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Abstrak: Pengelolaan surat masuk dan surat keluar merupakan bagian penting dalam mendukung
efektivitas administrasi pemerintahan. Namun, proses persuratan pada Dinas Koperasi dan
Perdagangan Kota Pematangsiantar masih dilakukan secara manual sehingga berpotensi menyebabkan
keterlambatan pencatatan, kesulitan temu kembali arsip, dan rendahnya efisiensi penyusunan laporan.
Penelitian ini bertujuan merancang dan mengembangkan Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat
Keluar Berbasis Web untuk mendukung pengelolaan administrasi persuratan yang lebih terstruktur.
Penelitian menggunakan pendekatan Research and Development dengan model Waterfall, sedangkan
pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan studi literatur. Sistem yang
dikembangkan selanjutnya diuji menggunakan metode Black Box Testing. Hasil pengujian menunjukkan
bahwa seluruh (100%) skenario pengujian berhasil dijalankan sesuai dengan hasil yang diharapkan,
sehingga sistem dinyatakan layak digunakan. Sistem mampu mengintegrasikan proses pencatatan,
penyimpanan, pencarian, dan pelaporan surat dalam satu basis data terpusat yang mendukung
pengelolaan administrasi persuratan secara lebih terstruktur dibandingkan dengan prosedur manual.

Kata kunci: administrasi persuratan; arsip digital; sistem informasi berbasis web; transformasi digital.

Abstract: The management of incoming and outgoing correspondence plays a crucial role in supporting
administrative effectiveness within public institutions. However, correspondence management at the Department
of Cooperatives and Trade of Pematangsiantar City was still conducted manually, resulting in delays in record
management, difficulties in document retrieval, and inefficient report preparation. This study aimed to design and
develop a web-based correspondence information system to support more structured correspondence
administration. The study employed a Research and Development approach using the Waterfall model, while data
were collected through observation, interviews, and literature review. The developed system was evaluated using
the Black Box Testing method. The testing results showed that all (100%) test scenarios produced the expected
outcomes, indicating that the system is functionally feasible for implementation. The system integrates
correspondence recording, digital archiving, document retrieval, and reporting within a centralized database,
thereby supporting more structured correspondence management than the previous manual procedures.

Keywords: correspondence management; digital archives; web-based information system; digital transformation.

1. Pendahuluan

Kemajuan teknologi informasi telah menjadi faktor pendorong terjadinya transformasi dalam
tata kelola administrasi pemerintahan di berbagai negara. Transformasi digital tidak lagi
dipandang hanya sebagai upaya mengadopsi teknologi, tetapi telah menjadi strategi utama
untuk meningkatkan efektivitas birokrasi, kualitas pelayanan publik, transparansi, serta
akuntabilitas penyelenggaraan pemerintahan (Mountasser & Abdellatif, 2023). Dalam konteks
administrasi publik modern, digitalisasi proses bisnis memungkinkan organisasi sektor
publik mengintegrasikan data, mempercepat alur pelayanan, mengurangi ketergantungan
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terhadap dokumen fisik, serta meningkatkan kualitas pengambilan keputusan melalui
penyediaan informasi yang lebih akurat dan mudah diakses (Escobar et al., 2023). Oleh karena
itu, transformasi digital menjadi salah satu pilar utama reformasi birokrasi yang bertujuan
mewujudkan tata kelola pemerintahan yang adaptif terhadap perkembangan teknologi
sekaligus mampu memenuhi tuntutan masyarakat akan pelayanan publik yang cepat, efektif,
dan transparan (Figueredo Jr & Silva, 2026).

Sebagai bagian dari upaya transformasi digital sektor publik, Pemerintah Indonesia
menerapkan Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) yang diatur dalam Peraturan
Presiden Nomor 95 Tahun 2018. Melalui kebijakan tersebut, pemerintah berupaya
mewujudkan tata kelola pemerintahan yang efektif, efisien, transparan, akuntabel, dan
terintegrasi melalui optimalisasi pemanfaatan teknologi informasi dan komunikasi (Yulianto
et al., 2026). Kebijakan tersebut menekankan bahwa seluruh instansi pemerintah, baik
kementerian, lembaga, maupun pemerintah daerah, dituntut melakukan digitalisasi proses
administrasi, integrasi data, serta penyelenggaraan layanan publik berbasis elektronik
(Maghfiroh et al., 2023). Dengan demikian, transformasi digital tidak hanya berorientasi pada
penyediaan aplikasi, tetapi juga mencakup perubahan proses bisnis administrasi agar lebih
sederhana, terdokumentasi, mudah diawasi, dan mampu menghasilkan pelayanan publik
yang berkualitas (Nafi'ah, 2022).

Salah satu aspek fundamental dalam penyelenggaraan administrasi pemerintahan
adalah pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Surat merupakan media komunikasi resmi
yang menjadi dasar pelaksanaan berbagai aktivitas organisasi, seperti penyampaian
kebijakan, koordinasi antarinstansi, pemberian disposisi, penyampaian informasi, hingga
dokumentasi berbagai keputusan administratif (Simangunsong et al., 2024). Oleh karena itu,
pengelolaan surat tidak hanya berkaitan dengan kegiatan pencatatan administrasi, tetapi juga
berperan sebagai bagian dari pengelolaan arsip dinamis yang mendukung kontinuitas
organisasi, akuntabilitas kinerja, kepastian hukum, serta penyediaan informasi bagi proses
pengambilan keputusan (Josilina & Prathama, 2024). Kesalahan dalam pengelolaan surat
dapat menghambat koordinasi organisasi, memperlambat pelayanan kepada masyarakat,
bahkan berpotensi menimbulkan kehilangan informasi penting yang dibutuhkan sebagai
bukti administratif pada masa mendatang (Khotimah et al., 2025).

Meskipun pemerintah telah mendorong percepatan digitalisasi administrasi melalui
implementasi SPBE, praktik pengelolaan surat pada berbagai instansi pemerintah daerah
masih menghadapi berbagai kendala. Di banyak organisasi sektor publik, proses administrasi
surat masih dilakukan menggunakan buku agenda, pencatatan manual, serta penyimpanan
dokumen fisik. Kondisi tersebut menyebabkan proses administrasi menjadi kurang efisien
karena memerlukan waktu yang relatif lama dalam pencatatan, pencarian kembali dokumen,
maupun penyusunan laporan (Fitriyana et al., 2025). Selain itu, sistem manual memiliki risiko
yang lebih tinggi terhadap kesalahan pencatatan, duplikasi data, kehilangan arsip, kerusakan
dokumen akibat usia penyimpanan, serta keterlambatan distribusi informasi antarbagian.
Permasalahan tersebut menunjukkan bahwa transformasi digital pada aspek administrasi
persuratan masih menjadi tantangan yang perlu mendapat perhatian dalam implementasi
SPBE di tingkat pemerintah daerah (Beasley & Lahey, 2024).

Permasalahan tersebut juga ditemukan pada Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota
Pematangsiantar. Berdasarkan hasil observasi, proses pengelolaan surat masuk dan surat
keluar masih dilakukan secara manual melalui pencatatan pada buku agenda dan
penyimpanan dokumen fisik di dalam lemari arsip. Setiap surat yang diterima maupun
dikirim harus dicatat secara manual sebelum disimpan sebagai arsip, sehingga proses
administrasi memerlukan waktu yang relatif lebih lama, terutama ketika volume surat
meningkat. Selain itu, pencarian kembali dokumen yang telah lama diarsipkan sering kali
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mengalami kendala karena belum tersedia sistem pencarian elektronik yang mampu
mengidentifikasi dokumen berdasarkan nomor surat, tanggal, pengirim, penerima, maupun
kata kunci tertentu. Kondisi tersebut menyebabkan efektivitas pengelolaan arsip menjadi
kurang optimal dan berpotensi memengaruhi kelancaran proses administrasi serta pelayanan
organisasi.

Beberapa penelitian sebelumnya telah mengembangkan sistem informasi persuratan
berbasis web pada berbagai instansi pemerintahan. Azmi dan Lazim (2026) mengembangkan
sistem informasi arsip surat masuk dan surat keluar pada Bagian Umum Pemerintah
Kabupaten Banyuwangi dengan mengintegrasikan teknologi Optical Character Recognition
(OCR) untuk mengoptimalkan kapasitas penyimpanan arsip digital. Penelitian tersebut
menunjukkan bahwa digitalisasi arsip mampu meningkatkan efisiensi pengelolaan dokumen.
Namun pengembangan sistem lebih difokuskan pada digitalisasi arsip dan efisiensi
penyimpanan data dibandingkan pengelolaan administrasi persuratan secara menyeluruh.
Selanjutnya, Nirsal dan Syukur (2024) mengembangkan sistem pengarsipan surat berbasis
web pada Kantor Camat Walenrang Utara menggunakan pendekatan Research and
Development. Penelitian tersebut berhasil mempermudah proses pengarsipan surat masuk dan
surat keluar, tetapi masih berorientasi pada fungsi pengarsipan dan belum menitikberatkan
pada integrasi pengelolaan data administrasi, pencarian arsip secara optimal, serta
penyusunan laporan administrasi secara terintegrasi. Penelitian lain yang dilakukan oleh
Rivaldi et al. (2024) mengembangkan sistem informasi surat masuk dan surat keluar pada
Bagian Administrasi Pembangunan Sekretariat Daerah Kabupaten Indragiri Hilir
menggunakan metode System Development Life Cycle (SDLC). Sistem yang dikembangkan
mampu mengatasi permasalahan pencatatan manual dan mendukung pengelolaan surat
secara elektronik. Meskipun demikian, penelitian tersebut lebih berfokus pada digitalisasi
proses administrasi persuratan tanpa memberikan perhatian yang memadai terhadap
integrasi pengelolaan data pendukung, pengelolaan arsip digital, serta penyajian informasi
administrasi secara komprehensif. Berdasarkan kajian tersebut, dapat diketahui bahwa
sebagian besar penelitian terdahulu berorientasi pada digitalisasi proses pencatatan dan
pengarsipan surat. Namun, pengembangan sistem yang mengintegrasikan pengelolaan surat
masuk, surat keluar, data pendukung administrasi, pencarian arsip, dan penyusunan laporan
dalam satu platform yang terintegrasi masih relatif terbatas.

Oleh karena itu, penelitian ini mengembangkan Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat
Keluar Berbasis Web yang mengintegrasikan pengelolaan surat masuk, surat keluar, data
pendukung administrasi, pencarian arsip, dan penyusunan laporan dalam satu basis data
terpusat. Pengembangan sistem berbasis web diyakini mampu meningkatkan efisiensi
pengelolaan persuratan, mempercepat proses temu kembali dokumen, serta mendukung
implementasi tata kelola pemerintahan berbasis elektronik (Asih & Karo-Karo, 2026; Indriati
& Supardal, 2023; Purwaningrum et al., 2025). Dengan demikian, penelitian ini bertujuan
mengembangkan Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web pada Dinas
Koperasi dan Perdagangan Kota Pematangsiantar sebagai upaya mendukung pengelolaan
administrasi persuratan yang lebih efektif, transparan, dan akuntabel.

2. Tinjauan Literatur
2.1 Transformasi Digital dalam Administrasi Publik

Transformasi digital merupakan proses perubahan organisasi melalui pemanfaatan teknologi
digital untuk meningkatkan efektivitas proses bisnis, kualitas layanan, serta kemampuan
organisasi dalam menghasilkan nilai tambah (Mountasser & Abdellatif, 2023). Dalam sektor
publik, transformasi digital tidak hanya berorientasi pada digitalisasi dokumen, tetapi juga
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mencakup perubahan tata kelola administrasi, integrasi informasi, penyederhanaan prosedur
kerja, serta peningkatan transparansi dan akuntabilitas penyelenggaraan pemerintahan
(Millard, 2023). Penerapan transformasi digital memungkinkan organisasi pemerintah
mengurangi proses administrasi yang bersifat manual, mempercepat aliran informasi,
meningkatkan efisiensi operasional, serta mendukung pengambilan keputusan berbasis data
(Lips, 2024).

Di Indonesia, implementasi transformasi digital pemerintahan diwujudkan melalui
penerapan Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) yang menekankan integrasi
layanan administrasi dan pemanfaatan teknologi informasi pada seluruh instansi pemerintah.
Dalam konteks tersebut, digitalisasi administrasi persuratan menjadi salah satu komponen
penting karena surat merupakan media komunikasi resmi yang mendukung koordinasi
organisasi, penyampaian kebijakan, pelayanan publik, serta penyelenggaraan pemerintahan
yang akuntabel (Habsana et al., 2026).

2.2 Sistem Informasi Administrasi Persuratan

Sistem informasi administrasi persuratan merupakan sistem yang dirancang untuk
mendukung proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar secara elektronik mulai dari
pencatatan, disposisi, penyimpanan arsip, pencarian dokumen, hingga penyusunan laporan
administrasi (Yousef & Dattana, 2022). Sistem ini berperan dalam meningkatkan efisiensi
pengelolaan dokumen karena seluruh proses dilakukan secara terintegrasi melalui basis data
digital sehingga mampu mengurangi kesalahan pencatatan, mempercepat temu kembali
arsip, serta meningkatkan keamanan informasi (Alfonsius, 2022).

Dalam perspektif administrasi publik, pengelolaan persuratan tidak hanya berfungsi
sebagai media komunikasi organisasi, tetapi juga merupakan bagian dari pengelolaan arsip
dinamis yang memiliki nilai administratif, hukum, dan historis. Oleh karena itu, penerapan
sistem informasi administrasi persuratan menjadi salah satu indikator penting dalam
mendukung tata kelola pemerintahan yang efektif, transparan, dan akuntabel (Kisworo, 2026).

2.3 Manajemen Arsip Digital

Pengelolaan arsip digital (electronic records management) merupakan pendekatan yang
mengintegrasikan teknologi informasi dalam seluruh siklus hidup dokumen, mulai dari
penciptaan, penyimpanan, penggunaan, pemeliharaan, hingga penyusutan arsip (Yuliatmojo
et al., 2025). Penerapan manajemen arsip digital bertujuan menjaga keaslian, integritas,
keamanan, dan ketersediaan informasi sehingga dokumen dapat ditemukan kembali secara
cepat ketika diperlukan (Yani et al., 2025).

Dalam organisasi pemerintah, keberadaan sistem arsip digital memiliki peran strategis
karena mendukung akuntabilitas administrasi, efisiensi pelayanan publik, serta kepatuhan
terhadap prinsip tata kelola pemerintahan yang baik. Sistem arsip digital juga mengurangi
risiko kehilangan dokumen, kerusakan arsip fisik, dan duplikasi data yang sering terjadi pada
sistem administrasi manual (Szedmak et al., 2026).

2.4 Sistem Informasi Berbasis Web

Sistem informasi berbasis web merupakan aplikasi yang dapat diakses melalui jaringan
internet maupun intranet menggunakan peramban (browser) tanpa memerlukan instalasi pada
setiap perangkat pengguna (Ardilla & Hakim, 2025). Karakteristik tersebut memberikan
fleksibilitas dalam pengelolaan informasi karena memungkinkan banyak pengguna
mengakses sistem secara bersamaan sesuai hak akses yang dimiliki (Putri et al., 2024).

Dalam administrasi pemerintahan, sistem berbasis web memberikan berbagai
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keuntungan, antara lain kemudahan distribusi informasi, integrasi data antarunit kerja,
peningkatan efisiensi pelayanan administrasi, serta penyediaan informasi secara real-time.
Oleh karena itu, pengembangan sistem informasi persuratan berbasis web menjadi
pendekatan yang relevan untuk mendukung implementasi administrasi pemerintahan
berbasis elektronik (Ramadani & Hanafi, 2022).

2.5 Sintesis Penelitian Terdahulu dan Research Gap

Pengembangan sistem informasi persuratan berbasis web telah banyak dilakukan sebagai
upaya meningkatkan efisiensi administrasi pada berbagai instansi pemerintah. Azmi dan
Lazim (2026) mengembangkan sistem informasi arsip surat masuk dan surat keluar dengan
mengintegrasikan teknologi Optical Character Recognition (OCR) sehingga mampu
meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip digital. Sementara itu, Nirsal dan Syukur (2024)
mengembangkan sistem pengarsipan surat berbasis web yang mempermudah pencatatan dan
penyimpanan arsip surat masuk maupun surat keluar. Di sisi lain, Rivaldi et al. (2024)
mengembangkan sistem informasi surat masuk dan surat keluar yang mampu mengatasi
permasalahan pencatatan manual melalui digitalisasi administrasi persuratan. Ketiga
penelitian tersebut menunjukkan bahwa pemanfaatan teknologi informasi dapat
meningkatkan efektivitas pengelolaan surat dan mempercepat proses administrasi pada
instansi pemerintah.

Penelitian berikutnya juga menunjukkan hasil yang serupa. Sari dan Maulana (2025)
mengembangkan sistem informasi surat masuk dan surat keluar berbasis web pada Kantor
Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Cirebon yang mampu mengotomatisasi proses
pencatatan, penyimpanan, pencarian, dan pelaporan surat sehingga meningkatkan efisiensi
pelayanan administrasi. Selanjutnya, Hidayanti (2026) mengembangkan sistem informasi
arsip surat masuk dan surat keluar berbasis website pada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Sumatera Selatan. Sistem tersebut terbukti
mempercepat pencarian arsip, menghasilkan laporan administrasi secara otomatis, serta
meningkatkan efektivitas pengelolaan dokumen dalam mendukung pelayanan publik.

Meskipun demikian, hasil telaah terhadap penelitian-penelitian tersebut menunjukkan
bahwa sebagian besar pengembangan sistem masih berorientasi pada digitalisasi fungsi-
fungsi tertentu, seperti pencatatan surat, pengarsipan digital, atau penyusunan laporan
administrasi. Penelitian-penelitian tersebut belum banyak mengembangkan sistem yang
mengintegrasikan seluruh proses administrasi persuratan dalam satu platform, mulai dari
pengelolaan surat masuk, surat keluar, data kategori surat, data instansi, pencarian arsip,
hingga penyusunan laporan administrasi secara terpadu. Selain itu, pembahasan mengenai
integrasi fungsi-fungsi tersebut sebagai upaya mendukung implementasi administrasi
pemerintahan berbasis elektronik masih relatif terbatas. Berdasarkan research gap tersebut,
penelitian ini mengembangkan Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web
pada Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota Pematangsiantar yang mengintegrasikan seluruh
proses administrasi persuratan dalam satu basis data terpusat sehingga diharapkan mampu
meningkatkan efektivitas, efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas pengelolaan administrasi
persuratan.

3. Metode Penelitian

3.1 Pendekatan Penelitian

Penelitian ini menggunakan pendekatan Research and Development (R&D) dengan model
Waterfall untuk mengembangkan Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis
Web pada Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota Pematangsiantar. Pendekatan R&D dipilih
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karena penelitian tidak hanya bertujuan mengidentifikasi permasalahan administrasi
persuratan, tetapi juga menghasilkan produk berupa sistem informasi yang dapat diterapkan
untuk mendukung pengelolaan surat masuk dan surat keluar secara lebih efektif dan efisien.
Sementara itu, model Waterfall digunakan karena menyediakan tahapan pengembangan yang
sistematis dan berurutan, sehingga sesuai untuk pengembangan sistem informasi dengan
kebutuhan pengguna yang telah teridentifikasi secara jelas sejak tahap awal penelitian.

Model Waterfall pada penelitian ini terdiri atas empat tahapan utama, yaitu analisis
kebutuhan, perancangan sistem, implementasi sistem, dan pengujian sistem. Tahap analisis
kebutuhan dilakukan untuk mengidentifikasi kebutuhan fungsional dan nonfungsional
sistem berdasarkan kondisi aktual pengelolaan administrasi persuratan. Tahap perancangan
sistem meliputi penyusunan rancangan basis data, pemodelan proses, dan desain antarmuka
pengguna. Selanjutnya, tahap implementasi dilakukan dengan membangun sistem berbasis
web sesuai rancangan yang telah disusun. Tahap terakhir adalah pengujian sistem untuk
memastikan seluruh fungsi berjalan sesuai dengan kebutuhan operasional Dinas Koperasi dan
Perdagangan Kota Pematangsiantar. Tahapan penelitian menggunakan model Waterfall
disajikan pada Gambar 1.

1. ANALISIS KEBUTUHAN

Mengidentifikasi kebutuhan
fungsional dan nonfungsional
sistem berdasarkan kondisi
aktual.

>

2. PERANCANGAN SISTEM

“““ Menyusun rancangan basis data,
pemodelan proses, dan desain
antarmuka pengguna.

7

( 3. IMPLEMENTASI SISTEM
e S e @ ) Membangun sistem informasi
\ $ berbasis web sesuai dengan J

rancangan yang telah disusun.

4. PENGUJIAN SISTEM
O - A 5: Menguiji seluruh fungsi sistem untuk
- memastikan kesesuaian dengan
kebutuhan dan memastikan sistem
dapat digunakan.

Gambar 1. Tahapan Penelitian Menggunakan Model Waterfall

3.2 Teknik Pengumpulan Data

Pengumpulan data dalam penelitian ini dilakukan melalui observasi, wawancara, dan studi
literatur. Ketiga teknik tersebut digunakan untuk memperoleh informasi mengenai kondisi
aktual pengelolaan administrasi persuratan, mengidentifikasi kebutuhan pengguna, serta
mendukung penyusunan sistem informasi yang sesuai dengan kebutuhan operasional Dinas
Koperasi dan Perdagangan Kota Pematangsiantar.

Observasi dilakukan secara langsung pada Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota
Pematangsiantar untuk memahami alur pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang
sedang berjalan. Melalui kegiatan observasi, peneliti mengidentifikasi proses pencatatan
surat, penyimpanan arsip, pencarian dokumen, penyusunan laporan administrasi, serta
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berbagai kendala yang muncul akibat penerapan sistem administrasi secara manual.

Selanjutnya, wawancara dilakukan secara semi-terstruktur terhadap dua orang
informan yang terlibat langsung dalam pengelolaan administrasi persuratan, yaitu Kepala
Subbagian Umum dan Staf Pengelola Administrasi Persuratan pada Dinas Koperasi dan
Perdagangan Kota Pematangsiantar. Wawancara bertujuan memperoleh informasi mengenai
prosedur pengelolaan surat, kebutuhan pengguna terhadap sistem, kendala dalam
pengelolaan administrasi persuratan, serta harapan terhadap sistem yang akan
dikembangkan.

Selain itu, studi literatur dilakukan melalui penelaahan buku, artikel ilmiah, peraturan
perundang-undangan, dan penelitian terdahulu yang berkaitan dengan transformasi digital,
sistem informasi administrasi persuratan, pengelolaan arsip elektronik, serta pengembangan
sistem informasi berbasis web. Studi literatur digunakan sebagai landasan konseptual
sekaligus acuan dalam proses analisis kebutuhan dan pengembangan sistem.

3.3 Tahapan Pengembangan Sistem

Pengembangan Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web pada penelitian
ini mengacu pada tahapan model Waterfall yang terdiri atas analisis kebutuhan, perancangan
sistem, implementasi sistem, dan pengujian sistem. Setiap tahapan dilaksanakan secara
berurutan sehingga hasil pada setiap tahap menjadi dasar bagi pelaksanaan tahap berikutnya.
Tahap pertama adalah analisis kebutuhan, yang bertujuan mengidentifikasi kebutuhan
fungsional dan nonfungsional sistem berdasarkan hasil observasi, wawancara, dan studi
literatur. Analisis kebutuhan fungsional dilakukan untuk menentukan layanan utama yang
harus tersedia pada sistem, meliputi autentikasi pengguna, pengelolaan data surat masuk,
pengelolaan data surat keluar, pengelolaan data instansi dan kategori surat, pencarian arsip,
serta penyusunan laporan administrasi. Sementara itu, analisis kebutuhan nonfungsional
dilakukan untuk memastikan sistem memenuhi aspek kemudahan penggunaan (usability),
keamanan data (security), kinerja sistem (performance), dan kemudahan pemeliharaan
(maintainability).

Tahap kedua adalah perancangan sistem, yang dilakukan berdasarkan hasil analisis
kebutuhan. Pada tahap ini disusun rancangan basis data melalui proses normalisasi hingga
mencapai bentuk normal ketiga (Third Normal Form atau 3NF) untuk meminimalkan
redundansi data dan menjaga konsistensi informasi. Selanjutnya, hubungan antarentitas
dimodelkan menggunakan Entity Relationship Diagram (ERD), sedangkan aliran data dalam
sistem digambarkan melalui Data Flow Diagram (DFD). Selain itu, dilakukan perancangan
antarmuka pengguna (user interface) sebagai acuan dalam pembangunan aplikasi agar mudah
dipahami dan digunakan oleh pengguna.

Tahap ketiga adalah implementasi sistem, yaitu proses pembangunan aplikasi
berdasarkan rancangan yang telah disusun pada tahap sebelumnya. Sistem dikembangkan
menggunakan bahasa pemrograman PHP dengan MySQL sebagai sistem manajemen basis
data. Proses pengembangan dilakukan pada lingkungan server lokal menggunakan XAMPP,
sedangkan Sublime Text digunakan sebagai editor dalam proses pengkodean aplikasi.
Implementasi dilakukan dengan mengintegrasikan seluruh fungsi utama sistem sehingga
mampu mendukung pengelolaan administrasi surat masuk dan surat keluar secara
terkomputerisasi.

Tahap terakhir adalah pengujian sistem, yang dilakukan untuk memastikan seluruh
fungsi sistem berjalan sesuai dengan kebutuhan pengguna dan spesifikasi yang telah
ditetapkan. Pengujian dilakukan terhadap setiap fitur utama, meliputi proses autentikasi
pengguna, pengelolaan data surat masuk, pengelolaan data surat keluar, pengelolaan data

SIDATA E-ISSN: 3124-7113 (Online) | 69




Gilbert Johan Martin Sinaga, William Charlie Septian Sinaga

kategori dan instansi, pencarian arsip, serta penyusunan laporan administrasi. Hasil
pengujian digunakan sebagai dasar untuk mengevaluasi kelayakan sistem sebelum
diterapkan pada lingkungan operasional Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota
Pematangsiantar.

3.4 Pengujian Sistem

Pengujian sistem dilakukan menggunakan metode Black Box Testing untuk mengevaluasi
kesesuaian fungsi-fungsi sistem dengan kebutuhan yang telah ditetapkan pada tahap analisis.
Metode ini dipilih karena berfokus pada pengujian fungsionalitas sistem tanpa
memperhatikan struktur atau kode program, sehingga dapat memastikan bahwa setiap fitur
menghasilkan keluaran (output) yang sesuai berdasarkan masukan (input) yang diberikan.
Pengujian dilaksanakan oleh peneliti bersama dua orang pengguna yang terlibat langsung
dalam pengelolaan administrasi persuratan, yaitu Kepala Subbagian Umum dan Staf
Pengelola Administrasi Persuratan pada Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota
Pematangsiantar. Keterlibatan kedua pengguna tersebut bertujuan untuk memastikan bahwa
seluruh fungsi sistem telah sesuai dengan kebutuhan operasional dan prosedur administrasi
persuratan yang berlaku di instansi.

Pengujian dilakukan terhadap seluruh fitur utama pada Sistem Informasi Surat Masuk
dan Surat Keluar Berbasis Web, meliputi proses login pengguna, pengelolaan data surat
masuk, pengelolaan data surat keluar, pengelolaan data kategori surat, pengelolaan data
instansi, pencarian arsip, serta penyusunan laporan. Setiap fitur diuji menggunakan skenario
pengujian (fest case) yang telah disusun dengan memberikan data masukan sesuai fungsi yang
dirancang, kemudian membandingkan hasil keluaran sistem dengan hasil yang diharapkan.
Instrumen pengujian berupa lembar test case yang memuat komponen fitur yang diuji, data
masukan, langkah pengujian, hasil yang diharapkan, hasil aktual, serta status pengujian.
Suatu fitur dinyatakan berhasil apabila hasil aktual sesuai dengan hasil yang diharapkan
sehingga memenuhi kebutuhan fungsional sistem. Hasil pengujian Black Box Testing
digunakan sebagai dasar untuk mengevaluasi kelayakan sistem sebelum diterapkan pada
Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota Pematangsiantar.

4. Hasil dan Diskusi

4.1 Hasil Perancangan Sistem

Tahap perancangan sistem menghasilkan model basis data dan model proses bisnis yang
menjadi dasar dalam pengembangan Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis
Web. Perancangan dilakukan berdasarkan kebutuhan pengguna yang diperoleh melalui
observasi, wawancara, dan studi literatur. Hasil perancangan bertujuan untuk memastikan
bahwa sistem mampu mengelola administrasi persuratan secara terstruktur, mengurangi
redundansi data, serta mendukung proses pengelolaan surat yang lebih efektif dan efisien.

Perancangan basis data diawali dengan proses normalisasi untuk mengorganisasi
atribut dan relasi antar data sehingga diperoleh struktur basis data yang konsisten. Proses
normalisasi dilakukan secara bertahap hingga mencapai Third Normal Form (3NF) untuk
menghilangkan redundansi data, mencegah terjadinya anomali pada proses penyisipan,
pembaruan, maupun penghapusan data, serta menjaga integritas informasi yang disimpan
dalam basis data.
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Gambar 2. Proses Normalisasi Basis Data (Third Normal Form/3NF)

Berdasarkan hasil normalisasi, setiap entitas memiliki atribut yang saling berkaitan
tanpa adanya ketergantungan parsial maupun ketergantungan transitif. Struktur basis data
yang telah dinormalisasi menjadi dasar dalam penyusunan hubungan antarentitas sehingga
proses penyimpanan dan pengelolaan data surat dapat dilakukan secara lebih konsisten serta
meminimalkan terjadinya duplikasi data.

Selanjutnya, struktur hubungan antarentitas dimodelkan menggunakan Entity
Relationship Diagram (ERD). ERD digunakan untuk menggambarkan hubungan logis antar
tabel dalam basis data, meliputi entitas surat masuk, surat keluar, kategori surat, instansi, serta
pengguna sistem. Pemodelan ini menjadi acuan dalam pembangunan basis data sehingga
hubungan antar data dapat dikelola secara terintegrasi sesuai dengan kebutuhan sistem
informasi persuratan.
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|
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Gambar 3. Entity Relationship Diagram (ERD) Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar
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Berdasarkan Entity Relationship Diagram, setiap entitas saling berhubungan melalui
relasi yang telah dirancang sehingga memungkinkan proses penyimpanan, pembaruan, dan
pencarian data dilakukan secara sistematis. Struktur relasi tersebut mendukung integrasi data
administrasi persuratan dalam satu basis data terpusat yang mampu meningkatkan
konsistensi informasi serta mempermudah proses pengelolaan dokumen.

Untuk menggambarkan aliran data dalam sistem, dilakukan pemodelan menggunakan
Data Flow Diagram (DFD) Level 1. DFD digunakan untuk menjelaskan bagaimana data
mengalir dari pengguna menuju proses pengolahan, penyimpanan pada basis data, hingga
menghasilkan keluaran berupa informasi administrasi persuratan. Melalui pemodelan ini,
hubungan antara pengguna, proses sistem, penyimpanan data, dan keluaran sistem dapat
divisualisasikan secara lebih jelas.
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Gambar 4. Data Flow Diagram (DFD) Level 1

Hasil pemodelan melalui DFD menunjukkan bahwa seluruh proses administrasi
persuratan telah terintegrasi dalam satu alur kerja yang meliputi pengelolaan surat masuk,
surat keluar, data kategori, data instansi, serta penyusunan laporan. Rancangan tersebut
menjadi dasar dalam proses implementasi sistem berbasis web sehingga setiap fungsi yang
dikembangkan sesuai dengan kebutuhan operasional Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota
Pematangsiantar.
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4.2 Hasil Implementasi Sistem

Berdasarkan hasil perancangan sistem, tahap selanjutnya adalah implementasi Sistem
Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web menggunakan bahasa pemrograman
PHP dengan MySQL sebagai sistem manajemen basis data. Implementasi dilakukan dengan
mengintegrasikan seluruh komponen yang telah dirancang, meliputi autentikasi pengguna,
pengelolaan surat masuk, pengelolaan surat keluar, pengelolaan data kategori, pengelolaan
data instansi, serta penyusunan laporan administrasi. Hasil implementasi menghasilkan
sebuah aplikasi berbasis web yang dapat digunakan untuk mendukung pengelolaan
administrasi persuratan pada Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota Pematangsiantar.

Sistem menyediakan mekanisme autentikasi sebagai proses awal sebelum pengguna
dapat mengakses seluruh fitur yang tersedia. Setelah proses autentikasi berhasil, pengguna
diarahkan menuju halaman dashboard yang menampilkan informasi ringkas mengenai jumlah
surat masuk dan surat keluar serta menu navigasi menuju seluruh modul sistem. Dashboard
berfungsi sebagai pusat informasi yang memudahkan pengguna dalam memantau aktivitas
administrasi persuratan secara keseluruhan.

o~

s Dinas Koperindag @& Dashboard

Silakan mulai menggunakan fitur-fitur yang tersedia
7 Kalender

07 Aug 2025

& Surat Masuk Hari Ini 4 Surat Keluar Hari Ini & Surat Masuk Bulan Ini 4 Surat Keluar Bulan Ini

1 1 1

¢ Aksi Cepat

@ Tambah Surat Masuk

@ Tambah Surat Keluar

Gambar 5. Tampilan Dashboard Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis
Web

Gambar 5 menunjukkan halaman dashboard yang menyajikan informasi utama sistem
dalam bentuk ringkasan jumlah surat serta menu navigasi menuju modul pengelolaan surat
masuk, surat keluar, kategori surat, data instansi, dan laporan. Dashboard dirancang agar
pengguna dapat mengakses seluruh fungsi utama sistem melalui satu halaman utama yang
terintegrasi.

Selanjutnya, sistem menyediakan modul pengelolaan surat masuk yang digunakan
untuk mencatat seluruh dokumen yang diterima oleh instansi. Modul ini memfasilitasi proses
penambahan, perubahan, penghapusan, serta penelusuran data surat masuk. Informasi yang
dikelola meliputi kategori surat, instansi pengirim, nomor surat, tanggal surat, nama
pengirim, perihal, dan tanggal penerimaan sehingga seluruh arsip tersimpan secara sistematis
dalam basis data.
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Gambar 6. Tampilan Modul Pengelolaan Surat Masuk

Gambar 6 memperlihatkan antarmuka modul pengelolaan surat masuk yang
menampilkan daftar surat secara terstruktur. Setiap data surat dapat dikelola melalui fungsi
tambah, ubah, hapus, dan lihat detail sehingga memudahkan pengguna dalam melakukan
administrasi persuratan secara digital.

Selain pengelolaan surat masuk, sistem juga menyediakan modul pengelolaan surat
keluar untuk mendokumentasikan seluruh surat yang diterbitkan oleh instansi. Modul ini
menyimpan informasi mengenai kategori surat, instansi tujuan, nomor surat, tanggal surat,
penerima, perihal, dan tanggal pengiriman. Seluruh data yang telah tersimpan dapat
diperbarui maupun ditelusuri kembali sesuai kebutuhan administrasi.
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Gambar 7. Tampilan Modul Pengelolaan Surat Keluar
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Gambar 7 menunjukkan antarmuka modul pengelolaan surat keluar yang
memungkinkan administrator mengelola seluruh data surat keluar melalui satu halaman.
Modul ini mendukung proses pencatatan dan pemeliharaan data sehingga riwayat surat yang
telah diterbitkan dapat terdokumentasi dengan baik.

Sistem juga menghasilkan laporan rekapitulasi surat masuk dan surat keluar yang
disusun secara otomatis berdasarkan data yang tersimpan pada basis data. Laporan memuat
informasi mengenai nomor surat, tanggal surat, pengirim atau penerima, perihal, serta tanggal
penerimaan atau pengiriman. Laporan tersebut dapat ditampilkan maupun dicetak sesuai
kebutuhan administrasi instansi.

Y s Dinas Koperindag 5

& Rekap Surat Masuk &% Rekap Surat Keluar

Gambar 8. Tampilan Laporan Rekapitulasi Surat Masuk dan Surat Keluar

Gambar 8 memperlihatkan keluaran sistem berupa laporan rekapitulasi administrasi
persuratan. Laporan disusun berdasarkan data yang tersimpan pada basis data sehingga
informasi yang ditampilkan lebih terstruktur dan siap digunakan sebagai dokumentasi
maupun bahan monitoring administrasi.

4.3 Hasil Pengujian Sistem

Untuk memastikan bahwa Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web
berfungsi sesuai dengan kebutuhan pengguna, dilakukan pengujian menggunakan metode
Black Box Testing. Pengujian dilaksanakan oleh peneliti bersama dua orang pengguna yang
terlibat langsung dalam pengelolaan administrasi persuratan, yaitu Kepala Subbagian Umum
dan Staf Pengelola Administrasi Persuratan pada Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota
Pematangsiantar. Pengujian dilakukan terhadap seluruh fitur utama sistem wuntuk
memastikan setiap fungsi menghasilkan keluaran yang sesuai dengan kebutuhan operasional.

Setiap fitur diuji menggunakan skenario pengujian (fest case) yang telah disusun
sebelumnya. Pengujian difokuskan pada validasi fungsi sistem tanpa memperhatikan struktur
kode program. Aspek yang diuji meliputi proses autentikasi pengguna, pengelolaan surat
masuk, pengelolaan surat keluar, pengelolaan data kategori, pengelolaan data instansi,
pencarian data, serta penyusunan laporan administrasi. Hasil pengujian Black Box Testing
disajikan pada Tabel 1.
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Tabel 1. Hasil Pengujian Black Box Testing

Fitur yang Diuji Skenario Pengujian Hasil yang Diharapkan Hasil Aktual  Status

Login Memasukkan username dan  Sistem menampilkan Sesuai Berhasil
password yang valid dashboard

Login Memasukkan username atau  Sistem menampilkan Sesuai Berhasil
password yang tidak valid pesan kesalahan

Tambah Surat Menginput seluruh data Data berhasil disimpan ke Sesuai Berhasil

Masuk surat masuk basis data

Ubah Surat Mengubah data surat masuk Perubahan data tersimpan  Sesuai Berhasil

Masuk

Hapus Surat Menghapus data surat Data berhasil dihapus Sesuai Berhasil

Masuk masuk

Tambah Surat Menginput data surat keluar Data berhasil disimpan Sesuai Berhasil

Keluar

Ubah Surat Mengubah data surat keluar Perubahan berhasil Sesuai Berhasil

Keluar disimpan

Hapus Surat Menghapus data surat keluar Data berhasil dihapus Sesuai Berhasil

Keluar

Kelola Kategori =~ Menambah atau mengubah Data kategori tersimpan Sesuai Berhasil
kategori surat

Kelola Instansi ~ Menambah atau mengubah Data instansi tersimpan Sesuai Berhasil
data instansi

Pencarian Arsip Mencari data berdasarkan =~ Data yang dicari Sesuai Berhasil
nomor atau kategori surat  ditampilkan

Cetak Laporan ~ Mencetak laporan surat Laporan berhasil Sesuai Berhasil
masuk dan surat keluar ditampilkan dan dicetak

Berdasarkan hasil pengujian pada Tabel 1, seluruh fitur utama sistem menghasilkan
keluaran yang sesuai dengan hasil yang diharapkan sehingga seluruh skenario pengujian
dinyatakan berhasil. Hasil tersebut menunjukkan bahwa sistem mampu menjalankan fungsi-
fungsi utama administrasi persuratan sesuai dengan kebutuhan pengguna, mulai dari proses
autentikasi, pengelolaan surat masuk dan surat keluar, pengelolaan data pendukung,
pencarian arsip, hingga penyusunan laporan administrasi. Selain pengujian fungsional,
pelaksanaan pengujian bersama pengguna menunjukkan bahwa antarmuka sistem dapat
digunakan untuk mendukung aktivitas administrasi persuratan sesuai dengan prosedur yang
berlaku pada Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota Pematangsiantar. Dengan demikian,
sistem dinilai telah memenuhi kebutuhan fungsional dan layak untuk diimplementasikan
sebagai media pengelolaan administrasi persuratan berbasis web.

Selain pengujian fungsional, implementasi sistem juga menunjukkan perubahan pada
proses administrasi persuratan dibandingkan dengan prosedur manual yang sebelumnya
digunakan. Perbandingan proses sebelum dan sesudah implementasi sistem disajikan pada
Tabel 2. Berdasarkan Tabel 2, implementasi sistem mengubah proses administrasi persuratan
dari mekanisme manual menjadi berbasis web yang terintegrasi. Digitalisasi proses
pencatatan, penyimpanan, pencarian, dan penyusunan laporan memberikan kemudahan
dalam pengelolaan administrasi karena seluruh data tersimpan pada satu basis data. Temuan
ini melengkapi hasil Black Box Testing dengan menunjukkan bahwa sistem tidak hanya
berfungsi sesuai spesifikasi, tetapi juga mendukung perubahan proses kerja administrasi
persuratan pada instansi.
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Tabel 2. Perbandingan Proses Administrasi Sebelum dan Sesudah Implementasi Sistem

Aktivitas Sebelum Implementasi Sistem Sesudah Implementasi Sistem

Pencatatan surat Dicatat secara manual pada buku Diinput langsung ke dalam sistem
agenda

Penyimpanan arsip Arsip fisik disimpan dalam map dan Arsip tersimpan dalam basis data
lemari arsip

Pencarian dokumen Mencari dokumen fisik secara Menggunakan fitur pencarian
manual berdasarkan nomor, kategori, atau

instansi

Pembaruan data Dilakukan secara manual pada buku Dapat diperbarui langsung melalui
agenda sistem

Penyusunan laporan Direkap secara manual dari buku Laporan dihasilkan secara otomatis
agenda berdasarkan basis data

4.4 Pembahasan

Hasil pengujian menunjukkan bahwa seluruh fitur utama pada Sistem Informasi Surat Masuk
dan Surat Keluar Berbasis Web telah berfungsi sesuai dengan kebutuhan pengguna.
Berdasarkan hasil Black Box Testing, seluruh skenario pengujian menghasilkan keluaran yang
sesuai dengan hasil yang diharapkan sehingga sistem dinyatakan layak digunakan untuk
mendukung pengelolaan administrasi persuratan pada Dinas Koperasi dan Perdagangan
Kota Pematangsiantar. Integrasi fungsi autentikasi, pengelolaan surat masuk, pengelolaan
surat keluar, pengelolaan data kategori, pengelolaan data instansi, pencarian arsip, serta
penyusunan laporan dalam satu aplikasi menunjukkan bahwa sistem mampu memenubhi
kebutuhan fungsional yang telah diidentifikasi pada tahap analisis.

Implementasi sistem berbasis web memberikan perubahan pada proses administrasi
persuratan yang sebelumnya dilakukan secara manual menggunakan buku agenda dan arsip
fisik. Melalui penerapan basis data terpusat, proses pencatatan, penyimpanan, pencarian, dan
penyusunan laporan dapat dilakukan dalam satu sistem yang terintegrasi. Kondisi tersebut
mendukung pengelolaan informasi yang lebih sistematis karena seluruh data administrasi
tersimpan dalam satu basis data sehingga mempermudah proses pengelolaan dan
penelusuran dokumen. Temuan ini juga didukung oleh hasil pengujian sistem yang
menunjukkan bahwa seluruh fungsi berjalan sesuai dengan kebutuhan operasional pengguna.

Hasil penelitian ini sejalan dengan penelitian Azmi dan Lazim (2026) yang
menunjukkan bahwa penerapan sistem informasi persuratan berbasis web mampu
meningkatkan efektivitas pengelolaan administrasi surat pada instansi pemerintah. Namun
demikian, sistem yang dikembangkan dalam penelitian ini memiliki cakupan fungsi yang
lebih luas karena tidak hanya mendukung pengelolaan surat masuk dan surat keluar, tetapi
juga mengintegrasikan pengelolaan kategori surat, data instansi, pencarian arsip, serta
penyusunan laporan administrasi dalam satu platform berbasis web.

Temuan penelitian ini juga mendukung penelitian Sari dan Maulana (2025) yang
mengembangkan sistem informasi surat masuk dan surat keluar berbasis web untuk
meningkatkan efisiensi administrasi. Perbedaannya, penelitian ini menambahkan mekanisme
pengelolaan data pendukung dan penyusunan laporan yang terintegrasi sehingga seluruh
proses administrasi persuratan dapat dilakukan melalui satu sistem. Integrasi tersebut
memberikan kemudahan dalam pengelolaan data dan mengurangi ketergantungan terhadap
pencatatan manual.

Selain itu, hasil penelitian ini memperkuat temuan Hidayanti (2026) yang menerapkan
sistem arsip surat berbasis website pada instansi pemerintah. Apabila penelitian Hidayanti
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(2026) lebih berfokus pada digitalisasi arsip surat, penelitian ini mengembangkan sistem yang
tidak hanya mendukung penyimpanan arsip digital, tetapi juga mencakup proses
administrasi persuratan secara menyeluruh, mulai dari pencatatan surat masuk dan surat
keluar hingga penyusunan laporan administrasi. Dengan demikian, penelitian ini
memberikan kontribusi berupa pengembangan sistem informasi yang mengintegrasikan
seluruh proses utama administrasi persuratan dalam satu aplikasi berbasis web.

Meskipun demikian, penelitian ini masih memiliki beberapa keterbatasan. Sistem yang
dikembangkan berfokus pada pengelolaan surat masuk dan surat keluar sehingga belum
mendukung fitur disposisi elektronik, tanda tangan elektronik, notifikasi otomatis, integrasi
dengan aplikasi Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE), maupun mekanisme
pencadangan data berbasis cloud. Selain itu, evaluasi sistem masih terbatas pada pengujian
fungsional menggunakan metode Black Box Testing, sehingga belum mencakup pengujian
aspek lain seperti penerimaan pengguna (User Acceptance Testing), kinerja sistem (performance
testing), maupun keamanan sistem (security testing).

Oleh karena itu, penelitian selanjutnya dapat diarahkan pada pengembangan fitur
disposisi digital, tanda tangan elektronik, notifikasi status surat secara otomatis, integrasi
dengan layanan SPBE, penerapan mekanisme pencadangan data berbasis cloud, serta
pengujian sistem yang lebih komprehensif melalui User Acceptance Testing, performance testing,
dan security testing. Pengembangan tersebut diharapkan dapat meningkatkan kualitas sistem
sekaligus memperluas implementasinya pada instansi pemerintah lainnya.

5. Kesimpulan

Penelitian ini menghasilkan Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web
pada Dinas Koperasi dan Perdagangan Kota Pematangsiantar yang dikembangkan melalui
pendekatan Research and Development menggunakan model Waterfall. Berdasarkan hasil Black
Box Testing, seluruh fitur utama sistem berfungsi sesuai dengan kebutuhan pengguna
sehingga sistem dinyatakan layak untuk mendukung pengelolaan administrasi persuratan.
Implementasi sistem mengintegrasikan proses pencatatan, penyimpanan, pencarian, dan
penyusunan laporan surat dalam satu basis data terpusat, sehingga mendukung pengelolaan
administrasi yang lebih terstruktur dibandingkan dengan prosedur manual. Dengan
demikian, sistem yang dikembangkan berpotensi meningkatkan efektivitas pengelolaan
persuratan, keterlacakan arsip, dan kemudahan penyusunan laporan administrasi pada Dinas
Koperasi dan Perdagangan Kota Pematangsiantar. Penelitian selanjutnya dapat
mengembangkan sistem dengan menambahkan fitur disposisi elektronik, tanda tangan
elektronik, notifikasi otomatis, pengelolaan hak akses berbasis peran, audit log, serta integrasi
dengan layanan Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE), disertai evaluasi yang lebih
komprehensif melalui User Acceptance Testing maupun pengujian kinerja sistem.
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