
 Vol 2 No. 3 September 2025 P-ISSN : 3047-3233 E-ISSN : 3047-9819, Hal 84 - 89 
 

  

 

 

                                                                          DOI: https://doi.org/10.69714/gxvvp561 
 

Naskah Masuk 20 Agustus 2025; Revisi 26 Agustus 2025; Diterima 8 September 2025; Tebit 12 September 
2025 

 

 

JURNAL RISET TEKNIK KOMPUTER  
Halaman Jurnal: https://journal.smartpublisher.id/index.php/jurtikom  

Halaman UTAMA Jurnal : https://journal.smartpublisher.id  
 

    
ANALISIS DAN PERANCANGAN SISTEM INFORMASI SURAT MENYURAT SEBAGAI 
USULAN PENGEMBANGAN APLIKASI YANG TELAH BERJALAN DI BAGIAN UMUM 

PEMKAB SITUBONDO 
 

Imron Sodikin a*, Lukman Faqih Lidinillah b 
a Fakultas Sains dan Teknologi / Sistem Informasi, wulanimron86@gmail.com,  

Universitas Ibrahimy, Situbondo, Jawa Timur 
b Fakultas Sains dan Teknologi / Sistem Informasi, luky.lukman7@gmail.com,  

Universitas Ibrahimy, Situbondo, Jawa Timur  

* Penulis Korespondensi: Imron Sodikin 

 

ABSTRACT 

 

A correspondence information system in the General Affairs Division of the Situbondo Regency 

Government was previously available and used to assist in the management of incoming and outgoing mail, 

and disposition. However, the existing system still had several limitations, including in terms of feature 

completeness, ease of archive search, and communication of letter attachments. This condition resulted in 

the correspondence administration process not running optimally. This study aims to analyze the 

weaknesses of the existing information system and design a development proposal to better suit the 

agency's needs. The research method was carried out through observation, interviews, and analysis of the 

current system. The analysis results indicated that system development is needed, especially in aspects of 

attachment management, more detailed letter recording, and structured disposition tracking. Therefore, a 

proposal was designed to develop a web-based information system capable of supporting more effective 

and efficient letter management. With this development, the correspondence information system in the 

General Affairs Division of the Situbondo Regency Government is expected to improve employee 

performance, accelerate communication flows, and minimize administrative errors. 

 

Keywords: Development Systems, Information Systems, Correspondence, Analysis Systems, Government 

Administration.     

 

Abstrak 

 

Sistem informasi surat menyurat di Bagian Umum Pemkab Situbondo sebelumnya telah tersedia dan 

digunakan untuk membantu pengelolaan surat masuk, surat keluar, dan disposisi. Namun, sistem yang ada 

masih memiliki sejumlah keterbatasan, antara lain dalam hal kelengkapan fitur, kemudahan pencarian arsip, 

serta komunikasi lampiran surat. Kondisi tersebut menyebabkan proses administrasi surat menyurat belum 

berjalan optimal. Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis kelemahan sistem informasi yang telah 

berjalan dan merancang usulan pengembangan agar lebih sesuai dengan kebutuhan instansi. Metode 

penelitian dilakukan melalui observasi, wawancara, serta analisis sistem yang digunakan saat ini. Hasil 

analisis menunjukkan bahwa pengembangan sistem diperlukan terutama pada aspek manajemen lampiran, 

pencatatan surat secara lebih rinci, dan pelacakan disposisi secara terstruktur. Oleh karena itu, dirancanglah 

usulan pengembangan sistem informasi berbasis web yang mampu mendukung pengelolaan surat secara 

lebih efektif dan efisien. Dengan adanya pengembangan ini, diharapkan sistem informasi surat menyurat di 

Bagian Umum Pemkab Situbondo dapat meningkatkan kinerja pegawai, mempercepat alur komunikasi, dan 

meminimalkan kesalahan administrasi. 

 

Kata Kunci: Sistem Pengembangan, Sistem Informasi, Surat Menyurat, Sistem Analisis, Administrasi 

Pemerintahan. 

 

1. PENDAHULUAN 

Surat menyurat merupakan salah satu aktivitas penting dalam mendukung lancarnya administrasi di instansi 

pemerintah. Seiring perkembangan teknologi, pengelolaan surat tidak lagi hanya dilakukan secara manual, 
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tetapi juga menggunakan sistem informasi berbasis komputer untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi. 

Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Situbondo telah memiliki aplikasi surat menyurat yang 

digunakan dalam pencatatan surat masuk, surat keluar, dan disposisi. Namun, hasil pengamatan 

menunjukkan bahwa aplikasi tersebut masih memiliki keterbatasan, terutama dalam hal pengelolaan 

lampiran surat, pencarian arsip yang cepat, serta integrasi fitur disposisi yang terstruktur. Kondisi ini 

mengakibatkan proses administrasi surat menyurat belum berjalan secara optimal. 

 

Permasalahan tersebut perlu diselesaikan melalui analisis sistem yang ada dan usulan pengembangan sistem 

informasi agar sesuai dengan kebutuhan organisasi. Penelitian ini difokuskan pada upaya melakukan 

analisis sistem surat menyurat yang telah berjalan di Bagian Umum Pemkab Situbondo dan merancang 

usulan pengembangan sistem informasi surat menyurat yang dapat meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan 

akurasi pengelolaan dokumen administrasi. 

 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk: 

a. Menganalisis sistem surat menyurat yang telah berjalan. 

b. Mengidentifikasi kelemahan sistem yang ada. 

c. Merancang usulan pengembangan sistem informasi surat menyurat berbasis web. 

 

Adapun manfaat penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi bagi Bagian Umum Pemkab 

Situbondo dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi serta menjadi referensi akademis dalam 

pengembangan sistem informasi pemerintahan. 

 

2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1. Sistem Informasi  

Sistem informasi merupakan kombinasi dari teknologi, manusia, dan prosedur yang digunakan untuk 

mengumpulkan, mengolah, menyimpan, dan mendistribusikan informasi guna mendukung proses 

pengambilan keputusan [1]. Dalam konteks organisasi pemerintahan, sistem informasi sangat berperan 

dalam meningkatkan efisiensi administrasi dan mempercepat alur komunikasi antarbagian. 

 

2.2. Surat Menyurat Elektronik 

Surat menyurat merupakan salah satu instrumen administrasi yang penting dalam menjaga komunikasi 

formal antarinstansi. Dengan perkembangan teknologi, surat kini bertransformasi ke bentuk elektronik agar 

lebih cepat, akurat, dan terdokumentasi dengan baik [2]. Penerapan sistem surat menyurat elektronik 

mampu mengurangi risiko penundaan maupun kehilangan dokumen. 

 

2.3. Pengembangan Sistem 

Pengembangan sistem merupakan suatu proses memperbaiki, menambah, atau mengadaptasi fitur dalam 

sistem yang telah ada agar lebih sesuai dengan kebutuhan pengguna [3]. Dalam penelitian ini, 

pengembangan diarahkan pada sistem surat menyurat yang telah tersedia di Bagian Umum Pemkab 

Situbondo, dengan tekanan peningkatan fitur yang belum optimal. 

 

2.4. Penelitian Terdahulu 

Beberapa penelitian relevan telah dilakukan sebelumnya. Sari dkk. [3] meneliti penerapan sistem informasi 

surat menyurat berbasis web yang terbukti meningkatkan kecepatan pencarian dokumen. Pratama [4] 

menekankan pentingnya fitur disposisi digital dalam mempercepat tindak lanjut surat di instansi 

pemerintah. Penelitian terbaru oleh Andika dan Lestari [5] menambahkan aspek integrasi lampiran digital 

agar pengelolaan arsip lebih terstruktur. 

 

2.5. Posisi Penelitian 

Berdasarkan tinjauan teori dan penelitian terdahulu, penelitian ini memiliki kebaruan pada aspek 

pengembangan sistem surat menyurat yang telah ada di Bagian Umum Pemkab Situbondo dengan 

fokus pada peningkatan fitur pemeliharaan lampiran, pencarian arsip, serta integrasi disposisi surat secara 

digital. 

 

3. METODOLOGI PENELITIAN 

Penelitian ini dilakukan di Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Situbondo dengan fokus pada 

sistem informasi surat menyurat yang telah digunakan oleh instansi tersebut. Objek penelitian adalah 

aplikasi surat menyurat yang berjalan, mencakup pengelolaan surat masuk, surat keluar, dan disposisi. 
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Metode pengumpulan data dilakukan dengan beberapa teknik, yaitu: (1) observasi , yakni dengan 

mengamati langsung proses surat menyurat menggunakan aplikasi yang ada; (2) wawancara , dengan 

pegawai Bagian Umum yang terlibat dalam proses administrasi untuk mendapatkan informasi mengenai 

kendala serta kebutuhan pengembangan sistem; dan (3) dokumentasi , berupa pengumpulan surat arsip, 

formulir surat, serta dokumen terkait sistem yang sedang digunakan.  

 

Metode analisis dan perancangan sistem dilakukan dengan pendekatan System Development Life Cycle 

(SDLC) yang meliputi: analisis kebutuhan, perancangan sistem, serta evaluasi usulan. Analisis kebutuhan 

dilakukan untuk mengidentifikasi kelemahan dari sistem yang sedang berjalan. Tahap perancangan 

menghasilkan usulan pengembangan sistem surat menyurat berbasis web dengan fitur tambahan berupa 

pengelolaan lampiran, pencarian arsip, serta pelacakan informasi disposisi. Tahap evaluasi dilakukan 

dengan menyesuaikan hasil perencanaan terhadap kebutuhan instansi agar sistem yang diusulkan lebih 

relevan dan aplikatif. 

 

 
 

Gambar 1. Alur Penelitian 

 

4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

4.1 Gambaran Umum Instansi 

Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Situbondo merupakan salah satu bagian yang memiliki tugas 

mendukung penyelenggaraan administrasi umum, termasuk pengelolaan surat masuk, surat keluar, serta 

disposisi. Dalam praktiknya, Bagian Umum telah menggunakan aplikasi surat menyurat berbasis web. 

Namun berdasarkan hasil observasi dan wawancara, aplikasi tersebut masih memiliki keterbatasan sehingga 

belum sepenuhnya mendukung kebutuhan administrasi surat menyurat. 

 

4.2 Analisis Sistem Yang Berjalan 

Aplikasi surat menyurat yang ada sudah digunakan untuk mencatat surat masuk, surat keluar, dan disposisi. 

Akan tetapi, beberapa kelemahan masih ditemukan, antara lain: 

a. Pengelolaan lampiran belum terintegrasi digital secara penuh. 

b. Pencarian arsip masih terbatas sehingga menyulitkan pengguna. 

c. Proses disposisi belum terdokumentasi dengan baik secara digital. 

Kondisi ini menunjukkan perlunya pengembangan sistem agar lebih optimal dan sesuai kebutuhan instansi. 
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4.3 Usulan Pengembangan Sistem 

Berdasarkan hasil analisis, penelitian ini mengusulkan pengembangan sistem surat menyurat berbasis web 

dengan penambahan fitur utama, yaitu: manajemen lampiran digital, pencarian arsip cepat, serta disposisi 

terintegrasi. 

 

Fitur Sistem Usulan 

Berdasarkan hasil analisis, sistem surat menyurat yang berjalan memiliki kelemahan pada pengelolaan 

lampiran, karena dokumen pendukung masih sering dipisahkan secara manual. Oleh sebab itu, penelitian 

ini mengusulkan penambahan fitur keterangan lampiran pada sistem. 

 

Fitur keterangan lampiran ini berfungsi untuk: 

a. Memberikan informasi tambahan terkait dokumen yang menyertai surat. 

b. Memudahkan pegawai dalam membedakan surat yang memiliki dokumen pendukung dengan surat 

biasa. 

c. Menyediakan pencatatan digital agar dokumen pendukung lebih mudah ditemukan kembali saat 

diperlukan. 

 

Dengan adanya fitur ini, sistem dapat membantu pegawai Bagian Umum dalam mengelola surat menyurat 

secara lebih terstruktur, khususnya pada aspek identifikasi dan pencatatan lampiran. 

 

Use Case Diagram 

Usulan sistem dijelaskan melalui Use Case Diagram pada Gambar 2. Diagram ini menjelaskan hubungan 

antara aktor (admin, kepala bagian, dan staf) dengan fungsi-fungsi utama sistem, seperti pengelolaan surat 

masuk, surat keluar, lampiran, serta disposisi. 

 

 
 

Gambar 2. Use Case Diagram Sistem Usulan 

 

Entity Relationship Diagram (ERD) 

Struktur basis data dari sistem usulan dijelaskan pada Gambar 3. ERD menunjukkan entitas utama yang 

terlibat, antara entitas lain surat masuk, surat keluar, lampiran, disposisi, pengguna, dan hubungan antar 

entitas yang saling terhubung. 
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Gambar 3. Entity Relationship Diagram Sistem Usulan 

Rancangan Sistem Antarmuka 

Untuk memberikan gambaran implementasi, beberapa desain antarmuka dibuat. Gambar 4 menampilkan 

rencana halaman login, sedangkan Gambar 5 menampilkan rencana halaman dashboard. Antarmuka 

dirancang sederhana, mudah digunakan, dan sesuai dengan kebutuhan pegawai Bagian Umum. 

 

 
 

Gambar 4. Rancangan Form Input Surat dengan Keterangan Lampiran 
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Gambar 5. Rancangan Detail Surat dengan Keterangan Lampiran 

 

5. KESIMPULAN DAN SARAN 

Berdasarkan hasil analisis dan perancangan yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa sistem surat 

menyurat di Bagian Umum Pemkab Situbondo masih memiliki kelemahan pada aspek pengelolaan 

lampiran. Penelitian ini mengusulkan pengembangan berupa penambahan fitur keterangan lampiran yang 

mampu membantu pegawai dalam membedakan surat dengan atau tanpa dokumen pendukung, serta 

mempermudah proses pencarian arsip. Dengan adanya fitur tersebut, sistem yang diharapkan dapat 

meningkatkan efisiensi, akurasi, dan kerapian administrasi surat menyurat. 

 

Sebagai tindak lanjut, disarankan agar sistem ini terus dikembangkan sesuai kebutuhan instansi, termasuk 

integrasi dengan arsip digital yang lebih luas serta pelatihan pengguna secara berkelanjutan. Dengan 

demikian, sistem pengembangan tidak hanya memberikan manfaat jangka pendek, tetapi juga mendukung 

peningkatan kualitas layanan administrasi pemerintahan di masa yang akan datang. 
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