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Abstrak – Penggunaan teknologi informasi dan komputer sudah menjadi kebutuhan dalam 

pekerjaan sehari-hari, baik di instansi Swasta maupun negeri, utamanya dalam hal pelayanan 

kepada masyarakat penggunaan teknologi informasi tentu sangat menunjang kegiatan-kegiatan 

yang ada. Salah satu kegiatan pada Dinas Kependudukan dan Pencataan Sipil adalah banyaknya 

surat yang masuk maupun surat keluar, hal ini menyebabkan permasalahan dalam pengarsipan, 

baik surat masuk maupun surat keluar, sehingga untuk mengatasi hal tersebut dibangun Sistem 

arsip surat masuk dan surat keluar berbasis website. Sistem ini dibangun dengan menggunakan 

metode waterfall. Hasil pengujian pada arsip surat masuk dan surat keluar berbasis website ini 

menunjukkan bahwa aplikasi ini sudah berjalan dengan baik, hal ini terlihat pada hasil pengujian 

black box testing yang menunjukkan bahwa aplikasi sudah berjalan sesuai dengan yang diharapkan, 

serta mempermudah pegawai dalam melakukan tugasnya mengarsipkan surat masuk dan surat 

keluar.  

 

Kata Kunci — Arsip surat, waterfall, website. 

 

 Abstract – The use of information technology and computers has become a necessity in 

daily work, both in private and public agencies, especially in terms of service to the community, the 

use of information technology is certainly very supportive of existing activities. One of the activities 

at the Department of Population and Civil Registration is the large number of incoming and 

outgoing letters, this causes problems in archiving, both incoming and outgoing letters, so to 

overcome this a website-based archive system for incoming and outgoing mail is built. This system 

was built using the waterfall method. The test results on the archive of incoming and outgoing letters 

based on this website indicate that this application has been running well, this can be seen in the 

results of the black box testing which shows that the application is running as expected, and makes 

it easier for employees to carry out their duties of archiving incoming and outgoing mail. 

 

Keywords — Mail archive, waterfall, website. 

 

1. PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi yang sangat pesat di era globalisasi saat ini telah memberikan 

banyak manfaat dalam berbagai aspek kehidupan. Manusia mulai memanfaatkan teknologi untuk 

membantu menyelesaikan pekerjaan, termasuk teknologi informasi [1][2][3]. Teknologi informasi 

yang semakin pesat dapat dimanfaatkan untuk meningkatkan kinerja suatu perusahaan, maupun 

instansi pemerintahan. Salah satu contohnya adalah teknologi informasi yang digunakan untuk 

mengolah data arsip surat masuk dan keluar. Dimana perkembangan teknologi informasi  saat ini 

sangat pesat baik di instansi pemerintahan maupun perusahaan, teknologi informasi dibutuhkan 

untuk dapat mendukung proses kerja dan pelayanan bagi masyarakat  [4][5][6]. Teknologi informasi 

yang dapat kita jumpai pada instansi  pemerintahan salah satunya adalah  website.  Website  adalah 

salah satu aplikasi yang berisikan dokumen-dokumen multimedia (teks, gambar, suara, animasi, 

video) di dalamnya yang mengunakan protokol  HTTP (hypertext transfer protokol)  dan untuk 

mengakses menggunakan perangkat lunak yang disebut browser [7][8][9]. pembuatan sebuah 
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system informasi bertujuan untuk memberikan kemudahan bagi masyarakat dan pihak yang lain 

dalam memperoleh akses informasi dan layanan pemerintah sehingga penyimpanan, pengaksesan 

dan pengelolaan informasi dapat diserap dalam volume yang besar secara cepat dan akurat oleh 

masyarakat [10]. Dengan perkembangan teknologi informasi yang ada, dapat memberikan dukungan 

untuk melengkapi setiap pegawai dengan informasi dan koordinasi tentang pengarsipan surat pada 

instansi mereka. Penggunaan sistem yang terkomputerisasi akan lebih menghemat waktu, tidak 

memakan banyak tenaga, dan menghasilkan keakuratan penyajian data[11][12] . 

Paradigma pelayanan pada masyarakat yang sering muncul di masyarakat sekarang adalah 

paradigma service orientation (berbasis layanan) telah dipertimbangkan menjadi salah satu 

paradigma arsitektur terpenting dalam beberapa tahun terakhir[13], salah satunya dapat 

implementasikan dalam pelayanan pengarsipan surat. Berkas surat yang tidak dikelola dengan baik 

dapat berakibat pada rusak atau bahkan hilangnya kertas surat. Masalah lain yang diresahkan Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Lamongan yaitu terkait ruang penyimpanan berkas 

harus cukup besar karena semakin lama jumlah berkas yang disimpan akan terus berkembang. 

Penyimpanan informasi surat dengan menulis di buku catatan dapat menimbulkan penulisan laporan 

yang datanya harus dihitung satu per satu  bersamaan [12]. Misalnya, untuk menentukan berapa 

banyak surat yang keluar dalam satu bulan, petugas akan menghitung setiap surat yang keluar dari 

buku catatan atau penyimpanan arsip. Begitu juga pada saat petugas ingin mencari surat 

menggunakan kata kunci tertentu, petugas akan mencari dan membaca surat tersebut satu persatu. 

Sistem informasi arsip surat mempunyai peranan yang penting dalam sebuah instansi dan dapat juga 

digunakan dalam mendukung proses administrasi atau kegiatan, mempermudah dalam penyimpanan 

arsip dan pencarian informasi yang telah disimpan serta mendukung proses pemeliharaan dan 

keamanan dokumen agar terhindar dari kerusakan [12].  

Metode yang digunakan pada penelitian ini adalah waterfall . Metode waterfall disebut juga 

dengan model sekuensial linier (sequential linear) atau alur hidup klasik (classic life 

cycle)[2][14][15][1][16][17]. Pada penelitian yang dilakukan oleh Hidyati & Sismadi [14] yang 

membahas perancangan system penerimaan pelatihan kerja berbasis web  dengan menggunakan 

metode waterfall dimana system yang dibangun dapat memudahkan user dalam mendapatkan 

informasi mengeni pelatihan kerja dan user dapat mendaftar pelatihan kerja sesuai dengan kebutuhan 

masing-masing. Pada penelitian Rahayu, et al [2] menjelaskan bahwa pada penelitianya 

menggunakan metode waterfall untuk merancang bangun aplikasi yang mengkombinasikan antara 

laporan siswa di sekolah dengan di pondok pesantren. 

Juga pada penelitian yang dilakukan oleh Andalla [18] menunjukkan bahwa 

inmpelementasi aplikasi inventory surat di instansi yang diteliti dapat meningkatkan kinerja pegawai 

dalam hal administrasi surat. Selanjutnya dalam penelitian yang dilakukan oleh Syafitri et al [19] 

dalam penelitian ini digunkan metode FIFO (first in first out) dalam pengembangan aplikasinya, 

pada desain aplikasinya digunakan fitur untuk pengarsipan surat sampai dengan pelaporan sehingga 

lebih mudah, efektif dan efisien dari sistem yang sebelumnya. Dan pada penelitian Ishak et al [20] 

yang menggunakan metode OOAD (Object Oriented Analysis and Design) dan dilengkpai dengan 

model RUP (Rational Unified Process) pada desain aplikasinya, hasil penelitian ini menunjukkan 

bahwa aplikasi yang dibuat dapat mempermudah pengarsipan surat, mengatasi masalah dala arsip 

surat, dan dapat diakses diluar jam kerja. 

Berdasarkan permasalahan yang ada maka diperlukan  sistem pengarsipan surat pada Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Lamongan. Sistem yang dibangun bertujuan untuk 

mengelola arsip surat dengan lebih baik. Informasi arsip surat yang terkelola dengan baik akan 

memudahkan Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Lamongan dalam memeriksa 

dan menghindari kesalahan maupun kerusakan dalam pengelolaan surat.  

2. METODE PENELITIAN 

Metode penelitian adalah metode penelitian untuk memperoleh data yang valid dengan 

tujuan untuk dapat menemukan, mengembangkan, dan membuktikan pengetahuan tertentu sehingga 

dapat digunakan untuk memahami, memecahkan, dan mengantisipasi masalah dalam membuat atau 

menghasilkan produk untuk menguji keefektifan. produk ini. Pendekatan pengembangan perangkat 

lunak dalam penelitian ini adalah model siklus hidup klasik atau model air terjun (water fall). 

Menurut [21][22] model waterfall adalah model klasik dengan pendekatan sistematis dan berurutan 

terhadap tingkat kemajuan sistem dalam semua analisis, desain, kode, pengujian, dan pemeliharaan. 
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Model pengembangan waterfall yang digunakan dipadukan dengan paradigma prototyping untuk 

membantu memudahkan peneliti dalam mendefinisikan kebutuhan pengguna dan mengantisipasi 

perubahan kebutuhan dalam proses pengembangan perangkat lunak [23][24]. Prototyping adalah 

teknik yang dapat diimplementasikan dalam konteks model proses lain, meskipun paradigma 

prototyping dapat digunakan sebagai model proses yang berdiri sendiri . Pembuatan prototipe dapat 

membantu pengembang dan pengguna memahami apa yang harus dibangun terlebih dahulu ketika 

persyaratan masih bersifat umum.  

 

 
 

Gambar 1. Model Waterfall (Pressman) [25] 

 

1. Communicating, tahap inisiasi dan penentuan spesifikasi kebutuhan awal pengguna. Pada 

tahap ini wawancara, tanya jawab digunakan untuk mengumpulkan informasi antara lain:  

a. menentukan proyek secara global seperti informasi ruang lingkup,  

b. tujuan,  

c. waktu,  

d. biaya, dan informasi penting lainnya. 

2. Planning, perkiraan waktu untuk menyelesaikan proyek, dan penjadwalan kegiatan yang 

dapat dilakukan untuk penyelesaian proyek, dan sistem pelacakan kerja. 

3. Modelling, perancangan struktur data dan arsitektur perangkat lunak yang akan digunakan. 

Yaitu mendefinisikan hubungan antara tabel, algoritma perangkat lunak, tampilan 

antarmuka. Tahap ini menghasilkan gambaran yang lebih spesifik tentang pengembangan 

perangkat lunak. 

4. Construction, tahap ini menerjemahkan desain dari tahap sebelumnya ke dalam bahasa 

pemrograman. Kemudian mengujinya, untuk mengetahui apakah masih ada kesalahan yang 

terjadi dan perlu diperbaiki. 

5. Deployment, tahap terakhir ini melibatkan pengguna untuk memastikan apakah perangkat 

lunak berjalan sesuai dengan kebutuhan pengguna. Tahap ini juga merupakan 

penyempurnaan perangkat lunak setelah melalui tahap uji coba yang masih memperbaiki 

kekurangan atau kesalahan. Sehingga perangkat lunak yang disempurnakan ini dapat disebut 

sebagai produk jadi dan dapat digunakan dalam lingkungan bisnis yang nyata. Selain itu, 

tahap ini juga menampung umpan balik dari pengguna untuk pengembangan perangkat lunak 

di masa mendatang. 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

3.1 Analisa Sistem 

Hasil dari analisa permasalahan yang ditemukan di tempat penelitian bahwa sistem kinerja 

pengarsipan surat masuk dan keluar di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Lamongan bertujuan untuk mengevaluasi system arsip surat yang sedang berjalan serta membuat 

rancangan sistem baru, berikut implementasi system yang akan dijalankan: 
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Gambar 2. Diagram Konteks 

 

Diagram konteks merupakan simbol aliran dari entitas pada sistem bertujuan 

menggambarkan suatu interaksi alur pada sistem yang sedang dirancang pada aplikasi kearsipan 

surat masuk dan keluar di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Lamongan. 

 
Gambar 3. DFD level 1 

 

a) Proses 1 Admin melakukan aktivitas  Login. 

b) Proses 2 Admin melakukan aktivitas input data surat masuk. 

c) Proses 3 Dekan melakukan aktivitas input data surat keluar. 

 

3.2. Desain Implementasi Sistem 

Pembahasan terhadap hasil penelitian dan pengujian yang diperoleh disajikan dalam bentuk 

uraian teoritik, baik secara kualitatif maupun kuantitatif. Hasil percobaan sebaiknya ditampilkan 

dalam berupa grafik atau pun tabel. Untuk grafik dapat mengikuti format untuk diagram dan gambar. 

login

login

login berhasil

login berhasil

input data surat masuk

input data surat keluar

input data user

data surat masuk

data surat keluar

data user

input data surat masuk

input data surat keluar

data surat masuk

data surat keluar

1

ARSIP SURAT 

DISDUKCAPIL

ADMIN

USER

Input username dan password

login berhasil

Input username dan pasword

login berhasil

mengelola surat masuk

data surat masuk

data surat masuk

mengelola surat keluar

data surat keluar

data surat keluar

mencocokkan terdaftar

menyimpan tersimpan

menyimpan tersimpan

mengatur user

mengelola surat keluar

mengelola surat masuk

admin user

1

proses login

3

data surat keluar

2 surat masuk

3 surat keluar

2

data surat masuk

1 data user



138  Generation Journal /Vol.6 No.2 / e-ISSN: 2549-2233 / p-ISSN: 2580-4952 

 

Implementasi ini merupakan hasil output yang berupa halaman tampilan atau interface yang 

membuktikan bahwa website  pencatatan surat masuk dan surat keluar yang dibangun telah 

berfungsi dengan baik. Berikut merupakan tampilan dari website pencatatan surat masuk dan surat 

keluar. Berikut merupakan contoh implementasi tampilan website dengan user sebagai Admin. 

Halaman login  merupakan halaman awal ketika Admin mengakses website  surat masuk 

dan surat keluar untuk mengolah data pada web  surat masuk dan surat keluar. Terlihat pada gambar 

dibawahini bahwa  form  login  pada halaman  login  diisi dengan  username  dan  password. Untuk 

dapat masuk ke sistem, admin harus melakukan login terlebih dahulu. 

 
Gambar 4.  Login Admin 

 

Halaman login adalah halaman awal ketika kita mengakses data-data pencatatan surat 

masuk dan keluar. 

 
Gambar 5. Halaman Beranda 

 

Halaman awal admin tampil setelah seorang admin telah melakukan proses login. Halaman 

awal from adalah halaman pertama kali yang menampilkan data-data yang digunakan untuk  

pencatatan surat  masuk dan keluar. 
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Gambar 6. Halaman Klasifikasi Surat 

 

Halaman Klasifikasi Surat pada Admin digunakan untuk mengubah atau mengedit 

klasifikasi surat yang ada. Data klasifikasi akan di simpan kedalam tabel klasifikasi pada database. 

 
Gambar 7. Halaman Surat Masuk 

 

Halaman Surat Masuk digunakan untuk menambah data surat masuk. Data surat masuk 

akan di simpan kedalam tabel surat masuk pada database. 

 
Gambar 8. Halaman Surat Keluar 

 

Halaman surat keluar ini di halaman utama pada admin, halaman utama pada beranda hanya 

berisikan jumlah surat masuk dan keluar. Dan di tampilan surat keluar ini tentunya dapat juga 
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menambahkan atau menghapus data surat keluar yang ada di Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

sipil Kabupaten Lamongan. 

 
Gambar 9. Halaman Agenda Surat Masuk 

 

Halaman agenda surat masuk digunakan untuk mencetak surat masuk sesuai waktu yang 

telah ditentukan. Mencetak surat masuk dapat dilakukan oleh sekretariat. 

 
Gambar 10. Halaman Agenda Surat Keluar 

 

Halaman agenda surat keluar digunakan untuk mencetak surat keluar sesuai waktu yang 

telah ditentukan. Mencetak surat keluar dapat dilakukan oleh sekretariat. 

 
Gambar 11. Halaman Disposisi 
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Halaman Disposisi surat digunakan untuk menambah data disposisi surat, yang 

menunjukkan bahwa surat sudah didisposisikan ke bagian terkait. 

 

3.3. Pengujian Sistem 

Unit program diuji sehingga persyaratan perangkat lunak dapat sesuai kebutuhan dan 

keinginan. Pengujian dilakukan melalui Black Box testing.  Pada tahap pengujian ini, fokusnya 

adalah untuk mengetahui apakah fungsionalitas dan kebutuhan  output  dari sistem telah sesuai 

dengan yang diharapkan atau tidak.  Pengujian ini dilakukan dengan menggunakan teknik 

equivalence partitioning, yaitu pengujian pada setiap menu atau  function yang membutuhkan  input  

dari  user  berdasarkan fungsi yang bernilai valid atau invalid. Tahap pertama dalam pengujian ini 

adalah menentukan test case. Berikut ini adalah salah satu desain test case fungsi input  pada sistem 

website  surat masuk dan surat keluar  yaitu Pengujian yang dilakukan  untuk login sebagai Admin. 

 

 

Tabel 1. Pengujian Proses Login Admin 

No. Kondisi 

Awal 

Pengujian Kondisi yang 

diharapkan 

Hasil Pengujian Kesesuaian 

Hasil 

1 Mengakses 

Halaman 

Login 

Mengisi username  yang 

benar dan password  yang  

Benar 

Login  akan Berhasil 

kemudian masuk ke 

halaman beranda admin 

Login berhasil  masuk 

ke halaman beranda 

admin 

Sesuai 

2 Mengakses 

Halaman 

Login 

Mengisi username  yang  

benar dan password yang  

salah 

Login  akan gagal  dan 

menampilkan notifikasi 

“Username atau  

Password  Salah” 

Login gagal dan  

ditampilkan notifikasi 

“Username atau  

Password  Salah” 

Sesuai 

3 Mengakses 

Halaman 

Login 

Mengisi username  yang 

salah dan password  yang  

Benar 

Login  akan gagal  dan 

menampilkan notifikasi 

“Username atau  

Password  Salah” 

Login  gagal dan 

ditampilkan notifikasi 

“Username atau  

Password  Salah” 

Sesuai 

4 Mengakses 

Halaman 

Login 

Tidak mengisi  kolom 

username  dan  tidak 

mengisi  kolom password 

Login  akan gagal dan 

dan menampilkan 

notifikasi “Harap di-

isi” 

Login  gagal dan 

ditampilkan notifikasi 

“Harap di-isi” 

Sesuai 

4. SIMPULAN  

Hasil dari penelitian ini antara lain:  

1. Sistem informasi arsip surat berbasis website pada Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Lamongan befungsi untuk mengelola arsip surat masuk 

dan surat keluar.  

2. Hasil pengujian pada Black Box testing menunjukkan bahwa semua menu dan fitur 

yang  terdapat pada sistem dapat berfungsi dengan baik dan sesuai dangan yang 

diharapkan, yang menunjukkan bahwa system ini layak untuk digunakan. 

3. Sistem informasi arsip surat berbasis website yang telah dibangun dapat memberikan 

kemudahan bagi pegawai Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Lamongan dalam mengelola data arsip surat masuk dan surat keluar serta 

mempermudah dalam mencari arsip surat yang telah keluar. 

5. SARAN 

Adapun saran yang dapat  diberikan adalah pada bagian perawatan aplikasi utamanya untuk 

melakukan backup database secara berkala, hal ini dilakukan untuk mengatasi kehilangan data. 
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