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Abstract: Correspondence administration at the Medan Petisah District Office still faces 

problems in recording, archive searching, and document management, which are partly 
performed manually. This study aims to design and implement a web-based correspond-

ence administration information system to support the management of incoming mail, out-

going mail, disposition, archives, tracking, and reports. The Waterfall method was used 

for system development, with data collected through observation, interviews, and docu-

mentation. UML and ERD were used for system design, while implementation used Native 
PHP, MySQL, HTML, CSS, JavaScript, and XAMPP. The resulting system provides corre-

spondence administration according to the access rights of Admin/TU, Section Head 

(Kasi), Secretary of District (Sekcam), and District Head (Camat). Black Box Testing of 20 
scenarios showed that all tested functions were successful. 

 

Keywords: information system; correspondence administration; incoming mail; outgoing 
mail; Waterfall 

Abstrak: Administrasi surat menyurat pada Kantor Kecamatan Medan Petisah masih 

menghadapi kendala dalam pencatatan, pencarian arsip, dan pengelolaan dokumen yang 

sebagian masih dilakukan secara manual. Penelitian ini bertujuan merancang dan 

mengimplementasikan sistem informasi administrasi surat menyurat berbasis web yang 

dapat membantu pengelolaan surat masuk, surat keluar, disposisi, arsip, tracking, dan 

laporan. Metode pengembangan sistem yang digunakan adalah Waterfall dengan pengum-

pulan data melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Perancangan sistem 

menggunakan UML dan ERD, sedangkan implementasi menggunakan PHP Native, 

MySQL, HTML, CSS, JavaScript, dan XAMPP. Hasil penelitian berupa sistem yang me-

nyediakan pengelolaan administrasi surat berdasarkan hak akses Admin/TU, Kasi, Sekcam, 

dan Camat. Pengujian Black Box terhadap 20 skenario menunjukkan seluruh fungsi yang 

diuji memperoleh status berhasil. 

 

Kata kunci: sistem informasi; administrasi surat; surat masuk; surat keluar; Waterfall 

 

PENDAHULUAN 

 

Administrasi surat menyurat meru-

pakan bagian penting dalam mendukung 

kegiatan pemerintahan karena surat men-

jadi media komunikasi, penyampaian in-

formasi, pemberian instruksi, dan doku-

mentasi kegiatan organisasi. Pengelolaan 

surat yang baik membutuhkan proses pen-
catatan, penyampaian, disposisi, tindak 

lanjut, pengarsipan, dan pencarian kembali 

yang teratur. 

Berdasarkan hasil penelitian di Kan-

tor Kecamatan Medan Petisah, proses ad-

ministrasi surat masuk dan surat keluar 

masih dilakukan secara semi-manual. Su-

rat masuk diterima petugas, dicatat pada 

buku agenda atau file komputer sederhana, 

kemudian diberi disposisi dan diteruskan 
kepada bagian terkait. Surat keluar dibuat 

http://jurnal.goretanpena.com/index.php/JSSR
mailto:1aldomanuel367@gmail.com
mailto:2zakaris_situmorang@gmail.com
mailto:3sorang_pakpahan@ust.ac.idm
mailto:3sorang_pakpahan@ust.ac.idm
mailto:4rdfikom@gmail.com


Journal of Science and Social Research 

Oct 2026, IX (5): 8895 - 8903 

 

ISSN 2615 – 4307 (Print) 

ISSN 2615 – 3262   (Online) 

Available online at http://jurnal.goretanpena.com/index.php/JSSR 

 

sebagai konsep, diperiksa dan disetujui 

pimpinan, kemudian dicetak, ditandatan-

gani, dicatat, dan dikirim. Kondisi tersebut 

dapat menyebabkan pencarian arsip mem-

butuhkan waktu lebih lama, risiko kesala-

han pencatatan, serta ketergantungan pada 

dokumen fisik. 

Permasalahan tersebut menjadi da-

sar pengembangan Sistem Informasi Ad-

ministrasi Surat Menyurat berbasis web. 

Sistem yang diusulkan mengintegrasikan 

pengelolaan surat masuk, surat keluar, dis-

posisi, nota dinas, telaahan, persetujuan, 

arsip, tracking, template, klasifikasi, dan 

laporan. Hak akses disesuaikan dengan tu-

gas Admin/TU, Kasi, Sekcam, dan Camat 

sehingga alur pengelolaan surat dapat dil-

akukan sesuai kewenangan masing-mas-

ing. 

Tujuan penelitian ini adalah 

merancang dan mengimplementasikan sis-

tem informasi yang dapat membantu 

proses administrasi surat menyurat agar 

lebih terstruktur, memudahkan penyim-

panan dan pencarian dokumen, men-

dukung proses disposisi dan persetujuan, 

serta menyediakan informasi mengenai ri-

wayat dan status proses surat. 

 

METODE 

 

Metode pengembangan perangkat 

lunak yang digunakan adalah Waterfall. 

Model ini diterapkan secara berurutan me-

lalui tahap analisis kebutuhan, 

perancangan, implementasi, dan pen-

gujian. Pendekatan tersebut dipilih karena 
kebutuhan utama sistem telah dapat di-

identifikasi melalui penelitian langsung 

pada proses administrasi surat menyurat. 
\Pengumpulan data dilakukan me-

lalui tiga teknik. Pertama, observasi 

dengan mengamati proses surat masuk, su-

rat keluar, pencatatan, disposisi, dan 

pengarsipan. Kedua, wawancara dengan 

pegawai administrasi untuk mengetahui 

kebutuhan sistem, kendala, serta alur kerja. 

Ketiga, dokumentasi dengan mengumpul-

kan contoh surat, buku agenda, struktur 

organisasi, SOP, dan dokumen yang 

berkaitan dengan administrasi surat. 

Pada tahap perancangan digunakan 

UML untuk menggambarkan interaksi dan 

proses sistem, sedangkan hubungan an-

tarentitas basis data dirancang 

menggunakan Entity Relationship Dia-

gram (ERD). Perancangan antarmuka 

dibuat untuk menggambarkan tampilan 

dan navigasi sistem sebelum diimplemen-

tasikan. 

 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Analisis sistem menghasilkan kebu-

tuhan utama berupa pengelolaan surat ma-

suk, surat keluar, disposisi, nota dinas, 

telaahan, persetujuan, arsip digital, track-

ing, template, klasifikasi, dan laporan. Sis-

tem juga menyediakan autentikasi dan 

pembatasan akses berdasarkan peran 

pengguna. Alur surat masuk dimulai dari 

pencatatan oleh Admin/TU, telaahan oleh 

Sekcam, disposisi oleh Camat, kemudian 

tindak lanjut oleh Kasi. 

Gambar 1 Use Case Admin/Tu 
 

 

Use Case Admin/TU menunjukkan 

fungsi pengelolaan surat masuk, arsip dig-

ital, template, klasifikasi, laporan, dan data 
pengguna sesuai kewenangan admin-

istrasi. 

Gambar 2 Use Case Sekcam 

 
Use Case Sekcam menunjukkan 

fungsi  telaahan  surat  masuk  dan 
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pemeriksaan draf surat keluar sebelum 

diteruskan kepada Camat. 

 
Gambar 3 Use Case Camat 

Use Case Camat menunjukkan 

fungsi melihat surat, memberikan dispo-

sisi, melakukan review, memberikan 

persetujuan surat keluar, dan melihat ri-

wayat proses. 

 
Gambar 4 Use Kasi 

Use Case Kasi menunjukkan fungsi 

menerima disposisi, melakukan tindak 

lanjut, membuat surat keluar, mengelola 

draf, dan melihat riwayat. 

 
Gambar 5 Perancangan Halaman Su-

rat Masuk 

Perancangan halaman surat masuk 

menampilkan daftar data surat yang 

diterima oleh kantor. Rancangan menye-

diakan informasi pokok surat dan fasilitas 

pengelolaan data sehingga Admin/TU 

dapat  melakukan  pencatatan,  melihat 

detail, serta mengelola dokumen surat ma-

suk secara terstruktur. 

 

Gambar 6 Perancangan Halaman Su-

rat Keluar 

Perancangan halaman surat keluar 

digunakan untuk mengelola surat yang 

dibuat oleh bagian terkait. Tampilan 

dirancang untuk menampilkan data surat 

dan status prosesnya, sehingga tahapan 

pemeriksaan dan persetujuan surat dapat 

dikelola sesuai alur kerja sistem. 

 
Gambar 7 Perancangan Halaman 

Arsip Surat 

Perancangan halaman Arsip Surat 

digunakan untuk mengelola dan menam-

pilkan surat yang telah diarsipkan secara 

digital. Halaman ini dilengkapi pencarian 

dan filter berdasarkan jenis serta tanggal 

surat sehingga Admin dapat menemukan 

arsip dengan lebih cepat dan terstruktur. 

 
Gambar 8 Perancangan Halaman 

Laporan 

http://jurnal.goretanpena.com/index.php/JSSR


Journal of Science and Social Research 

Oct 2026, IX (5): 8895 - 8903 

 

ISSN 2615 – 4307 (Print) 

ISSN 2615 – 3262   (Online) 

Available online at http://jurnal.goretanpena.com/index.php/JSSR 

 

Perancangan halaman Laporan dan 

Rekap digunakan untuk menampilkan 

rekapitulasi data surat yang telah dikelola 

dalam sistem, meliputi nota dinas, surat 

masuk, dan surat keluar. Halaman ini men-

ampilkan informasi seperti jenis surat, no-

mor surat, tanggal, asal atau tujuan, serta 

perihal. Admin juga dapat mencetak 

laporan sehingga data administrasi surat 

dapat disajikan secara lebih terstruktur dan 

digunakan sebagai bahan dokumentasi 

maupun pelaporan. 

 
Gambar 9 Implementasi Halaman Su-

rat Masuk 

 

Halaman surat masuk merupakan 

implementasi dari rancangan pengelolaan 

surat yang diterima kantor. Data surat 

dapat dicatat dan ditampilkan dalam daftar 

sehingga pengguna dapat melihat infor-

masi surat dan melanjutkan proses admin-

istrasi, termasuk pengelolaan disposisi dan 

arsip. 

 
Gambar 10 Implementasi Halaman Su-

rat Keluar 

 

Halaman surat keluar merupakan 

implementasi pengelolaan surat yang 

dibuat oleh Kasi. Surat yang dibuat dapat 

diproses melalui pemeriksaan Sekcam dan 

diteruskan kepada Camat untuk 

persetujuan. Tahapan tersebut membantu 

pencatatan status dan riwayat proses surat 

secara lebih terstruktur. 

 
Gambar 11 Implementasi Halaman 

Arsip Surat 

 

Halaman Arsip Surat merupakan 

implementasi pengelolaan arsip digital 

yang digunakan untuk menyimpan dan 

menampilkan surat yang telah diproses. 

Halaman ini menampilkan jumlah arsip 

serta data surat berdasarkan jenis, tanggal, 

nomor surat, asal/tujuan, perihal, dan sta-

tus. Fitur pencarian dan filter juga tersedia 

untuk memudahkan Admin menemukan 

arsip surat yang diperlukan. 

 
Gambar 12 Implementasi Halaman 

Laporan 

Halaman Laporan dan Rekap meru-

pakan implementasi yang digunakan untuk 

menampilkan ringkasan data surat secara 

keseluruhan. Halaman ini menyajikan 

jumlah surat masuk, surat keluar, dan nota 

dinas serta grafik statistik surat berdasar-

kan periode tertentu. Tampilan tersebut 

membantu Admin dalam memantau dan 

merekap data administrasi surat secara 

lebih mudah dan terstruktur. 

Hasil Black Box Testing 

Tabel 1 Pengujian black box 

NO Fitur Yang 

Diuji 
Skenario Pengujian Hasil Yang Diharapkan Sta-

tus 
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1 

Login Ad-

min dan 

User 

(Pengguna) 

Admin/User memasuk-

kan username dan pass-

word yang benar 

 

Sistem menampilkan Dash-

board sesuai hak akses 

 

Ber-

hasil 

2 Dashboard 
Admin/User membuka 

halaman Dashboard 

Sistem menampilkan menu 

dan informasi Dashboard 

Ber-

hasil 

3 
Data Surat 

Masuk 

Admin menambahkan 

data surat masuk 

Data surat masuk tersimpan 

dan tampil pada daftar surat 

masuk 

Ber-

hasil 

4 
Detail Su-

rat Masuk 

Admin/User memilih data 

surat masuk 

Sistem menampilkan detail 

surat masuk 

Ber-

hasil 

5 
Disposisi 

Surat 

Camat memberikan dis-

posisi surat masuk 

Data disposisi tersimpan dan 

diteruskan kepada tujuan 

Ber-

hasil 

6 
Data Dis-

posisi 

Kasi melihat data dispo-

sisi yang diterima 

Sistem menampilkan data dis-

posisi sesuai tujuan 

Ber-

hasil 

 

7 

Tindak 

Lanjut Dis-

posisi 

Kasi membuat surat ber-

dasarkan disposisi 

Data disposisi digunakan da-

lam proses pembuatan surat 
Ber-

hasil 

8 
Surat 
Keluar 

Kasi membuat surat 
keluar baru 

Data surat keluar tersimpan 
sebagai draft 

Ber- 
hasil 

 

Pengujian fungsional dilakukan ter-

hadap 20 skenario yang dikelompokkan 

pada delapan bagian yang mencakup be-

berapa fungsi utama sistem administrasi 

surat menyurat. Pengujian meliputi login 

Admin/User, dashboard, data surat masuk, 

detail surat masuk, disposisi surat, data 

disposisi, tindak lanjut disposisi, dan surat 

keluar. Seluruh skenario memperoleh sta-

tus Berhasil. Hasil pengujian menunjuk-

kan bahwa setiap fungsi yang diuji dapat 

memberikan keluaran sesuai dengan kebu-

tuhan fungsional yang telah ditetapkan. 

Sistem yang dikembangkan 

mengintegrasikan proses administrasi su-

rat masuk dan surat keluar dengan pemba-

gian hak akses bagi Admin/User, Kasi, dan 

Camat sesuai dengan fungsi masing-mas-

ing. Proses yang diuji mencakup pencata-
tan surat masuk, pemberian disposisi oleh 

Camat, penerimaan disposisi oleh Kasi, 

tindak lanjut disposisi, hingga pembuatan 

surat keluar. Hasil pengujian menunjukkan 

bahwa fungsi utama tersebut dapat ber-

jalan sesuai dengan rancangan sistem. Na-

mun, pengujian keamanan, beban sistem, 

dan evaluasi usability belum dilakukan se-

hingga dapat menjadi pengembangan pada 

penelitian selanjutnya. 

 

 

SIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil analisis, 

perancangan, dan implementasi Sistem In-

formasi Administrasi Surat Menyurat pada 

Kantor Kecamatan Medan Petisah berbasis 

web, dapat disimpulkan bahwa sistem ber-

hasil dirancang untuk mengatasi kendala 

dalam pencatatan, pencarian, pengarsipan, 

distribusi, disposisi, dan pemantauan 

proses surat yang sebelumnya masih dil-

akukan secara manual. 

Sistem menyediakan pengelolaan 

surat masuk, surat keluar, nota dinas, dis-

posisi, telaah, persetujuan, arsip digital, 

monitoring, dan pelaporan dengan pemba-

gian hak akses bagi Admin/TU, Kasi, 
Sekcam, dan Camat/Pimpinan. Hasil pen-

gujian fungsional terhadap 8 skenario 

menunjukkan seluruh fungsi yang diuji 

memperoleh status Berhasil, sehingga sis-

tem dapat mendukung proses administrasi 

surat secara lebih terstruktur melalui 

penyimpanan data secara digital dan 

pengelolaan proses surat dalam satu sistem 

berbasis web. 
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