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ABSTRAK 

 

Sistem pengarsipan surat di Kantor Kecamatan Bantargebang saat ini masih dilakukan secara manual 

menggunakan buku besar, yang mengakibatkan proses administrasi memakan waktu lama dan berisiko tinggi 

terhadap kehilangan atau kerusakan dokumen. Penelitian ini bertujuan untuk membangun prototipe sistem 

informasi pengelolaan surat masuk dan surat keluar berbasis web guna meningkatkan efisiensi dan keamanan 

pengarsipan. Metode pengembangan yang digunakan adalah metode prototype yang mencakup tahapan 

komunikasi, perencanaan cepat, pemodelan desain menggunakan UML (use case, activity, sequence, dan 

class diagram), pembangunan prototipe, hingga tahap umpan balik pengguna. Hasil penelitian menunjukkan 

bahwa aplikasi yang dibangun menggunakan bahasa pemrograman PHP dan basis data MySQL berhasil 

mengintegrasikan data admin, bagian, serta arsip surat secara digital melalui tabel tb_admin, tb_bagian, 

tb_suratmasuk, dan tb_suratkeluar. Fitur-fitur utama seperti manajemen surat, disposisi digital, dan sistem 

pengambilan nomor surat berfungsi dengan baik sesuai hasil pengujian menggunakan metodologi Black Box 

Testing. Implementasi sistem ini terbukti dapat mempercepat proses pengarsipan, mengoptimalkan 

penggunaan ruang, dan memberikan solusi digital yang lebih aman bagi Kantor Kecamatan Bantargebang 

dibandingkan sistem manual sebelumnya. 

 

Kata Kunci : Bantargebang, Pengarsipan, Prototype, Website. 

 

ABSTRACT 

 

The letter filing system at the Bantargebang District Office is currently still carried out manually 

using ledgers, which results in time-consuming administrative processes and a high risk of document loss or 

damage. This research aims to develop a web-based incoming and outgoing mail management information 

system prototype to enhance filing efficiency and security. The development method used is the prototype 

method, which includes stages of communication, quick planning, design modeling using UML (use case, 

activity, sequence, and class diagrams), prototype construction, and the user feedback stage. The results 

show that the application built using the PHP programming language and MySQL database successfully 

integrates admin, section, and mail archive data digitally through the tb_admin, tb_bagian, tb_suratmasuk, 

and tb_suratkeluar tables. Key features such as mail management, digital disposition, and a mail numbering 

system function well according to the results of testing using the Black Box Testing methodology. The 

implementation of this system is proven to accelerate the filing process, optimize space usage, and provide a 

more secure digital solution for the Bantargebang District Office compared to the previous manual system. 
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1. PENDAHULUAN 

Kantor Kecamatan Bantargebang 

merupakan pusat pelayanan masyarakat di 

wilayah Kota Bekasi yang menangani 

berbagai aktivitas administrasi, termasuk 

pengelolaan surat-menyurat. Sebagai alat 

komunikasi tertulis yang penting, surat 

berfungsi untuk menyampaikan informasi, 

keputusan, atau pemberitahuan dari satu pihak 

ke pihak lain. Namun, proses administrasi 

pengarsipan surat di Kantor Kecamatan 

Bantargebang saat ini masih dilakukan secara 

manual dengan menggunakan buku besar 

sebagai media pencatatan. Dokumen fisik 

yang terkumpul disimpan dalam kabinet yang 

membutuhkan ruang luas serta perawatan 

khusus agar tidak rusak. 

Permasalahan utama yang diidentifikasi 

adalah proses pengarsipan manual yang 

memakan waktu lama, serta tingginya risiko 

dokumen tercecer, robek, atau hilang karena 

belum tersedianya sistem digital. Berdasarkan 

kondisi tersebut, diperlukan sebuah solusi 

berupa transformasi digital melalui 

pembuatan aplikasi berbasis web untuk 

meningkatkan efisiensi dan keamanan data 

korespondensi. Penelitian ini bertujuan untuk 

membangun sebuah prototype sistem 

informasi pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar yang diharapkan dapat membantu 

pegawai bagian Tata Usaha dalam melakukan 

pengarsipan secara lebih terorganisir. 

Implementasi sistem ini diproyeksikan 

mampu mengoptimalkan penggunaan ruang 

dan mempercepat penemuan kembali data 

arsip saat dibutuhkan. 

 

2. METODE 

Penelitian ini menggunakan metode 

pengembangan perangkat lunak prototype 

yang memungkinkan adanya interaksi intensif 

antara pengembang dan pengguna sistem 

untuk meminimalkan ketidaksesuaian 

kebutuhan. Tahapan metode ini meliputi lima 

langkah utama: communication, quick plan, 

modeling quick design, construction of 

prototype, serta deployment delivery and 

feedback. 

Proses dimulai dengan tahap komunikasi 

melalui teknik observasi dan wawancara 

dengan staf Tata Usaha Kantor Kecamatan 

Bantargebang untuk mengumpulkan data 

kebutuhan sistem. Berdasarkan data tersebut, 

dilakukan perencanaan cepat (quick plan) dan 

pembuatan model desain menggunakan 

Unified Modeling Language (UML), yang 

mencakup use case diagram, activity 

diagram, sequence diagram, dan class 

diagram. Pembangunan prototipe 

(construction of prototype) dilakukan dengan 

memanfaatkan bahasa pemrograman PHP, 

HTML, CSS, serta basis data MySQL. 

Sebagai penunjang, digunakan perangkat 

lunak XAMPP sebagai web server lokal dan 

Google Chrome sebagai browser pengujian. 

Tahap akhir adalah penyerahan hasil kepada 

pihak kecamatan untuk mendapatkan umpan 

balik sebagai landasan penyempurnaan 

sistem. Kualitas fungsional sistem diuji 

menggunakan metodologi Black Box Testing 

untuk memastikan setiap komponen berjalan 

sesuai harapan tanpa melihat struktur kode 

internalnya. 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pembangunan sistem informasi 

pengelolaan surat di Kantor Kecamatan 

Bantargebang diawali dengan penyiapan 

infrastruktur pendukung yang memadai untuk 

menjamin operasionalitas aplikasi berbasis 

web ini. Dari sisi perangkat keras, penelitian 

ini menggunakan laptop dengan spesifikasi 

prosesor Intel Celeron 2957U 1.40 GHz, 

RAM 2GB, serta media penyimpanan Hard 

Disk 500GB untuk menjalankan proses 

pengembangan dan pengujian. Sementara itu, 

lingkungan perangkat lunak yang 

dikonfigurasi meliputi penggunaan XAMPP 

sebagai paket web server lokal yang 

mengintegrasikan Apache dan MySQL, serta 

penggunaan editor Notepad++ untuk 

penulisan kode program PHP. Perancangan 

visual dan pemodelan sistem dilakukan 
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Table 1 Black Box Testing Halaman Awal 

menggunakan alat bantu seperti Draw.io 

untuk diagram UML dan Balsamiq Mockup 3 

untuk desain antarmuka pengguna. 

Implementasi sistem informasi ini 

berpusat pada arsitektur basis data yang 

terorganisir untuk menggantikan buku besar 

manual. Struktur basis data yang dibangun 

terdiri dari empat tabel utama yang saling 

terintegrasi dalam MySQL. Pertama, tabel 

admin (tb_admin) berfungsi sebagai pusat 

kendali akses yang menyimpan informasi 

akun pengguna yang berwenang mengelola 

arsip. Kedua, tabel bagian (tb_bagian) 

menyimpan data identitas divisi atau seksi 

yang ada di lingkungan Kecamatan 

Bantargebang. Ketiga, tabel surat masuk 

(tb_suratmasuk) dirancang untuk 

menampung seluruh detail korespondensi 

yang diterima, termasuk tanggal masuk, kode 

surat, nomor urut, pengirim, perihal, hingga 

file digital surat tersebut. Terakhir, tabel 

surat keluar (tb_suratkeluar) digunakan 

untuk merekam data surat yang dikirimkan, 

yang secara sistematis terhubung dengan 

fungsi pengambilan nomor antrian surat 

otomatis. 

Pembahasan mengenai antarmuka sistem 

menunjukkan alur kerja yang intuitif bagi 

petugas Tata Usaha. Pengguna memulai 

interaksi melalui halaman login yang 

memerlukan validasi username dan password 

demi keamanan data. Setelah otentikasi 

berhasil, admin diarahkan ke halaman 

dashboard utama yang menyediakan akses 

cepat ke berbagai fungsi manajemen surat. 

Pada modul surat masuk, sistem tidak hanya 

mencatat data administratif, tetapi juga 

mengimplementasikan fitur disposisi digital 

tiga tahap, yakni disposisi kepada Camat, 

Sekretaris Kecamatan, dan bagian terkait 

lainnya. Hal ini secara signifikan 

mempercepat birokrasi internal karena 

instruksi pimpinan dapat terdokumentasi 

dengan jelas secara elektronik. Sementara itu, 

pada modul surat keluar, setiap bagian atau 

seksi diberikan akses khusus untuk 

mengambil nomor antrian surat secara 

otomatis, yang kemudian diarsip oleh admin 

pusat untuk memastikan penomoran tetap 

konsisten dan tertib. 

Untuk memvalidasi fungsionalitas sistem 

secara menyeluruh, telah dilakukan 

serangkaian pengujian menggunakan metode 

Black Box Testing. Pengujian ini difokuskan 

pada pengamatan terhadap input dan output 

setiap komponen aplikasi tanpa melihat 

struktur kode internalnya. Berdasarkan 

rencana pengujian yang mencakup halaman 

login, dashboard admin, pengelolaan data 

bagian, hingga fungsi penambahan dan 

pengunduhan file surat, seluruh butir uji 

menunjukkan status berhasil. Hal ini 

membuktikan bahwa aplikasi mampu 

memproses penyimpanan data ke dalam 

MySQL dengan akurat dan menampilkan 

kembali informasi tersebut pada antarmuka 

pengguna sesuai dengan logika bisnis yang 

telah dirancang pada tahap modeling. 

 

 

 

Table 2 Black Box Testing Login 

Table 3 Black Box testing Halaman Dashboard Admin 

Table 4 Black Box testing Halaman Dashboard Bagian 
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Secara manajerial dan operasional, 

transisi dari sistem manual ke digital ini 

membawa implikasi positif bagi efisiensi 

kerja di Kantor Kecamatan Bantargebang. 

Masalah klasik seperti dokumen yang 

tercecer, robek, atau hilang saat disimpan 

dalam kabinet fisik kini dapat diminimalisir 

melalui sistem penyimpanan cloud atau server 

lokal yang terpusat. Efisiensi ruang juga 

tercapai karena ketergantungan pada 

tumpukan buku besar dapat dikurangi, 

sehingga ruang kerja menjadi lebih optimal. 

Selain itu, kecepatan dalam pencarian 

kembali dokumen arsip menjadi keunggulan 

utama sistem ini dibandingkan cara manual 

yang memakan waktu lama. Penggunaan 

metode prototype dalam pengembangan 

sistem ini terbukti sangat tepat karena 

memungkinkan adanya umpan balik 

(feedback) berkelanjutan dari pengguna 

selama proses perancangan, sehingga produk 

akhir benar-benar relevan dengan kebutuhan 

pelayanan publik di tingkat kecamatan. 

Meskipun sistem telah berfungsi dengan baik, 

pengembangan di masa depan disarankan 

untuk mengintegrasikan fitur aksi balasan 

disposisi secara langsung dan penyatuan 

sistem pembuatan draf surat dalam satu 

platform untuk mencapai otomatisasi 

birokrasi yang lebih holistik. 

 

4. PENUTUP 

4.1. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian, 

perancangan, dan pengujian sistem yang telah 

dilakukan, dapat ditarik beberapa kesimpulan 

utama yang menjawab tujuan penelitian ini. 

Pertama, ditemukan bahwa sistem pengelolaan arsip 

surat masuk dan surat keluar di Kantor 

Kecamatan Bantargebang sebelumnya masih 

bersifat konvensional atau manual dengan 

mengandalkan buku besar, yang memiliki 

risiko tinggi terhadap kerusakan dan 

kehilangan data. Kedua, penelitian ini telah 

berhasil membangun sebuah prototipe sistem 

Table 5 Black Box testing Halaman Surat Keluar 

Table 6 Black Box testing Halaman Tambah Surat Keluar 

Table 8 Black Box testing  Halaman Tambah Surat Masuk 

Table 7 Black Box testing Halaman Surat Masuk 

Table 12 Black Box testing Halaman Tambah Data Bagian 

Table 11 Black Box testing Halaman Bagian 

Table 10 Black Box testing Halaman Nomor Surat Keluar 

Table 9 Black Box testing Halaman Profile 
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informasi pengarsipan digital dengan 

mengimplementasikan metode prototype yang 

adaptif terhadap kebutuhan staf Tata Usaha. 

Ketiga, sistem informasi yang 

dikembangkan telah mencakup fungsionalitas 

arsip digital yang komprehensif, mulai dari 

pencatatan data, manajemen disposisi, hingga 

pengambilan nomor surat keluar secara 

otomatis. Terakhir, berdasarkan hasil evaluasi 

melalui metodologi Black Box Testing, 

seluruh komponen fungsional sistem 

dinyatakan dapat beroperasi dengan baik 

sesuai dengan fungsinya masing-masing, 

sehingga sistem ini layak digunakan sebagai 

solusi transformasi digital dalam administrasi 

perkantoran di Kecamatan Bantargebang. 

4.2. Saran 

Berdasarkan temuan penelitian, 

disarankan agar sistem informasi ini segera 

diimplementasikan secara penuh dalam 

operasional harian di Kantor Kecamatan 

Bantargebang untuk mendukung efisiensi 

pelayanan publik secara riil. Untuk 

pengembangan penelitian selanjutnya, sistem 

perlu ditingkatkan melalui integrasi modul 

pembuatan surat otomatis serta 

penambahan fitur tindak lanjut disposisi 

guna menciptakan alur administrasi digital 

yang lebih terintegrasi dan holistik. 
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