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Abstract 

Advances in information technology have made it easier to manage data and provide government administrative services. 
One agency that needs to utilize this technology is the Cikuya Subdistrict Office in Solear District, Tangerang Regency. 
Currently, correspondence management is still carried out manually using logbooks and physical documents. This 
situation leads to difficulties in locating records, the risk of documents being lost or damaged, time-consuming recording 
processes, and a lack of information regarding the status of submitted correspondence for the public. This study aims to 
design and develop a web-based information system for archive management and correspondence services in the Cikuya 
Subdistrict. The system development method used is the Prototype method, with data collection conducted through 
observation, interviews, and literature review. System testing was performed using the Black Box Testing method to 
ensure that each feature functions according to user needs. The research resulted in a web-based information system 
capable of managing incoming and outgoing correspondence, public correspondence requests, community data, types of 
correspondence, and reports. The system also provides a feature for monitoring the status of correspondence requests, 
allowing the public to track the progress of their requests more easily. Test results show that all features are functioning 
as intended. The system is expected to improve the efficiency of records management, streamline administrative processes, 
reduce the risk of document loss, and support more effective, accurate, and transparent public services. 

Keywords: Information System, Correspondence Records, Administrative Services, Subdistrict Office, 
Prototype, Black Box Testing.  

Abstrak 
Perkembangan teknologi informasi memberikan kemudahan dalam pengelolaan data dan pelayanan administrasi 
pemerintahan. Salah satu instansi yang membutuhkan pemanfaatan teknologi tersebut adalah Kelurahan Cikuya, 
Kecamatan Solear, Kabupaten Tangerang. Dalam pelaksanaannya, pengelolaan surat masih dilakukan secara manual 
menggunakan buku agenda dan dokumen fisik. Kondisi tersebut menyebabkan kesulitan dalam pencarian arsip, risiko 
dokumen hilang atau rusak, proses pencatatan yang membutuhkan waktu, serta belum tersedianya informasi mengenai 
status pengajuan surat bagi masyarakat. Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan membangun sistem informasi 
pengelolaan arsip dan pelayanan surat-menyurat berbasis web di Kelurahan Cikuya. Metode pengembangan sistem yang 
digunakan adalah Prototype, dengan pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan studi pustaka. Pengujian 
sistem dilakukan menggunakan metode Black Box Testing untuk memastikan setiap fitur berjalan sesuai kebutuhan 
pengguna. Hasil penelitian berupa sistem informasi berbasis web yang dapat mengelola surat masuk, surat keluar, 
pengajuan surat masyarakat, data masyarakat, jenis surat, dan laporan. Sistem juga menyediakan fitur pemantauan status 
pengajuan surat sehingga masyarakat dapat mengetahui perkembangan pengajuan dengan lebih mudah. Hasil pengujian 
menunjukkan bahwa seluruh fitur berjalan sesuai dengan fungsi yang dirancang. Sistem ini diharapkan dapat 
meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip, mempercepat proses administrasi, mengurangi risiko kehilangan 
dokumen, serta mendukung pelayanan masyarakat yang lebih efektif, tepat, dan transparan. 

Kata Kunci: Sistem Informasi, Arsip Surat-Menyurat, Pelayanan Administrasi, Kelurahan, Prototype, Black 
Box Testing. 
 
A. PENDAHULUAN 

Menurut Prof. Dr. Munawar Noor, (2023) kelurahan adalah 
organisasi pemerintahan terkecil yang berada di bawah 
camat dan tidak mempunyai kewenangan untuk mengelola 
urusannya sendiri. Dalam penerapannya, kelurahan 
memiliki tanggung jawab penting dalam penyelenggaraan 
administrasi, termasuk proses surat-menyurat yang 

berperan sebagai alat komunikasi dan dokumentasi 
kegiatan. Surat sebagai media penyampaian informasi 
tertulis memiliki peran vital dalam organisasi 
pemerintahan, sehingga proses pengarsipan harus 
dilakukan secara teratur untuk menjamin keamanan, 
keaslian, dan kemudahan akses dokumen. 

https://journal.jci.co.id/jisbt
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Pengelolaan surat menyurat merupakan bagian penting 
dalam kegiatan administrasi dan manajemen di berbagai 
organisasi. Surat masuk dan keluar perlu diklasifikasikan, 
disimpan, serta diakses dengan cara yang efisien agar 
operasional organisasi tetap berjalan lancar dan 
berkelanjutan. Namun, pengelolaan surat secara manual 
biasanya memerlukan banyak waktu dan upaya, serta 
berisiko terjadinya kesalahan atau kehilangan dokumen 
saat penyimpanan dan (Rafael dan Olivia, 2024). 

Di masa kini yang sudah digital, perkembangan teknologi 
informasi memberikan peluang untuk mengatasi masalah 
dalam pengelolaan surat secara manual. Sistem berbasis 
web ini menjadi solusi yang efektif dan efisien dalam 
mengelola surat elektronik di sebuah organisasi. Sistem ini 
memudahkan pengelolaan dokumen secara 
terpusat, mempermudah proses pencarian, mengintegrasik
an berbagai tugas, serta meningkatkan kerja sama antar 
pengguna (Rafael Revi Runtu dan Olivia Kembuan, 2024). 

Kelurahan Cikuya adalah salah satu lembaga pemerintahan 
yang terletak di wilayah Kecamatan Solear, Kabupaten 
Tangerang. Kelurahan bertugas memberikan layanan 
administrasi kepada masyarakat dan melakukan berbagai 
tugas pemerintahan di wilayah kelurahan. Dalam 
memberikan pelayanan tersebut, Kelurahan Cikuya 
mengelola berbagai dokumen administrasi. 

Pengelolaan surat-surat di Kelurahan Cikuya mencakup 
surat yang masuk, surat keluar, serta permohonan surat 
yang diajukan oleh masyarakat. Setiap surat yang diterima 
atau dibuat harus dicatat, disimpan, dan dikelola dengan 
baik agar informasi di dalamnya bisa ditemukan kembali 
ketika dibutuhkan. Selain itu, masyarakat yang mengajukan 
surat harus melewati proses pemeriksaan dan verifikasi 
terlebih dahulu agar surat tersebut dapat diproses lebih 
lanjut oleh pihak kelurahan. 

Dalam pelaksanaannya, pengelolaan arsip surat di 
Kelurahan Cikuya masih dilakukan secara manual, 
menggunakan buku agenda dan penyimpanan fisik. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan pegawai administras
i, rata-rata terdapat sekitar 100 surat masuk dan keluar 
setiap tiga bulannya, sehingga pengarsipan manual sering 
menimbulkan kendala seperti surat yang terselip, rusak, 
hilang, serta kesulitan pencarian dokumen saat dibutuhkan. 
Selain itu, masyarakat juga belum dapat mengetahui status 
surat yang diajukan apakah masih diajukan, menunggu 
verifikasi, berkas tidak lengkap, diverifikasi, diproses, 
selesai, dan sudah diunduh/sudah selesai yang 
menyebabkan keterlambatan pelayanan dan rendahnya 
transparansi informasi. 

Melihat permasalahan tersebut, diperlukan sistem 
informasi pengelolaan arsip surat-menyurat berbasis web 
yang mampu mengintegrasikan proses pencatatan, 
penyimpanan, pencarian, dan pemantauan status surat 
secara digital. Sistem ini diharapkan dapat membantu 
pegawai dalam mempercepat pekerjaan administrasi 
sekaligus memberikan kemudahan bagi masyarakat dalam 
memantau proses surat mereka secara real-time 

 

B. METODE 
Dalam penelitian ini digunakan metode Prototype, yaitu 
pendekatan pengembangan sistem yang memungkinkan 
pengguna berpartisipasi langsung dalam proses 
perancangan melalui umpan balik terhadap model awal 
sistem. Metode ini meminimalkan kesalahan dalam analisis 
kebutuhan dan memastikan sistem yang dikembangkan 
sesuai dengan kebutuhan pengguna (Wicaksono et al., 
2021). Dengan diterapkannya sistem informasi berbasis 
web menggunakan metode Prototype, diharapkan dapat 
meningkatkan efisiensi, akurasi, dan transparansi dalam 
pengelolaan surat di Kelurahan Cikuya. Selain itu, hasil 
penelitian ini diharapkan dapat menjadi referensi dalam 
penerapan teknologi sistem informasi untuk meningkatkan 
kualitas pelayanan publik di tingkat pemerintahan 
kelurahan. 
 

 
Gambar 1 Metode Prototype 

(Sumber: Indra et al) 

Berdasarkan gambar 1 dijelaskan tahapan-tahapan dalam 
metode prototype adalah sebagai berikut: 

a. Communication: Pada tahap awal, dilakukan 
pengumpulan kebutuhan sistem dengan wawancara 
dan observasi secara langsung dengan pegawai 
Kelurahan Cikuya untuk mengetahui permasalahan 
pada pengelolaan arsip surat masuk, surat keluar, dan 
pengajuan surat yang masih dilakukan secara manual. 

b. Quick Plan: Hasil Observasi digunakan untuk 
menyusun prioritas pengembangan sistem dan 
menetapkan fitur utama dengan kebutuhan proses 
bisnis sistem. 

c. Modeling Quick Design: Rancangan awal sistem yang 
dibuat dengan menggunakan UML, ERD, LRS, dan 
desain antarmuka sebagai gambaran sistem yang akan 
dikembangkan serta sebagai bahan evaluasi dari 
pengguna. 

d. Contruction of Prototype: Prototype dikembangkan 
menjadi aplikasi berbasis web menggunakan Laravel, 
PHP, dan MySQL, dengan menerapkan fitur sesuai 
dengan permintaan pengguna. 

e. Deployment Delivery and Feedback: Prototype diuji 
dan dievaluasi bersamaan dengan pengguna. 
Feedback yang diberikan digunakan untuk 
menyempurnakan sistem secara bertahap sehingga 
sesuai dengan kebutuhan pengguna, kemudian 
dilakukan pengujian dengan metode Black Box 
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Testing untuk memastikan semua fungsi berjalan 
sesuai kebutuhan pengguna. 

 
C. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Perancangan 
Analisis Sistem Berjalan 
Sistem pengelolaan surat-menyurat yang ada di Kelurahan 
Cikuya saat ini masih mengandalkan metode manual, 
dengan mencatat di buku agenda dan menyimpan dokumen 
fisik di dalam map atau lemari arsip. Pencatatan untuk surat 
yang masuk maupun keluar memakan waktu cukup lama 
karena petugas harus mencatat semua data surat dengan 
tangan dan mengarsipkannya sesuai dengan kategori yang 
ada. Selain itu, proses mencari dokumen arsip juga kurang 
efisien. Jika dibutuhkan, petugas harus membuka lemari 
arsip satu per satu sampai menemukan dokumen yang 
dicari. Situasi ini sering kali menyebabkan keterlambatan 
dalam pelayanan administrasi. 
Ketidak pastian dalam pembuatan dan status surat, 
karena belum ada sistem yang bisa memantau perkembang
an surat secara langsung. Oleh karena itu, baik petugas 
maupun masyarakat tidak dapat memastikan dengan jelas 
apakah pencatatan status surat seperti diajukan, menunggu 
verifikasi, berkas tidak lengkap, diverifikasi, diproses, 
selesai, dan sudah diunduh/sudah diambil, yang seringkali 
menimbulkan kebingungan dan keterlambatan dalam pela-
yanan. Selain itu, pencatatan status sura masih dilakukan  
secara manual, sehingga berisiko terjadi kesalahan, pengg-
andaan, atau bahkan surat yang terlewatkan. Berikut alur 
sistem yang masih dijalankan saat ini di kelurahan cikuya: 
 

 
Gambar 2 Analisis Sistem Berjalan 

 
Analisis Sistem Usulan 
Untuk mengatasi masalah pada sistem yang sedang 
berjalan, maka dirancanglah pembangunan Sistem 
Informasi Pengelolaan Arsip Surat-Menyurat berbasis web 
di Kelurahan Cikuya dengan menggunakan metode 
Prototype. Tujuan dari sistem yang diajukan ini adalah 
untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam 
pengelolaan dokumen dengan memanfaatkan teknologi 
informasi. Berikut alur sistem yang diusulkan: 
 

 
Gambar 3 Analisis Sistem Usulan 

 
Transformasi ERD to LRS 
Transformasi Entity Relationship Diagram (ERD) ke 
Logical Record Structure (LRS) adalah proses mengubah 
model konseptual database menjadi bentuk logis yang 
sudah siap digunakan dalam pembuatan tabel-tabel 
database. Dalam proses ini, setiap entitas di ERD diubah 
menjadi tabel, sedangkan atribut dan hubungan antar 
entitas diterjemahkan menjadi primary key dan foreign key. 
Hubungan seperti one-to-one (1:1) dan one-to-many (1:N) 
dalam ERD tetap dipertahankan agar data tetap memiliki 
integritas yang baik. 
 

 
Gambar 4 Transformasi ERD to LRS 

 
Use Case Diagram 
Pada diagram Use case pengelolaan surat yang dimana 
menggambarkan cara berbagai pihak berinteraksi dengan 
sistem informasi yang digunakan untuk mengelola surat 
masuk dan surat keluar melalui internet. Diagram ini 
menjelaskan interaksi serta fungsi-fungsi yang bisa 
dilakukan oleh setiap peran, yaitu Masyarakat, Admin, dan 
Pemimpin. 
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Gambar 5 Use Case Diagram 

Activity Diagram  

 
Gambar 6 Pengajuan Surat 

Pada diagram Activity pengajuan surat, menggambarkan 
langkah-langkah yang dilakukan masyarakat dalam 
mengajukan surat melalui website, mulai dari membuka 
situs web, mengisi informasi, upload berkas yang 
diperlukan, sampai proses pemeriksaan dan penyimpanan 
pengajuan oleh sistem. 
 

 
Gambar 7 Surat Masuk 

Pada diagram activity pengelolaan surat masuk, dijelaskan 
langkah-langkah yang dilakukan admin dalam mengurus 
surat masuk, mulai dari menambahkan, mengedit, 
menghapus, hingga memvalidasi dan menyimpan data 
surat ke dalam sistem. 

Squence Diagram 

 
Gambar 8 Pengajuan Surat 

Pada diagram Sequence pengajuan surat, digambarkan 
langkah-langkah interaksi antara masyarakat, aplikasi, 
controller, dan database dalam proses pengajuan surat 
hingga data dan berkas bisa tersimpan dengan baik. 
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Gambar 9 Surat Masuk 

Diagram sequence pengelolaan surat masuk menjelaskan 
langkah-langkah interaksi antara admin, aplikasi, 
controller, dan database saat melakukan penambahan, 
pengeditan, serta penghapusan data surat masuk. 

Class Diagram 

 
Gambar 10 Class Diagram 

Class Diagram menunjukkan struktur dari berbagai class 
yang ada dalam sistem, serta hubungan antar class tersebut, 
seperti Masyarakat, Pengajuan Surat, Berkas Pengajuan, 
Jenis Surat, Admin, Surat Masuk, dan Surat Keluar. 

 
Implementasi 
Implementasi adalah tahap di mana hasil desain sistem 
diterapkan menjadi aplikasi yang bisa digunakan secara 
nyata. Sistem informasi untuk mengelola arsip surat-
menyurat yang berbasis web di Kelurahan Cikuya dibuat 
untuk meningkatkan efisiensi dalam mengatur dokumen 
surat masuk dan surat keluar. 
 

 
Gambar 11 Beranda 

Halaman beranda merupakan tampilan pertama yang 
muncul ketika mengunjungi website, yang memberikan 
penjelasan tentang cara mengajukan surat secara online di 
Kelurahan Cikuya. Di halaman ini terdapat menu navigasi, 
penjelasan mengenai cara mengajukan surat, serta tombol 
untuk mulai mengajukan dan mengecek status surat. 

 
Gambar 12 Layanan 

Halaman Layanan menampilkan berbagai jenis surat yang 
bisa diajukan oleh masyarakat beserta persyaratan yang 
harus dipenuhi. Pengguna dapat memilih jenis surat yang 
diperlukan, kemudian lanjutkan proses pengajuan dengan 
mengklik tombol Ajukan Surat. 
 

 
Gambar 13 Pengajuan Surat 

Halaman Pengajuan Surat digunakan oleh masyarakat 
untuk mengisi data pribadi dan mengajukan permohonan 
surat secara online. Pengguna perlu mengisi informasi yang 
dibutuhkan dan mempersiapkan semua dokumen yang 
diperlukan agar permohonan bisa diproses oleh petugas. 
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Gambar 14 Cek Status Surat 

Halaman Cek Status digunakan untuk melihat 
perkembangan proses pengajuan surat. Pengguna cukup 
masukkan nomor pengajuan dan NIK atau nama 
lengkapnya, kemudian sistem akan menampilkan status 
pengajuan yang sedang diselesaikan. 

 
Gambar 15 Login 

Halaman Login merupakan cara untuk masuk ke dalam 
sistem tersebut, yang digunakan oleh admin dan pemimpin. 
Pengguna harus menginput username dan password yang 
sudah terdaftar agar bisa masuk ke dalam sistem dengan 
hak akses yang dimiliki 
 

 
Gambar 16 Dashboard 

Halaman dashboard admin menampilkan informasi singkat 
berupa jumlah surat masuk, surat keluar, permohonan dari 
masyarakat, serta data permohonan yang belum diverifika
si. Selain itu, ada fitur yang memudahkan akses untuk 
menambah data surat, memverifikasi permohonan, serta 
melihat laporan. 
 

 
Gambar17 Surat Masuk 

Halaman Surat Masuk digunakan untuk mengelola semua 
data surat masuk. Admin dapat mencari data, membuat 
surat baru, melihat informasi dari surat, mengedit data yang 
ada, atau menghapus data yang sudah tidak diperlukan lagi. 
 

 
Gambar 18 Surat Keluar 

Halaman Surat Keluar digunakan untuk mengelola data 
surat keluar yang dikeluarkan oleh admin. Sistem ini 
menyediakan fitur untuk mencari, menambahkan, melihat 
informasi, mengedit, dan menghapus data surat keluar. 
 

 
Gambar 19 Pengajuan 

Halaman Pengajuan Masyarakat menampilkan semua data 
surat yang telah dikirim oleh masyarakat. Petugas dapat 
melihat informasi yang lengkap dari setiap pengajuan, 
memeriksa apakah semua dokumen sudah memenuhi 
syarat, serta memantau kemajuan setiap pengajuan sesuai 
dengan tahapan yang sedang berlangsung. 
 

 
Gambar 20 Jenis Surat 

Halaman Jenis Surat digunakan untuk mengelola data jenis 
layanan surat yang tersedia dalam sistem. Admin dapat 
menambahkan jenis surat baru, mengubah informasi layan
an, mengaktifkan atau menonaktifkan layanan tersebut, dan 
menghapus data jenis surat yang sudah diinput. 

 
 

 
Gambar 21 Masyarakat 

Halaman Data Masyarakat menampilkan daftar warga yang 
pernah mengajukan surat melalui sistem tersebut. 
Informasi yang ditampilkan meliputi nama pendaftar, 
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nomor telepon, alamat email, serta jumlah permohonan 
yang sudah diajukan. 

 

 
Gambar 22 Laporan Admin 

Halaman Laporan Admin digunakan untuk menampilkan 
ringkasan mengenai surat masuk, surat keluar, dan 
pengajuan berdasarkan periode waktu tertentu. Admin 
dapat memilih tanggal yang diinginkan, sehingga laporan 
yang tampil sesuai dengan apa yang dibutuhkan. 
 

 
Gambar 23 Dashboard Pemimpin 

Halaman Dashboard Pimpinan menampilkan informasi 
singkat mengenai jumlah surat masuk, surat keluar, total 
permohonan, serta permohonan yang sudah selesai. Selain 
itu, tersedia grafik statistik yang membantu pemimpin 
memantau secara menyeluruh kegiatan pengelolaan surat. 
 

 
 

Gambar 24 Laporan Pemimpin 
Halaman Laporan Pimpinan digunakan untuk menggabun
gkan beberapa laporan berdasarkan periode tertentu yang 
dipilih. Halaman ini menunjukkan jumlah surat yang 
masuk, surat yang dikeluarkan, dan pengajuan, sehingga 
memudahkan pimpinan dalam mengawasi dan 
mengevaluasi pengelolaan arsip serta pelayanan surat di 
Kelurahan Cikuya. 
 
D. PENUTUP 
 
Simpulan 
Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan, dapat 
disimpulkan sebagai berikut:  

1. Penelitian ini berhasil merancang dan mengembangk
an Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Surat berbasis 

web di Kelurahan Cikuya. Sistem ini mampu mengel
ola surat masuk, sura keluar, serta pengajuan surat 
secara terpadu, sehingga proses pengelolaan arsip 
menjadi lebih rapi dan terorganisir. 

2. Sistem yang dibuat bisa membuat proses pencatatan, 
penyimpanan, dan pencarian dokumen lebih efisien 
dan tepat, sehingga tugas administrasi jadi lebih cepat 
dan risiko kehilangan maupun kesalahan dalam 
pengelolaan arsip dapat diminimalkan. 

3. Sistem memberikan informasi tentang status pengaju
an surat sehingga masyarakat bisa mengetahui perke
mbangan surat yang diajukan, mulai dari status 
diajukan, 
menunggu verifikasi, berkas tidak lengkap, diverifik
asi, ditolak, diproses, selesai, sudah diunduh/sudah 
diambil. 

4. Metode Prototype berhasil diterapkan dalam pembua
tan sistem karena mapu menghasilkan sistem yang 
sesuai dengan apa yang dibutuhkan pengguna. Setelah 
diuji menggunakan metode Black Box Testing, semua 
fungsi sistem berjalan dengan baik sesuai harapan, 
sehingga sistem dianggap siap digunakan untuk 
membantu proses administrasi di Kelurahan Cikuya. 

 
Saran 
Berdasarkan hasil penelitian dan penerapan sistem yang 
telah dilakukan, ada beberapa saran yang bisa digunakan 
sebagai acuan dalam penelitian maupun penerapan sistem 
selanjutnya, yaitu:  

1. Sistem yang sudah dibuat diharapkan terus diperbaiki 
dengan menambahkan fitur seperti notifikasi, 
disposisi surat dan tanda tangan digital agar proses 
urusan administrasi menjadi lebih sempurna dan up-
to-date. 

2. Agar perlindungan data lebih baik, sistem harus 
memiliki mekanisme penyimpanan cadangan 
database secara berkala, menggunakan enkripsi untuk 
data penting, dan menetapkan hak akses pengguna 
yang lebih spesifik sesuai dengan tugas dan peran 
masing-masing pengguna. 

3. Sebelum sistem digunakan secara penuh, semua 
karyawan di Kelurahan Cikuya harus dilatih tentang 
cara mengoperasikannya. Ini diperlukan agar semua 
fitur sistem dapat digunakan dengan baik dan 
membantu meningkatkan kualitas pelayanan adminis
trasi yang diberikan kepada masyarakat. 

4. Dengan menggabungkan berbagai layanan administr
asi yang ada di wilayah kelurahan, penelitian yang 
berikutnya diharapkan dapat menghasilkan sistem 
yang lebih baik untuk menciptakan sistem informasi 
yang lebih konsisten dan efisien yang dapat 
memperkuat proses transformasi digital secara 
menyeluruh dalam pelayanan publik. 
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