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Abstract

With the advent of computers, there was a huge spike in the amount of information sent. Devices such as
cell phones, cell phones, radios, televisions, wires, fax machines, and others are increasingly popular.
However, it seems as if written correspondence cannot be replaced by present day communication
technology, namely letters. However, there are still many companies or institutions that make mistakes
in storing important documents or correspondence. For example, documents or letters can be lost or
damaged, causing losses for the company. In the current era of computers and the web, advances in
information and communication technology have caused many changes in various aspects of life,
including how to manage office administration. Filling out incoming and outgoing letters is a very
important part of administration. Most institutions still use manual mail management systems. The
prototype method was chosen as the approach in developing this letter archiving application because it
allows for intensive collaboration between developers and users. The research objective is to build a
framework for processing incoming and outgoing mail archives that can convey information in brief and
clear detail, easy to understand with an attractive appearance. determine the effectiveness of the
application created

Keywords: E-Archives, Incoming Letters, Outgoing Letters, Prototype Method, Tondano
Religious Court, Web-Based System

Abstrak

Dengan munculnya komputer, terjadi lonjakan besar dalam jumlah informasi yang dikirimkan. Perangkat
seperti telepon seluler, radio, televisi, kabel, mesin fax, dan lain-lain semakin populer. Namun, surat
menyurat secara tertulis sepertinya tidak bisa digantikan oleh teknologi komunikasi masa Kini, yakni
surat. Namun masih banyak perusahaan atau lembaga yang melakukan kesalahan dalam menyimpan
dokumen penting atau surat menyurat. Misalnya dokumen atau surat bisa hilang atau rusak sehingga
menimbulkan kerugian bagi perusahaan. Di era komputer dan web saat ini, kemajuan teknologi informasi
dan komunikasi telah menyebabkan banyak perubahan dalam berbagai aspek kehidupan, termasuk cara
pengelolaan administrasi perkantoran. Mengisi surat masuk dan keluar merupakan bagian yang sangat
penting dalam administrasi. Sebagian besar institusi masih menggunakan sistem pengelolaan surat
manual. Metode prototype dipilih sebagai pendekatan dalam pengembangan aplikasi pengarsipan surat
ini karena memungkinkan terjadinya kolaborasi intensif antara pengembang dan pengguna. Tujuan
penelitian adalah untuk membangun suatu kerangka pengolahan arsip surat masuk dan keluar yang dapat
menyampaikan informasi secara ringkas dan jelas, detail, mudah dipahami dengan tampilan yang
menarik. menentukan efektivitas aplikasi yang dibuat.

Kata kunci: E-Arsip, Surat Masuk, Surat Keluar, Metode Prototype, Pengadilan Agama
Tondano, Sistem Berbasis Web

Pendahuluan organisasi yang melakukan kesalahan dalam
) ) ) o penataan  korespondensi atau dokumen
Meskipun begitu, masih banyak institusi atau penting. Contohnya, ada dokumen atau surat
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yang hilang atau rusak, sehingga dapat
merugikan organisasi tersebut. Di era digital
saat ini, kemajuan teknologi informasi dan
komunikasi telah membawa perubahan
signifikan dalam berbagai aspek kehidupan,
termasuk dalam pengelolaan administrasi
perkantoran. Salah satu aspek administrasi
yang krusial adalah pengarsipan surat masuk
dan surat keluar.

Pengelolaan surat secara manual, yang masih
banyak diterapkan di berbagai institusi,
termasuk di Pengadilan Agama Tondano,
seringkali menghadapi berbagai kendala
seperti kesulitan dalam pencarian dokumen,
kerentanan terhadap kerusakan fisik, serta
memerlukan waktu dan tenaga yang cukup
besar. Pengarsipan surat yang baik dan
terstruktur merupakan komponen vital dalam
manajemen  administrasi  yang  efektif.
Pengelolaan surat yang tidak efisien dapat
mengakibatkan hilangnya informasi penting,
keterlambatan dalam proses pengambilan
keputusan, serta kesulitan dalam melakukan
audit atau penelusuran kembali dokumen.
Seiring dengan perkembangan teknologi,
kebutuhan akan sistem pengarsipan yang lebih
efisien, cepat, dan aman semakin mendesak.

Metode prototype dipilih sebagai pendekatan
dalam pengembangan aplikasi pengarsipan
surat ini karena memungkinkan adanya
kolaborasi yang intensif antara pengembang
dan pengguna. Pengguna dapat memberikan
umpan balik secara langsung selama proses
pengembangan, sehingga kebutuhan dan
keinginan mereka dapat terakomodasi dengan
baik dalam aplikasi yang dibuat. Prototype
yang dihasilkan memungkinkan pengguna
untuk mencoba dan mengevaluasi fungsi-
fungsi sistem sebelum sistem dikembangkan
sepenuhnya, sehingga risiko kesalahan dapat
diminimalisir.

Kegiatan administrasi surat merupakan aspek
penting yang harus dilaksanakan oleh setiap
lembaga, meskipun praktik spesifiknya
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mungkin berbeda-beda di setiap organisasi.
Komunikasi tertulis perlu diprioritaskan
karena pesan yang disampaikan melalui surat
menjadi instrumen kunci dalam mencapai
tujuan organisasi.

Oleh  karena itu, diperlukan  sistem
pengelolaan surat yang efektif. Dalam sebuah
lembaga atau bisnis, dokumen tertulis yang
dikelola secara administratif dibagi menjadi
dua jenis, yaitu dokumen masuk dan dokumen
keluar. Dengan hadirnya aplikasi pengarsipan
surat masuk dan keluar berbasis website yang
menggunakan  metode  prototype ini,
diharapkan dapat meningkatkan efisiensi dan
efektivitas pengelolaan surat di Pengadilan
Agama Tondano.

Aplikasi ini diharapkan menjadi solusi efektif
dalam mengatasi berbagai permasalahan pada
sistem pengarsipan manual, serta mendukung
kelancaran dan ketepatan proses administrasi
di lingkungan Pengadilan Agama Tondano.
Batasan masalah, pengembangan aplikasi ini
berbasis website dalam proses pembuatan
menggunakan Bahasa pemrograman MySQL
dan PHP My Admin.

Ruang lingkup, bagaimana merancang dan
mengembangkan aplikasi pengarsipan surat
masuk dan keluar berbasis website yang
sesuai dengan kebutuhan Pengadilan Agama
Tondano, Bagaimana memastikan aplikasi
pengarsipan surat berbasis website ini dapat
mempermudah dan mempercepat proses
pengarsipan serta pencarian surat, Bagaimana
metode prototyping dapat diterapkan dalam
pengembangan aplikasi pengarsipan surat ini
untuk menghasilkan sistem yang efektif dan
efisien.

Tujuan Penelitian, membangun system
pengolahan Arsip surat masuk dan keluar
yang dapat menyampaikan informasi secara

detail singkat dan jelas, mudah di
mengerti/pahami  dengan tampilan yang
menarik.
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Manfaat penelitian, Berdasarkan rumusan
masalah tersebut, tujuan penelitian ini adalah
membangun sistem pengolahan surat masuk
dan keluar di Pengadilan Agama Tondano,
dengan  tujuan:  Meminimalisir  risiko
kerusakan informasi pada surat masuk dan
keluar.

Metode Penelitian

Metode penelitian yang digunakan penulis
disini adalah metode prototype. Yang dikenal
dengan pendekatan prototype, pendekatan
prototype ini mengutamakan pembuatan
prototype atau model awal dari sistem yang
akan  dikembangkan, yang kemudian
diperbaiki dan ditingkatkan melalui umpan
balik pengguna sebelum versi akhir sistem
diterapkan.

Berikut adalah penjelasan mengenai metode
pengembangan sistem aplikasi pengarsipan
dokumen komunikasi yang diterima dan
dikirim oleh kantor pengadilan agama
tondano berbasis web dengan metode
prototype:

Tahapan — tahapan metode Prototype:

a. Communication. Pada tahap ini penulis
akan membuat kebutuhan layanan yang
diperlukan oleh user sesuai dengan
hasil observasi ke pengadilan agama
dalam mendapatkan infoermasi
mengenai pengolahan surat
masuk/keluar.
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Perancangan prototype, pada fase ini
dilaksanakan penyusunan rencana kerja
untuk riset yang akan dilaksanakan.

Modelling Quick Design, pada tahap ini
penulis akan membuat  system
requirement user, pemodelan
fungsional dan perancangan interface.

Construction of prototype, saat ini
creator menciptakan skema mengikuti
cetak biru yang telah disediakan
sebelumnya.

Deployment delivery & feedback. saat
ini, penulis mengevaluasi system yang
telah dikontruksi.

Teknik pengumpulan data :

Penulis menggunakan beberapa tahap
dalam melakukan penelitian, yaitu:
a. Observasi, Pengamatan dilaksanakan

melalui pengawasan objek penelitian,
baik langsung maupun tidak langsung,
untuk mengumpulkan data.

. Wawancara, Wawancara merupakan

metode pengumpulan informasi yang
digunakan untuk memahami kebutuhan,
prefernsi, dan harapan pengguna terkait
dengan sistem yang sedang
dikembangkan. Selain itu, tanya jawab
juga digunakan ketika peneliti ingin
menggali informasi yang komprehensif
dari dalam jumlah yang terbatas. Dalam
penelitian ini, percakapan dilakukan
dengan maksud mengidentifikasi dan
meneliti kebutuhan perangkat lunak
yang akan dibuat

Studi literatur, metode pengumpulan
data ini dilakukan dengan mencari
sumber data  pendukung  yang
diperlukan dan diperoleh dari artikel
yang relavan serta jurnal penelitian
sebelumnya. Studi literatur  juga
digunakan sebgai pembanding untuk
melakukan pengembangan dan



perancangan lebih lanjut pada penelitian
ini.

d. Dokumentasi, Pencatatan adalah suatu
metode yang dimanfaatkan untuk
mengumpulkan informasi dan data
dalam bentuk catatan dan skema yang
berwujud laporan serta penjelasan yang
dapat menopang penyelidikan.

Kebutuhan perangkat keras dan perangkat
lunak :

Kebutuhan perangkat keras dan perangkat
lunak yang digunakan dalam penelitian ini
adalahsebagai berikut:

Leptop acer AMD Athlon 4 GB
Php Myadmin

MySQL

Xampp

Visual Studio Code

Google Chrome/Firefox

~o o0 T

Hasil dan Pembahasan
Hasil communication

Proses akusisi data serta kebutuhan
dilaksanakan  melalui  pengamatan ke
pengadilan agama tondano dalam

mendapatkan informasi mengenai pengolahan
surat masuk/keluar. Pengamatan ini dilakukan
dengan maksud untuk mengidentifikasi
layanan yang diperlukan. Berikut temuan dari
pengamatan yang telah dilakukan:

Table 1 kebutuuhan layanan

Nama Deskripsi Level
layanan layanan pengguna
Login Login Guest
menggunakan User
username  dan
password
Dashboard | Memberikan Guest
tampilan User
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informasi
Data Dapat menambah | Admin
Klasifikasi | user normal User
Data Dapat menambah | Admin
pengguna | user User
Data Surat | Untuk Admin
Masuk menambah data | user

surat masuk dan

dapat melihat

keseluruhan

informasi  surat

masuk
Data Surat | Untuk Admin
Keluar menambah data | user

surat keluar dan

dapat melihat

keseluruhan

informasi  surat

keluar
Laporan Bisa mengexport | Guest
Surat informasi  surat | user
Masuk masuk dalam

bentuk pdf.
Laporan Bisa mengexport | Guest
Surat informasi  surat | user
Keluar masuk dalam

bentuk pdf.

Pada tabel diatas adalah layanan layanan yang
penting untuk membangun aplikasi arsip surat
masuk dan keluar pengadilan agama tondano
berbasis  website  menggunakan  metode
prototype.

Hasil Modeling Quick Design

a. Hardware dan softwar, Requirements
Untuk menjankan aplikasi haya
membutuhkan perangkat yang memiliki
jaringan internet.

b. Pemodelan Fungsional, Metodologi yang
diterapkan dalam pengembangan aplikasi
menekankan pada  desain  aplikasi.
Dokumentasi dari pemetaan fungsional
disajikan dalam setiap sketsa.

Use Case Diagram
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Kasus penggunaan adalah salah satu dari

berbagai tipe diagram UML (Bahasa
Pemodelan Terpadu) yang menunjukkan
interaksi antara sistem dan aktor. Kasus

Gambar 1 use case diagram
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penggunaan ini menggambarkan hubungan
antara pengguna sistem dengan sistem tersebut.

Dashboard
Kelola Klasifikasi
Eelola Instansi
Kelola Pengguna
- |
Kelola Surat Masuk
Eelola Surat Keluar

Kelola Laporan
Surat Masuk

Kelola Laporan

Hasil Construction of Prototype

Dalam metode prototype, kontruksi prototype
merupakan tahap dimana model awal atau versi
sederhana dari produk atau sistem yang
dikembangkan. Kontruksi prototype bertujuan
untuk menguji dan mendapatkan umpan balik
terhadapa konsep, desian, dan fungsionalitas
yang diusulkan sebelum memulai

perkembangan yang lebih lanjut.
Berikut ini adalah hasil kontruksi prototype

pada metode prototype:

Gambar dibawah menunjukkan halaman login untuk aplikasi berbasis web "Arsip Surat Masuk
Keluar". Pengguna diharuskan memasukkan username dan password untuk mendapatkan akses

ke dalam sistem.

Gambar 2 Halaman Login (Admin/guest)
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¥, localho O[] Arsip Surat Masuk Kel. X Beranda || Halaman Ui ¥ surat keluar per 1 januari - X surat masuk 1 januari - 30 X
O D localhest/arsipku/login.php 0% Ty

* Getting Started @ Agoda B Amazon @) Facebook

]

Arsip Surat Masuk Keluar

Login Account

22/11/2024

BB Q search e 1}9?“0!@@ AB D m 1939 A

Gambar 3 Halaman Dasboard (Admin/guest)

Gambar dibawah adalah Dashboard dari aplikasi pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Keluar.
Dashboard menyajikan ringkasan data penting terkait surat masuk, surat keluar, data klasifikasi,
dan data lainnya. Sidebar di sebelah kiri memudahkan navigasi pengguna untuk mengakses
berbagai fitur dalam sistem.

localiost [ 12 IRFCTCNE [ Dengeiolaas Asip Sorst Mgk o

L g B Qs e m 32220 Panm neum L aN0
Gambar 4 Halaman Data Klasifikasi (Admin)
Gambar dibawah adalah Data klasifikasi dari aplikasi pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Keluar.
Data Klasifikasi menyajikan ringkasan data penting terkait surat masuk, surat keluar, data
klasifikasi, dan data lainnya. Gambar dibawah memudahkan navigasi pengguna untuk mencari
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kepada siapa meraka akan mengirim surat.

ER——

H s e e 3O D@20 e @A ~e Tam o

Gambar 5 Halaman Data Instansi (Admin)
Gambar dibawah adalah gambar data instansi di mana gambar tersebut menampilkan data data
perusahaan .

[ e @ Qe &4k 32520 e Pan ~evam N0

Gambar 6 Halaman Data Surat Masuk(Admin/guest)
Gambar dibawah adalah gambar halaman data surat masuk Dimana gambar tersebut admin dan
user akan menambah surat masuk.
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[Z] Arsip Surat Masuk Kel. %

ipku/suratmasuk.php

*¥ Getting Started @ Ago

a ARSIP SURAT

& Data Surat Masuk
EA Daftar Data Surat Masuk

wwwwwwwwww

-WM“ Jenses “

2175/UN4.1.2/ TI/2024 | Permohonan Penelitian/Riset UNIVERSITAS NEGERI MAMADO Prodi S1 Teknik Informatika 15-08-2024 - n
>>>>> g 1 to 1 of 1 entries Previous n Next

E 4 ] . - - — ~ 197

=4 22 Q ser da m O @2 O @ @ EBE A NS A 0

Gambar 7 Halaman Data Surat Keluar (Admin/guest)
Gambar dibawah adalah gambar halaman data surat masuk Dimana gambar tersebut admin dan
user akan menambah surat masuk.

-
fsuratkeluar.php

Amaze

o €

X, Data Surat Keluar

BB Daftar Data Surat Keluar

Show 10 ¢ |entries Saarch
e T S N R
1 JAKPA W18 A4/ HMZ 1 4VINZ024 | Surat Pembaritanuan menerima permohanan Penelitian Mahasiswa UNIMA KARRODI LML 15-08.2074 n n
ng 110 1 of 1 entrie revic .-H..-
locamost;
L 1] m . - - 15:29
- mm  Q Sesrch P S 5 - m 0 ! @' H! 4 - B e

Gambar 8 Halaman Data Kelola Surat Masuk (Admin/guest)
Gambar dibawah adalah gambar Kelola surat masuk yang berfungsi untuk memudahkan
admin/user untuk mencari surat masuk lebih cepat.
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Sl (5] 2rsip surm Masuk Kel. %
ansm.php

& Laporan Surat Masuk
EB Pilih Tanggal Laporan Surat Masuk
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BB Data Laporan Surat Masuk 2024-08-15 sid 2024-08-20

Show 10 = Search
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Gambar 9 Halaman Data Kelola Surat Keluar (Admin/guest)

Gambar dibawah adalah gambar Kelola surat masuk yang berfungsi untuk memudahkan
admin/user untuk mencari surat keluar lebih cepat.

B (5] Arsip Surat Masuk Kel. = Eeranda || Halaman U urat kelusr per 1 januari - % surat masuk i januari- 30 % 4w =]

& Laporan Surat Keluar

EB Pilih Tanggal Laporan Surat Keluar

Tanggal Awal Tanggal Akhir

B mm/dd vy = B/ dd vy =

+ Filih Tanggal

B8 Data Laporan Surat Keluar 2024-08-15 s/d 2024-08-20

Shew| 10 # | entries Search
Mo, Kode Tanggal Tanggal
Mo, Surat Keluar T Agenda Perihal Surat Tujuan Surat Klasifikasi Surat Keluar Keterangan
23, L4 0023 UNIMA KAFPROD 100 15-08-2024 20-08-2024
i 24 LMU T

Surat Pemnberital 1 Mmenerima pesmohonan
Penel asiswa

Mat

B Cetak Laporan
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Kesimpulan

Arsip surat masuk dan keluar adalah
bagian penting dalam manajemen
administrasi suatu organisasi, termasuk
instansi pemerintahan seperti Pengadilan
Agama Tondano. Arsip ini berfungsi
sebagai bukti dokumen resmi, referensi
historis, dan alat pendukung dalam
pengambilan keputusan. Pengelolaan
arsip yang baik memastikan dokumen
dapat diakses dengan cepat, aman, dan
terorganisir dengan rapi.

Sistem  pengarsipan  yang  baik
meningkatkan efisiensi kerja karena
dokumen mudah ditemukan dan
digunakan. Arsip mendukung kepatuhan
terhadap peraturan yang berlaku dan
mencerminkan  transparansi  dalam
administrasi organisasi. Menggunakan
sistem  Dberbasis teknologi, seperti
program arsip berbasis web, dapat
mempermudah pencatatan, pengelolaan,
dan pencarian surat masuk dan keluar.
Hal ini juga mendukung penghematan
ruang fisik dan pengelolaan dokumen
yang lebih aman.
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