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Abstrak: Pengarsipan Surat merupakan bagian penting dalam administrasi di setiap instansi. Di Dinas Sosial, 

Pemberdayaan Perempuan, dan Perlindungan Anak, proses pengarsipan surat masuk dan surat keluar masih 

dilakukan secara manual, yaitu dengan mencatat dan menyimpan surat dalam bentuk fisik. Hal ini 

menyebabkan beberapa kendala, seperti kehilangan surat lama dan kesulitan dalam mencari surat tertentu 

yang memakan waktu lama. Oleh karena itu, tujuan dari laporan magang ini adalah merancang dan 

mengimplementasikan sistem pengarsipan surat berbasis web yang dapat mempermudah pengelolaan surat 

secara efisien dan cepat. Sistem ini dibangun dengan menggunakan bahasa pemrograman HTML, CSS, 

JavaScript, SQL, dan PHP, serta didukung oleh aplikasi XAMPP dan Visual Studio Code. Dengan adanya 

sistem ini, diharapkan dapat meningkatkan efisiensi dalam pengarsipan surat dan mengurangi risiko 

kehilangan data surat di Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan, dan Perlindungan Anak. 

 

Kata kunci: Pengarsipan Surat, Surat Masuk, Surat Keluar, Sistem Berbasis Web. 

 

 

Abstract: Letter archiving is a crucial part of the administration in any institution. At the Department of 

Social Affairs, Women's Empowerment, and Child Protection, the archiving of incoming and outgoing letters 

is still done manually, by recording and storing letters in physical books. This process leads to several 

issues, such as the loss of old letters and the difficulty of searching for specific letters, which takes a 

considerable amount of time. Therefore, the aim of this internship report is to design and implement a web-

based letter archiving system that can streamline and expedite letter management. The system is developed 

using HTML, CSS, JavaScript, SQL, and PHP programming languages, supported by XAMPP and Visual 

Studio Code applications. The implementation of this system is expected to improve the efficiency of letter 

archiving and reduce the risk of letter data loss at the Department of Social Affairs, Women's Empowerment, 

and Child Protection. 
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1. PENDAHULUAN 

Manfaat IT dalam perkembangan kehidupan sehari-hari memang sangat banyak, terutama untuk 

pendidikan, industri, internet, dan berbagai bisnis dan dunia lainnya. Teknologi informasi memiliki peran 

yang sangat vital terutama untuk dunia bisnis dan pendidikan. Organiasi maupun bisnis tanpa memanfaatkan 

organisasi dalam proses operasionalnya cendrung kendur. Sehingga banyak organisasi maupun bisnis 

memanfaatkan teknologi informasi untuk membantu proses pengelolaan operasional meraka. Selain 

digunakan untuk membantu dalam dunia bisnis, pemanfaatan IT saat ini sudah merambah disegala bidang 

termasuk dalam pengelolaan administrasi surat menyurat.  

Menurut Lawrence Setiap organisasi baik pemerintahan maupun swasta harus dapat mengelola 

informasi secara cepat dan tepat dengan menggunakan sebuah aplikasi untuk mencari, mengatur dan 

menyimpan agar informasi tersedia saat dibutuhkan juga berkaitan dengan kepentingan banyak pihak di 

dalam organisasi tersebut (Nurdiana, 2020).  

Surat merupakan salah satu media komunikasi yang sangat penting dalam suatu instansi pemerintahan 

maupun bentuk organisasi yang lain, Setiap hal yang menyangkut kegiatan yang bersifat resmi selalu 

diwajibkan membuat pengantar dalam bentuk surat. Kantor Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak merupakan instansi pemerintah yang bertugas untuk menjalankan kewenangan 

pemerintah. Dalam melakukan tugasnya, kantor ini banyak terlibat dalam membuat surat menyurat. Di 

Kantor Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak, yang menangani surat masuk dan 

surat keluar adalah bagian kepegawaian umum. Saat ini masih ada beberapa kendala dalam pengarsipan 
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surat, seperti tidak semua surat terarsipkan dengan baik, pembuatan penindak lanjut tujuan disposisi dari 

kepala bagian ke bagian bersangkutan yang terkadang memakan banyka waktu, dan hilang nya surat. untuk 

itu, diperlukan sistem informasi yang mampu menangani pengarsipan surat dalam penyimpanan maupun 

pencarian suatu dokumen yang dibutuhkan di waktu yang cepat dan terperinci, sehingga dapat mempercepat 

tahapan proses pekerjaan selanjutnya. Kantor Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan 

Anak merupakan instansi yang bertugas menyediakan beberapa pelayanan masyarakat sebagai salah satu 

instansi pemerintahan tentunya kantor Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak tidak 

lepas dari surat menyurat dan pengarsipan. Sistem informasi pengarsipan di kantor Dinas Sosial, 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak belum ada sistem khusus untuk pengarsipan surat, 

sehingga file yang masuk dan keluar masih manual (hard file) secara tidak langsung hal ini menyebabkan 

penumpukan surat yang tidak tertata dengan baik.  

Dalam hal tersebut tentunya menjadi suatu masalah di Kantor Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan 

dan Perlindungan Anak yang dapat membuat terjadinya kehilangan data arsip surat masuk dan keluar yang di 

mana data tersebut akan dibutuhkan dalam jangka panjang. Untuk menjaga data surat yang sudah ada maka 

dibutuhkannya Sistem Informasi Pengarsipan Surat Masuk Dan Surat Keluar. Yang di mana data surat 

tersebut akan dijaga keamanannya dan akan dipakai untuk menyimpan data surat lebih terorganisis dan 

tertata dengan baik. Surat merupakan alat komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak dan ditujukan 

kepihak lain yang pada saat ini prosedur pengolahan suratnya mulai dari membuat, menyimpanan, 

mendokumentasi, hingga memverifikasi surat, semua di lakukan secara manual. Surat masuk dan surat keluar 

hanya didokumentasikan pada pencatatan di buku, sedangkan untuk pengarsipan surat hanya berupa 

hardcopy Adapun permasalahan Pengelolahan surat masuk dan surat keluar yang terjadi pada saat ini 

diantaranya yaitu pencarian dokumen menjadi lebih lama dan juga sulit karena harus membuka terlebih 

dahulu data-data lama dan mencarinya satu persatu, proses disposisi yang masih menggunakan kertas dan 

setiap surat masuk dan surat keluar harus difotokopi berulang-ulang untuk proses pengarsipan dan proses 

pendistribusian surat, serta hilang dan rusaknya dokumen surat (Genaldy Septianto Mbuik et al., 2022).  

Dengan penerapan TI yang bijak, surat keluar dan surat masuk menjadi lebih efisien, aman, dan sesuai 

dengan tuntutan zaman yang terus berkembang. Penggunaan teknologi komputer sebagai bagian dari 

teknologi informasi di lingkungan perkantoran meningkatkan efisiensi dalam proses pengolahan data. Alat-

alat teknologi informasi juga menjadi alat yang sangat berguna dalam mendukung berbagai aktivitas sehari-

hari, terutama dalam mengelola data seperti surat masuk dan surat keluar, yang bertujuan untuk 

meningkatkan produktivitas suatu lembaga (Saleh Sukur & Gufran Umar, 2024). Guna mengatasi masalah 

tersebut, penelitian ini dapat merancang “pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada dinas sosial, 

pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak berbasis web”. aplikasi ini dirancang untuk membantu 

memudahkan proses pekerjaan, mengurangi kemungkinan surat masuk dan surat keluar tersebar, serta 

memberikan kemudahan dalam pencarian dokumen surat masuk dan surat keluar, yang dapat dijadikan alat 

bantu bagi sub bagian umum. 

2. METODE 

Metode yang dilakukan penulis langsung untuk mengumpulkan data yang berhubungan dengan aplikasi 

Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan 

Anak. Data – Data tersebut penulis kumpulkan dengan cara:  

A. Metode Analisis 

Analisis sistem adalah suatu penguraian dari sistem informasi yang masih utuh kedalam bagian 

komponen-komponennya, untuk mengidentifikasi dan mengevaluasi permasalahan, hambatan dan 

kebutuhan-kebutuhan yang diharapkan, sehingga dapat diusulkan perbaikan-perbaikannya.Langkah-langkah 

yang dilakukan sebelum merancang suatu sistem baru adalah menganalisa, mengamati, dan mempelajari 

sistem yang sedang berjalan untuk mengetahui sejauh mana cara kerja sistem yang lama, sehingga dapat 

mengetahui langkah-langkah perancangan sistem baru yang akan dibentuk. 

B. Analisa Sistem Lama 

Analisa sistem lama pada kantor Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 

Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar masih menggunakan catatan kertas sehingga sulit dalam 

pencarian data maupun catatan mudah rusak, hal tersebut menyebabkan terjadi nya kehilangan data. Analisis 

sistem lama sebagai berikut : 
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Gambar 1 Flowchart Sistem Lama 

 

C. Analisa Sistem Baru             

Sistem yang akan di bangun ini digunakan oleh seorang pengguna yaitu administrator yang dapat 

mengelola dan mengatur Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar pada Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan 

dan Perlindungan Anak dengan analisis sistem baru sebagai berikut : 

 

 
 

Gambar 2. Flowchart Sistem Baru 

D. Data Masukan ( Input ) 

Data masukan ( input ) yang ada pada Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Dinas 

Sosial, Pemberdayaaan Perempuan dan Perlindungan Anak yaitu :  

Admin  : Menambahkan data yang di perlukan kedalam aplikasi dan menghapus data serta mengedit 

data dan print. Kemudian pada surat masuk memerlukan Data Identitas ( nomor surat_tanggal surat_asal 

surat ), Data Dinas ( tanggal terima surat_perihal_file surat ) 

1. Proses 

a. Admin  login dengan unsurname dan password yang telah ditentukan 
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b. Kemudian Admin menginput Data kedalam sistem Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan 

Surat Keluar berbasis Web pada Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan 

Anak, yang dikelola secara online. 

c. Jika ada Data yang tidak sesuai biasa diedit dan dihapus pada Aplikasi Pengarsipan Surat 

Masuk dan Surat Keluar pada Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

tersebut. 

2. Data Keluaran ( Output ) 

a. Bentuk keluaran ( output ) yang akan ditampilkan sistem ini adalah: 

b. Menampilkan data Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Dinas Sosial, 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 

c. Semua laporan tersebut berbentuk pdf, dan bisa di cetak ( print ) 

3. Karakteristik Pengguna 

 Dalam Sistem Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar ini dapat dilihat pada tabel 

berikut :  
Tabel 1. Karakteristik Pengguna 

 

Katerogi Pengguna Hak akses Keterangan 

 

Admin 

 

 

 

User 

 

1. Admin dapat melihat daftar Surat Masuk dan Surat Keluar. 

2. Admin dapat mengelola data Surat Masuk dan Surat Keluar. 

3. Admin dapat menambah, menghapus, mengedit, disposisi, dan 

mencari data. 

4. Admin dapat mencetak data Surat Masuk dan Surat Keluar. 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Hasil adalah kegiatan yang dilakukan untuk menerapkan rencana yang telah dibuat secara terperinci. 

Implementasi juga merupakan bagian dari siklus hidup serta sistem tahap siap dioperasikan pada keadaan 

yang sebenarnya, sehingga akan dapat diketahui apakah aplikasi yang dibuat benar-benar dapat menghasilkan 

yang ingin dicapai. 

a. Form Login 

Form ini merupakan tampilan pada menu login yang digunakan untuk masuk ke Aplikasi Pengarsipan 

Surat Masuk dan Surat Keluar pada Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak berbasis 

Web, Adapun menu tampilan login sebagai berikut : 

 

 
 

Gambar 3. Form Login 

 

b. Form Dashboard 

Form ini merupakan tampilan dashboard diaplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar pada 

Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak berbasis Web, Adapun tampilan sebagai 

berikut :  
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Gambar 4. Form Dashboard 

 

c. Form Tambah Data Surat Masuk 

Form ini merupakan tampilan tambah data Surat Masuk Adapun tampilan sebagai berikut : 

 
 

Gambar 5. Form Tambah Data Surat Masuk 

 

d. Form Tambah Data Surat Keluar 

Form ini merupakan tampilan tambah data Surat Keluar. Adapun tampilan sebagai berikut : 

 

 
 

Gambar 6. Form Tambah Data Surat Keluar 

 

e. Form Buku Agenda Surat Masuk 

Form ini merupakan tampilan Buku Agenda Surat Masuk, Adapun tampilan sebagai berikut : 
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Gambar 7. Form Buku Agenda Surat Masuk 

 

f. Form Buku Agenda Surat Keluar 

Form ini merupakan tampilan Buku Agenda Surat Keluar, Adapun tampilan sebagai berikut : 

 

 
 

Gambar 8. Form Buku Agenda Surat Keluar 

g. Form Galeri File Surat Masuk 

Form ini merupakan tampilan Galeri File Surat Masuk, Adapun tampilan sebagai berikut : 

 

 
 

Gambar 9. Form Galeri File Surat Masuk 

 

h. Form Galeri File Surat Keluar 

Form ini merupakan tampilan Galeri File Surat Keluar, Adapun tampilan sebagai berikut : 
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Gambar 10. Form Galeri File Surat Keluar 

 

i. Form Instansi 

Form ini merupakan tampilan Instansi, Adapun tampilan sebagai berikut : 

 

 
 

Gambar 11. Form Instansi 

Pengujian 

Pada tahap ini dilakukan pengujian pada Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada 

Dinas Sosial, Permberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. hasil dari proses pengujian tersebut 

menggambarkan apakah aplikasi dapat berjalan sesuai dengan kebutuhan dan melihat kondisi apabila aplikasi 

di jalankan.Pengujian Aplikasi Menggunakan Blackbox 
 

Tabel 2. Pengujian Black Box Testing 

 

No Deskripsi 
Prosedur 

Pengujian 
Masukkan 

Keluaran yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 
Kesimpulan 

1 Login kedala m 

sistem 

1. Klik login 

2. Menam pilkan 

password 

username 

Data yang dimasukkan 

benar 

Masuk 

kehalaman 

utama 

Berhasil dan 

diterima 

2 
 

halaman utama password salah Password salah username   

atau password salah cek  

kembali username atau 

password 

anda 

Kembali kemenu 

login 

Tidak berhasil 

tidak diterima 

3 Buka menu 

Transaksi Surat 

masuk 

Klik menu 

tambah data 

surat masuk 

Mengisi data 

Surat Masuk 

sesuai form. 

Menyimpan data Surat 

Masuk 

Menyimpan data 

Surat Masuk 

Berhasil dan 

disimpan 

4 Buka menu 

Transaksi Surat 

Keluar 

Klik menu 

tambah data 

Surat Keluar 

Mengisi data 

Surat Keluar 

sesuai form. 

Menyimpan data Surat 

Keluar 

Menyimpan data  

Surat Keluar 

Berhasil dan 

disimpan 
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4. KESIMPULAN DAN SARAN  

Kesimpulan yang dapat diambil dari laporan kerja praktek Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk Dan Surat 

Keluar Pada Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Berbasis Web ini adalah : 

 Perancangan dan Pembangunan Aplikasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web ini telah 

berhasil dirancang dan dibangun sesuai dengan kebutuhan pengguna, sehingga mampu mengatasi 

permasalahan yang diidentifikasi, yaitu Bagaimana Merancang dan Membangun Aplikasi Pengarsipan Surat 

Masuk dan Surat Keluar pada Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Berbasis 

Web. Dengan membangun Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk Dan Surat Keluar Pada Dinas Sosial, 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Berbasis WEB ini dapat memberikan kemudahan dalam 

Pengelolaan Surat masuk dan Surat Keluar memungkinkan Akses yang lebih cepat, pencarian data yang lebih 

efisien, dan pengolahan Arsip yang lebih terstruktur. Implementasi Aplikasi ini membawa dampak positif 

dalam meningkatkan Efisiensi Kerja, Akurasi Data, dan Meminimalkan risiko kehilangan Informasi. Aplikasi 

ini juga mempermudah Proses Monitoring dan Pelaporan dalam Pengelolaan Arsip Surat Pada Dinas Sosial, 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
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