bab 

nya akan dijelaskan secara detail penjelasan peneliti, berikut adalah sistematika 

penulisan dalam penelitian ini : 

Pada Bab 1 penulis menguraikan tentang Pendahuluan yang merupakan 

gambaran umum dari penelitian ini diantaranya dimulai dari latar belakang 

masalah, rumusan masalah, batasan masalah, spesifikasi sistem, tujuan dan 

manfaat penelitian dan tahap penelitian.  

Selanjutnya bahan acuan peneliti dalam penelitian ini yang dijadikan dasar 

referensi sebagai pembanding diantara penelitian yang dilakukan peneliti lainnya 

yang diantaranya meliputi teori, konsep dan metode yang dimana diletakkan pada 

bab yang ke 2 yang dinamakan Landasan Teori. 

Perancangan sistem adalah bagian yang tidak kalah pentingnya didalamnya 

diuraikan tentang gambaran umum sistem yang akan dibuat oleh peneliti dimana 

berisi rancangan sistem dan rancangan antarmuka serta analisis data yang akan 

digunakan dalam sistem, penulis kelompokkan bab ini pada bab 3 yang disebut 

dengan Analisis dan Perancangan Sistem.  

Bab 4 atau implementasi dan analisis sistem berisi penguraian 

pengimplementasian sistem dalam bentuk koding dari setiap modul yang 
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dibangun serta menganalisis sistem berdasarkan uraian yang telah dirancang pada 

bab 3. 

Dan yang terakhir Bab 5 atau penutup menjelaskan kesimpulan dan saran dari 

penelitian yang telah dilakukan sehingga pada bab ini dapat terlihat kesimpulan 

sistem yang dibangun apakah dapat menyelesaikan masalah yang terjadi 

berdasarkan penjelaskan yang ada pada bab 1.    
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BAB 5 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan dari hasil penelitian, implementasi dan pengujian sistem yang 

telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa pengujian sistem pada modul - modul 

dari setiap case berhasil dan valid.  Disamping itu dari hasil penelitian dan 

implementasi juga dapat disimpulkan bahwa :  

1. Sistem dapat menampilkan jumlah surat masuk, surat keluar dan disposisi 

dalam bentuk grafik dan dapat menampilkan data surat berdasarkan 

klasifikasi surat 

2. Sistem yang dibangun berhasil membuat fasilitas penyimpanan surat secara 

elektronik sehingga mempermudah sekretaris melacak surat dan 

meminimalisir kehilangan surat fisik dan mampu membuat disposisi secara 

bertingkat, baik rektor maupun wakil rektor dapat membuat disposisi 

3. Sistem berhasil membuat keterangan surat mana yang masih open atau sudah 

closed dengan memberikan batasan waktu pada surat masuk 

 

5.2 Saran 

 Sistem informasi pengarsipan dan pengendalian surat ini masih belum 

sempurna, sehingga masih perlu pengembangan yang luas agar fungsi sistem 

menjadi lebih lengkap. Adapun saran dan masukkan untuk pengembangan sistem 

ini adalah sebagai berikut :  

1. Diharapkan sistem bisa membuat nomor surat keluar secara otomatis 

sehingga mengurangi terjadinya kesalahan nomor urut surat keluar 

2. Pada menu surat keluar, sistem hanya dapat mengarsipkan surat, alangkah 

baiknya dilakukan pengembangan sistem dengan membuat fitur disposisi 

pada surat keluar agar penyampaian surat pada internal dapat lebih efisien dan 

teratur.  
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