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 Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi telah 
mendorong perubahan signifikan dalam sistem administrasi 
pemerintahan, termasuk pada tingkat desa. Pengelolaan surat 
merupakan bagian penting dari administrasi desa karena 
berfungsi sebagai sarana komunikasi resmi, bukti 
administratif, serta arsip yang memiliki nilai hukum. Namun, 
pengelolaan surat di banyak kantor desa masih dilakukan 
secara manual, sehingga menimbulkan berbagai 
permasalahan seperti kesulitan pencarian arsip, risiko 
kehilangan data, dan keterlambatan proses disposisi surat. 
Kantor Desa Tambak Cekur juga menghadapi kendala serupa 
akibat sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar yang 
masih bersifat konvensional. Oleh karena itu, penelitian ini 
bertujuan untuk merancang dan membangun sistem 
manajemen surat berbasis website yang mampu mengelola 
data surat secara terintegrasi, efektif, dan efisien. Metode yang 
digunakan meliputi analisis kebutuhan sistem, perancangan, 
serta implementasi sistem berbasis web. Sistem yang dibangun 
memungkinkan penginputan, penyimpanan, pencarian, dan 
pelaporan data surat secara digital. Hasil dari penelitian ini 
menunjukkan bahwa sistem manajemen surat berbasis 
website dapat meningkatkan efisiensi kerja aparatur desa, 
meminimalkan kesalahan pencatatan, serta mengurangi risiko 
kehilangan arsip. Dengan demikian, sistem ini diharapkan 
dapat mendukung peningkatan kualitas pelayanan 
administrasi publik dan menjadi langkah awal dalam 
penerapan e-government di tingkat desa.  
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INTRODUCTION 
Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang pesat telah membawa perubahan 
signifikan dalam tata kelola administrasi pemerintahan, termasuk pada tingkat pemerintahan 
desa. Pemanfaatan teknologi informasi menjadi kebutuhan penting untuk meningkatkan 
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efektivitas, efisiensi, dan transparansi pelayanan administrasi publik. Salah satu aspek utama 
dalam administrasi desa adalah pengelolaan surat-menyurat, karena surat berfungsi sebagai 
sarana komunikasi resmi, bukti administrasi, serta arsip dokumen yang memiliki nilai hukum 
dan pertanggungjawaban [1]. Namun, pada kenyataannya, pengelolaan surat di banyak 
kantor desa masih dilakukan secara manual melalui pencatatan pada buku agenda atau media 
sederhana lainnya, sehingga menimbulkan berbagai permasalahan seperti kesulitan 
pencarian arsip, risiko kehilangan data, terjadinya kesalahan pencatatan, serta keterlambatan 
dalam proses disposisi surat [2]. 
Kantor Desa Tambak Cekur sebagai salah satu instansi pemerintahan di tingkat desa juga 
mengalami permasalahan serupa. Sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar yang 
masih bersifat konvensional menyebabkan proses administrasi berjalan kurang efisien [3]. 
Aparatur desa membutuhkan waktu yang relatif lama untuk menemukan kembali arsip surat 
tertentu, serta berpotensi terjadi duplikasi dan ketidaksesuaian data. Kondisi tersebut dapat 
menghambat kinerja aparatur desa dalam memberikan pelayanan publik yang cepat, tepat, 
dan akurat kepada masyarakat. 
Untuk mengatasi permasalahan tersebut, diperlukan sebuah sistem manajemen surat berbasis 
website yang mampu mengelola data surat secara terintegrasi, cepat, dan efisien. Sistem 
berbasis web memungkinkan proses penginputan, penyimpanan, pencarian, dan pelaporan 
data surat dilakukan secara digital serta tersimpan dalam basis data yang terstruktur [4]. 
Selain itu, sistem ini dapat diakses melalui jaringan internet sehingga meningkatkan 
fleksibilitas dan transparansi dalam pengelolaan surat di lingkungan kantor desa [5]. Dengan 
diterapkannya sistem manajemen surat berbasis website di Kantor Desa Tambak Cekur, 
diharapkan proses administrasi surat dapat berjalan lebih efektif dan efisien, risiko kehilangan 
arsip dapat diminimalkan, serta kualitas pelayanan administrasi publik dapat meningkat. 
Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan membangun sistem manajemen surat berbasis 
website yang dapat membantu aparatur desa dalam mengelola surat secara digital sebagai 
langkah awal penerapan e-government di tingkat desa. 
 
LITERATURE REVIEW 
Aplikasi 
Aplikasi adalah suatu program komputer yang dibuat untuk mengerjakan dan melaksanakan 
tugas khusus dari user (pengguna). Aplikasi sistem manajemen surat berbasis website yang 
dikembangkan pada Kantor Desa Tambak Cekur merupakan sebuah aplikasi yang dirancang 
untuk mendukung pengelolaan administrasi surat secara terkomputerisasi dan terintegrasi 
[6]. Aplikasi ini berfungsi untuk mengelola data surat secara digital, mulai dari proses 
pencatatan, penyimpanan, pencarian, hingga pelaporan surat yang dikeluarkan oleh desa. 
Dengan memanfaatkan teknologi web, aplikasi ini memungkinkan aparatur desa melakukan 
pengelolaan surat secara lebih efektif dan efisien dibandingkan sistem manual [7]. Seluruh 
data surat disimpan dalam basis data yang terstruktur sehingga meminimalkan risiko 
kehilangan arsip dan kesalahan pencatatan [8]. Selain itu, aplikasi ini mendukung kemudahan 
akses informasi, meningkatkan ketepatan pengelolaan data, serta membantu meningkatkan 
kualitas pelayanan administrasi publik di lingkungan Kantor Desa Tambak Cekur. 
Surat 
Surat merupakan media komunikasi tertulis yang digunakan secara resmi dalam lingkungan 
organisasi dan pemerintahan, termasuk pada administrasi desa[9]. Dalam konteks 
pemerintahan, surat berfungsi sebagai sarana penyampaian informasi, instruksi, dan 
kebijakan, sekaligus sebagai bukti administrasi serta arsip dokumen yang memiliki nilai 
hukum dan pertanggung jawaban [10]. Surat dalam administrasi desa umumnya dibedakan 
menjadi surat masuk dan surat keluar, yang pengelolaannya meliputi proses pencatatan, 
pengkodean, pendistribusian, penyimpanan, dan pengarsipan agar mudah ditelusuri kembali 
ketika diperlukan[11]. Pengelolaan surat yang masih dilakukan secara manual sering 
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menimbulkan berbagai permasalahan, seperti keterlambatan proses administrasi, kesulitan 
pencarian arsip, serta risiko kehilangan atau kerusakan dokumen[12]. Oleh karena itu, seiring 
dengan perkembangan teknologi informasi, pengelolaan surat mulai diarahkan pada sistem 
digital yang mampu meningkatkan efisiensi, ketertiban arsip, dan kualitas pelayanan 
administrasi, sehingga menjadi dasar penting dalam pengembangan sistem manajemen surat 
berbasis website pada Kantor Desa Tambak Cekur. 
UML 
Unified Modeling Language (UML) adalah bahasa pemodelan visual standar yang digunakan 
dalam rekayasa perangkat lunak dan pengembangan sistem informasi.[13] UML memberikan 
notasi yang kaya dan beragam untuk menggambarkan, merancang, dan dokumentasi 
berbagai aspek dari sistem perangkat lunak atau sistem informasi. Ini membantu dalam 
pemahaman, komunikasi, dan dokumentasi desain sistem secara efektif. [14][15] 
 
METHODS 
Ada beberapa tahapan penelitian untuk membangun sistem yang dibuat untuk manajemen 
surat pada Kantor Desa Tambak Cekur, bisa dilihat pada gambar dibawah ini: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 1. Tahapan Penelitian 
 
Pengumpulan Data, sebelum memulai pembuatan sistem surat pada Kantor Desa Tambak 
Cekur, penulis terlebih dahulu mengumpulkan data untuk membantu dalam proses 
pembuatan sistem adapun metode pengumpulan datanya dengan meninjau langsung ke 
lapangan dan wawancara kepada Kepala Desa. 
Analisis Data, setelah pengumpulan data selanjutnya menganalisis data yang sudah dibuat 
dan mengolah data tersebut untuk membuat rancangan sistem. 
Perancangan Sistem, setelah menganalisis data yang sudah dikumpulkan selanjutnya 
membuat perancangan untuk sistem pada penelitian ini penulis menggunakan UML untuk 
memudahkan dalam perencanaan sistem yang akan dibuat. 
Implementasi, setelah perancangan sistem akan langsung dibuat dan diuji coba apakah 
berjalan sesuai dibutukan. 
 
Perancangan Sistem  
Untuk perancangan menggunakan UML, turunan UML yang digunakan adalah Use Case 
Diagram dan Aktifity Diagram, untuk akses pengguna dalam sistem ini hanya admin untuk 
lebih jelas bisa dilihat pada gambar dibawah ini untuk rancangan Use Case Diagram: 
 

Pengumpulan Data 

Analisis Data 

Perancangan Sistem 

Implementasi 
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Gambar 2 Use Case Diagram  

 
Untuk Aktifity Diagram lebih lanjut bisa lihat pada gambar dibawah ini: 

 
Gambar 3 Aktifity Diagram 

 
 
RESULTS AND DISCUSSION 
Setelah membuat rancangan sistem selanjutnya implementasi sistem yang dibuat, untuk 
sistem hanya menggunakan “Admin” untuk user akses pada sistem surat yang ada pada 
kantor desa. Untuk lebih lanjut bisa dilihat gambar dibawah ini: 
Halaman Login 

 
Gambar 3 Halaman Login 
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Halaman Dashboard 

 
Gambar 4 Halaman Dashboard 

Halaman Surat Masuk 

 
Gambar 5 Halaman Surat Masuk 

Halaman Tambah Surat Masuk  

 
Gambar 6 Halaman Tambah Surat Masuk 

Halaman Surat Keluar 

 
Gambar 7 Halaman Surat Keluar 
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Halaman Tambah Surat Keluar  

 
Gambar 8 Halaman Tambah Surat Keluar 

Halaman Arsip Surat 

 
Gambar 7 Halaman Arsip Surat 

 
Pembahasan 
Sistem Manajemen Surat berbasis website yang dibangun pada Kantor Desa Tambak Cekur 
dirancang untuk mengatasi permasalahan pengelolaan surat yang sebelumnya dilakukan 
secara manual. Sistem ini mampu mengelola data surat secara terstruktur melalui fitur 
penginputan, penyimpanan, pencarian, dan pengelolaan arsip surat yang dikeluarkan oleh 
desa. Seluruh data surat disimpan dalam basis data MySQL sehingga meminimalkan risiko 
kehilangan arsip dan kesalahan pencatatan. Implementasi sistem berbasis web menggunakan 
bahasa pemrograman PHP memungkinkan aparatur desa mengakses dan mengelola data 
surat secara lebih cepat dan efisien. Berdasarkan hasil pengujian fungsional, sistem berjalan 
sesuai dengan kebutuhan yang dirancang, mampu meningkatkan efisiensi kerja, 
mempercepat proses administrasi, serta mendukung peningkatan kualitas pelayanan 
administrasi publik di Kantor Desa Tambak Cekur. 
 

Tabel 1. Pengujian Black Box 

No Fitur yang 

Diuji 

Skenario Pengujian Hasil yang 

Diharapkan 

Hasil 

Pengujian 

Keterangan 

1 Login 

Admin 

Admin memasukkan 

username dan password 

yang valid 

Sistem menampilkan 

halaman utama admin 

Sesuai Berhasil 

2 Input Data 

Surat 

Admin menginput data surat 

dengan lengkap 

Data surat tersimpan 

ke database 

Sesuai Berhasil 

3 Logout Admin memilih menu logout Sistem kembali ke 

halaman login 

Sesuai Berhasil 
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CONCLUSION  
Berdasarkan hasil perancangan, implementasi, dan pengujian yang telah dilakukan, dapat 
disimpulkan bahwa sistem manajemen surat berbasis website pada Kantor Desa Tambak 
Cekur berhasil dibangun dan berfungsi sesuai dengan kebutuhan yang telah ditetapkan. 
Sistem ini mampu membantu aparatur desa dalam mengelola surat secara digital melalui 
proses pencatatan, penyimpanan, pencarian, dan pengarsipan data surat yang lebih 
terstruktur dan terintegrasi. Penerapan sistem berbasis web terbukti meningkatkan efisiensi 
dan efektivitas proses administrasi, meminimalkan risiko kehilangan arsip dan kesalahan 
pencatatan data, serta mempercepat pelayanan administrasi publik. Dengan demikian, sistem 
manajemen surat yang dibangun dapat menjadi solusi dalam meningkatkan kualitas tata 
kelola administrasi desa serta mendukung penerapan e-government di lingkungan Kantor 
Desa Tambak Cekur. 
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