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Abstract 

Archives are very much needed in carrying out administrative activities, every 

company or organization has goals and targets to be achieved in the long, medium or 

short term. Every effort is made to achieve this goal, one of which plays a very important 

role in the company's progress is a good archive system for good and neat management 

of archives. A good file storage system will be able to help smooth tasks and support the 

success of the company's goals to be achieved. The management of outgoing and 

incoming mail in the Planning Division at PT MUBA ELECTRIC POWER, which is a 

Regionally Owned Enterprise (BUMD) company operating in the electricity sector, is still 

not good. Each letter has not been neatly arranged, making it sometimes difficult to 

search for documents. The research method in this study uses the Waterfall method. 

Waterfall is a useful model for the software development process. This waterfall model 

develops systematically from stage one to the next stage. The results of this research can 

produce incoming letter data, outgoing letter data and letter agendas, which are 

procedural and display the reports needed to make things easier for PT's Planning 

Division. MEP in obtaining information regarding incoming and outgoing letters. The 

process of manually archiving incoming and outgoing letters has been replaced with an 

e-archive system, the letter archiving information system can be accessed by all 

employees of the Planning division of PT Muba Electric Power, the letter files that have 

been input can be positioned directly and can perform CRUD, users can be added and can 

be change password . 

Keywords: Design, information systems, E-archives. 

 

Abstraksi 

Kearsipan sangat dibutuhkan dalam pelaksanaan kegiatan administrasi, setiap 

perusahaan atau organisasi memiliki tujuan dan target yang ingin dicapai dalam jangka 

waktu yang panjang, menengah, maupun jangka waktu yang pendek. Segala usaha 

dilakukan untuk mencapai tujuan tersebut, salah satu yang sangat berperan penting 

untuk kemajuan perusahaan adalah sistem arsip yang baik demi tatakelolanya arsip 

dengan baik dan rapi. Sistem penyimpanan berkas yang baik akan dapat membantu 

kelancaran tugas dan menunjang keberhasilan tujuan perusahaan yang akan dicapai. 

Pengelolaan surat keluar dan surat masuk pada Devisi Planning di PT MUBA ELECTRIC 
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POWER yang merupakan perusahaan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) yang bergerak 

di bidang ketenagalistrikan masih belum baik. Setiap surat belum tersusun dengan rapi, 

sehingga terkadang menyulitkan dalam pencarian dokumen.Metode penelitian pada 

penelitian ini menggunakan metode Waterfall. Waterfall atau air terjun adalah sebuah 

model yang berguna untuk proses pengembangan perangkat lunak. Model waterfall ini 

berkembang dengan sistematis mulai dari tahap satu hingga tahap selanjutnya. Adapun 

hasil dari penelitian ini dapat menghasilkan data surat masuk, data surat keluar dan 

agenda surat, yang secara terprosedur dan menampilkan laporan-laporan yang 

diperlukan untuk mempermudah Devisi Planning PT. MEP dalam memperoleh informasi 

mengenai surat masuk dan surat keluar. Proses pengarsipan surat masuk dan surat 

keluar secara manual diganti menjadi sistem e-arsip, sistem informasi pengarsipan surat 

dapat diakses oleh seluruh pegawai devisi Planning PT Muba Electric Power, berkas surat 

yang telah diinputkan dapat disposisikan langsung dan dapat melakukan CRUD, user 

dapat ditambahkan dan dapat mengubah password.  

Kata Kunci: Perancangan, sistem informasi, E-arsip. 

 

1. PENDAHULUAN 

Sistem informasi memiliki peran penting di setiap instansi di era modern ini. 

Dimana perkembangannya sangat cepat dalam setiap aspek kehidupan tidak lepas dari 

peran perangkat komputer [1]. Dalam sulatul organisasi, arsip melrulpakan pelnghulbulng 

antara organisasi delngan organisasi lain yang sifatnya pe lnting dan rahasia [2]. Kelarsipan 

sangat dibultulhkan dalam pe llaksanaan kelgiatan administrasi, seltiap pe lrulsahaan ataul 

organisasi melmiliki tuljulan dan targe lt yang ingin dicapai dalam jangka waktu l yang 

panjang, melne lngah, maulpuln jangka waktul yang pe lndelk [3]. Selgala ulsaha dilakulkan 

ulntulk melncapai tuljulan te lrselbult, salah satul yang sangat belrpe lran pelnting ulntulk 

kelmajulan pelrulsahaan adalah sistelm arsip yang baik de lmi tatakellolanya arsip de lngan 

baik dan rapi [4]. Dalam sebuah instansi surat merupakan alat komunikasi yang sangat 

penting, pada suatu instansi surat masuk dan surat keluar tidak hanya sebagai alat 

komunikasi tetapi juga sebagai bukti otentik atas kegiatan yang telah dilakukan [5]. 

Sistelm pelnyimpanan belrkas yang baik akan dapat melmbantul kellancaran tulgas 

dan melnulnjang kelbelrhasilan tuljulan pelrulsahaan yang akan dicapai. Pelngellolaan sulrat 

kellular dan sulrat masulk pada Delvisi Planning di  PT MUlBA ElLElCTRIC POWE lR yang 

melrulpakan pelrulsahaan Badan Ulsaha Milik Daelrah (BUlMD) yang belrgelrak di bidang 

keltelnagalistrikan masih be llulm baik. Ada belbelrapa sulrat yang dikellola yaitul sulrat 

ulndangan rapat, surat hasil rapat, surat pe lngajulan RKA pelrbullan, dan masih banyak lagi. 

Seltiap sulrat bellulm telrsulsuln de lngan baik, se lhingga te lrkadang melnyullitkan dalam 

pelncarian dokulmeln. 

Permasalahan diatas dapat diselesaikan dengan cara merancang sebuah sistem 

informasi yang mampu menangani penyimpanan dan pencarian surat pada Devisi 

Planning PT. Muba Electric Power. Pelrancangan siste lm informasi sulrat masulk dan sulrat 
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kellular dapat melmbantul pelgawai melmasulkkan data sulrat kel dalam sistelm selhingga 

tidak pe lrlul melngisi te lrlalul banyak be lrkas dan informasi su lrat dapat disimpan de lngan 

baik, selhingga re lsiko telrhadap dokulmeln yang hilang maulpuln rulsak dapat dipe lrkelcil. 

Pelgawai julga dapat te lrbantul dalam pe lmbulatan laporan karelna sulrat masulk maulpuln 

sulrat kellular disimpan selsulai delngan katelgori sulrat yang ada. 

 

2. METODE PENELITIAN 

2.1. Metode Pengumpulan Data  

2.1.1. Observasi  

Obelselrvasi melrulpakan cara pelngulmpullan data delngan pelngamatan langsulng dan 

pelncatatan selcara sistelmatis telrhadap objelk yang akan ditelliti. Obse lrvasi dilakulkan olelh 

pelnelliti delngan mellihat langsulng prosels pelngellolaan sulrat masulk dan sulrat kellular pada 

delvisi Planning PT. Mulba Ellelctric Powelr (MElP). 

2.1.2 Wawancara 
Wawancara melrulpakan prosels pe lngambilan data ataul informasi delngan cara 

belrkomulnikasi misalnya tanya jawab delngan narasulmbelr. Pelnelliti belrtatap mulka 

langsulng delngan sulmbelr informasi ulntulk melngajulkan pelrtanyaan-pelrtanyaan selcara 

langsulng. Wawancara dilakulkan delngan Ibul Vovi Andelsta selbagai staff pada delvisi 

Planning. 

2.1.3 Dokumentasi  
Melngulmpullkan data delngan cara melncari dokulmeln-dokulmeln yang telrkait dalam 

pelnellitian. Dokulmeln di dalam pelnellitian ini belrulpa, arsip dokulmeln bagian adminitrasi, 

dokulmeln hasil rapat, dan dokulmeln lainnya yang melmbantul melmpelrcelpat prosels 

pelnellitian.  

2.2. Metode Pengembangan Sistem  

Sistelmatis dan dimullai dari sulatul tingkat yang melnulnjulkkan kelmajulan sistelm itul 

selndiri Meltodel pelngelmbangan sistelm pada pelnellitian ini melnggulnakan meltodel 

Watelrfall. Watelrfall ataul air telrjuln adalah selbulah modell yang belrgulna ulntulk prosels 

pelngelmbangan pelrangkat lulnak. Modell watelrfall ini belrkelmbang delngan sistelmatis 

mullai dari tahap satul hingga tahap sellanjultnya. Modell ini melngulsullkan sulatul 

pelndelkatan delngan pelngelmbang softwarel delngan cara dari selmula cakulpan analisis, 

delsain, kodel, pelnguljian, sampai pelmelliharaan. Metode Waterfall digunakan karena 

pengaplikasiannya mudah dan sistematik dan sequence. Metode Waterfall Pada modell 

watelrfall melncakulp belbelrapa aktifitas belrikult: relkayasa dan pelmodellan sistelm, analisis 

kelbultulhan, delsain, koding, pelnguljian dan pelmelliharaan. 

Tahapan-tahapan dalam modell watelrfall selcara ulmulm yang ditelrapkan dalam 

pelnellitian ini diantaranya :  

- Analis kelbultulhan : tahapan pelrtama dalam meltodel watelrfall ialah analis kelbultulhan, 
dimana pelngelmbang mellakulkan riselt telrlelbih dahullul gulna melngidelntifikasi 
kelbultulhan apa saja yang akan dibanguln dari sistelm pelnggulna. Melngacul pada saat 
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melnelntulkan fitulr yang dipelrlulkan. Bisa mellaluli wawancara, sulrvely ataulpuln diskulsi 
pada forulm belrkaitan. 

- Delsain : pelrancangan delsain dilakulkan ulntulk lelbih melmpelrmuldah dalam prosels 
kelrja ulntulk melndapatkan hasil gambaran selcara deltail telntang tampilan selbulah 
sistelm. 

- Implelmelntasi : pada tahap ini yaitul implelmelntasi yang melngarah pada prosels 
coding, yaitul prosels pelngelmbangan sistelm. 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

3.1. Hasil Analis Sistem  

Tahap sellanjultnya adalah melnganalisa alulr kelrja yang telrkait, Ulntulk itul dilakulkan 

pelncarian sulmbelr-sulmbelr data yang dipelrlulkan selpelrti, dokulmeln-dokulmeln dan bulkti 

telrkait lainnya. Adapuln hasil analisis yang dibulat selbagai belrikult :  

1. Prosels pelngarsipan sulrat masulk dan sulrat kellular selcara manulal diganti melnjadi 
sistelm El-Arsip. 

2. Sistelm informasi pelngarsipan sulrat dapat diaksels olelh sellulrulh pelgawai delvisi 
Planning PT Mulba Ellelctric Powelr. 

3. Belrkas sulrat yang tellah diinpultkan dapat disposisikan langsulng. 
4. Dapat mellakulkan CRUlD. 
5. Ulselr dapat ditambahkan dan dapat melngulbah password. 

 

3.2. Rancangan Sistem  

3.2.1. Perancangan Flowchart 

Untuk memudahkan dalam perancangan sistem makan dibuatlah sebuah flowchat 

yang menggambarkan alur sistem tersebut. Adapun flowchart rancangan sistem yang 

akan dibuat dapat terlihat pada gambar 1 berikut ini. 

 
Gambar 1. Rancangan Flowchart 
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3.2.2. Use Case Sistem 

Ulselcasel diagram melndelskripsikan intelrkasi antara satul ataul lelbih  aktor    delngan 

sistelm yang akan dibulat. Ulselcasel diagram digulnakan ulntulk melngeltahuli fulngsi apa saja 

yang ada dalam selbulah sistelm dan siapa saja yang belrhak melnggulnakan fulngsi-fulngsi 

telrselbult. Adapun UseCase sistem dapat digambarkan pada gambar 2 berikut ini.  

 

                      Gambar 2. UlselCasel Sistelm 

3.2.3 Hasil Relasi Tabel  

Sedangkan relasi tabel yang dirancang untuk sistem ini digambarkan pada gambar 

3  berikut ini. 

               

                                                 Gambar 3. Hasil Relasi Tabel 
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3.3. Perubahan Prosedur Penyimpanan Surat Setelah Mnerapkan Sitem 
Informasi E-Arsip  

Sistelm kelarsipan pada dasarnya melmiliki konselp yang sama delngan telknik 

kelarsipan konvelnsional. Jika pada kelarsipan konvelnsional melmiliki kabinelt yang selcara 

fisik belrfulngsi ulntulk melnyimpan dokulmeln-dokulmeln pelnting yang dimiliki pelrulsahaan, 

maka sistelm el-arsip melmiliki kabinelt virtulal yang di dalamnya belrisi map virtulal ataul 

foldelr. Sellanjultnya di dalam foldelr akan belrisi lelmbaran-lelmbaran arsip yang tellah 

dikonvelrsi kel dalam belntulk filel gambar (*.bmp, jpg, dll) ataul dokulmeln (*.doc, txt, dll).  

Tabell 1 belrikult ini melnulnjulkkan pe lrbandingan prosels pelnyimpanan sulrat masulk 

dan sulrat kellular saat ini delngan seltellah pe lnelrapan sistelm informasi pelngarsipan. 

 

Tabel 1. Pelrbandingan Seltellah Melnelrapkan Sistelm Informasi El-Arsip 

Komponen  Kearsipan  
Manual 

Kearsipan  
Elektronik  

Kabinet Belru lpa rak ataul lelmari arsip 
yang dibulat selcara fisik. 

Belru lpa cabinelt virtu lal yang dibu lat 
delngan database l. 

Map Belru lpa map fisik u lntu lk 
melnyimpan le lmbaran arsip. 

Belru lpa map virtu lal atau l foldelr 
u lntulk melnyimpan file l doku lmeln. 

Arsip Lelmbaran-lelmbaran su lrat 
hard copy.  

Lelmbaran-lelmbaran su lrat yang 
su ldah ditransfe lr keldalam filel 

gambar/te lks. 
 

3.4. Rancangan Desain 

3.4.1. Desain Halaman Login 

Pada halaman ini melrulpakan gelrbang ulntulk aksels masulk kel dalam sistelm 

pelngarsipan sulrat masulk dan sulrat kellular pada delvisi planning PT MElP. Dimana bagi 

pelnggulna (ulse lr) yang tellah melmiliki hak aksels dapat melnggulnakannya. Masulkkan 

ulselrnamel dan masulkan password pada kolom password yang tellah telrdaftar, lalul telkan 

tombol login. Jika ulselrnamel dan password yang dimasulkkan belnar, maka ulselr dapat 

melngaksels dan melnggulnakan sistelm El-arsip telrselbult.  Desain halaman login dapat 

dilihat pada gambar 4 berikut ini. 
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Gambar 4. Tampilan Login 

3.4.2. Desain Halaman Edit Profil 

Halaman eldit profil dapat digulnakan ulntulk melngeldit data ulselr. Dalam delsain 

halaman ini ulselr dapat melngulbah data yang tellah telrsimpan. Baik data ulselrnamel, 

password lama, password barul, nama, dan NIP ulselr. kelmuldian ulse lr tinggal melng klik 

ikon “simpan/batal” yang otomatis akan melngulbah data selsulai delngan kelbultulhan 

pelnggulna. Desain halaman edit profil dapat dilihat pada gambar 5 berikut ini. 

                                                                                          
Gambar 5. Tampilan Eldit Profil 

3.4.3. Desain Input Surat Masuk dan Surat Keluar 

Pada halaman ini ulselr dapat melnginpult data sulrat masulk dan sulrat kellular yang 

telrdiri dari nomor agelnda, asal sulrat, no sulrat, pelrihal dan tanggal sulrat selrta aksi ulntulk 

ulpload dokulmeln telrkait. Kelmuldian, ulselr dapat melng klik icon “simpan” otomatis 

dokulmeln akan telrsimpan selsulai delngan proseldulr pelngellolaan arsip pada delvisi 

planning. Desain halaman surat masuk dan  surat keluar dapat dilihat pada gambar 6 

berikut ini. 



 
 

Tuliskan Judul disini 

 

SEMINAR NASIONAL AMIKOM SURAKARTA (SEMNASA) 2023 
e-ISSN : 3031-5581 
Sukoharjo, 25 November 2023 

435 

 

 

                      
Gambar 6. Tampilan Transaksi Sulrat  

3.4.4. Desain Input Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar 

Pada halaman ini ulselr dapat mellihat laporan sulrat masulk dan sulrat kellular pada 

delvisi planning  delngan melng klik ikon “tampilkan” maka otomatis data laporan sulrat 

akan telrtampil pada halaman ini. Desain halaman input agenda surat masuk dan surat 

keluar dapat dilihat pada gambar 7 berikut ini. 

                              
Gambar 7. Tampilan Agelnda  Sulrat  

3.5. Rancangan Desain Output 

3.5.1. Desain Output Surat Masuk dan Surat Keluar 

Seltellah data sulrat masulk dan sulrat kellular disimpan maka otomatis akan tampil 

laporan sulrat selpelrti pada gambar di bawah ini, apabila ingin melnambah data telrdapat 

icon “tambah data” yang belrfulngsi ulntulk melnambahkan data barul namuln, jika ada data 

yang salah ataul data yang ingin dihapuls maka klik ikon “hapuls” otomatis datanya akan 

telrhapuls, belgitulpuln julga delngan eldit jika ada data yang akan dieldit maka klik ikon 

“eldit” lalul otomatis akan telrsimpan, dan jika ingin melnceltak dokulmeln ulselr dapat melng 
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klik ikon “print” pada halaman ini. Ulntulk pelngellolaan disposisi sulrat ulselr dapat melng 

klik ikon “disposisi” dan jika kelsullitan dalam melncari data telrdapat icon “selarch” yang 

belrfulngsi ulntulk melmpelrmuldah pelnggulna dalam melnelmulkan informasi sulrat.  

a. Oultpult Transaksi Sulrat Masulk  
Gambar 8 berikut ini adalah tampilan desain form output transaksi surat masuk 

yang ada pada sistem. 

                 
Gambar 8. Tampilan Oultpult Transaksi  Sulrat Masulk 

b. Oultpult Transaksi Suat Keluar 
Gambar 9 berikut ini adalah tampilan desain form output transaksi surat keluar 

yang ada pada sistem. 

                        
Gambar 9. Tampilan Oultpult Transaksi  Sulrat Kellular 

3.5.2. Desain Output Buku Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar 

Apabila ulselr tellah melnelkan tombol tampilkan pada halaman celtak sulrat masulk 

dan sulrat kellular maka, tampilannnya akan selpelrti pada gambar dibawah. Dimana data 

laporan sulrat masulk telrdiri dari no agelnda, pelrihal/filel, asal sulrat, no sulrat, tanggal 

sulrat, tanggal ditelrima dan pelnelrima. Ulselr julga dapat melnceltak dokulmeln delngan melng 
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klik ikon “celtak” pada halaman ini. Gambar 10 berikut ini adalah tampilan desain output 

buku agenda surat masuk dan surat keluar yang ada pada sistem. 

                  
           Gambar 10. Tampilan Output Agenda Surat 

3.5.3. Desain Output User 

Halaman ini belrfulngsi ulntulk melnampilkan ulselr yang tellah telrdaftar dan 

telrsimpan pada sistelm el-arsip, pada halaman ini telrdapat icon “tambah ulselr” ulntulk 

melnambahkan ulselr dan icon “eldit” ulntulk melnyulnting informasi ulselr dan icon “hapuls” 

ulntulk melnghapuls ulselr. Rancangan halaman manajelmeln ulselr dapat dilihat pada gambar 

di bawah.  

Gambar 11. Tampilan Oultpult Ulselr 

4. KESIMPULAN 

4.1. Kesimpulan  

Pada prosels pelngarsipan sulrat masulk dan sulrat kellular pada delvisi Planning PT 

Mulba Ellelctric Powelr (MElP) dapat diambil kelsimpullan selbagai belrikult: 
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a. Delngan adanya sisyelm pelngarsipan ini pelnggulna dapat lelbih muldah mellakulkan 
prosels pelngellolaan data dan mellakulkan kelgiatan pelngellolaan sulrat selrta 
melmbulat laporan pelngellolaan sulrat. 

b. Sistelm pelngarsipan ini dapat melmpelrmuldah pelnggulna dalam melmbulat seltiap 
laporan sulrat masulk dan sulrat kellular. 

c. Dapat melmpelrmuldah dalam pelncarian data sulrat dan julga pelngellolaan sulrat 
(sulrat masulk dan sulrat kellular) yang tellah telrjadi selbellulmnya. 

4.2. Saran 

Adapuln saran yang dapat pelnullis belrikan yaitul diharapkan rancangan sistelm 

informasi pelngarsipan sulrat masulk dan sulrat kellular dapat dijadikan relfelrelnsi ulntulk 

melmbanguln selbulah sistelm pelngarsipan sulrat, delvisi Planning PT Mulba Ellelctric Powelr 

dapat melmiliki pelngarsipan sulrat yang telrkompultelrisasi.  
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