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ABSTRAK

Pengelolaan arsip surat di instansi pemerintahan sering menghadapi kendala seperti pencatatan
manual yang lambat, kesulitan dalam pencarian dokumen, serta risiko kehilangan arsip penting.
Kondisi tersebut menuntut adanya solusi berupa sistem informasi terintegrasi yang mampu
meningkatkan efektivitas dan efisiensi administrasi. Penelitian ini dilaksanakan di Dinas
Lingkungan Hidup Kota Medan dengan tujuan merancang dan membangun sistem informasi
pengarsipan surat masuk dan surat keluar berbasis web. Metode yang digunakan meliputi
analisis kebutuhan pengguna, perancangan flowchart, use case diagram, ERD, DFD, serta
implementasi Database MySQL dan antarmuka aplikasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
sistem yang dibangun mampu mendukung pencatatan, penyimpanan, pencarian, serta
pengelolaan disposisi surat secara cepat, terstruktur, dan terintegrasi. Sistem juga menyediakan
pembagian hak akses antara admin dan user, sehingga lebih aman dan efisien dalam
pengelolaan dokumen. Dengan penerapan sistem ini, efektivitas kerja meningkat, risiko
kehilangan dokumen berkurang, serta kualitas pelayanan publik di DLH Kota Medan dapat
ditingkatkan. Kesimpulannya, sistem ini layak dijadikan solusi sekaligus referensi bagi
pengembangan aplikasi serupa di instansi pemerintahan lain.

Kata Kunci: Sistem Informasi, Arsip Surat, Surat Masuk, Surat Keluar, Disposisi, Dinas
Lingkungan Hidup Kota Medan.

ABSTRACT

The management of letter archives in government institutions often faces challenges such as
slow manual recording, difficulties in document retrieval, and the risk of losing important files.
These issues require an integrated information system that can improve administrative
effectiveness and efficiency. This study was conducted at the Environmental Agency (DLH) of
Medan City with the objective of designing and developing a web-based information system
for archiving incoming and outgoing letters. The methods applied include user requirements
analysis, flowchart design, use case diagrams, ERD, DFD, as well as the implementation of a
MySQL Database and application interface. The results show that the system developed is
capable of supporting the recording, storage, retrieval, and management of letter dispositions
in a fast, structured, and integrated manner. The system also provides role-based access
control for administrators and users, ensuring safer and more efficient document management.
With the implementation of this system, work effectiveness has increased, the risk of document
loss has been reduced, and the quality of public services at DLH Medan has improved. In
conclusion, this system can serve as both a solution and a reference for the development of
similar applications in other government institutions.

Keywords: Information System, Document Archiving, Incoming Letters, Outgoing Letters,
Disposition, Medan City Environmental Agency.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perkembangan teknologi informasi pada era digital saat ini telah membawa
perubahan mendasar dalam berbagai aspek kehidupan manusia, termasuk dalam tata
kelola administrasi pemerintahan. Pemanfaatan teknologi berbasis komputer dan
jaringan internet mampu menghadirkan sistem kerja yang lebih efektif, efisien, serta
minim dari kesalahan manual. Transformasi digital tidak hanya sekadar tren,
melainkan kebutuhan mendasar untuk meningkatkan kualitas pelayanan publik,
mempercepat proses administrasi, dan menciptakan transparansi serta akuntabilitas
yang lebih baik. Dengan adanya sistem informasi, data dan dokumen yang sebelumnya
dikelola secara manual kini dapat diakses secara cepat, aman, dan terintegrasi, sehingga
memudahkan instansi pemerintah dalam menjalankan fungsi dan tanggung jawabnya
(Lavandaia Dharma Bali et al., 2021). Proses surat menyurat, baik yang diterima yaitu
surat masuk maupun yang dikeluarkan yaitu surat keluar, memegang peranan yang
sangat penting karena tidak hanya berfungsi sebagai suatu sarana komunikasi formal
dari antarinstansi maupun internal organisasi, namun juga sebagai bukti legal yang
dapat dijadikan sebagai dasar pengambilan keputusan, penyusun suatu kebijakan, serta
acuan ketika terjadi permasalahan yang berhubungan dengan hukum atau administrasi
di kemudian hari. Oleh karena itu, adanya pengarsipan surat menjadi aset yang sangat
berharga dan harus dikelola secara baik, sistematis, serta sesuai dengan prinsip
kearsipan yang berlaku (Kuswantoro et al., 2022).

Namun di dalam praktiknya, ketika pengelolaan arsip tidak teratur dapat
menimbulkan berbagai permasalahan serius, seperti kesulitan dalam menelusuri
dokumen ketika dibutuhkan, keterlambatan distribusi informasi, bahkan potensi
hilangnya arsip penting akibat kelalaian atau kerusakan fisik dokumen. Hal ini tentu
dapat berdampak langsung terhadap efektivitas dan efisiensi kerja pegawai, serta dapat

menurunkan kepercayaan publik terhadap kinerja instansi pemerintahan. Oleh sebab
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itu, pengelolaan arsip surat secara efektif, efisien, dan terintegrasi merupakan salah satu
kebutuhan mendasar dalam mewujudkan tata kelola pemerintahan yang baik
(Wicaksono et al., 2021).

Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan sebagai salah satu Organisasi Perangkat
Daerah (OPD) memiliki tugas pokok dan fungsi yang sangat strategis dalam bidang
pengelolaan lingkungan hidup, mulai dari perumusan kebijakan, koordinasi, hingga
implementasi program kerja yang berkaitan langsung dengan kepentingan masyarakat.
Sejalan dengan tugas tersebut, dinas ini setiap harinya menerima berbagai jenis surat
masuk dari instansi pemerintah lain, masyarakat, maupun lembaga swasta, serta
mengeluarkan surat keluar untuk keperluan administrasi, laporan, instruksi, dan
komunikasi resmi lainnya. Tingginya intensitas surat menyurat yang terjadi
menjadikan pengelolaan arsip di Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan sangat penting
untuk mendukung kelancaran tugas pokok dan fungsi organisasi.

Namun, sistem pengarsipan saat ini masih dilakukan secara manual dam
menghadapi sejumlah kendala. Proses pencatatan surat secara manual seringkali
memakan waktu lebih lama, berpotensi menimbukan kesalahan dalam pendataan, serta
sulit dalam melakukan pencarian kembali dokumen yang dibutuhkan dalam waktu
singkat. Resiko kehilangan, kerusakan fisik, maupun penumpukan arsip menjadi
masalah yang sering sekali dialami. Kondisi ini dapat menghambat proses administrasi
dan juga dapat menurunkan kualitas pelayanan administrasi (Anisah et al., 2021).

Melihat permasalahan tersebut, penerapan sistem informasi pengarsipan surat
masuk dan surat keluar berbasis digital dapat menjadi solusi yang tepat untuk
mengatasi permasalahan yang ada. Melalui sistem ini, proses pencatatan,
penyimpanan, serta penelusuran arsip dapat dilakukan dengan lebih cepat dan akurat.
Selain itu, sistem informasi juga mampu meminimalisasi risiko kehilangan data,
meningkatkan keamanan dokumen, serta mendukung transparansi dan akuntabilitas
dalam pengelolaan administrasi (Darwis et al., 2022).

Dengan adanya sistem informasi pengarsipan ini, pegawai Dinas Lingkungan
Hidup Kota Medan akan lebih terbantu dalam melaksanakan tugas administratif,

karena seluruh data surat dapat diakses secara terintegrasi dan terdokumentasi dengan

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

2 Document Accepted 24/9/25

1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah

3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area Access From (repository.uma.ac.id)24/9/25



Nora Irawani Siregar - LKP Sistem Informasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat ....

baik. Hal ini diharapkan tidak hanya meningkatkan efisiensi kerja internal, tetapi juga
memberikan dampak positif terhadap kualitas pelayanan publik, terutama dalam hal
responsivitas dan kecepatan pemberian informasi kepada masyarakat maupun instansi
terkait. Berdasarkan uraian tersebut, maka sistem informasi pengarsipan surat masuk
dan surat keluar di Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan menjadi sangat penting untuk
dilakukan. Sistem ini diharapkan dapat menjadi solusi inovatif dalam mengatasi
permasalahan pengarsipan konvensional, sekaligus menjadi sarana pendukung
peningkatan kinerja pegawai, efektivitas administrasi, serta profesionalitas instansi

dalam memberikan pelayanan terbaik kepada masyarakat.

1.2 Perumusan Masalah
Berdasarkan permasalahan tersebut, maka rumusan masalah dalam penelitian ini
dapat dirumuskan sebagai berikut:

1. Bagaimana sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar yang berjalan saat ini
di Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan?

2. Apa saja kendala dan risiko yang muncul dalam pengelolaan arsip surat secara
manual?

3. Bagaimana merancang sebuah sistem informasi pengarsipan surat masuk dan surat
keluar yang mampu meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan akurasi dalam proses
administrasi?

4. Bagaimana sistem informasi yang dirancang dapat membantu pegawai dalam
pencatatan, penyimpanan, dan pencarian arsip surat secara lebih cepat, aman, dan

terintegrasi?

1.3 Ruang Lingkup Permasalahan

Ruang lingkup permasalahan dalam penelitian ini dibatasi pada aspek yang
berkaitan langsung dengan sistem yang diteliti, sehingga pembahasan tetap terarah,
fokus, serta mampu menghasilkan analisis yang sesuai dengan tujuan penelitian yang

telah ditetapkan

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

3 Document Accepted 24/9/25

1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah

3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area Access From (repository.uma.ac.id)24/9/25



Nora Irawani Siregar - LKP Sistem Informasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat ....

1. Objek penelitian hanya pada proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar di
Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan.

2. Jenis surat yang dibahas terbatas pada surat resmi, sedangkan arsip non-surat tidak
termasuk.

3. Fungsi sistem difokuskan pada pencatatan, penyimpanan, dan pencarian arsip surat,
tanpa membahas fitur lanjutan seperti tanda tangan digital atau integrasi e-
government.

4. Batasan teknis berupa aplikasi berbasis web dengan Database sebagai media
penyimpanan.

5. Pengguna sistem adalah pegawai dinas yang terlibat dalam administrasi surat.

1.4 Tujuan

Tujuan dari penelitian ini secara umum adalah untuk membangun sistem
informasi digital yang dapat menggantikan proses surat-menyurat manual. Dengan
adanya sistem ini diharapkan berbagai kendala yang muncul dalam pengelolaan surat
secara konvensional dapat teratasi. Secara lebih rinci, tujuan penelitian ini dapat
diuraikan sebagai berikut:

1. Menganalisis sistem pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang ada saat ini di
Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan, sehingga dapat diketahui bagaimana alur
kerja administrasi surat menyurat yang berjalan.

2. Mengidentifikasi permasalahan dan kendala utama dalam pengarsipan manual,
seperti keterlambatan pencatatan, risiko kehilangan arsip, dan kesulitan pencarian
dokumen.

3. Merancang dan mengembangkan sistem informasi pengarsipan berbasis web yang
mampu meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan keakuratan dalam proses
administrasi surat masuk dan surat keluar.

4. Menyediakan solusi digital yang memudahkan pegawai dalam pencatatan,
penyimpanan, pengelolaan, serta pencarian arsip surat secara cepat, aman, dan

terintegrasi, sekaligus mendukung peningkatan kualitas pelayanan publik.
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1.5 Manfaat
Manfaat dari penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi nyata, baik
secara teoritis maupun praktis, khususnya dalam meningkatkan efektivitas pengelolaan
surat melalui sistem informasi digital. Secara lebih rinci, manfaat penelitian ini dapat
diuraikan sebagai berikut:
1. Menambah wawasan dan referensi dalam bidang sistem informasi pengarsipan
serta menjadi acuan bagi penelitian selanjutnya.
2. Membantu Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan dalam meningkatkan efektivitas
dan efisiensi pengelolaan surat masuk dan surat keluar.
3. Mempermudah pegawai dalam proses pencatatan, penyimpanan, dan pencarian
arsip surat secara cepat dan terorganisir.
4. Menjadi sarana penerapan ilmu dan pengalaman praktis bagi peneliti dalam

merancang sistem informasi di instansi pemerintahan.

1.6 Lokasi dan Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktek

Kerja Praktek ini dilaksanakan di Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan yang
beralamat di Jalan. Pinang Baris No.114, Lalang, Kec.Medan Sunggal, Kota Medan,
Sumatera Utara 20127. Pelaksanaan kegiatan berlangsung selama satu bulan, yaitu
mulai tanggal 1 Agustus 2025 sampai dengan 31 Agustus 2025. Selama periode
tersebut, penulis ditempatkan pada bagian administrasi umum yang berhubungan
langsung dengan proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar.

Dalam pelaksanaannya, penulis terlibat dalam kegiatan pengamatan, pencatatan,
serta analisis terhadap sistem pengarsipan surat yang digunakan di dinas. Selain itu,
penulis juga melakukan diskusi dengan pegawai terkait alur kerja administrasi dan
kendala yang dihadapi, sehingga diperoleh gambaran nyata mengenai kebutuhan dan
permasalahan yang ada di lapangan. Hasil dari kegiatan kerja praktek ini menjadi dasar
dalam merancang sistem informasi pengarsipan surat masuk dan surat keluar yang

lebih efektif, efisien, dan terintegrasi.
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1.7 Peserta Kerja Praktek
Peserta kerja praktek dalam kegiatan ini adalah beberapa mahasiswa dari

Universitas Medan Area dengan program studi Teknik Informatika, dalam kegiatan ini

adapun rincian mahasiswanya sebagai berikut:

1. Nora Irawani Siregar (228160013) mengambil judul Sistem Informasi Pengarsipan
Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web.

2. Puderta Sinulingga (228160068) mengambil judul Implementasi E-Library untuk
Koleksi Dokumen Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan Berbasis Web.

3. Muhammad LukmannulHakim (228160010) mengambil judul Sistem Informasi
Pengelolaan Data Pengaduan Masyarakat terhadap Masalah Lingkungan
Berbasis Web Dan Mobile.

4. Dionikxon Manurung (228160012) mengambil judul Sistem Informasi Pelaporan
Kegiatan Petugas Lapangan di Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan.

5. Abdivani Malkia Dharma Girsang (228160076) mengambil judul Sistem Informasi
Kegiatan dan Dokumentasi Berbasis Web Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan.
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BAB Il
TINJAUAN TEORI

2.1 Sistem Informasi

Sistem informasi adalah suatu kesatuan komponen yang saling terintegrasi dan
berfungsi untuk mengumpulkan, mengolah, menyimpan, serta menyajikan data
menjadi informasi yang bermanfaat bagi pengguna. Sistem ini memanfaatkan
kombinasi antara sumber daya manusia, prosedur, serta teknologi, termasuk perangkat
keras, perangkat lunak, dan jaringan komputer, untuk mendukung kegiatan operasional
maupun pengambilan keputusan di suatu organisasi (Putri et al., 2022).

Dalam perkembangannya, sistem informasi memegang peran yang semakin
penting di berbagai bidang karena mampu mengubah data mentah menjadi informasi
yang akurat, cepat, dan mudah diakses. Penerapan sistem informasi tidak hanya
membantu organisasi dalam meningkatkan efisiensi, mengurangi kesalahan, serta
mempermudah proses komunikasi dan distribusi informasi, tetapi juga memberikan
nilai tambah berupa peningkatan kualitas pelayanan, pengendalian internal yang lebih
baik, dan kemampuan adaptasi terhadap perubahan lingkungan. Dengan adanya sistem
informasi, sebuah instansi mampu menjalankan aktivitasnya secara lebih terarah,
terstruktur, dan transparan sehingga mendukung tercapainya tujuan organisasi secara

optimal (Anisa Puspita & Muhammad Irwan Padli Nasution, 2023).

2.2 Dinas Lingkungan Hidup

Dinas Lingkungan Hidup (DLH) merupakan salah satu Organisasi Perangkat
Daerah (OPD) yang memiliki tugas pokok dan fungsi di bidang pengelolaan serta
pelestarian lingkungan hidup. DLH berperan penting dalam merumuskan,
melaksanakan, dan mengawasi kebijakan yang berkaitan dengan pengendalian
pencemaran, pengelolaan sampah, pelestarian sumber daya alam, serta pemulihan
kualitas lingkungan (Masykur et al., n.d.).

Sebagai instansi pemerintah, DLH juga berperan dalam memberikan pelayanan
kepada masyarakat, melakukan pengawasan terhadap kegiatan yang berdampak pada
lingkungan, serta memastikan setiap program pembangunan tetap memperhatikan
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aspek keberlanjutan dan kelestarian lingkungan. Keberadaan DLH di tingkat daerah,
seperti Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan, menjadi ujung tombak pelaksanaan
kebijakan lingkungan hidup agar dapat menyesuaikan dengan kebutuhan dan kondisi
daerah, sehingga tercapai tujuan pembangunan yang ramah lingkungan dan
berkelanjutan.

Struktur organisasi Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan menggambarkan
susunan unit kerja yang saling terkoordinasi dalam menjalankan tugas dan fungsinya.
Bagan berikut menunjukkan pembagian peran serta lingkup kerja masing-masing

bagian untuk mendukung tercapainya tujuan dinas secara efektif dan efisien

KEPALA DINAS
[ —
SEKRETARIAT
v I v

Sub Bagian Sub Bagian Penyusunan
Perlengkapan & Umum Program

] [Lingkup Bagian Keuangan

i i i i

BIDANG TATA BIDANG P2KL BIDANG PENAATAN BIDANG PENGELOLAAN
LINGKUNGAN LINGKUNGAN SAMPAH DAN LIMBAH B3|

Lingkup Penyehatan
Lingkungan
Lingkup Penanganan
Sampah
Lingkup Kerusakan Lingkup Penegakan Hukum <
Lingkungan } [ Lingkungan Lingkup Limbah B3

UPT LABORATORIUM

Lingkungan

Lingkup Pemeliharaan
Lingkungan Kapasitas Lingkungan

Lingkup Pencemaran } [ Lingkup Peningkatan

Lingkungan Lingkungan Lingkungan

Penyelesaian Sengketa

4’[ Lingkup Kajian Dampak J 4.[ Lingkup Pemantauan } [ Lingkup Kajian Dampak

Lingkup Pengaduan dan }

Gambar 2.1 Struktur Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan

Pada bagan struktur organisasi tersebut, posisi tertinggi ditempati oleh Kepala
Dinas, yang membawahi seluruh bidang serta unit kerja di bawahnya. Kepala Dinas
dibantu oleh Sekretariat yang terdiri dari beberapa sub bagian, yaitu Sub Bagian
Perlengkapan & Umum, Sub Bagian Penyusunan Program, serta Lingkup Bagian
Keuangan, yang bertugas dalam mendukung kelancaran administrasi dan tata usaha.

Di bawah Kepala Dinas juga terdapat empat bidang utama, yaitu:

1. Bidang Tata Lingkungan, yang memiliki lingkup kerja pemeliharaan lingkungan,
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kajian dampak lingkungan, serta pengaduan dan penyelesaian sengketa.

2. Bidang P2KL (Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan), yang
mencakup pencemaran lingkungan, pemantauan lingkungan, serta kerusakan
lingkungan.

3. Bidang Penataan Lingkungan, yang berfokus pada peningkatan kapasitas
lingkungan, kajian dampak lingkungan, serta penegakan hukum lingkungan.

4. Bidang Pengelolaan Sampah dan Limbah B3, yang meliputi penyelamatan
lingkungan, penanganan sampah, dan pengelolaan limbah B3.

Selain itu, terdapat juga UPT Laboratorium yang berfungsi sebagai unit pendukung
dalam pelaksanaan uji dan analisis lingkungan.

Struktur ini memperlihatkan bahwa setiap bidang memiliki lingkup kerja yang jelas
dan terarah, serta saling mendukung dalam mewujudkan pengelolaan lingkungan yang

berkelanjutan di Kota Medan.

2.3 Arsip Surat

Arsip surat adalah kumpulan dokumen tertulis yang berfungsi sebagai bukti dan
sumber informasi terkait kegiatan administrasi, baik surat masuk maupun surat keluar,
yang dikelola secara sistematis agar mudah ditemukan kembali saat dibutuhkan. Arsip
surat memiliki nilai penting karena memuat informasi resmi, menjadi dasar
pengambilan keputusan, serta sebagai bukti hukum dan pertanggungjawaban instansi
(Chairul Azmi et al., 2023).

Dalam suatu organisasi atau instansi pemerintahan, pengelolaan arsip surat
dilakukan untuk menjamin keteraturan administrasi, mempercepat proses pencarian
data, serta menjaga keamanan dan keutuhan dokumen. Arsip yang tidak terkelola
dengan baik dapat menimbulkan berbagai masalah, seperti hilangnya informasi
penting, keterlambatan pelayanan, atau bahkan menurunnya akuntabilitas. Oleh karena
itu, sistem pengarsipan surat yang terstruktur dan terintegrasi sangat diperlukan untuk
mendukung kelancaran kerja dan efektivitas organisasi. Dengan adanya pengelolaan
arsip yang baik, instansi tidak hanya mampu menjaga kontinuitas administrasi, tetapi

juga dapat meningkatkan transparansi, efisiensi, dan kualitas pelayanan publik. Di era
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digital, kebutuhan akan sistem pengarsipan yang modern semakin mendesak, karena
mampu mengurangi penggunaan kertas, meminimalisasi risiko kehilangan dokumen,
serta memungkinkan akses informasi secara lebih cepat dan akurat. Hal ini sejalan
dengan tuntutan reformasi birokrasi yang menekankan pentingnya tata kelola

pemerintahan yang bersih, efektif, transparan, dan akuntabel (Pengarsipan et al., 2021).

2.4 Surat Masuk dan Keluar

Surat masuk dan surat keluar merupakan dua jenis dokumen utama dalam proses
administrasi suatu instansi atau organisasi. Surat masuk adalah setiap surat atau
dokumen yang diterima oleh instansi dari pihak internal maupun eksternal, baik dari
individu, lembaga, maupun instansi lain. Surat masuk berfungsi sebagai sumber
informasi, bahan pertimbangan pengambilan keputusan, dan bukti komunikasi resmi.
Sementara itu, surat keluar adalah setiap surat atau dokumen yang dikeluarkan oleh
instansi untuk disampaikan kepada pihak lain, baik untuk kepentingan administrasi,
pemberitahuan, laporan, maupun tindak lanjut kebijakan. Surat keluar mencerminkan
sikap resmi instansi dalam menyampaikan informasi, instruksi, atau permohonan
kepada pihak penerima (Liang & Irawan, 2023).

Kedua jenis surat ini memiliki peran penting dalam mendukung kelancaran
komunikasi dan tata kelola administrasi. Oleh karena itu, pencatatan, penyimpanan,
dan pengarsipan surat masuk dan surat keluar harus dilakukan secara teratur dan
terintegrasi agar memudahkan penelusuran kembali dokumen serta meningkatkan

efektivitas dan akuntabilitas instansi (Nouvel & Indriani, 2021) .

2.5 UML (Unified Modeling Language)

Unified Modeling Language (UML) adalah sebuah standar pemodelan visual
yang digunakan untuk merancang dan mendokumentasikan sistem perangkat lunak.
UML membantu pengembang, analis, dan pemangku kepentingan memahami alur
kerja, struktur, serta interaksi dalam sistem melalui diagram yang mudah dipahami.

UML memiliki berbagai jenis diagram, seperti Use Case Diagram untuk

menggambarkan kebutuhan dan interaksi pengguna, Class Diagram untuk
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memodelkan struktur data dan relasi antar kelas, Sequence Diagram untuk
menjelaskan alur komunikasi antar objek, dan Activity Diagram untuk
memvisualisasikan alur proses atau logika bisnis. Dengan menggunakan UML, proses
sistem menjadi lebih terstruktur, terdokumentasi dengan baik, dan memudahkan

komunikasi antar tim pengembang (Churin & Aulia, n.d.) .

2.6 Use Case Diagram

Use-case diagram merupakan salah satu bentuk diagram yang digunakan untuk
menggambarkan fungsi-fungsi yang diharapkan dari sebuah sistem yang sedang
dikembangkan. Fokus utama dalam use-case diagram adalah pada apa yang dilakukan
sistem, bukan bagaimana cara sistem tersebut bekerja. Setiap use-case
merepresentasikan sebuah interaksi antara pelaku atau actor dengan sistem.

Sebuah use case sendiri mendeskripsikan interaksi antara satu atau lebih aktor
dengan sistem informasi yang akan dibuat. Secara sederhana, use case membantu
dalam mengetahui fungsi apa saja yang ada di dalam sistem informasi serta siapa saja
yang berhak menggunakannya.

Penggunaan use-case diagram sangat bermanfaat dalam proses penyusunan
requirement sistem, komunikasi dengan klien, hingga pengujian terhadap semua fitur
yang ada di dalam sistem. Dengan begitu, setiap kebutuhan sistem dapat terdefinisi
dengan baik dan jelas. Dalam pengembangan sistem aplikasi berbasis komputer, use-
case diagram juga berperan penting untuk menggambarkan requirement yang sesuai
dengan proses bisnis dan cakupan permasalahan yang ingin diselesaikan (Rospricilia
etal., nd.).

2.7 Sequence Diagram
Sequence diagram adalah sebuah diagram yang menggambarkan kolaborasi dari
objek-objek yang saling berinteraksi antar elemen dari suatu class. Berikut ini
merupakan komponen dalam sequence diagram (Arianti et al., 2022).
a. Activations, menjelaskan tentang eksekusi dari fungsi yang dimiliki oleh suatu
objek.
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b. Actor, menjelaskan tentang peran yang melakukan serangkaian aksi dalam suatu
proses.

c. Collaboration boundary, menjelaskan tentang tempat untuk lingkungan percobaan
dan digunakan untuk memonitor objek.

d. Parallel vertical lines, menjelaskan tentang suatu garis proses yang menunjuk pada
suatu state.

e. Processes, menjelaskan tentang tindakan/aksi yang dilakukan oleh aktor dalam
suatu waktu.

f.  Window, menjelaskan tentang halaman yang sedang ditampilkan dalam suatu
proses.

g. Loop, menjelaskan tentang model logika yang berpotensi untuk diulang beberapa
kali.

2.8 Flowchart

Flowchart adalah representasi grafis dari suatu proses atau alur kerja yang

digambarkan menggunakan simbol-simbol standar. Flowchart digunakan untuk

memudahkan pemahaman langkah-langkah atau tahapan dalam suatu sistem, mulai

dari input, proses, hingga output. Dengan menggunakan flowchart, proses yang

kompleks dapat dijelaskan secara lebih sederhana dan sistematis (Rusydy et al., 2024).

Gambar 2.2 Gambar Penjelasan Flowchart
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Dalam pengembangan sistem informasi, flowchart berfungsi untuk membantu
tim pengembang dan pemangku kepentingan memahami logika program,
memvisualisasikan urutan kegiatan, serta mendeteksi kemungkinan kesalahan atau
ketidakefisienan proses. Simbol-simbol yang umum digunakan antara lain terminator
(awal/akhir proses), proses (langkah kerja), decision (percabangan), dan connector
(penghubung). Flowchart yang jelas dan terstruktur sangat mendukung kelancaran

analisis, perancangan, serta implementasi sistem.

2.9 Entity Relationship Diagram (ERD)

Entity Relationship Diagram (ERD) adalah diagram berbentuk notasi grafis yang
berada dalam pembuatan Database yang menghubungkan antara data satu dengan yang
lain. Fungsi ERD adalah sebagai alat bantu dalam pembuatan Database dan
memberikan gambaran bagaimana kerja Database yang akan dibuat. Di dalam ERD
terdapat 3 elemen dasar, yaitu entitas, atribut, dan relasi (Afiifah et al., n.d.).

a. Entitas merupakan objek yang akan menjadi perhatian dalam suatu Database.
Entitas dapat berupa manusia, tempat, benda, atau kondisi mengenai data yang
dibutuhkan. Simbol dari entitas berbentuk persegi panjang.

b. Atribut merupakan informasi yang terdapat dalam entitas. Sebuah entitas harus
memiliki primary key sebagai ciri khas entitas dan atribut deskriptif. Atribut
biasanya terletak dalam tabel entitas atau dapat juga terpisah dari tabel. Simbol dari
atribut berbentuk elips.

c. Relasi di dalam ERD merupakan hubungan antara dua atau lebih entitas. Simbol
dari relasi berbentuk belah ketupat.

Relasi yang dapat dimiliki oleh ERD ada beberapa macam, yaitu

1. One to One: Satu anggota entitas dapat berelasi dengan satu anggota entitas lain.

2. One to Many: Satu anggota entitas dapat berelasi dengan beberapa anggota entitas
lain.

3. Many to Many: Beberapa anggota entitas dapat berelasi dengan beberapa anggota

entitas lain.
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2.10 Data Flow Diagram (DFD)

Data Flow Diagram (DFD) merupakan suatu representasi grafis yang digunakan
untuk menggambarkan aliran data dalam sebuah sistem. DFD menampilkan bagaimana
data diterima, diolah, disimpan, serta dikirimkan kembali oleh sistem melalui proses-
proses tertentu (Mirwansyah et al., n.d.). Dengan adanya DFD, alur kerja sistem dapat
dijelaskan secara lebih sederhana, terstruktur, dan mudah dipahami, baik oleh
pengembang maupun pengguna non-teknis. Setiap komponen dalam DFD, seperti
entitas eksternal, proses, aliran data, dan penyimpanan data, memiliki peran penting
dalam menunjukkan hubungan antar bagian sistem. Melalui pemodelan ini, kebutuhan
informasi dapat diidentifikasi dengan lebih jelas, potensi masalah dapat ditemukan
sejak awal, serta rancangan sistem dapat disusun sesuai dengan tujuan yang

diharapkan.

2.11 Database

Database adalah kumpulan informasi yang disimpan secara sistematis di dalam
komputer sehingga dapat dikendalikan oleh program komputer untuk mengambil
informasi dari Database. Istilah “basis data” berasal dari ilmu komputer. Hubungan
antar entri dalam Database dapat digunakan sebagai sumber informasi bagi pengguna
(Aswiputri & Penulis, 2022).

Database juga adalah suatu kumpulan informasi yang dapat menggambarkan dan
disimpan secara sistem terhadap computer dan secara sistematik sehingga data tersebut
awet dan dapat memperoleh informasi yang jelas dan tidak adanya manipulasi terhadap
sistem yang digunakan. Biasanya Database bertujuan untuk mempelancar urusan

dalam menyimpan file data kita secara permanen (Pulungan et al., 2023).
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BAB Il
PEMBAHASAN

3.1 Lingkup Kegiatan
Kerja Praktek ini dilaksanakan di Kantor Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan,
yang merupakan salah satu Organisasi Perangkat Daerah (OPD) yang berperan dalam

pengelolaan dan pelestarian lingkungan di wilayah Kota Medan.

Gambar 3.1 Dinas Lingkungan Hidup
3.2 Bentuk Kegiatan
Bentuk kegiatan yang dilakukan selama pelaksanaan kerja praktek di Dinas
Lingkungan Hidup Kota Medan mencakup berbagai aktivitas yang mendukung
pemahaman penulis terhadap proses kerja di instansi tersebut. Kegiatan yang
dilaksanakan meliputi pengamatan, pencatatan, analisis, serta keterlibatan langsung
dalam pengelolaan disposisi, khususnya pada bagian pengarsipan surat masuk dan surat

keluar.
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3.3 Hasil Kerja Praktek

Hasil kerja praktek di Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan, yaitu pembuatan
sistem informasi pengarsipan surat masuk dan surat keluar. Hasil kerja praktek ini
mencakup proses analisis kebutuhan, perancangan sistem, hingga implementasi fitur
utama yang mendukung pengelolaan arsip secara digital. Sistem ini diharapkan dapat
mempermudah proses pencatatan, penyimpanan, dan penelusuran surat sehingga

meningkatkan efektivitas dan efisiensi administrasi di instansi tersebut.

3.4 Perancangan Flowchart
Untuk menggambarkan alur proses sistem yang akan dibangun, dibuat flowchart

sebagai rancangan yang menjelaskan urutan kegiatan dan hubungan antarproses secara

Halaman Awal

Masukkan user dan
I password

visual.

validfinvalid

v v

Dashboard Admin Dashboard Users

Gambar 3.2 Flowchart Login
Flowchart tersebut menjelaskan alur proses login dalam sistem. Proses dimulai
dari tahap Start, kemudian pengguna diarahkan ke halaman awal. Pada tahap ini,
pengguna diminta untuk memasukkan username dan password. Sistem kemudian
memvalidasi data yang dimasukkan; jika informasi yang diberikan tidak valid,
pengguna akan diminta untuk mengulang proses input hingga data yang dimasukkan

benar. Jika data valid, sistem akan mengarahkan pengguna sesuai dengan hak akses
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yang dimiliki, yaitu menuju Dashboard Admin untuk pengguna dengan peran admin

atau menuju Dashboard Users untuk pengguna biasa. Flowchart ini menunjukkan

bagaimana sistem memproses autentikasi dan mengarahkan pengguna sesuai level

aksesnya.

Dashboard Admin

.

Kelola Pengguna

!

!

.

h

Surat Masuk

Disposisi

Surat Masuk

Wambah, edit users

h

h J

h

Tambah, Hapus

Buat Disposisi

Tambah, Hapus

Gambar 3.3 Flowchart Admin

Flowchart ini menggambarkan alur proses yang dilakukan oleh admin dalam

sistem. Proses dimulai dari Dashboard Admin, yang menjadi pusat kontrol untuk

berbagai fungsi. Dari Dashboard ini, admin dapat memilih beberapa menu utama, yaitu

Kelola Pengguna untuk menambah atau mengedit data pengguna, Surat Masuk untuk

melakukan penambahan dan penghapusan data surat masuk, Disposisi untuk membuat

catatan atau tindak lanjut disposisi surat, serta Surat Keluar untuk menambah dan

menghapus data surat keluar. Setelah menyelesaikan aktivitas yang dipilih, proses

kembali mengarah ke Dashboard atau berakhir pada stop. Flowchart ini menunjukkan

alur kerja admin yang terstruktur dalam mengelola data dan dokumen pada sistem.
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Dashboard User

! v '

Surat Masuk Disposisi Surat Masuk
¥ ¥ v
Tambah, Hapus Buat Disposisi Tambah, Hapus
stop

Gambar 3.4 Flowchart User

Flowchart ini menjelaskan alur kegiatan yang dapat dilakukan pengguna biasa
(user) dalam sistem. Proses dimulai dari Dashboard User, yang menjadi halaman
utama setelah login. Dari Dashboard ini, user dapat mengakses beberapa menu utama,
yaitu Surat Masuk untuk menambah dan menghapus data surat masuk, Disposisi untuk
membuat catatan atau tindak lanjut disposisi surat, serta Surat Keluar untuk menambah
dan menghapus data surat keluar. Setiap aktivitas dapat dilakukan sesuai kebutuhan,
dan setelah selesai, proses dapat kembali ke Dashboard atau berakhir pada stop.
Flowchart ini memberikan gambaran tentang fitur-fitur yang dapat digunakan oleh user
untuk mendukung kegiatan administrasi surat.

3.5 Perancangan Use Case

Untuk menggambarkan interaksi antara pengguna dan sistem yang dirancang,

dibuat Use Case Diagram sebagai pemodelan fungsional yang menjelaskan peran aktor

dan fitur utama yang tersedia dalam sistem.
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Melakukan Login dan Logout

Mengolah data surat masuk,
surat keluar, dan disposisi

Mengelola login pengguna

Melinat data surat masuk dan

Melakukan pencarian surat
masuk dan surat masuk

Mendowload file surat surat
masuk dan surat keluar

Gambar 3.5 Use Case Diagram

Gambar use case tersebut menjelaskan interaksi antara dua aktor utama, yaitu

Admin dan User, dengan sistem pengarsipan surat. Admin memiliki hak akses penuh,

seperti melakukan login dan logout, mengubah profil, mengelola data surat masuk,

surat keluar, dan disposisi, serta mengatur login pengguna. Selain itu, admin dapat

melihat, mencari, dan mengunduh data surat. Sementara itu, User memiliki hak akses

terbatas, seperti login dan logout, mengubah profil, melihat data surat masuk dan surat

keluar, melakukan pencarian, serta mengunduh file surat. Diagram ini memberikan

gambaran fungsi utama yang dapat dijalankan oleh masing-masing aktor dalam sistem.

3.6 Perancangan Database

Untuk mendukung penyimpanan dan pengelolaan data pada sistem, dibuat

perancangan Database menggunakan MySQL sebagai media penyimpanan yang

terstruktur, cepat, dan mudah diakses.
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Gambar 3.6 Database

Gambar 3.7 Struktur Table Users

Gambar 3.8 Struktur Table Disposisi
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Gambar 3.9 Struktur Table Surat Masuk

Gambar 3.10 Struktur Table Surat Keluar

3.7 Perancangan ERD (Entity Relationship Diagram)
Sebagai langkah awal dalam merancang basis data, dibuat Entity Relationship
Diagram (ERD) yang menggambarkan hubungan antar entitas dan atribut di dalam

sistem. ERD ini menjadi acuan dalam pembuatan struktur tabel pada Database.

Gambar 3.11 ERD

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

21 Document Accepted 24/9/25

1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah

3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area Access From (repository.uma.ac.id)24/9/25



Nora Irawani Siregar - LKP Sistem Informasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat ....

Gambar tersebut merupakan Entity Relationship Diagram (ERD) yang
menggambarkan rancangan basis data untuk sistem pengarsipan surat. Diagram ini
terdiri dari empat entitas utama, yaitu Users, Surat Masuk, Surat Keluar, dan Disposisi.
Setiap entitas memiliki atribut penting, seperti Users yang menyimpan data pengguna,
Surat Masuk yang mencatat informasi surat yang diterima, Surat Keluar yang berisi
data surat yang dikirim, dan Disposisi yang mencatat tindak lanjut surat masuk.
Hubungan antar entitas ditunjukkan melalui relasi, seperti Users mencatat Surat Masuk
dan Surat Keluar, serta Surat Masuk memiliki Disposisi. ERD ini menjadi dasar

struktur tabel pada Database.

3.8 Perancangan DFD (Data Flow Diagram)

Untuk memvisualisasikan hubungan antara aktor dengan sistem, dibuat diagram
konteks yang menggambarkan alur data yang masuk dan keluar dari Sistem Informasi
Pengarsipan Surat DLH. Diagram ini menunjukkan peran admin dan Users dalam

melakukan input serta memperoleh informasi dari sistem.

input surat dan
Mmanagemen pengguna /" sistem \ ,  inputsurat |
Admin * If F'Ier:'lf;;nr;?;;n informasi surat Users
informasi surat dan users \ "o oo

Gambar 3.12 Diagram Konteks

Gambar di atas merupakan diagram konteks dari Sistem Informasi Pengarsipan
Surat DLH yang menggambarkan alur interaksi antara aktor utama dengan sistem.
Diagram ini menunjukkan bahwa terdapat dua aktor yang terlibat, yaitu admin dan
Users, yang masing-masing memiliki peran dalam proses pengarsipan surat. Dengan
adanya diagram konteks ini, dapat dipahami bahwa sistem berfungsi sebagai
penghubung antara admin dan Users dalam mengelola surat, baik berupa proses input
maupun penyediaan informasi. Hal ini membantu memperjelas batasan sistem serta

interaksi yang terjadi dalam mendukung proses pengarsipan surat secara efektif.
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3.9 Perancangan Sequence Diagram

Untuk memvisualisasikan urutan interaksi antar komponen dalam sistem, dibuat
Sequence Diagram yang menggambarkan alur pesan dan proses dari satu objek ke
objek lainnya sesuai waktu eksekusi. Diagram ini membantu memahami logika dan

alur kerja sistem secara lebih detail.

‘ Login Pace ‘ ‘ Dashboard H System ‘ ‘ Database ‘

j!\ j!\ i i
Melakukan pengeditan surat

[Admin_User
input usamame &
verifikasi user
cek kredensial user J
Dala Valid
Login Sukses

assword
Edit Surat
Proses Pengedits,
Simpan Proses J

Data Valid
Tampilkan surat
Pengeditan Surat Berhasil| [
|
i

Gambar 3.13 Sequence Diagram

Gambar sequence diagram ini menjelaskan alur proses pengeditan surat dalam
sistem. Proses dimulai ketika admin atau user memasukkan username dan password
pada halaman login. Sistem kemudian memverifikasi kredensial pengguna melalui
pengecekan data pada Database. Jika data valid, pengguna berhasil login dan diarahkan
ke Dashboard. Selanjutnya, pengguna memilih menu untuk mengedit surat. Sistem
memproses permintaan tersebut, menyimpan hasil pengeditan ke Database, lalu
menampilkan kembali data surat yang telah diperbarui. Proses diakhiri dengan

notifikasi bahwa pengeditan surat berhasil dilakukan.
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3.10 Antar Muka Admin

Untuk memudahkan pengelolaan data dan fitur sistem, dibuat antarmuka admin
yang menampilkan menu utama, formulir pengolahan data, serta akses ke fungsi-fungsi
penting seperti pengelolaan pengguna, surat masuk, surat keluar, dan disposisi. Desain
ini dibuat agar mudah dipahami, responsif, dan mendukung efektivitas kerja admin.

Gambar 3.14 Halaman Login

Halaman ini merupakan halaman awal ketika user atau admin ingin login ke
dalam sistem informasi pengarsipan Dinas Lingkungan Hidup, yang berisi form untuk
memasukkan user dan password yang sudah didaftarkan oleh admin agar dapat

mengakses fitur serta layanan yang tersedia di dalam sistem.

Gambar 3.15 Halaman Dashboard Admin
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Halaman Dashboard admin ini berisi informasi mengenai surat masuk, surat
keluar, pengguna sistem, serta total seluruh arsip, sekaligus menampilkan data surat

masuk pada hari ini dan juga surat keluar yang tercatat pada hari yang sama.

Gambar 3.16 Halaman Surat Masuk
Halaman ini berisi tampilan data surat masuk yang masih kosong karena belum
ada surat masuk yang diinput ke dalam sistem, sehingga pengguna belum dapat melihat

daftar maupun detail surat pada halaman ini.

Gambar 3.17 Halaman Tambah Surat Masuk
Halaman ini berisi pop-up tambah surat masuk yang berfungsi sebagai form input
untuk mencatat data surat yang diterima oleh instansi. Di dalam pop-up tersebut

terdapat tabel isian yang harus dilengkapi, seperti nomor surat, tanggal terima, tanggal
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surat, asal surat, perihal, dan keterangan lain yang diperlukan. Setiap informasi yang
dimasukkan pada form ini bertujuan agar data surat masuk dapat tersimpan dengan baik

di dalam sistem dan terorganisir sesuai kebutuhan administrasi.

Gambar 3.18 Halaman Tambah Surat Masuk

Halaman ini menampilkan lanjutan dari pop-up surat masuk yang berisi form
isian tambahan, antara lain indeks surat, tingkat prioritas, serta lampiran yang berupa
file surat dalam bentuk digital. Data-data tersebut dilengkapi untuk memberikan
informasi yang lebih detail mengenai surat yang diterima sehingga memudahkan dalam
proses pengelolaan dan pencarian arsip di kemudian hari. Pada tahap ini, sistem masih
menggunakan data dummy sebagai bahan uji coba untuk memastikan bahwa proses
input, penyimpanan, serta penampilan data surat masuk dapat berjalan sesuai dengan
yang diharapkan sebelum digunakan dengan data sebenarnya. Setelah semua data diisi
dengan benar dan disimpan, informasi surat masuk tersebut akan secara otomatis
tercatat di Database serta ditampilkan pada halaman surat masuk, sehingga
memudahkan pengguna maupun admin dalam melakukan pencarian, pengecekan,

maupun pemantauan surat secara lebih cepat, terstruktur, dan efisien
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Gambar 3.19 Halaman Surat Berhasil Disimpan
Halaman ini berisi tampilan data surat masuk yang telah berhasil disimpan ke
dalam sistem. Melalui halaman ini dapat dilihat bahwa proses pengujian yang
dilakukan berjalan dengan baik, ditunjukkan dengan tersimpannya surat secara benar
di dalam Database serta munculnya data tersebut pada daftar surat masuk. Hal ini
membuktikan bahwa fungsi penyimpanan pada sistem informasi pengarsipan sudah

berjalan sesuai dengan yang diharapkan.

Gambar 3.20 Halaman Surat Keluar
Halaman ini berisi tampilan data surat keluar yang masih kosong karena belum
ada surat keluar yang diinput ke dalam sistem. Pada kondisi ini, pengguna belum dapat
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melihat daftar maupun detail surat keluar hingga dilakukan proses penambahan dan

penyimpanan data oleh admin maupun Users.

Gambar 3.21 Halaman Tambah Surat Keluar
Halaman ini berisi pop-up tambah surat keluar yang berfungsi sebagai form input
untuk mencatat data surat keluar pada sistem. Di dalam pop-up tersebut terdapat tabel
isian yang perlu dilengkapi, seperti nomor surat, tanggal surat, tujuan surat, perihal,
serta keterangan lain yang diperlukan. Informasi-informasi tersebut ditambahkan agar
data surat keluar dapat tersimpan dengan baik di dalam sistem dan tercatat secara

terstruktur.

Gambar 3.22 Halaman Tambah Surat Keluar
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Halaman ini menampilkan lanjutan pop up surat keluar, yang berisi indeks,
prioritas, dam lampiran yang berupa file suratnya, saya masih memakai data dummy
untuk pengujian. Setelah proses penyimpanan berhasil dilakukan, surat keluar yang
diinput akan ditampilkan pada halaman surat keluar sehingga memudahkan admin
maupun pengguna dalam melakukan pengecekan, pencarian, dan pemantauan surat

yang telah diterbitkan..

Gambar 3.23 Halaman Surat Keluar Berhasil Disimpan

Halaman ini berisi tampilan data surat keluar yang telah berhasil disimpan ke
dalam sistem. Pada halaman ini dapat terlihat bahwa proses pengujian berjalan dengan
baik, ditunjukkan dengan munculnya data surat keluar yang baru saja diinput pada
daftar surat keluar. Hal ini membuktikan bahwa fungsi penyimpanan pada sistem telah

bekerja sesuai dengan yang diharapkan.
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Gambar 3.24 Halaman Disposisi
Halaman berikut merupakan tampilan disposisi pada saat belum terdapat surat
masuk yang diproses. Pada kondisi ini, halaman disposisi masih kosong karena belum
ada data surat yang diteruskan. Halaman disposisi akan terisi secara otomatis ketika
ada surat masuk yang berhasil disimpan di dalam sistem. Setiap surat masuk yang telah
dicatat akan langsung dialihkan ke halaman disposisi agar dapat ditindaklanjuti sesuai

alur administrasi yang berlaku.

Gambar 3.25 Halaman Disposisi setelah Ada Surat
Halaman ini merupakan tampilan lanjutan setelah data surat masuk berhasil
disimpan ke dalam sistem. Pada halaman ini ditampilkan dua tabel utama, yaitu tabel

yang berisi daftar surat yang belum didisposisikan dan tabel yang menampilkan daftar
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surat yang sudah didisposisikan. Pemisahan ini bertujuan untuk memudahkan
pengguna dalam membedakan status surat, sehingga proses pemantauan, tindak lanjut,

serta pengelolaan disposisi dapat dilakukan dengan lebih teratur.

Gambar 3.26 Halaman Tambah Disposisi
Halaman ini merupakan halaman buat disposisi baru, kemana tujuan surat itu
ditujukan, biasanya kalau di dinas lingkungan hidup ada beberapa bidang yang menjadi
tujuan surat yaitu sekretariat, pengendalian pencemaran kerusakan lingkungan hidup,
tata kelola lingkungan, penataan dan peningkatan lingkungan hidup, pengolahan

sampah limbah beracun.

Gambar 3.27 Halaman Setelah Disposisi diteruskan
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Halaman ini merupakan tampilan ketika proses disposisi berhasil dilakukan. Pada
tahap ini, surat yang telah didisposisikan akan secara otomatis terpisah dari daftar surat

yang belum didisposisikan dan berpindah ke daftar surat yang sudah didisposisikan.

Gambar 3.28 Halaman Management Pengguna
Halaman ini merupakan halaman khusus bagi admin untuk melakukan
manajemen pengguna pada sistem informasi. Pada halaman ini ditampilkan berbagai
menu dan tampilan yang memungkinkan admin untuk melihat data pengguna,
menambahkan pengguna baru, mengubah informasi pengguna yang sudah ada, maupun
menonaktifkan akun tertentu. Dengan adanya fitur ini, pengelolaan akses dan hak
pengguna dapat dilakukan secara lebih terstruktur, sehingga keamanan serta kelancaran

penggunaan sistem dapat terjamin.

Gambar 3.29 Halaman Nambah Pengguna
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Halaman ini merupakan tampilan pop-up yang digunakan oleh admin untuk
menambahkan pengguna baru ke dalam sistem informasi. Melalui pop-up ini, admin
dapat mengisi data yang diperlukan agar pengguna baru memiliki akun dan dapat
melakukan login. Setelah akun berhasil dibuat, pengguna tersebut akan memiliki akses
untuk mengolah surat masuk, surat keluar, serta melakukan disposisi sesuai dengan hak

akses yang diberikan.

Gambar 3.30 Halaman Pengguna Berhasil Ditambahkan
Halaman ini merupakan tampilan keberhasilan yang muncul setelah admin
berhasil menambahkan pengguna baru ke dalam sistem. Tampilan ini sekaligus

menjadi penanda bahwa proses penambahan pengguna berjalan sesuai prosedur.

Gambar 3.31 Halaman Profil Admin
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Halaman ini merupakan tampilan yang digunakan untuk mengedit profil admin.
Pada halaman ini, admin dapat memperbarui data pribadinya seperti nama, alamat
email, dan informasi lain yang diperlukan. Selain itu, halaman ini juga menyediakan
fitur untuk mengganti foto profil, sehingga identitas admin di dalam sistem dapat

ditampilkan dengan lebih personal dan sesuai kebutuhan.

3.11 Antar Muka Users

Untuk memudahkan pengelolaan data dan fitur sistem bagi user, dibuat
antarmuka user yang menampilkan menu utama, formulir pengolahan data, serta akses
ke fungsi-fungsi penting seperti pengelolaan surat masuk, surat keluar, dan disposisi.
Desain ini dibuat agar mudah dipahami, responsif, dan mendukung efektivitas kerja

user.

Gambar 3.32 Halaman Dashboard User

Halaman Dashboard user hanya menampilkan informasi utama berupa surat
masuk, surat keluar, dan disposisi. Tampilan ini sedikit berbeda dengan Dashboard
admin yang memiliki akses lebih luas. Pada Dashboard user, setiap informasi yang
ditampilkan dapat langsung diklik untuk menuju ke halaman terkait, seperti halaman
surat masuk maupun surat keluar. Dengan desain sederhana ini, pengguna difokuskan
pada fungsi inti sistem sehingga mempermudah akses dan mempercepat proses
pengolahan surat sesuai dengan hak akses yang dimilikinya.
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Gambar 3.33 Halaman Tambah Surat Masuk Users
Halaman surat masuk pada user memiliki tampilan dan fungsi yang sama dengan
halaman surat masuk pada admin. Kedua halaman ini saling terhubung sehingga setiap
data surat masuk yang ditambahkan oleh user akan secara otomatis tersimpan dalam
sistem dan dapat langsung terlihat pada halaman surat masuk milik admin. Dengan
mekanisme ini, alur pengelolaan surat menjadi lebih efisien karena baik admin maupun

user dapat memantau data yang sama secara real-time.

Gambar 3.34 Halaman Tambah Surat Keluar Users
Halaman surat keluar pada user memiliki tampilan dan fungsi yang sama dengan

halaman surat keluar pada admin. Setiap data surat keluar yang dimasukkan oleh user
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akan otomatis tersimpan ke dalam sistem dan dapat langsung terlihat pada halaman

admin.

Gambar 3.35 Halaman Disposisi Surat Users
Halaman disposisi pada user juga saling terhubung dengan halaman disposisi
milik admin. Tampilan yang digunakan pada kedua halaman ini pada dasarnya sama,

hanya saja terdapat perbedaan pada akses dan fitur yang tersedia.

Gambar 3.36 Halaman Profil Users
Halaman profil juga tersedia pada bagian user, yang berfungsi agar pengguna
dapat memperbarui informasi pribadinya, termasuk mengganti foto atau membuat foto

profil sesuai keinginan.
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Pada sistem ini, seluruh data surat masuk, surat keluar, maupun disposisi dapat
dihapus secara langsung melalui antarmuka aplikasi. Proses penghapusan yang
dilakukan akan otomatis menghapus data tersebut dari Database, sehingga tidak lagi
tersimpan di dalam sistem. Selain itu, pada halaman admin juga tersedia fitur untuk
menghapus data pengguna, sehingga admin memiliki kendali penuh dalam mengelola
siapa saja yang dapat mengakses sistem. Tidak hanya itu, baik admin maupun user juga
diberikan hak untuk melakukan pengeditan terhadap data surat masuk, surat keluar,
maupun disposisi. Dengan adanya fitur hapus dan edit ini, pengelolaan arsip surat
menjadi lebih fleksibel, sekaligus memastikan data yang tersimpan di dalam sistem
tetap akurat, mutakhir, serta sesuai dengan kebutuhan administrasi.
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Penelitian ini menghasilkan sebuah sistem informasi pengarsipan surat masuk
dan surat keluar yang dirancang untuk mendukung proses administrasi di Dinas
Lingkungan Hidup Kota Medan secara lebih efektif dan efisien. Sistem ini
menghadirkan berbagai fitur utama seperti pencatatan, penyimpanan, pencarian, serta
pengelolaan disposisi yang terstruktur dan terintegrasi, sehingga mampu memberikan
kemudahan dalam pengelolaan dokumen resmi. Dengan adanya sistem berbasis
komputer ini, risiko kehilangan atau kerusakan dokumen dapat diminimalisasi,
distribusi informasi menjadi lebih cepat, serta akurasi data semakin meningkat. Selain
itu, sistem ini juga mendukung transparansi dan akuntabilitas instansi dengan
memberikan akses yang lebih mudah, aman, dan terkontrol terhadap dokumen yang
dikelola. Secara keseluruhan, sistem informasi ini diharapkan dapat menjadi solusi
yang tepat dalam membantu pegawai melaksanakan tugas administrasi sehari-hari,
sekaligus meningkatkan kualitas pelayanan publik dan mendukung terwujudnya tata

kelola administrasi pemerintahan yang lebih modern, efisien, dan terpercaya.

4.2 Saran

Untuk meningkatkan kinerja sistem informasi pengarsipan surat masuk dan surat
keluar, beberapa saran yang dapat dilakukan adalah menambahkan fitur keamanan
seperti enkripsi data dan pengaturan hak akses, mengintegrasikan sistem dengan
aplikasi e-government untuk mempermudah pertukaran data, serta melakukan
pemeliharaan dan pelatihan rutin agar pengguna dapat memanfaatkan sistem secara
optimal. Selain itu, pengembangan fitur tambahan seperti pelacakan surat, laporan
otomatis, dan penyimpanan berbasis cloud dapat menjadi langkah lanjutan untuk
mendukung modernisasi administrasi di Dinas Lingkungan Hidup Kota Medan.
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