
 

Paper 

Perancangan Aplikasi Arsip dan Surat Menyurat Perguruan Tinggi 

 

Author: Meryatul Husna, Andam Lukcyhasnita  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SNASTIKOM Ke 10 November Tahun 2023 

ISSN: 2964-1950 
 

211 
 

Perancangan Aplikasi Arsip dan Surat Menyurat Perguruan Tinggi 

Meryatul Husna 1, Andam Lukcyhasnita 2 

1,2Politeknik Negeri Medan, Medan, Indonesia 
1*meryatulhusna@polmed.ac.id, 2andamlukcyhasnita@polmed.ac.id 

 

Abstrak 

Surat menyurat dan pengarsipan merupakan kegiatan yang kompleks dan membutuhkan mekanisme yang 

terstruktur untuk dapat berjalan dengan baik, dari itu dirancang sebuah aplikasi arsip dan surat menyurat berbasis 

web untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengarsipan dan penyampaian surat menyurat di didalam 

perguruan tinggi. Metode yang digunakan adalah metode pengembangan perangkat lunak. Penelitian ini 

melibatkan pengumpulan data melalui wawancara dan observasi untuk memahami proses pengarsipan dan 

penyampaian surat menyurat di smart kampus. Aplikasi yang telah dibangun dapat membantu pengguna dalam 

melakukan pengarsipan dan penyampaian surat menyurat secara lebih efisien dan efektif, dengan fitur-fitur seperti 

pencarian surat menyurat, pengarsipan otomatis, dan pengaturan tugas dan notifikasi. Hasil dari penelitian ini 

menunjukkan bahwa penggunaan aplikasi arsip dan surat menyurat berbasis web dapat meningkatkan efisiensi 

dan efektivitas pengarsipan dan penyampaian surat menyurat di smart kampus, dengan mengurangi waktu dan 

biaya serta meningkatkan akurasi dan keamanan pengelolaan surat menyurat dan arsip. 

Kata Kunci: Surat, Arsip, Perguruan Tinggi 

 

Abstract 

Letters and archiving are complex activities and require a structured mechanism to run well, therefore a web-

based archiving and correspondence application was designed to increase the efficiency and effectiveness of 

archiving and delivering correspondence in the university environment. The method used is the software 

development method. This research involves collecting data through interviews and observations to understand 

the process of archiving and sending correspondence on a smart campus. The application developed can help users 

in archiving and delivering correspondence more efficiently and effectively, with features such as correspondence 

search, automatic archiving, as well as setting tasks and notifications. The research results show that the use of 

web-based archive and correspondence applications can increase the efficiency and effectiveness of archiving and 

delivering correspondence on a smart campus, by reducing time and costs and increasing the accuracy and security 

of correspondence and archive management. 

Keywords: Letters, Archives, Higher Education 

1. PENDAHULUAN 

Penggunaan teknologi multimedia dalam aplikasi arsip dan surat menyurat berbasis web telah 

menjadi topik yang semakin populer dalam pengembangan sistem informasi modern. Di era digital saat 

ini, penggunaan teknologi multimedia dapat mempermudah dan meningkatkan efisiensi serta efektivitas 

dalam pengarsipan dan penyampaian surat menyurat dalam suatu institusi. 

Smart kampus adalah sebuah konsep pengembangan kampus yang mengutamakan teknologi informasi 

dan komunikasi (TIK) dalam setiap aspek kehidupan kampus. Salah satu aspek yang penting dalam 

smart kampus adalah pengelolaan arsip dan surat menyurat yang efektif dan efisien. 

Penggunaan teknologi multimedia dalam pengembangan aplikasi arsip dan surat menyurat berbasis web 

dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam pengarsipan dan penyampaian surat menyurat. 

Dengan teknologi multimedia, informasi dapat diakses dengan lebih mudah, cepat, dan interaktif. 

Namun, pengembangan aplikasi arsip dan surat menyurat berbasis web dengan teknologi multimedia 

juga memerlukan keahlian khusus dalam pengembangan aplikasi multimedia, sehingga diperlukan 

penelitian dan pengembangan yang lebih lanjut untuk menerapkan teknologi multimedia dalam aplikasi 

arsip dan surat menyurat berbasis web untuk mendukung smart kampus. 
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2. METODE PENELITIAN 

2.1 Tahapan-Tahapan Penelitian 

Tahapan penelitian yang akan dilakukan dapat dilihat pada diagram fishbone berikut: 
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Gambar 1. Diagram Fishbone Penelitian 

 

Masing-masing alur penelitian dari diagram diatas dapat diuraikan secara rinci sebagai berikut :  

1. Identifikasi Masalah  

Melakukan Studi Pendahuluan atau studi literature yang dilakukan untuk mengetahui secara teoritis tentang 

surat-menyurat dan arsip, serta bagaimana pengaplikasiannya sehingga dapat dibangun untuk menyelesaikan 

permasalahan. 

2. Pengumpulan Data  

Pengumpulan data pada penelitian ini melalui wawancara dan survey langsung kepada admin dan 

fungsionaris unit pengelola jurusan yang selama ini melakukan aktifitas surat-menyurat. Setelah data 

dikumpulkan, selanjutnya dilakukan observasi untuk mengetahui data yang akan dibutuhkan dalam 

pembangunan aplikasi.   

3. Tools/Perangkat  

Penelitian ini dilakukan menggunakan perangkat yang tersedia pada Laboratorium Prodi TRMG, dengan 

menggunakan beberapa software seperti visual studio code, web server XAMPP, dan web browser Chrome. 

4. Eksperimen  

Eksperimen yang dilakukan pada tahap ini untuk memastikan bahwa aplikasi yang dibangun dapat berjalan 

dengan baik sesuai dengan analisis dan perancangan. Pengujian sistem pada penelitian ini terletak pada proses 

pembuatan surat dan pengarsipan apakah dapat berjalan dengan baik. 

5. Evaluasi dan Laporan 

Pada tahap ini akan menampilkan hasil aplikasi yang optimal pada setiap ujicoba. Hasil evaluasi akan 

didokumentasikan dalam bentuk laporan penelitian, dan  jurnal nasional,  serta aplikasi yang dihasilkan akan 

didaftarkan menjadi Hak Cipta. 

2.2 Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian ini adalah Jurusan Teknik Komputer dan Informatika Politeknik Negeri Medan. 

 Parameter Pengukuran dan Pengamatan 

Parameter yang digunakan dalam penelitian ini adalah: 

1. Fungsinalitas: Aplikasi ini harus berfungsi dan bisa dimanfaatkan oleh pengguna 

2.  Efektivitas: Aplikasi ini memecahkan masalah dan memberikan solusi secara efektif. 

3. Efisiensi: Aplikasi ini mampu mengotimalkan penggunaan sumber daya 

4. Keamanan: Aplikasi ini harus memiliki tingkat keamanan yang sesuai dengan kebutuhan. 

2.3. Model Penelitian 

Penelitian ini menerapkan model R&D (Research and Development) Waterfall. Model ini dianggap paling 

cocok untuk digunakan pada pengembangan aplikasi Pemanfaatan Teknologi Multimedia dalam Pengembangan 

Aplikasi Arsip dan Surat Menyurat.  
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Gambar 2. Alur Penelitian R&D Waterfall 

2.4  Rancangan Penelitian 

Rancangan penelitian merupakan rencana peneliti dalam pelaksanaan penelitian.  Pada penelitian ini, 

rancangan penelitian berupa rencana Pemanfaatan Teknologi Multimedia dalam Pengembangan Aplikasi Arsip 

dan Surat Menyurat yang digambarkan pada alur berikut ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Alur Penelitian R&D Waterfall 

 

2.5 Teknik Pengumpulan dan Analisis Data 

Pada penelitian ini akan melakukan pengumpulan data, wawancara dan pengujian dengan melalui beberapa 

cara, yaitu: 

a. Studi Pustaka: Teknik ini digunakan untuk mengumpulkan informasi dan bahan kajian terkait penelitian 

ini. 

b. Wawancara dan observasi: wawancara pengguna (admin dan fungsionaris) dilakukan saat sebelum dan 

sedang proses pengembangan aplikasi ini. 

c. Pengujian aplikasi: ini digunakan untuk menguji kinerja aplikasi dan mengidentifikasi masalah dan bug. 

Pengujian aplikasi dapat membantu memastikan bahwa aplikasi berfungsi dengan baik dan memenuhi 

kebutuhan pengguna. 

d. Sedangkan analisis data dilakukan dengan cara kualitatif deskriptif agar data yang dikumpulkan bisa 

dianalisis dan ditarik kesimpulan. 
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3. HASIL DAN PEMBAHASAN  

3.1 Hasil Penelitian  

Sebelum melakukan usulan suatu sistem, terlebih dahulu dilakukan analisis terhadap proses bisnis yang 

sedang berjalan pada perguruan tinggi atau analisa kebutuhan terhadap penawaran sistem yang baru. Hasil analisis 

pada penelitian ini telah dilakukan seperti yang telah disajikan pada Bab 4. Hasil dari analisis yang telah dilakukan 

dengan pengkajian masalah-masalah yang terjadi yang selanjutnya dilakukan perancangan sistem dengan metode 

Object Orientd Analysis Program (OOAD) serta pemodelan secara visual yang membantu untuk menangkap 

struktur dan kelakuan objek. 

Pemodelan visual ini menggunakan Unified Modeling Language (UML) yang dilengkapi dengan alat 

(tool) dan teknik yang dibutuhkan dalam pengembangan sistem, tool yang digunakan adalah Rasional Rose sebagi 

acuan untuk proses perancangan. Dari proses penelitian yg sudah di lakukan dapat di bangun sebuah aplikasi atau 

sistem Arsip dan Surat Menyurat yang telah di bangun dan dapat digunakan oleh Lembaga untuk memudahkan 

dan mempercepat aktifitas dalam membuat surat dan melakukan pengarsipan. 

Berikut kami lampirkan tampilan dan gambaran dari hasil aplikasi yang sudah di bangun dan dapat 

digunakan oleh mitra pengguna. 

 

3.2 Pembahasan   

Berikut aplikasi penjadwalan yang telah berhasil di bangun, 

Pada tampilan ini berisikan informasi tampilan login, 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4. Tampilan Login  

Pada tampilan ini berisikan data terkait daftar surat, 
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Gambar 5. Tampilan Dasbord Aplikasi  
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Pada tampilan ini berisikan data daftar surat menyurat dalam penomoran, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 6. Tampilan Menu Pengaturan Surat 
 

Pada tampilan ini berisikan data template surat yang akan digunakan, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 7. Tampilan Menu Tambah Surat  

 

Pada tampilan ini berisikan data dan form penentuan, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 8. Tampilan Menu Sumber Data  
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Pada tampilan ini berisikan data cetak surat yang telah di buat dalam draf surat, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 9.  Tampilan Menu Cetak Surat  

 

Pada tampilan ini berisikan data arsip atau surat yang sudah selesai di print, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 10.  Tampilan Menu Arsip 

 

Pada tampilan ini berisikan data klasifikasi surat yang dapat digunaka, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 11. Tampilan Menu Klasifikasi Surat 
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4. KESIMPULAN 

 Dari hasil pengujian aplikasi surat menyurat bebarbasis multimedia ini, maka 

kesimpulan yang bisa diambil adalah sebagai berikut: 

1. Aplikasi surat menyurat berbasis web dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas terutama 

dalam disposisi surat, serta pengarsipan yang sudah tersimpan secara digital 

2. Faktor-faktor yang mempengaruhi pemanfaatan teknologi multimedia dalam 

pengembangan aplikasi arsip dan surat menyurat berbasis web yaitu kendala jaringan 

internet yang tidak stabil. Selebihnya aplikasi dapat berjalan dengan baik karena pihak-

pihak terkait dalam pembuatan ataupun penanda tanganan surat sudah teratasi karena dapat 

diakses dimana saja dan kapan saja 
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