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RANCANG BANGUN APLIKASI PENGELOLAAN SURAT PADA KANTOR 

KELURAHAN KALONGAN 

 
Abstrak 

Kantor kelurahan Kalongan mempunyai beberapa tugas dalam menjalankan perannya 

sebagai lembaga pemerintahan salah satunya adalah mengelola surat menyurat. 

Pengelolaan surat berupa pengarsipan surat dan pengajuan surat  pengantar  yang 

dikelola oleh pegawai kelurahan yaitu bagian operator. Selama ini proses pengelolaan 

surat masih menggunakan cara manual, sehingga dalam proses pencarian data, 

penyimpanan data dan pengajuan surat pengantar dirasa kurang efektif. Tujuan dari 

penelitian ini adalah mengembangakan sistem pengelolaan surat di kantor kelurahan 

Kalongan. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode SDLC (System 

Development Life Cycle) dengan model Waterfall. Software yang diperlukan dalam 

pengembangan sistem ini yaitu Google Chrome, Sublime Text, XAMPP, PHP,  

Javascript dan Framework Codeigniter. Hardware yang digunakan adalah Laptop Intel 

Core i5 dengan memory 4GB. Penelitian ini menghasilkan sistem pengelolaan surat 

berbasis web yang memiliki fitur permintaan ajuan surat untuk mengelola daftar surat 

pengantar yang diajukan oleh warga, fitur surat masuk untuk mengelola surat masuk, 

fitur surat keluar untuk mengelola surat keluar dan fitur laporan untuk merekap laporan 

berdasarkan bulan dan tahun. Berdasarkan hasil pengujian yang dilakukan dengan 

Blackbox, sistem dapat berjalan sesuai rancangan awal dan hasil pengujian SUS 

menghasilkan nilai rata-rata 77 yang disimpulkan bahwa sistem dapat diterima 
pengguna. 

Kata Kunci: Arsip elektronik, Codeigniter, Waterfall 

 
Abstract 

The Kalongan village office has several tasks in carrying out its role as a government 
institution, one of which is managing correspondence. Management of letters in the 

form of filling letters and submitting cover letters which are managed by subdistrict 

employees, namely the operator division. So far, the process of managing letters in the 

Kalongan village office is still using the manual method, so that in the process of 

searching, storing data and submitting cover letters it is deemed less effective. The 

purpose of this research is to develop a mail management system in the Kalongan 

village office. The method used in this research is the SDLC (System  Development  

Life Cycle) method with the Waterfall model. Some of the software needed in the 

development of this system are Google Chrome, Sublime Text, XAMPP, Javascript and 

the CodeigniterFramework. The Hardware used is an Intel Core i5 laptop with 4GB of 

memory. This research produces a web based mail management system that features a 

request for a letter request for a list of cover letters submitted by residents, a feature for 

incoming mail for incoming mail bodies, a feature for outgoing mail for outgoing mail 

and a report feature for recapitulating reports by month and year. Based on the results   

of tests carried out with Blackbox, the system can run according  to the initial design  

and the results of the SUS test produce an average value of 77 which is concluded that 

the system is acceptable to users. 
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1. PENDAHULUAN 

Kantor Kelurahan Kalongan merupakan instansi pemerintah yang berada dibawah 

pemerintahan Kabupaten Grobogan yang berlokasi di Desa Kalongan, Kecamatan 

Purwodadi, Kabupaten Grobogan, Provinsi Jawa Tengah dengan jumlah penduduk 

sekitar 10.523 jiwa dan 20 pegawai. Kantor kelurahan Kalongan mempunyai beberapa 

tugas dalam menjalankan perannya sebagai lembaga pemerintahan, salah satunya adalah 

mengelola surat menyurat. Pengelolaan surat berupa pengarsipan surat dan pengajuan 

surat pengantar yang dikelola oleh pegawai bagian operator. 

Seiring berkembangnya teknologi menuntut agar pemerintah dalam pelaksanaan 

kerja dapat memanfaatkan perkembangan teknologi tersebut (Battagia, Landoni, & 

Rizzitelli, 2017). Dengan memanfaatkan perkembangan teknologi, suatu pengelolaan 

surat diharapkan dapat di simpan dalam media digital atau elektronik. 

Penelitian ini berbeda dengan penelitian sebelumnya yaitu penelitian yang telah 

dilakukan oleh Gunanto dan Sudarmilah (2020). Pada penelitian tersebut hanya 

mengembangkan sistem arsip berbasis elektronik. Sedangkan dari sisi warga masih 

mengalami kendala, yaitu tidak adanya sistem untuk warga yang ingin mengajukan 

surat pengantar. 

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara dengan bagian operator, diketahui 

bahwa pengelolaan surat pada kelurahan Kalongan masih menggunakan cara manual. 

Pengelolaan surat seperti ini menimbulkan berbagai kendala, yaitu proses pencarian 

surat yang membutuhkan waktu lama ketika surat diperlukan kembali serta data surat 

yang akan rusak di makan waktu karena surat masih disimpan dalam rak. Kendala 

yang lain berasal dari warga yaitu ketika warga ingin mengajukan surat pengantar 

harus datang ke kantor kelurahan dengan membawa dokumen persyaratan dan 

kemudian harus mengantri dengan pengunjung lain, apabila dokumen persyaratan yang 

dibawa kurang lengkap, maka warga harus balik kerumah untuk melengkapinya. Hal 

tersebut dirasa sangat kurang efektif karena warga harus bolak-balik ke kelurahan. 

Dalam mengatasi permasalahan tersebut,  solusi yang ditawarkan adalah 

mengembangkan sistem pengelolaan surat di kator kelurahan Kalongan. Hal ini 

bertujuan untuk mempermudah pegawai dalam pengarsipan surat dan membantu 

warga dalam mempercepat proses pengajuan surat pengantar. Diharapkan dalam 
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penelitian ini dapat memperbaiki sistem sebelumnya dan mampu meningkatkan 

efektivitas dalam pengelolaan surat pada kelurahan Kalongan. 

 

2. METODE 

Metode pengembangan sistem yang digunakan dalam tugas akhir ini adalah metode 

Software Development Life Cycle (SDLC) dengan model waterfall. Tahap-tahap  model 

waterfall terdiri dari 5 tahapan yaitu analisis kebutuhan, desain, implementasi, 

pengujian sistem dan pemeliharaan (Bartjya, Sharma, & Rani, 2017)  seperti  yang yang 

ditunjukkan pada Gambar 1. 

 

Gambar 1. Tahap model waterfall menurut Barjtya, Sharma, dan Rani (2007) 
 

2.1 Analisis Kebutuhan 

Tahap analisis kebutuhan merupakan tahap awal dalam pengembangan sistem. 

Observasi dan wawancara dilakukan penulis untuk mengumpulkan data dan 

menganalisa karakteristik sistem yang akan dikerjakan. Observasi dilakukan di kantor 

kelurahan Kalongan untuk mengetahui kendala yang ditemui dalam pengelolaan surat. 

Untuk mengetahui kebutuhan sistem yang akan dibuat maka dilakukan wawancara 

dengan bagian operator. Sistem yang dibutuhkan oleh kantor kelurahan Kalongan 

adalah sistem berbasis web yang dapat digunakan untuk mengarsipkan surat dan 

pengajuan surat pengantar. 

2.1.1 Kebutuhan Fungsional : 
a. Sistem dapat mengelola data surat masuk 

b. Sistem dapat melakukan pengajuan surat pengantar 

c. Sistem dapat mengelola data surat keluar 

d. Sistem dapat menampilkan laporan surat masuk dan surat keluar 

2.1.2 Kebutuhan Non-Fungsional : 

a. Analisis Kebutuhan Perangkat Keras (Hardware) 

Hardware yang digunakan dalam pembuatan sistem ini adalah Laptop intel core i5 
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dengan memory 4GB. Laptop digunakan untuk mengoperasikan sistem pengelolaan 

surat elektronik. 

b. Analisis Kebutuhan Perangkat Lunak (Software) 

Software yang digunakan adalah XAMPP v3.2.4 sebagai server localhost yang 

menyimpan sistem dan database, Sublime Text  digunakan  untuk  penulisan  coding 

dalam pembuatan sistem, Google Chrome digunakan untuk menampilkan halaman 

sistem serta bahasa pemrograman yang digunakan yaitu PHP, Javascript dan 

Framework Codeigniter. 

2.2 Desain 

Tahap desain merupakan tahap perancangan Usecase Diagram, Activity Diagram dan 

Perancangan Basis Data. Berikut adalah rancangan desain pada sistem pengelolaan 

surat di kantor kelurahan Kalongan. 

2.2.1 Usecase Diagram 

Usecase berisi interaksi antara aktor dan sistem. Admin merupakan aktor yang dapat 

memanajemen user, memanajemen perangkat desa, memanajemen penduduk, 

menambah surat, mengedit surat, menghapus surat, melihat surat, mencetak surat dan 

memanajemen surat pengantar. User terdiri dari kepala kelurahan dan sekretaris desa 

yang hak aksesnya hanya melihat data surat. Sedangkan user penduduk mempunyai hak 

akses untuk mengajukan surat pengantar. Gambar 2 menunjukkan usecase diagram 

admin dan user. 

 

Gambar 2. Usecase diagram admin dan user 

2.2.2 Activity Diagram 

Setelah login menggunakan username dan password yang benar, maka admin akan  

menuju ke halaman surat masuk dan surat keluar dan jika gagal maka harus mengulangi 
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proses login. Activity diagram surat masuk dimana admin dapat memanajemen data  

seperti input, edit dan hapus data surat yang datanya akan disimpan dalam database dan 

tampil pada halaman surat masuk, rproses tersebut terdapat pada gambar 3. Gambar 4 

menunjukkan activity diagram surat keluar dimana admin dapat menambahkan surat 

internal yaitu surat tugas dan surat undangan yang datanya akan disimpan dalam 

database dan tampil pada halaman surat keluar. Kemudian admin menerima pengajuan 

surat pengantar yang telah diajukan oleh warga, jika persyaratan lengkap maka admin 

akan memverifikasi surat kemudian data surat akan disimpan ke dalam database dan 

tampil pada halaman surat keluar. Namun, jika persyaratan kurang lengkap maka admin 

akan mereject surat, kemudian notifikasi akan dikirim melalui email warga. 

 

 

 

Gambar 3. Activity diagram manajemen surat masuk 
 

 

 

 

Gambar  4. Activity diagram manajemen surat keluar 
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2.2.3 Perancangan Basis Data 

Basis data dalam sistem ini terdiri dari 12 tabel yaitu tb_masuk, tb_keluar, users, 

perangkat_desa, penduduk, kategori_surat, surat_tugas, surat_undangan, 

surat_kematian, surat_nikah, surat_sku dan surat_pindah_domisili yang ditunjuk pada 

gambar 5. Tabel tb_masuk terdiri dari no sebagai primary key, no_surat, pengirim, 

tgl_surat, tgl_terima, keterangan, file_surat. Tabel tb_keluar terdiri dari no sebagai 

primary key, no_surat, perihal, tgl_surat, NIK, nama. Tabel users terdiri dari id sebagai 

primary key, username, password, name, address, level. Tabel perangkat_desa terdiri 

dari id sebagai primary key, nama, NIK, jabatan, divisi, status. Tabel penduduk terdiri 

dari id sebagai primary key, NIK, nama, jk, tempat_tgl_lahir, agama, status, pekerjaan, 

alamat, email. Tabel kategori_surat terdiri dari id_kategori sebagai primary key, 

kategori_surat, kode_surat. Tabel surat_tugas  terdiri  dari id sebagai primary key, 

id_perangkat_desa sebagai foreign key dari kolom id_perangkat_desa yang berada pada 

tabel perangkat_desa, kontent, nama_ttd, jabatan_ttd, jenis_surat, no_surat, tanggal, 

proses_surat. Tabel surat_undangan terdiri dari id sebagai primary key, no_surat, 

nama_ttd, jabatan_ttd, jenis_surat, tanggal, kontent, proses_surat, kepada. Tabel 

surat_kematian terdiri dari id sebagai primary key, surat_rt_rw, ktp, kk, surat_nikah, 

id_penduduk sebagai foreign key dari kolom id_penduduk yang berada pada tabel 

penduduk, keterangan, proses_surat, no_surat, kode_surat, tanggal, jenis_surat, 

hari_meninggal, jam_meninggal, send_notif, alasan_reject, nama_ttd, jabatan_ttd. Tabel 

surat_nikah terdiri dari id sebagai primary key, surat_rt_rw, ijazah, ktp, kk, ktp_ortu, 

id_penduduk sebagai foreign key dari kolom id_penduduk yang berada pada tabel 

penduduk, keterangan, proses_surat, no_surat, kode_surat, tanggal, jenis_surat, 

send_notif, alasan_reject, nama_ttd, jabatan_ttd. Tabel surat_sku terdiri dari id sebagai 

primary key, surat_rt_rw, ktp, id_penduduk sebagai foreign key dari kolom 

id_penduduk yang berada pada tabel penduduk, keterangan, proses_surat, no_surat, 

kode_surat, tanggal, jenis_surat, nama_usaha, send_notif, alasan_reject, nama_ttd, 

jabatan_ttd. Tabel surat_pindah_domisili terdiri dari id sebagai primary key, 

surat_rt_rw, ktp, kk, id_penduduk sebagai foreign key dari kolom id_penduduk yang 

berada pada tabel penduduk, keterangan, proses_surat, no_surat, kode_surat, tanggal, 

jenis_surat, alamat_pindah, alasan_pindah, pengikut, send_notif, alasan_reject, 

nama_ttd, jabatan_ttd. 
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Gambar 5. Perancangan basis data 
 

2.3 Implementasi 

 

Pada tahap ini, sistem akan di implementasikan ke dalam kode program menggunakan 

bahasa pemrograman yang dipilih. Pada pengembangan sistem ini menggunakan bahasa 

pemrograman PHP, Javascript dengan Framework CodeIgniter. Bahasa pemrograman 

PHP berfungsi untuk mengembangkan suatu web. Javascript berfungsi membuat 

tampilan sistem lebih menarik dan dinamis, sedangkan CodeIgniter berfungsi untuk 

memudahkan dalam membangun sistem. 

2.4 Pengujian Sistem 

Tahap ini dilakukan untuk menguji sistem yang telah dibuat, guna memastikan output 

yang dihasilkan sesuai dengan yang diharapkan. 

2.5 Pemeliharaan 

Tahap ini dilakukan untuk memperbaiki dan merawat sistem setelah diterapkan. 

 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

3.1 Halaman Login 

Halaman login adalah halaman awal sebelum masuk ke halaman sistem yang berisi 

username dan password. Memasukkan username dan password yang benar diperlukan 

pengguna untuk dapat masuk ke halaman utama. Tampilan halaman login dapat dilihat 

pada gambar 6. 
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Gambar 6. Gambar tampilan halaman login 

 

3.2 Halaman Utama Admin 

 

Gambar 7 merupakan halaman dashboard pada admin yang akan muncul pertama kali  

ketika admin berhasil login. Pada halaman dashboard terdapat fitur surat masuk dan 

surat keluar. Pada halaman ini tersedia informasi jumlah surat masuk dan surat keluar. 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 7. Tampilan dashboard admin 

3.3 Halaman Admin Surat Masuk 

Gambar 8 adalah halaman admin untuk memanajemen surat masuk. Admin dapat 

menambah, mengubah, menghapus, mendownload dan membuka file surat masuk. 

 

Gambar 8. Tampilan halaman admin surat masuk 

3.4 Halaman Admin Surat Keluar 

Halaman surat keluar merupakan halaman yang menampilkan data-data surat pengantar 

yang telah diverifikasi oleh admin serta data surat undangan dan surat tugas yang telah 

ditambahkan. Pada halaman ini admin dapat mencetak dan menghapus data surat. 

Tampilan halaman surat keluar terdapat pada gambar 9. 
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Gambar 9. Tampilan halaman admin surat keluar 

 

3.5 Halaman User Penduduk 

 

Gambar 10 menunjukan halaman penduduk untuk mengajukan surat pengantar. Surat 

pengantar yang dapat diajukan warga yaitu surat nikah, surat kematian, surat pindah 

daerah, dan surat keterangan usaha. Untuk mengajukan surat pengantar, warga harus 

memasukan NIK, hal ini bertujuan untuk memastikan bahwa warga tersebut benar-

benar penduduk kelurahan Kalongan. Setelah warga memasukkan NIK dan warga 

tersebut merupakan warga kalongan maka identitas diri dan persyaratan pengajuan surat 

pengantar akan tampil. Notifikasi surat pengantar yang selesai diproses akan dikirim ke 

email warga. Sehingga warga hanya datang ke kelurahan untuk mengambil surat yang 

telah diajukan. 
 

Gambar 10. Tampilan halaman user penduduk 

 

3.6 Pengujian Blackbox 

Metode pengujian perangkat lunak yang menguji fungsionalitas aplikasi tanpa 

mengintip ke dalam struktur atau cara kerjanya disebut sebagai metode pengujian 

blackbox (Permitasari, 2018). Pengujian blackbox dilakukan untuk memastikan sistem 

yang dikembangkan dapat berjalan dengan baik atau tidak. Pengujian sistem dilakukan 

oleh developer yang bertugas mengembangkan sistem dan 3 warga desa serta pegawai 

kelurahan yang dipilih secara acak untuk pengajuan surat pengantar. Untuk mengetahui 

error dan bug maka dilakukan beberapa kali pengujian. Tabel 1 merupakan hasil 
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pengujian blackbox. Warna kuning pada tabel pengujian blackbox menunjukkan sub 

menu pada sistem. 

Tabel 1. Hasil pengujian blackbox 
 

No Pengujian Test Case Harapan Hasil 

1. Login Username Dan Password 

Benar 

Masuk Ke Halaman Utama Valid 

Username Dan Password 

Salah 

Tetap Dihalaman Login Valid 

2. Logout Menekan Tombol Logout Keluar Dari Sistem Dan 

Menuju Ke Halaman Login 

Valid 

3. Setting 
   

 
User Menekan Tombol User 

Menampilkan Data User 
Valid 

 
Admin Dapat Menambah, 

Mengubah Dan Delete 

Data User 

Data User Dapat Ditambah, 

Diubah, Dihapus Secara 

Permanen 

Valid 

 
Perangkat 

Desa 

Admin Menekan Tombol 

Perangkat Desa 

Menampilkan Data Perangkat 

Desa 

Valid 

Admin Dapat Menambah, 

Mengubah, Menghapus 

Data Perangkat Desa 

Data Perangkat Desa Dapat 

Ditambah, Diubah Dan 

Dihapus Secara Permanen 

Valid 

4. Dashboard Admin Menekan Tombol 

Card Surat Masuk 

Menampilkan Jumlah Data 

Surat Masuk 

Valid 

  
Admin Menekan Tombol 

Card Surat Keluar 

Menampilkan Data Surat 

Keluar 

Valid 
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5. Permintaan 

Ajuan 

Pengantar 

Admin Menekan Tombol 

Accepted 

Menampilkan Data Warga yang 

Mengajuan Surat, Pop Up 

Surat Selesai Diproses 

yang Dikirim ke Email Warga 

Valid 

Admin Menekan Tombol 

Rejected 

Kembali ke Halaman 

Permintaan Surat, PopUp Surat 

Ditolak yang Dikirim ke 

Email Warga 

Valid 

6. Transaksi 

Surat 

   

 
Surat Masuk Admin Menekan Tombol 

Surat Masuk 

Masuk Ke Halaman Surat 

Masuk  dan  Menampilkan 

Data Surat Masuk 

Valid 

 
Admin Dapat Menambah, 

Mengubah, Mendownload,

 Melihat Dan

 Menghapus Data 

Surat Masuk 

Data Surat Masuk Dapat 

Ditambah, Diubah, 

Didownload, Dilihat Dan 

Dihapus Secara Permanen 

Valid 

 
Surat 

Internal 

Admin Menekan Tombol 

Surat Internal 

Menampilkan Halaman Surat 

Tugas Dan Surat Undangan, 

Dapat Menambah Surat 

Sesuai Format 

Valid 

 
Surat Keluar Admin Menekan Tombol 

Surat Keluar 

Masuk Ke Halaman Surat 

Keluar, Menampilkan Data 

Valid 

   
Surat Keluar, Dapat 

Menghapus Dan Mencetak 

Surat Keluar 

Valid 

7. Laporan 
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Laporan 

Surat 

Masuk 

Admin Menekan Tombol 

Laporan Surat Masuk 

Menampilkan Form Input 

Rentang Waktu, 

Menampilkan Data Dan 

Mencetak Laporan Surat 

Masuk 

Valid 

 
Laporan 

Surat 

Keluar 

Admin Menekan Tombol 

Laporan Surat Keluar 

Menampilkan Form 

Rentang Waktu, 

Menampilkan Data Dan 

Mencetak    Laporan   Surat 

Keluar 

Valid 

8. Pengajuan 

Surat 

Warga Melakukan 

Pengajuan Surat Pengantar 

Warga Berhasil 

Mengajukan  Surat 

Pengantar 

Valid 

3.7 Pengujian SUS 

Sistem pengelolaan surat pada kantor kelurahan Kalongan ini juga diuji dengan 

pengujian system usability scale (SUS). Penilaian dalam metode SUS mencakup 5 

kategori, yaitu Sangat Bagus dengan skor = 5, Bagus dengan skor = 4, Sedang dengan 

skor = 3, Cukup dengan skor = 2, dan Sangat jelek dengan skor = 1. Cara perhitungan 

pengujian SUS yaitu nilai skala dari pernyataan nomor ganjil dikurangi 1 dan 

pernyataan nomor genap dihitung dengan 5 dikurangi nilai skala. Kemudian hasil dari 

pernyataan nomor ganjil dan genap dijumlahkan selanjutnya dikali dengan 2,5. 

Sedangkan untuk mencari nilai rata-rata SUS dengan cara menjumlahkan nilai dari 

responden dibagi dengan jumlah responden. Tabel 4 merupakan hasil perhitungan dan 

rata-rata nilai pengujian system usability scale (SUS)  yaitu mendapatkan nilai 77. 

Berdasarkan hasil tersebut dapat disimpulkan bahwa sistem pengelolaan surat pada 

kantor kelurahan Kalongan termasuk dalam kategori accepted. 

Tabel 2. Hasil pengujian sus 

Responden P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P8 P9 P10 Nilai 

1 5 2 4 2 5 1 4 2 5 2 85 

2 4 2 4 2 4 2 4 3 4 4 67,5 
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3 4 3 4 1 5 2 4 1 5 3 65 

4 5 2 5 1 5 2 5 3 5 4 82,5 

5 4 4 4 4 5 4 4 4 5 4 80 

6 4 3 4 2 5 3 4 3 4 3 67,5 

7 3 5 5 4 5 5 5 5 4 4 62,5 

8 5 2 4 2 5 1 4 2 5 2 85 

9 5 2 5 1 5 2 5 3 5 4 82,5 

10 5 1 5 2 4 2 5 1 5 1 92,5 

Rata-rata nilai 77 

 

4. PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pengujian yang dilakukan dengan Blackbox, sistem dapat berjalan  

sesuai rancangan awal. Sistem pengelolaan surat di kantor kelurahan Kalongan 

memiliki fitur permintaan ajuan surat untuk mengelola daftar surat pengantar yang 

diajukan oleh warga, fitur surat masuk untuk mengelola surat masuk, fitur surat keluar 

untuk mengelola surat keluar dan fitur laporan untuk merekap laporan berdasarkan 

bulan dan tahun. Sistem pengelolaan surat ini mampu memberikan keuntungan bagi 

pegawai bagian operator dan warga, sehingga dengan adanya sistem ini mampu 

meningkatkan efektivitas dalam pengelolaan surat pada kelurahan Kalongan. Hasil 

pengujian SUS mendapatkan nilai rata- rata 77 yang disimpulkan bahwa sistem diterima 

oleh pengguna. 

4.2 Saran 

Diharapkan untuk penelitian selanjutnya dapat mengembangkan sistem tersebut dengan 

tampilan yang lebih menarik. 
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