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BAB1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Proyek
Revolusi Industri 4.0 telah mendorong negara-negara di sgluruh

dunia, termasuk Indonesia, untuk meningkatkan daya saing mereka dalam
menghadapi perkembangan pesat teknologi informasi dan komunikasi. Era ini
tidak hanya mendorong otomatisasi akses informasi, tetapi juga menciptakan
sistem terintegrasi yang memungkinkan efisiensi dan sibilitas dalam
berbagai sektor. Pemerintah Indonesia telah mengeluarkan Instruksi Presiden
Nomor 3 Tahun 2003 tentang Kebijakan dan Strategi Nasional
Pengembangan e-Government, yang mengarahkan lembaga pemerintah untuk
memanfaatkan teknologi informasi dalam tata kelola pemerintahan, guna
memudabkan pelayanan publik dan koordinasi antar instansi pemerintah.

Eﬁuksi Presiden Nomor 3 Tahun 2003 mendefinisikan e-
Government sebagai penerapan teknologi informasi dan komunikasi dalam
pelaksanaan kegiatan pemerintahan untuk meningkatkan efektivitas, efisiensi,
akuntabilitas, dan transparansi. Perkembangan teknologi informasi yang pesat
ini telah dimanfaatkan oleh berbagai instansi, E‘masuk pemerintahan, untuk
meningkatkan kualitas kinerja mereka. Salah satu instansi yang
memanfaatkan teknologi ini adalah Kantor Kecamatan Tuhemberua di
Kabupaten Nias Utara.

Kantor Kecamatan Tuhemberua bertanggung jawab atas
penyelenggaraan pemerintahan di daerah, dengan memanfaatkan teknologi
informasi untuk mendukung efektivitaﬁ:m efisiensi kegiatan organisasi.
Kegiatan administrasi yang melibatkan pengelolaan surat masuk dan surat
kelugg sangat penting dalam menunjang kinerja kantor camat. Namun, saat
ini,uangelolaan surat di Kantor Kecamatan Tuhemberua masih dilakukan
secara konvensional, yaitu dengan menyimpan surat dalam bentuk fisik di

lemari penyimpanan. Hal ini menyebabkan berbagai masalah, seperti




kehilangan atau kerusakan surat, serta kesulitan dalam mencari dan melacak
surat.

Untuk menga@i masalah ini, diperlukan solusi berupa sistem
informasi manajemen pengelolaan surat masuk dan surat keluar berbasis
digital. Sistem ini diharapkan dapat meningkatkan kemahiran, ketepatan, dan
keamanan dalam pengelolaan arsip, serta meminimalisir permasalahan yang
timbul dari penggunaan metode konvensional. Penggunaan sistem informasi
berbasis digital juga memungkinkan penyimpanan surat secara elektronik,
yang tidak memerlukan ruang fisik dan dapat diakses dengan mudah oleh unit
kerja terkait.

Pcncra%sistcm informasi manajemen surat masuk dan surat keluar
berbasis digital ini sejalan dgpgan Instruksi Presiden Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2003 tentang pengembangan e-Government, yang bertujuan
untuk meningkatkan kualitas layanan publik secara efektif dan efisien. Selain
itu, sesuai dengan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun
2012 tentang Pengelolaan Arsip, pengelolaan arsip secara efisien, efektif, dan
sistematiﬁngat penting untuk menunjang kelancaran jalannya organisasi.

Penelitian terkait pengelolaan surat masuk dan surat keluar berbasis
digital telah menunjukkan hasil yang positif. Sebagai contoh, penelitian oleh
Yulisda dan Aulia (2020) tentang sistem informasi pembuatan surat berbasis
digital di Universitas Malikussaleh, dan penelitian oleh Zainal, dkk. (2022)
Qtang sistem surat menyurat digital di Kantor Desa Bale Musara,
menunjukkan bahwa penggunaan sistem informasi berbasis digital dapat
mempermudah pekerjaan administrasi dan meningkatkan efisiensi.

Berdasarkan latar belakang tersebut, sangat jelas bghwa
pengembangan aplikasi untuk mempermudah dan memanajemenkan surat
masuk dan surat keluar di Kantor Kecamatan Tuhemberua sangat diperlukan.
Oleh karena itu, peneliti pengembangan solusi terkait kemudahan
kearsipan perlu dilakukan. Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan

"Pengembangan Sistem Informasi Manajemen Surat Masuk dan Surat




r (SIMSUMAKER) Berbasis Digital di Kantor Kecamatan
Tuhemberua Kabupaten Nias Utara"

1.2 Identifikasi Masalah
Untuk menyampaikan pentingnya proyek perlu mengidentifikasi

masalah yang mendasari pengelolaan surat di Kantor Kecamatan
Tuhemberua. Dengan memahami masalah yang ada, langkah-langkah
strategis dapat dirancang untuk mengimplementasikan solusi berbasis
teknologi informasi yang lebih efisien dan efektif. Melalui identifikasi
masalah ini, diharapkan dapat ditemukan solusi yang tepat untuk
ningkatkan kinerja administratif dan pelayanan publik di tingkat lokal.
Berdasarkan latar belakang di atas, identifikasi masalah yang dapat disusun
dala proyek ini adalah sebagai berikut:
1. Pengelolaan Surat Secara Konvensional
Pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Kantor Kecamatan
Tuhemberua masih menggunakan metode konvensional, yaitu
penyimpanan surat fisik di lemari penyimpanan, yang rentan terhadap
kehilangan, kerusakan, dan memakan banyak waktu dalam proses
pencarian dan pelacakan.
2. Ketidakefisienan Proses Administrasi
Proses pencarian dan pelacakan surat yang memakan banyak waktu dan
tenaga mengakibatkan ketidakefisienan dalam administrasi, yang dapat
menghambat kinerja dan pelayanan publik.
3. Resiko Kerusakan dan Kehilangan Dokumen
Penyimpanan surat dalam bentuk fisik menyebabkan risiko kerusakan
kertas dan kehilangan dokumen yang tinggi, yang dapat mengganggu
keberlanjutan administrasi dan akuntabilitas kantor.
4. Keterbatasan Penyimpanan Fisik
Penyimpanan surat fisik memerlukan ruang penyimpanan yang besar,
yang bisa menjadi masalah seiring dengan meningkatnya jumlah

dokumen yang harus disimpan.




5. Kesulitan dalam Manajemen Surat Digital
Surat masuk yang diterima dalam bentuk digital, seperti melalui
WhatsApp, tidak dapat dikelola secara manual dengan efektif,
menyebabkan kesulitan dalam pencatatan dan penyimpanan yang akurat.

6. Potensi Pengulangan Nomor Surat

Pencatatan nomor surat secara manual dalam buku agenda dapat
menyebabkan pengulangan nomor surat, yang menimbulkan kebingungan
dan kesalahan dalam administrasi surat menyurat.

7. Kurangnya Keamanan dan Ketepatan

Sistem pengelolaan surat yanb tidak terotomatisasi kurang menjamin
keamanan dan ketepatan dalam penyimpanan dan penemuan kembali surat
yang diperlukan.

8. Kurangnya Penerapan Teknologi Informasi
Kurangnya pemanfaatan teknologi informasi dalam pengelolaan surat
masuk dan surat keluar menyebabkan terhambatnya efisiensi, efektivitas,
dan transparansi dalam tata kelola pemerintahan.

Dengag, mengidentifikasi masalah-masalah tersebut, diharapkan
pengembangan sistelwformasi manajemen surat masuk dan surat keluar
berbasis digital dapat menjadi solusi untuk meningkatkan efisiensi, ketepatan,
keamanan, dan efektivitas dalam pengelolaan surat di Kantor Kecamatan

Tuhemberua.

1.3 Batasan masalah

Berdasarkan identifikasi masalah di atas, batasan masalah yang dapat
disusun adalah sebagai berikut:
1. Ruang Lingkup PengelolaaéSurat
Penelitian ini hanya akan fokus pada pengelolaan surat masuk dan surat
keluar di Kantor Kecamatan Tuhemberua. Aspek administrasi lainnya
tidak akan dibahas secara mendalam.

2. Jenis Surat yang Dikelola




Sistem informasi yang dikembangkan akan menangani surat masuk dan

surat keluar dalam bentuk fisik maupun digital. Jenis dokumen lainnya
seperti laporan, notulen, dan lain-lain tidak termasuk dalam ruang lingkup
sistem ini.

. Cakupan Fitur Sistem

Sistem informasi yang dibangun akan mencakup fitur-fitur seperti
pencatatan, penyimpanan, pencarian, dan pelacakan surat masuk dan surat
keluar. Fitur lain seperti integrasi dengan sistem lain atau pengelolaan
dokumen non-surat tidak akan dibahas.

. Akses dan Pengguna Sistem

Sistem informasi ini dirancang untuk digunakan oleh staf administrasi dan
pegawai di Kantor Kecamatan Tuhemberua. Pengguna di luar kantor
camat atau masyarakat umum tidak termasuk dalam cakupan pengguna
sistem ini.

. Platform Teknologi

Pengembangan sistem informasi akan dilakukan menggunakan teknologi
yang relevan dan sesuai dengan infrastruktur yang tersedia di Kantor
Kecamatan Tuhemberua. Penelitian tidak akan mencakup pengembangan

infrastruktur teknologi baru di luar yang sudah ada.

. Keamanan dan Privasi Data

Batasan dalam hal keamanan dan privasi data akan disesuaikan dengan
standar yang ada, namun tidak akan mencakup pengembangan protokol
keamanan tingkat lanjut di luar kebutuhan dasar pengelolaan surat.

. Waktu dan Anggaran

Penelitian ini dibatasi oleh waktu dan anggaran jyang tersedia, sehingga
fokus hanya pada aspek-aspek yang paling kritis dalam pengelolaan surat
masuk dan surat keluar di Kantor Kecamatan Tuhemberua.

. Evaluasi dan Pengujian Sistem

Evaluasi dan pengujian sistem akan dilakukan secara internal di Kantor

Kecamatan Tuhemberua. Pengujian dalam skala yang lebih luas atau




penerapan di instansi lain tidak termasuk dalam ruang lingkup penelitian
ini.

Dengan menetapkan batasan-batasan masalah ini, diharapkan proyek

ini dapat lebih terfokus dan hggil yang dicapai dapat memberikan solusi yang

konkret dan aplikatif untuk pengelolaan surat masuk dan surat keluar di

Kantor Kecamatan Tuhemberua.

1.4 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan, rumusan masalah

yang dapat disusun dalam proyek ini adalahﬁ)agai berikut:

1.

2

Bagaimana kondisi dan permasalahan yang dihadapi Kantor Kecamatan
Tuhemberua dalam mengelola surat masuk dan surat keluar dengan

metode konvensional?

. Apa saja faktor-faktor yang menyebabkan ketidakefisienan dalam

pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Kantor Kecamatan
Tuhemberua?
49
Bagaimana pengaruh penggungan sistem informasi berbasis digital
21
terhadap efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat masuk dan surat keluar

di Kantor Kecamatan Tuhemberua?

. Fitur-fitur apa saja yang diperlukan dalam pengembangan Sistem

Informasi Manajemen Surat Masuk dan Surat Keluar (SIMSUMAKER)
untuk memenuhi kebutuhan administrasi di Kantor Kecamatan
Tuhemberua?

Bagaimana langkah-langkah implementasi Sistem Informasi Manajemen
Surat Masuk dan SuragKeluar (SIMSUMAKER) di Kantor Kecamatan
Apa saja kendala yang mungkin dihadapi dalam implementasi Sistem
Informasi Manajemen Surat Masuk dan Surat Keluar (SIMSUMAKER)

Tuhemberua agar dapat berjalan efektif dan efisien?

dan bagaimana cara mengatasinya?

Dengantumusan masalah ini, diharapkan penelitian dapat memberikan

solusi konkret untuk meningkatkan pengelolaan surat masuk dan surat keluar




di Kantor Kecamatan Tuhemberua melalui penerapan teknologi informasi

berbasis digital.

1.5 Tujual@'oyek

Sesuai dengan latar belakang dan rumusan masalah diataSQaka yang

menjadi tujuan dari pengembangan sistem informasi manajemen surat masuk

dan surat keluar di kantor Kecamatan Tuhemberua Kabupaten Nias Utara

adalah:

1.

Menganalisis Kondisi dan Permasalahan Pengelolaan Surat:
Menganalisis kondisi saat ini dan mengidentifikasi permasalahan yang
dihadapi Kantor Kecamatan Tuhemberua dalam mengelola surat masuk
dan surat keluar dengan metode konvensional.
Mengidentifikasi Faktor Penyebab Ketidakefisienan
Mengidentifikasi faktor-faktor yang menyebabkan ketidakefisienan dalam
pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Kantor Kecamatan
Tuhemberua.

Menilai Egaruh Sistem Informasi Berbasis Digital

Menilai pengaruh pengguaan sistem informasi berbasis digital terhadap
efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat masuk dan surat keluar di
Kantor Kecamatan Tuhemberua.
Menentukan Fitur-Fitur Penting Sistem
Menentukan fitur-fitur yang diperlukan dalam pengembangan Sistem
Informasi Manajemen Surat Masuk dan Surat Keluar (SIMSUMAKER)
untuk memenuhi kebutuhan administrasi di Kantor Kecamatan
Tuhemberua.

Merancang dan Mengimplementasikan ﬁtﬁ:m

Merancang dan mengimplementasikan Sistem Informasi Manajemen Surat
Masuk dan Surat Keluar (SIMSUMAKER) di Kantor Kecamatan

Tuhemberua agar dapat berjalan secara efektif dan efisien.

Mengidentifikasi dan Mengatasi Kendala Implementasi




ngidentifikasi kendala yang mungkin dihadapi dalam implementasi

Sistem Informasi Manajemen Surat Masuk dan Surat Keluar
(SIMSUMAKER) dan merumuskan cara-cara untuk mengatasinya.

Dengan tujuan-tujugg ini, diharapkan proyek dapat memberikan solusi

yang aplikatif dan efektif untuk meningkatkan pengelolaan surat masuk dan

surat keluar di Kantor Kecamatan Tuhemberua, sehingga mendukung kinerja

dan pelayanan publik yang lebih baik.

1.6 Manfaat Proyek

Manfaat proyek ini diharapkan dapat dirasakan oleh berbagai pihak
terkait, baik di dalam maupun di luar Kantor Kecamatan Tuhemberua. Berikut
adalah manfaat yang diharapkan:

1. Meninglﬁ(an Efisiensi dan Efektivitas Administrasi
Dengan implementasi sistem informasi manajemen surat masuk dan surat
keluar berbasis digital, proses administrasi akan menjadi lebih efisien dan
efektif, mengurangi waktu dan tenaga yang diperlukan untuk mencari dan
melacak surat.

2. Mengurangi Risiko Kehilangan dan Kerusakan Dokumen
Penyimpanan surat dalam bentuk digital akan mengurangi risiko
kehilangan dan kerusakan dokumen, sehingga arsip dapat terjaga dengan
baik dan aman.

3. Mempermudah Akses dan Pengelolaan Data

istem ini memungkinkan akses yang lebih mudah dan cepat terhadap

surat masuk dan surat keluar, sehingga memudahkan pegawai dalam
melakukan pekerjaan mereka dan meningkatkan produktivitas.

4. Meningkatkan Transparansi dan Akuntabilitas
Dengan sistem digital, setiap surat dapat dilacak dengan jelas, mengurangi
kemungkinan kesalahan dan meningkatkan transparansi serta akuntabilitas
dalam pengelolaan surat.

5. Menghemat Ruang Penyimpanan Fisik




Pengelolaan surat secara digital mengurangi kebutuhan akan ruang
penyimpanan fisik, sehingga ruang yang tersedia dapat dimanfaatkan
untuk keperluan lain.

6. Meningkatkan Kualitas Pelayanan Publik
Dengan proses administrasi yang lebih cepat dan efisien, pelayanan publik
di Kantor Kecamatan Tuhemberua dapat ditingkatkan, memberikan
kepuasan yang lebih baik kepada masyarakat.

7. Mendukung Implementasi E-Government
Proyek ini mendukung kebijakan nasional dalam pengembangan e-
government, schingga Kantor Kecamatan Tuhemberua dapat menjadi
contoh penerapan teknologi informasi dalam tata kelola pemerintahan
yang baik.

8. Membantu Pengambilan Keputusan
Data yang terorganisir dengan baik dan mudah diakses dapat membantu
manajemen dalam pengambilan keputusan yang lebih tepat dan
berdasarkan informasi yang akurat.

9. Meningkatkan Kompetensi Teknologi Informasi Pegawai
Implementasi sistem ini akan mendorong pegawai untuk meningkatkan
kompetensi mereka dalam menggunakan teknologi informasi, yang
merupakan keterampilan penting di era digital saat ini.

Dengan berbagai manfaat tersebut, diharapkan proyek ini tidak hanya
menyelesaikan permasalahan yang ada, tetapi juga membawa perubahan
positif yang berkelanjutan bagi Kantor Kecamatan Tuhemberua dan

masyarakat yang dilayaninya.




BAB 11

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Landasan Teori

2.1.1 Pentingnya Tinjauan Pustaka dalam Penelitian

Tinjauan pustaka adalah komponen penting dari setiap proposal
penelitian, (Walker, 2024). Tinjauan pustaka yang kuat dapat membantu
peneliti untuk mendapatkan hibah dan publikasi penelitian mereka (Lee,
2024). Tinjauan pustaka adalah keterampilan penting bagi semua
peneliti, terlepas dari bidang penelitian mereka." (Miller, 2024). Tinjauan
pustaka yang baik dapat membantu peneliti untuk menghindari duplikasi
penelitian dan membangun di atas penelitian sebelumnya (Jones,2023)
Tinjauan pustaka juga dapat membantu peneliti untuk mengidentifikasi
potensi bias dalam penelitian mereka sendiri." (Brown, 2023).

Jadi dapat disimpulkan bahwa tinjauan pustaka dalam sebuah
penelitian adalah proses kritis dengan tahapan penting untuk
mengidentifikasi, mengevaluasi, dan mensintesis literatur yang
memungkinkan peneliti untuk memahami konteks relevan dan kerangka
teoritis yang mendukung topik penelitian.

Tujuan tinjauan pustaka menurut Tran (2023) adalah untuk
menyajikan kerangka teoritis yang kuat dan mendalam untuk mendukung
penelitian baru serta mengidentifikasi kesenjangan pengetahuan yang
dapat diisi melalui studi ini. Menurut Gupta dan Kumar (2022) menyoroti
bahwa "tinjauan pustaka harus melibatkan seleksi teliti terhadap literatur
yang relevan, dengan memperhatikan kecukupan metodologi,
kredibilitas, dan relevansi temuan. Menurut McKinney et al. (2021),
Integrasi temuan dari berbagai studi dalam tinjauan pustaka
memungkinkan penyusunan sintesis yang menyeluruh, mengidentifikasi

konsensus, kontradiksi, dan arah penelitian selanjutnya.
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2.1.2 Konse sar Pengelolaan Surat dan Arsip
Surat adalah alat komunikasi tertulis yang digun untuk

menyampaikan informasi dari satu pihak kepada pihak lain yang dapat
digunakan untuk berbagai keperluan, seperti menyampai berita,
instruksi, permintaan, atau ucapan selamat. Surat adalah alat komunikasi
tertulis yang digunakan untuk menyampaikan informasi dari satu pihak
kepada pihak lain." (Susanto, 2024).

Surat merupakan sarana komunikasi resmi yang digunakan untuk
menyampaikan informasi, apat, atau permintaan kepada pihak lain."
(Kusumawardhani, 2019). Arsip adalah kegiatan atau peristiwa dalam
berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga Negara,
pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik,
organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan
kehidu@ bermasyarakat, berbangsa dan bernegara (Nanulai et al, 2020).

Tujuan kearsipan yaitu menjamin terciptanya arsip dari kegiatan
yang dilakukan oleh lembaga Negara, pemerintah daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan dan
perseorangan, serta ANRI sebagai penyelenggara kearsipan nasional serta
menjamin  keselamatan dan keamanan arsip sebagai  bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan
bernegara (Nanulai et al, 2020).

Pengelolaan surat dan arsip adalah disiplin yang penting dalam
administrasi organisasi untuk memastikan dokumen dan informasi yang
dihasilkan dan diterima diproses, disimpan, dan diatur dengan baik.
Pengelolaan surat dan arsip melibatkan proses administratif untuk
mengatur dokumen dari pembuatan hingga pemusnahan atau penyimpanan
jangka panjang. Hal ini penting untuk menjaga transparansi, akuntabilitas,

dan efisiensi organisasi.
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2.1.3 Definisi surat masuk dan surat keluar
a. Pengelolaan Arsip surat masuk
Surat masuk adalah surat-surat yang diterima oleh suatu

organisasi/perusahaan yang berasal dari seseorang atau dari suatu
organisasi. Pengelolaan surat masuk adalah semua kegiatan yang
dilakukan sejak penerimaan surat masuk, pengelolahan/penyelesaian
hingga surat tersebut tersimpan. Surat masuk diterima dari berbagai
pihak baik dari instansi perguruan tinggi atau dari lembaga
manapun.Pengelolaan surat masuk itu sebagai rangkaian kegiatan yang
dilakukan dalam penanganan surat masuk dalam instansi/organisasi
tersebut. Prosedur pengelolaan surat masuk, meliputi: penerimaan,
pengarahan, penilaian, pencatatan, penyimpanan, dan penyampaian

(Rachman, 2021)

b. Pengelolaan Arsip Surat Keluar
Surat keluar adalah surat-surat yang dikirimkan sebagai jawaban

atau tanggapan atas isi surat masuk yang diterima dari organisasi, kantor,
perusahaan, perguruan tinggi, agar terjalin hubungan timbal balik yang
serasi dan berakibat menguntungkan kedua belah pihak. Sama halnya
juga dengan pengelolaan surat masuk. Surat keluar juga dapat disebut
sebagai surat yang dibuat dan dikirimkan kepada suatu instansi atau
lembaga manapun yang berupa informasi penting yang ingin
disampaikan. Prosedur pengelolaan surat keluar meliputi : penyampaian,
pengelompokkan, pencatatan, penyampain, pengiriman, dan

pendistribusian (Rachman, 2021).

2.1.4 Pentingnya Pengelolaan Surat Dalam Organisasi
Pengelolaam surat dalam suatu organisasi ﬁgat penting untuk

dilakukan karna "Pengelolaan surat yang efektif merupakan salah satu
kunci utama dalam mewujudkan good governance di organisasi." (Susanti,
2023). Pengelolaan surat yang terstruktur dapat meningkatkan efisiensi dan

efektivitas komunikasi dalam organisasi." (Dewi, 2023). Pengelolaan
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surat yang efektif merupakan investasi penting bagi organisasi. Dengan
mengelola surat dengan baik, organisasi dapat meningkatkan efisiensi,
efektivitas, akuntabilitas, dan citra mereka.

Pengelolaan surat dalam organisasi merupakan aspek kritis yang
mencakup penyimpanan, distribusi, dan pengelolaan dokumen tertulis
untuk memastikan efisiensi operasional, transparansi, dan kepatuhan
hukum. Pengelolaanﬁrat yang baik membantu organisasi dalam
memastikan bahwa informasi yang tepat tersedia pada waktu yang
tepat.Pengelolaan surat yang baik membantu organisasi dalam memenuhi

kebutuhan historis, administratif, dan hukum mereka."

2.1.5 Prinsip-prinsip Dasar Kearsipan
Prinsip dasar kearsipan mencakup pengumpulan, penyimpanan,

pengelolaan, dan pemeliharaan arsip untuk mendukung ftransparansi,
akuntabilitas, dan aksesibilitas informasi yang berkelanjutan." (Smith,
2023). Pengumpulan yang sistematis, penyimpanan yang aman, dan
pemeliharaan dokumen yang terorganisir adalah bagian integral dari
prinsip dasar kearsipan modern." (Jones, 2022). Beberapa prinsip dasar
kearsipan yang umumnya diakui:

a. Prinsip Pengumpulan (Collection Principle): Menyangkut Wses
pengumpulan dokumen dan rekaman yang relevan untuk
memastikan bahwa semua informasi yang diperlukan dapat
diarsipkan dengan benar.

b. Prinsip Penyimpanan (Retention Principle): Mengatur berapa lama
sebuah dokumen harus disimpan sebelum dapat dibuang atau
diarsipkan. Prinsip ini berhubungan dengan kebutuhan hukum,
administratif, historis, dan lainnya.

c. Prinsip Pengaturan (Organization Principle): Meliputi cara dokumen
diatur dan disusun dalam sistem arsip untuk memastikan

aksesibilitas dan pengelolaan yang efektif.
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d. Prinsip Pemeliharaan (Preservation Principle): Menentukan
langkah-langkah yang diperlukan untuk menjaga integritas dan
keaslian dokumen selama masa retensi mereka.

e. Prinsip Akses (Access Principle): Menjamin bahwa dokumen dan
informasi yang disimpan dapat diakses dengan mudah oleh pihak
yang berwenang, sekaligus menjaga keamanan dan privasi yang
sesuai.

f. Prinsip Evaluasi (Appraisal Principle): Proses penilaian yang
sistematis untuk menentukan nilai informasi dari dokumen-dokumen
yang dihasilkan, dan memutuskan apakah mereka harus diarsipkan
atau dibuang.

g. Prinsip Penghapusan (Disposition Principle): Mengatur proses
penghapusan dokumen yang sudah tidak relevan atau melebihi batas
masa retensi mereka.

h. Prinsip Keaman ecurity Principle): Menjamin bahwa dokumen
arsip dilindungi dari akses yang tidak sah atau perubahan yang tidak

diotorisasi.

2.1.6 Manajemen Surat Secara Konvensional Vs Digital
Manajemen surat merupakan proses penting dalam organisasi

untuk mengelola komunikasi tertulis secara efektif dan efisien. Manajemen
surat adalah proses pengelolaan dokumen surat atau korrespondensi yang
masuk dan keluar dari sebuah organisasi atau institusi. Praktik manajemen
surat meliputi pencatatan, pengarsipan, pemeliharaan, dan disposisi
dokumen surat secara efisien dan efektif. Dengan perkembangan
teknologi, manajemen Sl@ kini terbagi menjadi dua metode utama
konvensional dan digital. Masing-masing metode memiliki kelebihan dan
kekurangannya sendiri.

a. Manajemen surat secara konvensional
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Surat digital memberikan keunggulan dalam aksesibilitas
informasi dan efisiensi operasional." (Smith, 2023, halaman). Adapun
ciri-ciri manajemen surat secara konvensional adalah

1) Pencatatan Manual: Informasi mengenai surat yang masuk dan
keluar dicatat secara manual menggunakan buku catatan atau log
surat. Setiap surat akan didokumentasikan dengan detail seperti
tanggal, pengirim, penerima, dan subjek.

2) Penyimpanan Fisik: Surat-surat dicetak dan disimpan dalam
berkas atau map yang biasanya diatur berdasarkan nomor atau
klasifikasi yang ditetapkan. Penyimpanan fisik ini sering
dilakukan dalam ruang arsip atau gudang khusus yang disediakan.

3) Proses  Distribusi  Manual:  Surat-surat yang  diterima
didistribusikan secara manual kepada penerima yang dituju,
sering kali melalui internal pengiriman surat atau penggunaan
pos.

4) Pemeliharaan dan Penghapusan: Dokumen surat fisik dipelihara
untuk jangka waktu tertentu sesuai dengan kebijakan organisasi,
dan kemudian bisa dihapus atau diarsipkan lebih lanjut,
tergantung pada kebutuhan administratif dan hukum.

5) Keamanan Fisik: Keamanan surat terjamin dengan cara
penyimpanan yang terkendali dan pengaturan akses terbatas
terhadap ruang penyimpanan fisik.

Adapun yang menjadi kelemahan dan kelebihan dari manajemen
surat secara konvensional dilihat dari hasil penelitian:

a) Kelebihan:
1) Lebih aman dan terjamin: Sulit untuk diubah atau dihapus,
sehingga aman dari peretasan dan manipulasi data.
2) Memiliki nilai sejarah: Surat fisik dapat menjadi bukti
autentik dan memiliki nilai historis bagi organisasi.
3) Lebih mudah diakses oleh orang yang tidak memiliki akses

internet.
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b) Kekurangan:

1) Membutuhkan ruang penyimpanan yang besar: Surat fisik
membutuhkan banyak ruang untuk disimpan, terutama jika
volumenya tinggi.

2) Rentan terhadap kerusakan dan kehilangan: Surat fisik dapat
mudah rusak, hilang, atau dicuri.

3) Proses manual yang memakan waktu: Membutuhkan waktu
dan tenaga kerja yang banyak untuk membuat, mengirim, dan
menyimpan surat fisik.

4) Sulit untuk dicari dan dilacak: Menemukan surat fisik

tertentu bisa memakan waktu dan rumit.

b. Manajemen surat secara Digital
Manajemen surat digital memanfaatkan teknologi informasi dan
komunikasi untuk mengelola penciptaan, pengiriman, penyimpanan,
dan pemusnahan surat secara elektronik. Manajemen surat digital
menggunakan teknologi digital seperti email, software manajemen
surat, dan penyimpanan cloud untuk membuat, mengirim, dan
menyimpan surat. "Sistem arsip digital lebih hemat ruang dan mudah
diakses, serta memungkinkan pencarian dan pelacakan yang lebih
cepat.", Arsip Nasional Republik Indonesia. Kelebihan dan kelemahan
dari manajemen surat secara digital adalah:
a) Kelebihan:
1) Hemat ruang: Surat digital tidak membutuhkan banyak ruang
penyimpanan.
2) Aman dan terjamin: Surat digital dapat dilindungi dengan
password dan enkripsi untuk mencegah akses tidak sah.
3) Mudah diakses: Surat digital dapat diakses dengan mudah
dari mana saja dengan koneksi internet.
4) Proses yang lebih cepat: Surat digital dapat dibuat, dikirim,

dan disimpan dengan lebih cepat.
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5) Mudah dicari dan dilacak: Surat digital dapat dengan mudah

dicari dan dilacak dengan menggunakan kata kunci dan filter.
b) Kekurangan:

1) Membutuhkan akses internet: Surat digital memerlukan
koneksi internet untuk diakses.

2) Tergantung pada teknologi: Sistem arsip digital tergantung
pada teknologi yang terus berkembang, sehingga perlu
diupdate secara berkala.

3) Keamanan siber: Surat digital rentan terhadap serangan siber
seperti malware dan phishing.

4) Kurangnya nilai sejarah: Surat digital tidak memiliki nilai

sejarah yang sama dengan surat fisik.

2.1.7 Teknologi Informasi dalam Pengelolaan Arsip
a. Definisi Dan Konsep Dasar Teknologi Informasi

Teknologi informasi adalah penggunaan teknologi digital untuk
menciptakan, menyimpan, mengolah, mengakses, dan mendistribusikan
informasi. Teknologi informasi mencakup berbagai macam alat dan
aplikasi, seperti komputer, perangkat lunak, jaringan, dan internet.
"Teknologi informasi adalah bidang studi yang berfokus pada
penggunaan komputer dan teknologi komunikasi untuk mengelola,
memproses, menyimpan, mentransfer, dan menye an informasi.
Teknologi informasi mencakup berbagai macam perangkat keras,
perangkat lunak, jaringan, dan layanan yang digunakan untuk
mendukung bisnis dan organisasi”, (Techopedia, 2024).

"Teknologi informasi adalah studi tentang penggunaan komputer
dan jaringan untuk mengelola dan memproses informasi. Teknologi
informasi mencakup berbagai macam disiplin ilmu, termasuk ilmu
komputer, tekni anajemen, dan ilmu sosial." Oxford University
Press (2024). Dari beberapa pengertian tersebut, maka dapat

disimpulkan bahwa teknologi informasi adalah penggunaan teknologi
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dengan segala hal yang berkaitan proses, penggunaan sebagai alat

bantu, manipulasi, dan pengelolaan informasi.

. Penerapan Teknologi Informasi Dalam Administrasi Dan
Kearsipan
Penerapan teknologi informasi dalam administrasi dan kearsipan

didasarkan pada berbagai teori dan konsep yang mendukung efisiensi
dan efektivitas pengelolaan informasi. "Sistem Informasi Manajemen
memba% organisasi mengintegrasikan berbagai fungsi bisnis dalam
proses pengambilan keputusan yang lebih baik dan lebih cepat." -
(Kroenke & Boyle, 2017). Penerapan SIM dalam administrasi dan
kearsipan memungkinkan pengelolaan informasi yang terstruktur dan
efisien, memfasilitasi akses yang lebih mudah dan keputusan yang lebih
tepat.
"Administrasi modern memerlukan integrasi teknologi informasi
untuk meningkatkan akuntabilitas, transparansi, dan responsivitas
dalam pengelolaan informasi." - (Moon, 2002). Dengan menerapkan
teknologi informasi dalam administrasi dan kearsipan, organisasi dapat
memperbaiki pengarsipan dan administrasi, meminimalkan birokrasi,
dan meningkatkan layanan kepada stakeholders.

Adapun teori-teori yang mendukung penerapan teknologi
informasi dalam administrasi dan kearsipan menurut Arsip Nasional
Republik Indonesia (2012):

1) Teori Sistem
Menjelaskan bahwa organisasi adalah sistem yang terdiri
dari berbagai komponen yang saling terkait. Penerapan T1 dapat
membantu mengintegrasikan komponen-komponen tersebut dan
meningkatkan efisiensi organisasi.
2) Teori Kontingensi
Menjelaskan bahwa struktur organisasi harus disesuaikan

dengan lingkungannya. Penerapan TI harus disesuaikan dengan

kebutuhan dan kondisi organisasi.
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3) Teori Difusi Inovasi
Menjelaskan bagaimana inovasi diadopsi oleh individu dan
organisasi. Penerapan TI dapat dipelajari dengan menggunakan

teori difusi inovasi.

2.1.8 Keuntungan dan Tantangan Pengelolaan Arsip Berbasis Digital

Dalam pengelolaan arsip yang berbasis digital, banyak keuntungan
yang dapat diperolah, Namun adapula tantangan yang diperoleh dari
pengelolaan arsip berbagis, digital . menurut Triyono (2023) keuntungan
penerapan arsip digital dalam meningkatkan efektivitas layanan informasi
adalah seperti akses yang lebih cepat dan mudah, serta penghematan waktu
dan biaya. hmawati (2022) dalam jurnalnya membahas tentang
efektivitas sistem informasi kearsipan berbasis web yang dapat
meningkatkan pengelolaan arsip, seperti kemudahan akses, penyimpanan
yang aman, dan efisiensi waktu.

Sistem pengelolaan arsip berbasis digital memberikan keuntungan
signifikan dalam hal aksesibilitas, keamanan data, dan efisiensi
operasional, namun juga menghadirkan tantangan dalam hal perlindungan
privasi, pemulihan bencana, dan keberlanjutan teknologi. Tantangan
dalam pengelolaan arisp digital ini menurut Lestari, (2022) yaitu
tantangan implementasi arsip digital, seperti biaya yang tinggi, keamanan
data, dan perubahan budaya organisasi. ",

Adapun keuntungan dan tantangan dalam memanajemen suatu arsip
yang bersifat elektronik pada era digital yaitu, Menurut Machsun
Rifauddin kelebihan arsip diantaranya dapat mempermudah dalam
memproses dokumen, mudah dilihat di monitor sehingga tidak harus untuk
diubah. Sistem ini kemungkinan besar file tidak akan mudah hilang, cara
penyimpanan arsip elektronik sudah berbasis digital, teknologi informasi
sangat bermanfaat bagi arsip, seseorang tidak dengan mudahuntuk dapat
mengakses file karena sudah aman dan terjaga. Namun dibalik keuntungan
arsip elektronik mempunyai tantangan diantaranya: Sumber daya manusia

yang dibutuhkan, akan adanya terjadi kerusakan file, adanya suatu proteksi
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yang tidak kuat, teknologi yang digunakan akan comfortable pada media
penyimpanan (Mezan, 2020)

2.1.9 Sistem Informasi Manajemen
a. Definisi dan komponen sistem informasi manajemen

"Sistem Informasi Manajemen (SIM) adalah rangkaian prosedur
formal yang digunakan untuk menyediakan informasi yang diperlukan
untuk mendukung pengambilan keputusan dan pengelolaan organisasi.
Komponen-komponen utamanya meliputi pemrosesan data, analisis
informasi, penyimpanan data, dan dukungan komunikasi." (Laudon, K.
C., & Laudon,J. P., 2020).

Sistem Informasi Manajemen (SIM) adalah suatu sistem yang
digunakan oleh organisasi untuk mengumpulkan, menyimpan,
memproses, dan menyediakan informasi yang diperlukan untuk
mengelola bisnis secara efektif. SIM mﬁ:antu pengambilan keputusan
dengan menyediakan informasi yang tepat kepada orang yangﬁpat
pada waktu yang tepat. Komponen Sistem Informasi Manajemen terdiri
dari beberapa komponen utama, yaitu:

1) Sumber Daya Manusia (SDM): Orang-orang yang menggunakan
dan mengelola SIM.

2) Perangkat Keras: Komponen fisik komputer, seperti CPU, RAM,
dan penyimpanan data.

3) Perangkat Lunak: Program komputer yang menjalankan SIM,
seperti sistem operasi, aplikasi, dan basis data.

4) Data: Fakta dan angka yang dikumpulkan dan diolah oleh SIM.

5) Prosedur: Aturan dan petunjuk untuk menggunakan SIM.

6) Jaringan: Komponen yang menghubungkan komputer dan
perangkat lain dalam SIM.

7) Model: Representasi matematis atau konseptual dari proses bisnis

atau sistem.

20




b. Fungsi dan manfaat sistem informasi manajemen dalam organisasi

Sistem Informasi Manajemen (SIM) memiliki beberapa fungsi
utama, Purwanto (2023) yaitu:
1) Mengumpulkan data: SIM mengumpulkan data dari berbagai
sumber, baik internal maupun eksternal.
2) Menyimpan data: SIM menyimpan data dalam basis data untuk
digunakan di masa depan.
3) Memproses data: SIM memproses data untuk menghasilkan

4) Menyediakan informasi: SIM menyediakan informasi kepada

informasi yang berguna.

orang yang tepaglda waktu yang tepat.

5) Mendukung  pengambilan  keputusan: SIM  membantu
pengambilan keputusan dengan menyediakan informasi yang
relevan dan akurat.

6) Meningkatkan efisiensi dan efektivitas: SIM dapat membantu
meningkatkan efisiensi dan efektivitas organisasi dengan

mengotomatisasi  tugas, meningkatkan komunikasi, dan

mengurangi redundansi.

Selain itu, SIM juga memberikan banyak manfaat bagi organisasi,

seperti:

l)%ningkatkan pengambilan keputusan: SIM menyediakan
informasi yang tepat kepada orang yang tepat pada waktu
tepat, sehingga dapat membantu pengambilan keputusan yang
lebih baik.

2) Meningkatkan  efisiensi dan  efektivitas: SIM  dapat
mengotomatisasi  tugas, meningkatkan komunikasi, dan
mengurangi redundansi, sehingga dapat meningkatkan efisiensi
dan efektivitas organisasi.

3) Meningkatkan daya saing: SIM dapat membantu organisasi untuk

lebih kompetitif dengan menyediakan informasi yang diperlukan
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untuk mengembangkan produk dan layanan baru, serta
meningkatkan layanan pelanggan.
4) Meningkatkan akuntabilitas: SIM dapat membantu meningkatkan

akuntabilitas dengan melacak aktivitas dan kinerja organisasi.

2.1.10 Sistem informasi manajemen surat (SIMSUMAKER)

Sistem Informasi Manajemen Surgt, (SIMSUMAKER) adalah
aplikasi yang dirancang untuk mengelola surat masuk dan surat keluar
secara elektronik. SIMSUMAKER dapat membantu organisasi untuk
meningkatkan efisiensi dan efektivitas pcngclolaan surat, serta
meningkatkan akuntabilitas dan transparansi. Sistem Informasi Manajemen
Surat, yang sering disingkat sebagai SIMSUMAKER, adalah sebuah
sistem yang dirancang untuk mengelola dan memanajemen informasi
terkait surat-menyurat dalam sebuah organisasi atau instansi. Berikut
adalah beberapa fitur dan tujuan umum dari SIMSUMAKER:

a. Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar: SIMSUMAKER bias
mencakup modul untuk mencatat, menyimpan, dan mengelola surat
masuk dan keluar. Ini termasuk pengarsipan surat, pengelompokan
berdasarkan kategori atau status, serta pencarian cepat dan efisien.

b. Manajemen Distribusi Surat: Sistem ini memungkinkan untuk
menetapkan distribusi surat kepada unit atau individu yang relevan
di dalam organisasi. Hal ini dapat mempercepat aliran informasi
dan menjaga transparansi dalam komunikasi internal.

c. Pencatatan Informasi Surat: SUMAKER membantu dalam
pencatatan informasi terkait surat, seperti nomor surat, tanggal
surat, perihal, pengirim, penerima, dan catatan tambahan lainnya
yang mungkin diperlukan.

d. Pengaturan Jadwal dan Tindak Lanjut: Beberapa sistem juga dapat
mengintegrasikan fungsi pengaturan jadwal tindak lanjut untuk
memastikan bahwa setiap surat mendapatkan respons atau tindak

lanjut yang tepat waktu.
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e. Monitoring dan Pelaporan: SIMSUMAKER biasanya dilengkapi
dengan kemampuan untuk memonitor status surat, baik yang masih
dalam proses atau sudah selesai. Laporan-laporan yang dihasilkan
juga membantu manajemen dalam evaluasi kinerja dan efektivitas
sistem.

f. Keamanan dan Akses Kontrol: Untuk menjaga kerahasiaan dan
integritas informasi, SIMSUMAKER sering kali dilengkapi dengan
sistem keamanan yang membatasi akses terhadap surat-surat
tertentu hanya kepada pengguna yang berwenang.

g. Integrasi dengan Sistem Lain: Terkadang SIMSUMAKER dapat
diintegrasikan dengan sistem-sistem lain di dalam organisasi,
seperti sistem kepegawaian atau sistem keuangan, untuk

memfasilitasi pertukaran data yang lebih lancar.
SIMSUMAKER memiliki banyak manfaat bagi organisasi, antara lain:

a. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat.
SIMSUMAKER dapat mengotomatiskan banyak tugas yang terkait
dengan pengelolaan surat, scﬁ pendistribusian surat, pelacakan
surat, dan pengarsipan surat. Hal ini dapat menghemat waktu dan
sumber daya organisasi.

b. Meningkatkan akuntabilitas dan transparansi. SIMSUMAKER
dapat melacak pergerakan surat dan menyediakan jejak audit yang
lengkap. Hal ini dapat membantu organisasi untuk memastikan
bahwa surat ditangani dengan tepat dan sesuai dengan peraturan.

c. Meningkatkan keamanan. SIMSUMAKER dapat membantu
melindungi informasi sensitif yang terkandung dalam surat. Hal ini
dapat dilakukan dengan menggunakan kontrol akses yang ketat dan
enkripsi data.

d. Meningkatkan kolaborasi. SIMSUMAKER dapat memungkinkan

pengguna untuk berkolaborasi dalam pengelolaan surat. Hal ini
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dapat dilakukan dengan menggunakan fitur seperti komentar dan

anotasi.

2.1.11 Implementasi E-Government di Indonesia
Menurut Indrajit(Widodo, 2016), e-Government ditujukan untuk

urusan pemerintahan dan penyediaan pelayanan publik agar lebilibaik
dan lebih fokus pada pelayanan masyarakat. e-Government adalah
penggunaan teknologi informasi oleh pemerintah, yang memberikan
kesempatan kepada pemerintah untuk membangun hubungan yang
melibatkan  publik, komunitas bisnis, dan pihak-pihak yang
berkepgatingan.

Secara global, adopsi e-Government didukung oleh berbagai
macam organisasi internasional. Bahkan setiap tahunnya berbagai
lembaga multilateral mengadakan riset khusus, survei, dan

meringkatan implementasi e-Government dalam lingkup internasional.
Menurut Al Gore dan Tany Blair dalam Andrianto (2007:46) menyatakan
bahwa terdapat 6 manfaat yang didapat dengan diterapkannya e-
Gaﬁmmem pada suatu negara, antara lain sebagai berikut
a. Memperbaiki kualitas pelayanan pemerintah kepada stakeholder
(masyarakat, kalangan usahawan dan industri), terutama dalam hal
kinerja efektivitas dan efisiensi di berbagai kehidupan bernegara
b. Meningkatkan transparansi, kontrol, dan akuntabilitas pelaksanaan
pemerintahan dalam rangka penerapan konsep good corporate
governance.
¢. Mengurangi secara signifikan biaya administrasi, relasi, dan
interaksi yang dikeluarkan pemerintah maupun stakeholder untuk
keperluan aktivitas sehari-hari.
d. Memberikan peluang pemerintah untuk mendapatkan sumber-
sumber pendapatan yang baru lewat interaksi dengan pihakpihak

yang berkepentingan
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e. Membangun sebuah lingkungan baru yang dapat menjawab
berbagai konflik yang dihadapi secara cepat dan sempurna sejalan
dengan perubahan global dan tren yang ada.

f. Memberdayakan masyarakat dan pihakpihak yang lain sebagai
mitra pemerintah dalam proses pengambilan kebijakan publik yang

demokratis.

2.1.12 Peraturan dan Instruksi Presiden Terkait E-Government
Peraturan dan Instruksi Presiden Terkait E-Government tercantum

nsl:ruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2003 Tentang
Kebijakan Dan Strategi Nasional Pengembangan E-Government Presiden
Republik Indonesia, Menimbang bahwa:

a. Kemajuan teknologi komunikasi dan informasi yang pesat serta
potensi pemanfaatannya secara luas, membuka peluang bagi
pengaksesan, pengelolaan dan pendayagunaan informasi dalam
volume yang besar secara cepat dan akurat;

b. bahwa pemanfaatan teknologi komunikasi dan informasi dalam
proses pemerintahan (e-Government) akan maningkatkan efisiensi,
efektifitas, transparansi dan akuntabilitas penyelenggaraan
pemerintahan;

c. bahwa untuk menyelenggarakan pemerintahan yang baik (good
governance) dan meningkatkan layanan publik yang efektif dan
efesien diperlukan adannya kebijakan dan strategi pengembangan
e-governance;

d. bahwa dalam pelaksanaannya diperlukan kesamaan pemahaman.
Keserempakan tindak dan keterpaduan langkah dari seluruh
unsurem kelembagaan pemerintah, maka dipandang perlu untuk
mengeluarkan Instruksi Presiden bagi pelaksanaan kebijakan dan

strategi pengembangan e-government secara nasional.
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2.1.13 Imp]eantasi E-Government di Sektor Pemerintahan Daerah

E-Government adalah aplikasi teknologi dan informasi yang
berbasis internet (web) dan perangkat lainnya yang dikelola oleh
pemerint ang berguna untuk penyampaian informasi (Atthahara,
2018:67). Di Indonesia, inisiatif penerapan e-government telah dimulai
sejak tahun 2001 melalui Instruksi Presiden No. 6 tahun 2001 Tentang
Telematika (Telekomunikasi, Media dan Informatika) yang menyatakan
bahwa aparat pemerintah harus menggunakan teknologi telematika dalam
mendukung good governance dan mempercepat proses demokrasi.

Kemudian dengan adanya Instruksi Presiden Republik Indonesia
No. 3 Tahun 2003 Tentang Kehijakan dan Strategi Nasional
Pengembangan e-Government adalah era baru peningkatan transparansi
dan akuntabilitas kebijakan serta aktifitas pemegintah pusat maupun
pemerintah daerah. E-Government diperuntukan dengan tujuan untuk
memberi peluang meningkﬁn efisiensi, efektivitas, transparansi, dan
akuntabilitas pemerintah dalam rangka melaksanakan tata kelola
pemerintahan yang baik dengan memperoleh g(scs, pengelolaan, dan
pemanfaatan informasi dalam jumlah besar ﬁu’ﬂ cepat dan akurat
(Sagai, 2018). E-Government ditujukan untuk mendorong pemerintahan
yang responsif terhadap kebutuhan dan aspirasi rakyat, mendukung
transparansi atau keterbukaan informasi, serta mendorong partisipasi
publik didalam penyelenggaraan pemerintahan (Elysia, 2017).

Adanya e-Government memfasilitasi hubungan yang lebih dekat
dan transparan antara pemerintah dan masyarakat, meningkatkan
kapasitas kinerja pemerintah, khususnya dalam hal pemanfaatan sumber
daya, serta meningkatkan efisiensi sektor pemerintahan dalam rangka
penghematan anggaraggnegara (Effendi, 2008:48). Berdasarkan UU
Republik Indonesia ! 9 tahun 1998 yang mengatur tentang
Kemerdekaan menyampaikan pendapat adalah hak setiap warga negara

untuk menyampaikan pikiran dengan lisan, tulisan, dan sebagainya
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secara bebas dan bertanggung jawab sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Saat ini, e-Government bagi pemerintah memberikan service
(pelayanan) yang cepat dagakurat yang mengacu pada pemanfaatan TIK
dengan menghubungkan sistem informasi di dalam pemerintah daerah
terhubung secara online agar dapat mempermudah masyarakat
memperoleh layanan yang celﬁ tepat, dan lebih murah. Oleh karena itu,
setiap instansi diharuskan untuk mengambil langkahlangkah yang

diperlukan sesuai dengan tugas, fungsi dan kewenangan masing-masing,

dalam terlaksananya penerapan e-government secara optimal

2.1.14 Kerangka Teori
a. Teori-Teori Yang Mendukung Pengembangan Dan Implementasi

Sistem Informasi
Pengembangan dan implementasi sistem informasi yang sukses

memerlukan landasan teori yang kuat. Berikut adalah beberapa teori
utama yang mendukung pengembangan dan implementasi sistem
informasi:
a) Teori Sistem
Teori sistem memandang sistem informasi sebagai suatu
sistem yang terdiri dari berbagai komponen yaﬁaling terkait
dan saling berinteraksi. Komponen-komponen tersebut bekerja
sama untuk mencapai tujuan bersama. Teori sistem membantu
para pengembang sistem informasi untuk memahami bagaimana

sistem informasi harus dirancang dan diimplementasikan agar

dapat berfungsi secara efektif.

b) Teori Informasi
Teori informasi berfokus pada bagaimana informasi

diukur, dikodekan, ditransmisikan, dan diproses. Teori ini

penting untuk pengembangan sistem informasi karena
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membantu para pengembang sistem informasi untuk memahami
bagaimana data dan informasi harus dikelola dalam sistem

informasi.

¢) Teori Komunikasi.
Teori komunikasi berfokus pada bagaimana informasi

dikomunikasikan antara manusia dan mesin. Teori ini penting
untuk pengembangan sistem informasi karena membantu para
pengembang sistem informasi untuk memahami bagaimana
sistem informasi harus dirancang agar mudah digunakan dan

dipahami oleh pengguna.

d) Teori Manajemen
Teori manajemen berfokus pada bagaimana organisasi

dikelola dan dikendalikan. Teori ini penting untuk
pengembangan dan implementasi sistem informasi karena
membantu para pengembang sistem informasi untuk memahami
bagaimana sistem informasi harus dirancang agar dapat

mendukung tujuan organisasi.

e) Teori Perilaku Organisasi
Teori perilaku organisasi berfokus pada bagaimana

individu dan kelompok berperilaku dalam organisasi. Teori ini
penting untuk pengembangan dan implementasi sistem
informasi karena membantu para pengembang sistem informasi
untuk memahami bagaimana sistem informasi harus dirancang

agar dapat diterima dan digunakan oleh pengguna.

f) Teori Keamanan Sistem Informasi
Teori keamanan sistem informasi berfokus pada

bagaimana melindungi sistem informasi dari ancaman

keamanan. Teori ini penting untuk pengembangan sistem
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informasi karena membantu para pengembang sistem informasi
untuk me i bagaimana sistem informasi harus dirancang
agar dapat melindungi data dan informasi dari akses yang tidak

sah.

b. Model-model dan Framework yang Relevan
Model-model dan framework merupakan panduan dan kerangka

kerja yang membantu dalam pengembangan dan implementasi sistem
informasi. Berikut beberapa contoh kutipan model-model dan framework
yang relevan:

1) Model Waterfall. Pendekatan waﬁ‘a[f memiliki struktur yang jelas
dan mudah dipahami, sehingga_gocok untuk proyek-proyek besar
dan kompleks. Model waterfall k untuk proyek-proyek dengan
persyaratan yang jelas dan stabil. Model pengembangan sistem yang
berurutan, di mana setiap tahap harus diselesaikan sebelum
melanjutkan ke tahap berikutnya.

2) Model Agile. Pendekatan Ag%memungkinkan perubahan dan

—

adaptasi yang cepat, sehingga cocok untuk proyek-proyek dengan

persyaratan yang tidak pasti at ring berubah. Model Agile

mempromosikan kolaborasi dan komunikasi yang erat antara tim

pengembang dan pengguna. Model pengembangan sistem yang

iteratif, di mana sistem dikembangkan dalam siklus pendek dengan
pan balik dari pengguna.

3) TOGAF (The Open Group Architecture Framework). TOGAF

—

menyediakan kerangka kerja yang komprehensif untuk merancang
dan mengembangkan arsitektur sistem informasi yang terintegrasi
dan terukur. TOGAF membantu organisasi untuk menyelaraskan
arsitektur sistem informasi mereka dengan strategi bisnis mereka.
Framewor tuk arsitektur sistem informasi yang membantu
organisasi untuk merancang dan mengembangkan sistem informasi

yang terintegrasi dan terukur.
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4) Zachman Framework. Zachman Framework menyediakan model
arsitektur sistem informasi yang berpusat pada data. Zachman
Framework membantu organisasi untuk memahami dan mengelola

data mereka secara efektif.

¢. Aplikasi teori dalam konteks proyek SIMSUMAKER
Aplikasi teori dalam konteks proyek SIMSUMAKER adalah:

1. Teori Sistem: Sistem informasi SIMSUMAKER harus dirancang dan
dikembangkan dengan mempertimbangkan keseluruhan sistem
organisasi.

2. Teori Kontingensi: Sistem informasi SIMSUMAKER harus
disesuaikan dengan kebutuhan dan kondisi organisasi.

3. Teori Difusi Inovasi: Pengguna sistem informasi SIMSUMAKER
harus merasa bahwa sistem tersebut bermanfaat, mudah digunakan,

dan kompatibel dengan sistem lain yang sudah ada.

d. Pengembangan Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar

Sistem informasi surat masuk dan surat keluar umumnya memiliki
beberapa fungsi utama, yaitu:

1. Menerima dan mencatat surat masuk

2. Eendistribusikan surat masuk kepada pengguna yang tepat
3. Menyimpan arsip surat masuk
4. Membuat dan mengirim surat keluar

5. Menyimpan arsip surat keluar

e. Proses Perancangan dan Penmlbangan Sistem Informasi
Proses perancangan dan pengembangan sistem informasi umumnya

terdiri dari beberapa tahap, yaitu:
1. Analisis kebutuhan: Mengidentifikasi kebutuhan pengguna dan

organisasi.
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2. Desain sistem: Merancang arsitektur sistem, database, dan

3.
4.
5.

antarmuka pengguna.
Implementasi: Mengembangkan dan menguji sistem.
Penerapan: Meluncurkan sistem ke pengguna.

Pemeliharaan: Memperbarui dan memelihara sistem.

f. Langkah-Langkah Implementasi System

Langkah-langkah implementasi sistem umumnya terdiri dari

beberapa tahap, yaitu:

1

(= N

. Perencanaan implementasi: Menyusun rencana implementasi yang

mencakup jadwal, anggaran, dan sumber daya.

. Komunikasi: Mengkomunikasikan rencana implementasi kepada

pengguna dan pemangku kepentingan lainnya.

. Pelatihan: Melatih pengguna untuk menggunakan sistem.
. Konversi data: Memigrasi data dari sistem lama ke sistem baru.
. Go-live: Meluncurkan sistem ke pengguna.

. Dukungan pasca-implementasi: Memberikan dukungan kepada

pengguna setelah sistem diluncurkan.

g. Evaluasi dan pengukuran keberhasilan sistem informasi

Evaluasi dan pengukuran keberhasilan sistem informasi umumnya

dilakukan dengan menggunakan beberapa metrik, yaitu:

1

. Efektivitas: Seberapa baik sistem mencapai tujuannya.
2.
3.

Efisiensi: Seberapa efisien sistem dalam menggunakan sumber daya.
Kemanpuan beradaptasi: Seberapa mudah sistem dapat diubah untuk

memenuhi kebutuhan baru.

. Kepuasan pengguna: Seberapa puas pengguna dengan sistem.
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2.1.15 Kendala dan Solusi dalam Implementasi Sistem Digital
a. Identifikasi Kendala Umum Dalam Implementasi Sistem Informasi
Digital
Beberapa kendala umum dalam implementasi sistem informasi
digital adalah:
1. Biaya: Implementasi sistem informasi digital bisa mahal, terutama
jika melibatkan perangkat keras dan perangkat lunak baru.
2. Keamanan: Sistem informasi digital harus dilindungi dari ancaman
keamanan, seperti peretasan dan malware.
3. Kapasitas SDM: Staf perlu dilatih untuk menggunakan sistem
informasi digital.
4. Perubahan Budaya: Penerapan sistem informasi digital mungkin
memerlukan perubahan budaya organisasi.
5. Resistensi Pengguna: Pengguna mungkin enggan menggunakan

sistem informasi digital baru.

b. Strategi untuk mengatasi kendala tersebut
Beberapa strategi untuk mengatasi kendala umum dalam

implementasi sistem informasi digital adalah:

1. Membuat rencana anggaran yang realistis: Pastikan Anda memiliki
ﬁaran yang cukup untuk menutupi biaya implementasi sistem.

2. Menerapkan langkah-langkah keaman%ang tepat: Lindungi sistem
Anda dari ancaman keamanan dengan menerapkan langkah-langkah
keamanan yang tepat, seperti firewall dan antivirus.

3. Memberikan pelatihan yang memadai

c. Studi kasus dan pengalaman dari implementasi sistem di tempat lain
Berikut adalah beberapa studi kasus dan pengalaman implementasi

SIMSUMAKEE berbagai tempat:
1. Kantor Inspektorat Jenderal Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan
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Kantor Inspektorat Jenderal Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan (Itjen Kemdikbud) menerapkan SIMS pada tahun 2017.
Penerapan SIMS berdampak positif terhadap kepuasan pengguna,
dengan peningkatan skor kepuasan dari 75,2% menjadi 83,1%. SIMS
juga membantu Itjen Kemdikbud untuk meningkatkan efisiensi dan
efektivitas pengelolaan surat, dengan pengurangan waktu

rosesan surat rata-rata dari 5 hari menjadi 3 hari.
2. Kantor Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Tangerang Selatan.

menunjukkan bahwa pengembangan aplikasi SISUMAKER dalam

Hasil penelitian jurnal Ilmu Pemerintahan Widya Praja

peningkatan kualitas dan minat masyarakat cukup baik. Berdasarkan
hasil wawancara, dokumentasi dan observasi, pegawai dan
masyarakat menggunakan aplikasi itu sebagai alternatif untuk
mendapatkan atau membuat surat dinas dengan mudah dan cepat.
Aplikasi SISUMAKER meningkatkan minat masyarakat dan
pegawai untuk menggunakan aplikasi tersebut dalam kegiatan
sehari-hari. Aplikasi ini memfasilitasi para pengguna dengan

beberapa fitur di dalam aplikasi.

3. Kantoﬁ(emcnterian Hukum dan Hak Asasi Manusia Sulawesi Selatan
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan mengenai
pengelolaan arsip elektronik dalam Penerapan Aplikasi Sistem Surat
Masuk Dan Surat Keluar Di Kantor Wilayah Kementerian Hukum
Dan Hak Asasi Manusia Sulawesi Selatan, bahwa pengelolaan arsip
elektronik SISUMAKER yang dilakukan di Kanwil Kemenkumham
sangat membantu dalam pekerjaan para pegawai dimana dengan
menggunakan aplikasi SISUMAKER para pegawai lebih dipermudah
dibantu dalam pengelolaan arsip surat masuk dan keluar,
(https://journal unismuh ac.id/index php/kmap/index 1400 Volume 4,
Nomor 6, Desember 2023).
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Implementasi SIMSUMAKER  atau  sistem informasi
manajemen surat memiliki banyak studi kasus dan pengalaman dari
berbagai tempat di seluruh dunia yang umumnya dibahas dalam

literatur:

a. Penggunaan di Pemerintahan Lokal: Banyak pemerintah daerah
mengadopsi SIMSUMAKER untuk meningkatkan efisiensi
administratif dalam pengelolaan surat-menyurat. Contoh studi
kasus dapat meliputi integrasi SIMSUMAKER dengan sistem
administrasi publik yang lebih luas untuk mempercepat respons
terhadap kebutuhan masyarakat.

b. Implementasi di Institusi Pendidikan: Universitas dan institusi
pendidikan menggunakan SIMSUMAKER untuk mengelola
komunikasi internal dan eksternal, seperti surat-menyurat antara
fakultas, mahasiswa, dan administrasi.

c. Penerapan di Perusahaan Swasta: Perusahaan besar sering
mengadopsi sistem ini untuk memantau dan mengelola komunikasi
formal yang melibatkan karyawan, cabang perusahaan, dan klien.

d. Penggunaan di Organisasi Non-Profit: Organisasi nirlaba sering
kali ~memanfaatkan SIMSUMAKER untuk memperbaiki
manajemen  surat dan  pengelolaan  informasi  untuk
mengkoordinasikan kegiatan internal dan eksternal.

e. Implementasi di Sektor Kesehatan: Rumah sakit dan fasilitas
kesehatan memanfaatkan SIMSUMAKER untuk mengelola
komunikasi antara departemen, dokter, pasien, dan pihak terkait

lainnya.
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2.2 Penelitian Terdahulu

2.2.1 Review Penelitian Sebelumnya Tentang Manajemen Surat Berbasis
Digital
Penelitian tentang manajemen surat berbasis digital telah dilakukan
dengan berbagai pendekatan metodologis, termasuk studi kasus, survei,
eksperimen, pemodelan. Beberapa temuan utama dari penelitian tentang
manajemen surat berbasis digital adalah:
a. Manajemen surat berbasis digital dapat meningkatkan efisiensi dan
efektivitas pengelolaan surat.
b. Manajemen surat berbasis digital dapat meningkatkan akuntabilitas
dan transparansi dalam pengelolaan surat.
c. Manajemen surat berbasis digital dapat meningkatkan kolaborasi
dan komunikasi dalam organisasi.
d. Manajemen surat berbasis digital dapat meningkatkan keamanan
dan kerahasiaan informasi.

Beberapa contoh penelitian tentang manajemen surat berbasis
digital: "E‘lgaruh Penerapan Sistem Arsip Digital Terhadap Efektivitas
Layanan Informasi di Kantor Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil
Kabupaten Bantul" (2023) oleh Triyono, dkk. Jurnal Administrasi Publik,
12(2), 347-362. Kutipan ini membahas tentang keuntungan penerapan

ip digital dalam meningkatkan efektivitas layanan informasi, seperti
akses yang lebih cepat dan mudah, serta penghematan waktu dan biaya.

"Tantangan dan Solusi Implementasi Sistem Arsip Elektronik di Era

Digital" (2022) oleh Lestari, dkk. Jurnal [lmu Perpustakaan dan Informasi,
13(2), 243-254. Kutipan ini membahas tentang tantangan implementasi arsip
digital, seperti biaya yang tinggi, keamanan data, dan perubahan budaya
organisasi. "Efektivitas Sistem Informasi Kearsipan Berbasis Web di Badan
Kepegawaian Daerah Kabupaten Bantul" (2021) oleh Rahmawati, dkk.
Jurnal Administrasi dan Kebijakan Publik, 8(2), 237-252. Kutipan ini

membahas tentang efektivitas sistem informasi kearsipan berbasis web
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dalam meningkatkan pengelolaan arsip, seperti kemudahan akses,
penyimpanan yang aman,dan efisiensi waktu.

"Pengaruh Penerapan Sistem Informasi ajemen Surat Elektronik
(SIMS) Terhadap Kepuasan Pengguna pada Kantor Inspektorat Jenderal
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan" oleh Erlinawati (2017)
menemukap.bahwa penerapan SIMS berdampak positif terhadap kepuasan
pengguna di Kantor Inspektorat Jenderal Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan.

2.2.2. Studi Kasus Terkait Implementasi Sistem Informasi Surat di Instansi
Lain
Berikut adalah beberapa studi kasus terkait implementasi sistem

informasi surat di instansi lain:

a. Kementerian Komunikasi dan Informatika (Kominfo)

Kominfo menerapkan SIMS bernama SiArsip jpada tahun
2015. SiArsip membantu Kominfo untuk mengelola surat masuk
dan surat keluar secara elektronik, serta melacak status surat dan
ngarsipkannya secara digital. SiArsip juga membantu Kominfo
untuk meningkatkan akuntabilitas dan transpggansi dalam
pengelolaan surat. Hasil Implementasi SiArsip: Meningkatkan
efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat, meningkatkan
akuntabilitas dan transparansi, meningkatkan keamanan dan
kerahasiaan informasi., meningkatkan kolaborasi dan komunikasi

antar unit kerja.

b. Universitas Sebelas Maret (UNS)

UNS menerapkan SIMS bernama UNS-Mail _pada tahun
2017. UNS-Mail membantu UNS untuk mengelola ﬁat masuk
dan surat keluar secara elektronik, serta melacak status surat dan
nga:sipkannya secara digital. UNS-Mail juga membantu UNS

untuk meningkatkan akuntabilitas dan transparansi dalam
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pengelolaan surat. Hasil Implementasi UNS-Mail: Meningkatkan

efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat, meningkatkan
akuntabilitas dan transparansi, meningkatkan keamanan dan
kerahasiaan informasi, meningkatkan layanan kepada mahasiswa

dan dosen.

Pemerintah Kota Surabaya

Pemerintah Kota Surabaya menerapkan SIMS bernama
Surabaya Single Sign On (SSO) pada tahun 201%Surabaya SSO
membantu Pemkot Surabaya untuk mengelola surat masuk dan
surat keluar secara elektronik, serta melacak status surat dan
mengarsipkannya sec% digital. Surabaya SSO juga membantu
Pemkot Surabaya untuk meningkatkan akuntabilitas dan
transpﬁlsi dalam pengelolaan surat. Hasil Implementasi Surabaya
SSO: Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat,
meningkatkan akuntabilitas dan transaansi, meningkatkan
keamanan dan kerahasiaan informasi, meningkatkan layanan

kepada masyarakat.

. PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) Thk (BRI)

BR1 menerapkan SIMS bernama BRI Document
Management System (DMS) pa% tahun 2019. BRI DMS
membantu BRI untuk mengelola surat masuk dan surat keluar
secara elektronik, serta melacak status surat damengarsipkannya
secara digital. BRI DMS juga membantu BRI untuk meningkatkan
akuntabilitas dan transpa si dalam pengelolaan surat. Hasil
Implementasi BRI DMS: Meningkatkan efisiensi dan efektivitas
pengelolaan surat, meningkatkan akuntabilitas dan transparansi,
meningkatkan keamanan dan kerahasiaan informasi.,

meningkatkan kolaborasi dan komunikasi antar unit kerja.
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2.2.3 Temuan Utama Dari Penelitian Terdahulu dan Relevansinya dengan
Proyek Ini

Temuan utama dari penelitian terdahulu tentang implementasi

Sisumaker dan relevansinya adalah:

SIMS dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan
surat. Penelitian menunjukkan bahwa SIMS dapat membantu
organisasi untuk menghemat waktu dan sumber daya dalam
pengelolaan  surat. Hal ini dapat dilakukan dengan
mengotomatiskan banyak tugas yang terkait dengan pengelolaan
surat, seperti pendistribusian surat, pelacakan surat, dan
pengarsipan surat.

SIMS dapat meningkatkan akuntabilitas dan transparansi. SIMS
dapat membantu organisasi untuk melacak pergerakan surat dan
menyediakan jejak audit yang lengkap. Hal ini dapat membantu
organisasi untuk memastikan bahwa surat ditangani dengan tepat
dan sesuai dengan peraturan.

SIMS dapat meningkatkan keamanan dan kerahasiaan informasi.
SIMS dapat membantu melindungi informasi sensitif yang
terkandung dalam surat. Hal ini dapat dilakukan dengan
menggunakan kontrol akses yang ketat dan enkripsi data.

SIMS dapat meningkatkan kolaborasi dan komunikasi. SIMS dapat
memungkinkan pengguna untuk berkolaborasi dalam pengelolaan
surat. Hal ini dapat dilakukan dengan menggunakan fitur seperti
komentar dan anotasi.

SIMS dapat meningkatkan layanaﬁ)ada pemangku kepentingan.
SIMS dapat membantu organisasi untuk memberikan layanan yang
lebih cepat dan akurat kepada pemangku kepentingan, seperti

pelanggan, mitra, dan karyawan.

Relevansi temuan utama dengan proyek SIMSUMAKER:
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. Meningkatkan  efisiensi dan efektivitas pengelolaan  surat.
SIMSUMAKER harus dirancang untuk mengotomatiskan banyak tugas
yang terkait dengan pengelolaan surat, seperti pendistribusian surat,
pelacakan surat, dan pengarsipan surat.

. Meningkatkan akuntabilitas dan transparansi. SIMSUMAKER harus
dirancang untuk melacak pergerakan surat dan menyediakan jejak audit
yang lengkap.

. Meningkatkan keamanan dan kerahasiaan informasi. SIMSUMAKER
harus dirancang untuk melindungi informasi sensitif yang terkandung
dalam surat dengan menggunakan kontrol akses yang ketat dan enkripsi
data.

. Meningkatkan kolaborasi dan komunikasi. SIMSUMAKER harus
dirancang untuk memungkinkan pengguna untuk berkolaborasi dalam
pengelolaan surat dengan menggunakan fitur seperti komentar dan
anotasi.

. Meningkatkan laﬂlan kepada pemangku kepentingan. SIMSUMAKER
harus dirancang untuk membantu organisasi memberikan layanan yang

lebih cepat dan akurat kepada pemangku kepentingan.
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3.3 Kerangka Berpikir/ konseptual

Masalah:

a. Pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan cara konvensional
b. Penyimpanan di lemari penyimpanan yang dapat menimbulkan kehilangan atau kerusakan
pada kertas.

Solusi:
Pengembangan aplikasi pengelolaan surat berbasis digital dapat menjadi solusi untuk mengatasi
permasalahan tersebut.

Mengembangkan aplikasi pengelolaan surat masuk dan keluar yang terintegrasi dengan
SIMSUMAKER untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat.

Tahapan Penelitian: Fitur: Login, Dashboard

Administrator, Form
Pengguna, Form ODP,
Membuat Surat keluar,
pencarian dan penyimpanan
surat masuk, pengaturan,
ubah password dan keluar

a. Analisis Kebutuhan
b. Perancangan Sistem
c. Implementasi

d. Ewvaluasi

Terbentuknya aplikasi
SIMSUMAKER yang Efisiensi,
akurasi, dan memberi kepuasan

pengguna.
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BAB III
METODE PROYEK

3.1 Desain Proyek
Menurut Suryadi, (2023) desain proyek merupakan tahap awal dalam

manajemen proyek yang bertujuan untuk menetapkan arah dan parameter
proyek. Kegiatan ini melibatkan pembuatan dokumen perencanaan yang
terperinci, termasuk gambaran umuwoyek, tujuan, dan langkah-langkah
yang harus diambil. Desain proyek dalam penelitian ini adalah pendekatan
sistematis yang digunakan untuk mengembangkan dan mengimplementasikan
Sistem SIMSUMAKER di Kantor Kecamatan Tuhemberua. Desain ini
me p beberapa fitur yang terdapat didalam aplikasi serta alurmanajemen
dari surat masuk dan surat keluar.

Sistem ini didesain menggunakan DFD dan ERD serta menggunakan 4
jenis diagram yang menjelaskan alur kerja, pihak pengguna aplikasi, atribut
dan penggambaran interaksi antar objek. Pada perancangan DFD memiliki
fungsi untuk mengetahui bagaimana aliran data dalam sistem pengelolaan
surat secara elektronik menggunakan DBMS Microsoft Access. Perancangan
aliran data dalam sistem ini diawali dengan merancang diagram konteks.
Perancangan diagram konteks ini dilakukan untuk mengetahui hubungan
aliran data di dalam sistem secara global.

a. ERD
Perancangan ERDini diperlukan untuk menggambarkan

bagaimana suatu entitas saling berhubungan antara satu sama lain.
Pembuatan ERD dalam perancangan suatu sistem juga dapat
memberikan gambaran yang jelas akan entitas yang akan dibangun
lengkap dengan atribut dan relasi antar entitas tersebut. Dengan begitu

kegiatan perancangan dapat berjalan dengan efektif dan efisien
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. Unified Modeling Language (UML)

UML adalah suatu bahasa visual yang berfungsi untuk
memvisualisasi, menspesifikasi, mengkontruksi dan
mendokumentasikan software. %!L (Unified Modeling Language)
merupakan metodologi OOP dan menjadi salah satu alat yang
digunakan untuk membantu pengembangan sistem. Terdapat beberapa

dukung dalam pembuatan perancangan berorientasi objek berbasis
UML diantaranya adalah use case diagram, activity diagram, sequence

diagram, dan class diagram (Irsyad, 2018).

Pada pembuatan sistem dan penulisan laporan tugas akhir ini, penulis

menggunakan 4 jenis diagram antara lain:

L.

Use Case Diagram
Use case berfungsi untuk mendefinisikan fungsi apa saja dan siapa
saja yapgoberhak untuk menggunakan fungsi tersebut (Kuswandi et al,.
2021). Berikut adalah simbol pada use case diagram ditunjukkan pada
Tabel 3.1
Tabel 3.1 Simbol Use Case Diagram

No. Simbol Nama Keterang

Actor sistem yang lain, atau alaf
ketika berkomunikas
dengan use case

% Mewakili peran orang

2. O Use case  |Abstraksi dan interaksi
antara sistem dan actor.

3. — Association  |Abstraksi dari penghubung
antara aktor dengan use
case.

Menunjukan  spesialisasi
4, | o 2> | Generalization |aktor untuk dapat]
berpartisipasi dengan
use case.

il Menunjukkan bahwa suatu
5. e Include use case seluruhnya
merupakan fungsionalitas
dari use case lainnya.
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Menunjukkan bahwa suaty

6. use case merupakan
<<extend>> -

tambahan fungsional dari

Extend use case lainnya jika suaty
kondisi terpenuhi.

Use Case diagram menggambarkan fungsionalitas yang

diharapkan dari sebuah aplikasi yang hendak dikembangkan.

" Data Uset
+ e Bagian
N - . - chidey
Admin e 1
B e — p— MOU0e
Profil Ly - T
~>- - E . =
. Logn
i — tfe
X Laporan
< nchuds
_. Surat Keluar
Usee S Starat Masik ._

Use Case Diagram Aplikasi Pengelolaan surat masuk dan surat keluar

Pada Use Case Diagram diatas, dapat dilihat bahwa Admin dapat mengakses
seluruh activity yang ada dalam aplikasi, baik itu memasukkan data ataupun
melihat serta mengunduh surat masuk dan surat keluar, tetapi user untuk
hanya sebatas mengakses aplikasi tersebut dan tidak bisa menambahkan dan

menghapus data user
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a) Activity Diagram pada Admin

Agirtin Berr
¢
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Gambar 3.2 Activity Diagram From Login

Pada form login dapat dilihat bahwa Admin langsung dapat

mengakses aplikasi dengan memasukkan Username dan Password

dengan benar.

Agrren Banar

?

|_dmu.n:r£mm_[ _’im;unmﬁﬂ

M R e P
E -

|-huu|' sural -
I --__‘__, Ny
ol _.—"_.‘- .‘|-.ll.l|l enghapn
\ e A .
 p——w——m W | AU T S |
— —

||‘u-nntw-l masuk |

i

Gambar 3.4 Activity Dagram Form Surat Masuk
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Pada Form surat masuk dapat dilihat bahwa admin dapat

menginput surat masuk dan dapat mendownload surat masuk yang
sudah ada jika di perlukan.

B
|'

| dasa surar kehuar } o HowTIOaH wurat kuliar |

l v \ |
Y bl gk

[Inpuat swrat ketuar [ " e

v ]
| moterghape data |
i

| sairal tersimpan |

——
I S—

| form surat kehsar |

¥

Gambar 3.5 Activity Diagram Form Surat Keluar

Pada Form surat keluar dapat dilihat bahwa admin dapat menginput

surat keluar dan dapat men-download surat masuk yang sudah ada
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2. Activity Diagram
Diagram yang menggambarkan logika prosedural, proses bisnis, alur kerja
atau gitas, dan skenario dalam sebuah proses (Kuswandi et al., 2021). Di

bawah ini adalah simbol-simbol activity diagram ditunjukkan pada Tabel 3.2.

Tabel 3.2 Simbol Activity Diagram

No. | Simbol Nama Keterangan

Sebuah diagram aktivitas
Status Awal |memiliki sebuah
statusawal.

Aktivitas  yang  dilakukan

2. l Aktivitas sistem,  aktivitas  biasanyd
diawali dengan kata kerja.

Percabangan Percabangan dimana ada
/Decision pilihan aktivitas yang lebih dari

satru.

Penggabungan  dimana yang

Penggabungan mana lebih dari satu aktivitas

4 — Moin lalu digabungkan jadi satu.
Status akhir yang dilakukan
5. @ Status Akhir |sistem, sebuah diagram
aktivitas memiliki sebuah status
akhir.
Swimlane memisahkar
6. Swimlane  |organisasi bisnis yang

bertanggung jawab terhadap
aktivitas yang terjadi.

3. Sequence Diagram
Proses penggambaran interaksi antar objek baik di dalam maupun
sekitar sistem yang dipaparkan dalam bentuk message. Terdiri atas waktu dan
objek- objek yang saling berkaitan. Rancangan ini digunakan dalam
penggambaran skenario sebagai respon dagi sebuah event hingga menghasilkan
output (Kuswandi et al., 2021). Simbol-simbol yang digunakan pada sequence
diagram ditunjukkan pada Tabel 3.3.

48




Tabel 3.3 Simbol Sequnce Diagram

X

No. | Simbol Nama Keterangan
1. Menggambar orang yang
Actor sedang berinteraksi dengan

sistem.

Entity Class

Menggambarkan hubungan
yang akan dilakukan.

Mengambarkan gambaran

Boundary dari sebuah
Class font.
Menggambarkan
4. Control Class penghub

ung antara boundary dengan
table.

o
ai¥e
O

Afocus  of |Menggambarkan tempat
Control & ALj il
SA — 2 dengan berakhirnya massage.
Line
Menggambarkan pengiriman
6 — Message  |pesan.
?C lass Diagram

Menggambarkan tentang hubungan antar
detail dari tiap-tiap kelas dari suatu sistem serta menunjukkan atri%ian operasi
dari sebuah kelas (Kuswandi et al., 2021). Hubungan antar kelas disebut dengan

ltiplicity atau Cardinality. Tabel multiplicity ditunjukkan pada Tabel 3.4 dan

simbol-simbol pada cla

iagram ditunjukkan pada Tabel 3.5

Tabel 3.4 Multiplicity Class Diagram

Multiplicity Penjelasan
1 Satu dan hanya satu
0.* Boleh tidak ada atau satu atau lebih
I 1 atau lebih
0..1 Boleh tidak ada, maksimal 1
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Tabel 3. 5 Simbol Class Diagram

No. Simbol Nama Keterangan

Hubungan dimana objek anak
(descendent) berbagi perilaky

1. |/ Generalization  |dan struktur data dari objek yang
ada diatasnya objek induk
(ancestor)
Upaya untukmenghindari
24 <> Nary asosiasi dengan lebih dari 2
Association objek.
Himpunan dari objek-objek yang
3. — Class berbagi  atribut serta

operasi yang sama.

Deskripsi dari urutan aksi-aks
yang ditampilkan sistem yang
4. : Collaboration — |menghasilkan suatu hasil yang
terukur bagi suatu aktor.

Operasi yang  benar-benar
i I Realization dilakukan oleh suatu objek.

Hubungan dimana perubahan
yang terjadi pada suatu elemen
mandiri  (independent)  akan
g |7 & Dependency memengaruhi elemen yang
bergantung pada elemen yang
tidak mandiri.

Apa yang menghubungkan
7. | — Association antara objek satu dengan objek
lainnya.

. Elemen yang Termasuk dalam Purwarupa SIMSUMAKER
1) Antarmuka Pengguna (UI):

a) Layar Utama: Tampilan awal aplikasi yang menunjukkan fitur-fitur
utama.

b) Formulir Surat: Formulir untuk input data surat masuk dan keluar
(nomor surat, tanggal, pengirim/penerima, subjek, lampiran, dIl.).

c) Daftar Surat: Tampilan daftar semua surat yang telah tercatat,
dilengkapi dengan fitur pencarian dan filter.

d) Detail Surat: Tampilan detail sebuah surat, termasuk lampiran.
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e) Notifikasi: Fitur untuk memberikan notifikasi kepada pengguna

terkait surat baru atau tugas yang belum selesai.
2) Alur Kerja:

a) Proses Pencatatan Surat: Langkah-langkah untuk memasukkan data
surat baru.

b) Proses Pencarian Surat: Cara mencari surat berdasarkan berbagai
kriteria.

c) Proses Pengarsipan Surat: Cara mengarsipkan surat yang sudah
selesai.

d) Proses Pelaporan: Cara menghasilkan laporan terkait surat yang

masuk dan keluar.
3) Fitur Tambahan:

a) Integrasi dengan Sistem Lain: Jika diperlukan, integrasi dengan
sistem email, sistem manajemen dokumen, atau sistem lain yang
relevan.

b) Akses Kontrol: Pengaturan hak akses pengguna berdasarkan peran
(admin, pengguna biasa, dll.).

c) Backup dan Restore: Fitur untuk melakukan backup dan restore

data.

d. Metode Pembuatan Purwarupa SIMSUMAKER
1. Wireframing: Membuat sketsa sederhana dari antarmuka pengguna

untuk menggambarkan tata letak elemen-elemen di layar.

2. Mockup: Membuat tampilan visual yang lebih detail dari antarmuka
pengguna, menyerupai tampilan akhir aplikasi.

3. Prototyping: Membuat prototipe interaktif yang memungkinkan

pengguna untuk berinteraksi dengan aplikasi secara terbatas.
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e. Rancangan Aplikasi SIMSUMAKER

Dalam metode pengembangan sistem waterfall setelah didapatkan
informasi yang dibutuhkan maka informasi tersebut akan dianalisis untuk
mengetahui bagaiman sistem yang dibutuhkan oleh pengguna. Berikut ini

merupakan hasil dari analisis kebutuhan dari kegiatan pengelolaan surat:

1) Sistem yang ter'ategrasi antar pengguna

2) Fitur pencattan surat masuk dan keluar

3) Penomoran surat otomatis untuk setiap surat yang dikeluarkan
4) Penyimpanan soft-file surat

5) Pengelola database kontak distributor dan konsumen

6) Pengelola template surat yang dapat disesuaikan

7) Pembuat dan pengirim surat semi- otomatis

8) Pengamanan dengan kata sandi dan nama pengguna

3.2 Subjek dan Objek Proyek
3.2.1 Subjek Proyek 5

Subjek dari proyek ini adalah seluruh pihak yang ada di Kantor
Kecamatan Tuhemberua yang meliputi Camat, Sekcam, Kasi, Kasubag
Umum dan Keuangan serta pelaksana atau staf. Subjek penelitian
merupakan sumber diperolehnya data penelitian. Penentuan subjek
penelitian ini menggunakan teknik purpose sampling yaitu pemilihan
subjek penelitian berdasarkan kriteria dan pertimbangan tertentu yang
ditetapkan berdasarkan tujuan penelitian. Dalam penelitian ini, yang
menjadi subjek penelitian ini adalah pegawai yang bertugas mengglola
surat masuk dan surat keluar di Kantor Kecamatan Tuhemberua yang

terdiri atas staf bagian umum dan Kepegawaian.

3.2.2 Objek Proyek
Objek dari proyek ini adalah Kantor Kecamatan Tuhemberua yang

didalamnya. Infrastruktur di Kantor Camat Tuhemberua yang mencakup

semua fasilitas fisik, teknologi, dan prosedur yang ada untuk mendukung
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kegiatan pelayanan. Ini termasuk kamera pengawas, sistem alarm, kontrol

akses, dan perangkat keras lainnya yang berfungsi untuk mencetak surat.

3.3 Instrumen Proyek
Instrumen proyek adalah segala sesuatu yang digunakan untuk mengukur,

mengelola, mengontrol, dan menyelesaikan berbagai apek proyek secara efektif
dan efisien. Instrumen-instrumen ini dapat berupa perangkat keras, perangkat
lunak, teknik, dan prosedur yang digunakan dalang berbagai tahap proyek, mulai
dari perencanaan, pelaksanaan, hingga evaluasi. Instrumen ini digunakan untuk
mengungkap data terkait manajemen surat masuk dan surat keluar di Kantor
Kecamatan Tuhemberua, Kabupaten Nias Utara. Adapun instrumen dar proyek
ad
a. Pedoman Observasi
Pedoman observasi berisi tentang pedoman yang dibutuhkan saat melakukan
pengamatan mengenai aktivitas sehari-hari yang berlangsung di Kantor
Kecamatan Tuhemberua. Berikut adalah variabel dan kisi yang diobservasi

sebagai landasan dalam pembuatan proyek ini.

2
Tabel 3.6 Kisi-Kisi Observasi

No.| Komponen Variabel Indikator

1 Pengelolaan surat masuk | Alur/proses pengelolaan surat masuk

2 Pengelolaan surat keluar | Alur/proses pengelolaan surat keluar

3 Sarana dan prasarana a. Alat dan barang yang digunakan untuk
mengelola surat masuk dn surat keluar

b. Ruang atau tempat penyimpanan

b. Pedoman wawancara
Pedoman wawancara berisi butir-butir pertanyaan yang diberikan
kepada subjek penelitian untuk dijawab sesuai dengan keadaan subjek.
Pedoman wawancara ini disusun berdasarkan indikator dari variabel yang
diteliti, kemudian dijabarkan dalam item-item pertanyan yang harus dijawab

oleh subjek penelitian.
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Tabel 3.7 Kisi Instrumen Wawancara

No. Aspek Indikator
Pengelolaan surat masuk | a. Penerimaan surat masuk
b. Penyortiran surat masuk
1 c. Pembukaan surat masuk
d. Penataan surat masuk
e. Pengarahan surat masuk
f. Penyimpanan surat masuk
Pengelolaan surat keluar a. Pengonsepan surat keluar
2 b. Pengetikan konsep surat keluar
c. Pengiriman surat keluar
Faktor penghambat | Hambatan atau kendala dalam pengelolaan
3 | dalam pengelolaan surat | surat masuk dan keluar sepeti peralatan dan
masuk dan keluar perlengkapan, SDM dll.
Upaya untuk mengatasi | Upaya atau wusaha untuk mengatasi
0 hambatan dalam | hambatan dalam pengelolaan surat masuk
pengelolaan surat masuk | dan surat keluar
dan surat keluar

¢. Pedoman Dokumentasi

Pedoman dokumentasi yang merupakan berisi catatan atau hasil-hasil laporan

dan keterangan secara tertulis, tergambar, maupun tercetak mengenai hal-hal

yang dibutuhkan untuk melengkapi dan memperkuat jawaban pada hasil

wawancara

3.4 Prosedur Pelaksanaan Proyek

Menurut Wijaya (2023) "Prosedur pelaksanaan proyek adalah papduan

operasional yang mencakup metode, alat, dan teknik yang digunakan untuk

memastikan bahwa proyek dilaksanakan sesuai dengan rencana yang telah

ditetapkan, mencapai tujuan yang diinginkan dwn efektif dan efisien." Berikut

beberapa tahapan prosedur pelaksanaan proyek sebagai berikut
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a. Perencanaan Proyek (Project Planning)

1) Merupakan tahap awal yang mencakup identifikasi tujuan proyek,
penentuan lingkup proyek, pengembangan jadwal proyek, dan
penetapan anggaran.

2) Membuat rencana kerja, menetapkan timeline, menentukan sumber daya
yang dibutuhkan, dan menyusun rencana anggaran.

b. Pengorganisasian (Project Organizing)

1) Tahap ini melibatkan pembentukan tim proyek dan penentuan struktur
organisasi proyek.

2) Menunjuk manajer proyek, membentuk tim kerja, menetapkan tanggung
jawab, dan menentukan alur komunikasi.

c. Pelaksanaan Proyek (Project Execution)

1) Merupakan tahap dimana rencana proyck diterapkan dan pekerjaan
proyek mulai dilaksanakan.

2) Melaksanakan tugas sesuai dengan rencana, mengelola tim,
mengoordinasikan kegiatan, dan memantau kemajuan proyek.

d. Pengawasan dan Pengendalian (Pr%‘r Monitoring and Controlling)

1) Tahap ini mencakup kegiatan untuk memastikan bahwa proyek berjalan
sesuai dengan rencana dan mengambil tindakan korektif jika diperlukan.

2) Memantau kinerja proyek, mengukur kemajuan, mengidentifikasi
masalah, dan melakukan penyesuaian terhadap rencana proyek.

e. Penutupan Proyek (Project Closing)

1) Tahap akhir yang mencakup penyelesaian semua kegiatan proyek dan
penyerahan hasil proyek kepada pihak yang berwenang.

2) Menyelesaikan pekerjaan, melakukan evaluasi proyek, menyusun
laporan akhir, dan melakukan penyerahan hasil proyek.

Prosedur pelaksanaan proyek adalah serangkaian langkah yang sistematis
dan terstruktur yang diikuti untuk menyelesaikan sebuah proyek dari awal hingga
ir. Prosedur ini sangat penting karena memberikan panduan yang jelas bagi

tim proyek dalam mengelola, mengawasi, dan menyelesaikan proyek sesuai
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dengan tujuan yang telah ditetapkan. Berikut adalah beberapa prosedur
pelaksanaan proyek sebagai berikut:
1. Konsistensi dan Standarisasi

Prosedur yang jelas memastikan bahwa semua anggota tim proyek memahami
dan ikuti langkah-langkah yang sama, yang membantu dalam mencapai
hasil yang konsisten dan sesuai dengan standar yang ditetapkan.

2. Pengelolaan Risiko
Dengan mengikuti prosedur yang terstruktur, risiko-risiko potensial dapat
diidentifikasi dan dikelola secara proaktif, seshingga mengurangi kemungkinan
terjadinya masalah yang dapat mengganggu jalannya proyek.

3. Efisiensi dan Efektivitas
Prosedur yang baik membantu dalam mengoptimalkan penggunaan sumber
daya, waktu, dan anggaran, sehingga proyek dapat diselesaikan dengan lebih
efisien dan efektif.

4. Transparansi dan Akuntabilitas
Prosedur pelaksanaan proyek yang terdokumentasi dengan baik memberikan
transparansi dalam setiap langkah pelaksanaan proyck dan memastikan bahwa
setiap anggota tim bertanggung jawab atas tugas-tugas mereka.

5. Evaluasi dan Pembelajaran
Prosedur yang terdefinisi dengan baik memungkinkan evaluasi yang lebih
mudah dan lebih akurat, sehingga pelajaran yang didapat dari proyek dapat

digunakan untuk meningkatkan pelaksanaan proyek-proyek di masa depan.

3.5 Teknik Pengumpulan Data

Sistem ini dikembangkan dengan metode waterfall. Kemudian metode
pengumpulan ipformasi yang di butuhkan pengguna terkait dengan sistem yang
akan dibangun ukan dengan beberapa cara sebagai berikut:

a. Studi Pustaka

Pengumpulan informasi dilakukan melalui media online maupun

offline. Dengan mengumpulkan teori-teori yang relevan dan mengaitkannya
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dengan permasalahan yang terjadi.
b. Wawancara

@wancm‘a adalah kegiatan tanya jawab kepada narasumber untuk
mendapatkan informasi. Narasumber dalam wawancara ini adalah Camat
Tuhemberua dan Staf Bagian Umum. Wawancara ditujukan untuk
mengetahui kondisi awal dan hal yang menghambat dalam kegiatan
pengelolaan surat di Kantor Camat Tuhemberua.

c. Observasi

Pada kegiatan ini observasi dilakukan dengan melakukan pengamatan
terhadap kegiatan pengelolaan surat yang sedang berjalan di Kantor
Kecamatan Tuhemberua. Nantinya infomasi tersebut digunakan sebagai
bahan perancangan sistem pengelolaan surat.

d. Dokumentasi
Dokumentasi ini bertujuan untuk memperoleh informasi dalam bentuk
dokumen at% foto sebagai landasan untuk pembuatan proyek dan
pemerolehan informasi pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Kantor

Kecamatan Tuhemberua

?.6 Teknik Analisis Data
Menurut Miles dan Huberman dalam Sugiyono (2000: 337) menyatakan

bahwa “aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan
berlangsung secara terus menerus sampai tuntas, sehingga datanya sudah jenuh.”
Aktivitas dalam analisis data, yaitu data reduction, data display, dan conclusion

drawing/verification.

Menurut Miles dan Huberman ada dua jenis analisis data, yaitu: 1) analisis
mengalir (flow analysis): dalam analisis mengalir, tiga komponen analisis yaitu
reduksi data, sajian data, penarikan kesimpulan atau verifikasi dilakukan secara
mengalir dengan proses pengumpulan data dan saling bersamaan. 2) analisis
interaksi (interactive analysis): dalam analisis interaksi komponen reduksi data

dan sajian data dilakukan bersamaan dengan proses pengumpulan data. Setelah
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data terkumpul maka ketiga komponen analisis (reduksi data, sajian data,

penarikan kesimpulan atau verifikasi) berinteraksi.Penelitian yang dilakukan

peneliti menggunakan analisis yang kedua yaitu teknik analisis interaksi dengan

langkah-langkah sebagai berikut:

.

Reduksi Data

Mereduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal Pokok,
memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema dan Polanya dan
membuang yang tidak perlu. Dengan demikian data Yang telah direduksi akan
memberikan gambaran yang lebih jelas, Dan mempermudah peneliti untuk
melakukan pengumpulan data Selanjutnya, dan mencarinya bila diperlukan.
Data yang diperoleh di lapangan jumlahnya cukup banyak, Peneliti mencatat
secara teliti dan rinci.

Setiap mendapatkan data, Peneliti segera menganalisis dan mereduksi
data-data yang tidak Diperlukan. Mereduksi data dalam penelitian ini harus
disesuaikan dengan fokus dan rumusan masalah, sehingga data yang berkaitan
Hanya mengenai pengelolaan surat masuk dan surat keluar, sarana Yang
digunakan dalam pengelolaan surat menyurat, kendalakendala yang dihadapi
dalam pengelolaan surat. Jika data yang Diperoleh tidak sesuai dengan fokus

penelitian, maka akan Dihilangkan atau direduksi.

b. Penyajian Data

C.

Setelah data direduksi, langkah selanjutnya adalah Mendisplay data.
Dengan mendisplaykan data, maka akan Memudahkan untuk memahami apa
yang terjadi, merencanakan Kerja selanjutnya berdasarkan apa yang telah
difahami tersebut. Display data dalam penelitian ini adalah berupa hasil
wawancara (transkrip) yang meliputi pengelolaan surat masuk dan surat
keluar, sarana yang digunakan dalam pengelolaan surat menyurat, Kendala-
kendala yang dihadapi dalam pengelolaan surat. Indikator yang dikaji
tersebut dibuatkan transkrip yang telah Diberi kode pada masing-masing
hasil wawancara dan catatan Lapangan.

Menarik Kesimpulan/Verifikasi
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Setelah mendisplaykan data langkah selanjutnya yaitu Penarikan
kesimpulan dan verifikasi. Pada tahap ini adalah tahap Penarikan kesimpulan
dari semua data yang telah diperoleh dan Disusun dari awal. Kesimpulan ini
harus sesuai dengan beberapa data berupa Pengelolaan surat masuk dan surat
keluar, sarana yang digunakan Dalam pengelolaan surat menyurat, kendala-
kendala yang Dihadapi dalam pengelolaan surat. Semua data yang telah
Direduksi dan disajikan maka dibuat verifikasi. Jika tidak ada Tambahan dan
perubahan pengelolaan selama penelitian, berarti Verifikasi tersebut tidak
berubah. Reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan Atau
verifikasi sebagai sesuatu yang jalin-menjalin pada saat Sebelum, selama
dan sesudah pengumpulan data dalam bentuk Yang sejajar. Untuk

membangun wawasan umum yang disebut Analisis.

Ketiga E)rnponcn tersebut di atas saling interaktif yaitu saling

Mempengaruhi dan terkait. Pertama, peneliti melakukan penelitian di Lapangan

dengan mengadakan wawancara yang disebut tahap Pengumpulan data. Hal

tersebut dikarenakan banyak data yang Dikumpulkan sehingga diadakan reduksi

data. Setelah direduksi Kemudian diadakan sajian data, selain itu pengumpulan

data juga Digunakan untuk penyajian data. Apabila ketiga hal tersebut selesai

Dilakukan, maka diambil sebuah keputusan atau verifikasi

3.7 Tahapan Proyek

Agar tahapan proyek dapat dilakukan secara berurutan dan sistematis maka

penulis menggunakan metode waterfall, metode ini juga merupakan pendekatan

pengembangan perangkat lunak atau yang sering dikenal dengan sebutan SDLC

(Software Development Life Cycle). Metode ini dilakukan melalui pendekatan yang

sistematis, mulai dari tahapan kebutuhan sistem, kemudian berlanjut pada apan

desain sistem, hingga ke tahapan supporting dan maintenance sistem. Metode

waterfall adalah pendekatan pengembangan sistem yang linier dan berurutan. Setiap

tahapan harus diselesaikan secara lengkap sebelum beralih ke tahap berikutnya.
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Metode ini sangat cocok untuk proyek yang memiliki persyaratan yang jelas dan
stabil sejak awal. Dikatakan sebagai metode waterfall (air terjun), karena langkah
demi langkah yang dilakukan harus secara berurutan. Dalam penerapan metode ini,

dibagi dalam 5 (lima) tahapan, seperti pada gambar di bawah ini :

Identifikasi

Pengumpulan Data

Model Design

Implementasi

Pengujian Sistem

Pemeliharaan
Sistem

Gambar 3.3 Metode Waterfall

Pada metode waterfall di atas dapat dijelaskan secara berurutan bahwa
apan sebagai berikut
a. Analysis

Pada tahap ini dilakukan pengumpulan informasi kebutuhan dari

pengguna. Beberapa metode pengumpulan informasi yang dilakukan
diantaranya, wawancara, diskusi, studi pustaka dan observasi. da tahap ini
dilakukan identifikasi pengguna, apa saja fitur yang dibutuhkan? (pencatatan

surat, pencarian, pengarsipan, pelaporan, notifikasi, dll.), apa saja batasan-

batasan sistem (jenis surat, jumlah pengguna, integrasi dengan sistem lain,

dll.). Hasil dari tahap ini adalah dokumen yang berisi semua kebutuhan
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secara detail.
. Design

Proses perancangan ini dilakukan agar mendapatkan gambaran yang
komprehensif terhadap sistem yang akan dibangun. Bagaimana struktur
sistem secara keseluruhan (teknologi yang digunakan: bahasa pemrograman,
database, framework), tampilan antarmuka pengguna (UD)? (mudah
digunakan, intuitif), struktur database untuk menyimpan data surat? (tabel,
relasi, field) dan alur proses bisnis dalam aplikasi? (menggunakan flowchart
atau diagram UML)
. Implementation

Pada proses implementasi, dilakukan pembuatan sistem dan pengujian
secara parsial. Pengujian dilakukan untuk mengetahui fungsionalitas dari
subsistem yang dibangun. Membuat kode program berdasarkan desain yang
telah dibuat., membuat database sesuai dengan desain database,
menggabungkan semua modul yang telah dibuat menjadi satu kesatuan
aplikasi. plementasi dari tahapan desain, desain yang telah dibuat
diterjemahkan ke dalam bahasa pemograman. Tidak hanya itu, yang perlu

dilakukan dalam tahapan ini adalah membangun tampilan user interface,

pembuatan kode program visual studio code, serta membangun database
menggunakan MySQL. Hasil yang diharapkan pada tahapan ini adalah

program sistem yang sesuai dengan tahapan desain dimana berfungsinya

input, proses dan output.

d. Integration

Dalam tahap ini sistem diuji secara keseluruhan guna mengetahui

61




kemungkinan perbaikan yang perlu dilakukan pada suatu proses di dalam
sistem. Menguji setiap bagian kecil dari aplikasi secara terpisah, menguji
bagaimana modul-modul saling berhubungan. menguji keseluruhan sistem
untuk memastikan semua fitur berfungsi dengan baik dan melibatkan
pengguna akhir untuk menguji aplikasi.

e. Operation

Pada tahap ini secara fungsionalitas sistem sudah dapat diguanakan
oleh pengguna. Namun, perawatan juga masih perlu dilakukan untuk
mengatasi guna mengantisipasi jika diperlukannya penyesuaian atau adanya
permasalahan pada system. Pada tahap ini sudah dilakukan penginstalan
aplikasi di server atau perangkat yang telah ditentukan, mengatur konfigurasi
aplikasi agar sesuai dengan lingkungan produksi, melatih pengguna
bagaimana cara ggunakan aplikasi, memperbaiki kesalahan atau bug
yang ditemukan, menambahkan fitur-fitur baru sesuai dengan kebutuhan dan

memberikan bantuan teknis kepada pengguna.

3.8 Rancangan Alat!Puwamp@‘oyek
Aplikasi manajemen surat masuk dan surat keluar (SISUMAKER) adalah

program komputer yang digunakan untuk mengelola surat-surat yang masuk dan
keluar dari suatu organisasi. Aplikasi ini dapat membantu organisasi untuk
mengelola surat dengan lebih efisien dan efektif, serta meningkatkan

akuntabilitas dan transparansi.

3.8.1 Bahan
Bahan-bahan yang digunakan untuk membuat aplikasi (SISUMAKER)

dapat dikategorikan menjadi dua, yaitu:

d. Bahan/Perangkat Keras (Hardware)

Bahan keras semua bagian fisik yang menyusun sebuah komputer
dan dapat dilihat dan diraba. Perangkat keras ini bekerja sama untuk

menjalankan fungsi komputer yaitu memproses data, menyimpan data dan
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menampilkan informasi. Berikut adalag bentuk perangkat keras pembuatan

proyek

1. Komputer
Digunakan untuk menjalankan aplikasi dan menyimpan data surat.
Spesifikasi komputer yang dibutuhkan tergantung pada jumlah
pengguna dan volume surat yang dikelola.

2. Server
Jika aplikasi akan digunakan secara bersama-sama oleh banyak
pengguna, diperlukan server untuk menyimpan data dan aplikasi
secara terpusat.

3. Jaringan
Jaringan diperlukan untuk menghubungkan komputer dan server,
serta untuk mengakses internet jika aplikasi membutuhkan fitur
online.

4. Perangkat peripheral
Perangkat periferal seperti printer, scanner, dan kamera dapat
digunakan untuk mencetak surat, memindai dokumen, dan

mbil foto surat.

b. Bahan Lunak (Software)
Perangkat lunak atau software adalah program komputer yang berisi

instruksi-instruksi yang memberitahu perangkat keras apa yang harus
dil@kan. Adapun bahan lunak yang dapat digunakan
1. Sistem operasi
Sistem operasi yang digunakan dapat berupa Windows, Linux, atau
cOS.
2. Bahasa pemrograman.
Bahasa pemrograman yang digunakan untuk mengembangkan
: aplikasi dapat berupa PHP.
3. Basis data

Basis data digunakan untuk menyimpan data surat, seperti nomor

surat, tanggal surat, pengirim surat, penerima surat, isi surat, dan
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lampiran surat. Basis data yang populer digunakan untuk aplikasi
surat menyurat adalah MySQL,

4. Framework
Framework pengembangan web dapat digunakan untuk mempercepat
proses pengembangan aplikasi. Framework yang populer untuk

pengembangan aplikasi surat menyurat adalah Codelgniter,

3.8.2 Peralatan
Peralatan yang dibutuhkan dalam rancang bangun sistem merupakan alat

pembentuk hardware, software, dan brainware. Beberapa peralatan tersebut
dapat dijelaskan sebagai berikut :

Tabel 3.8 Kebutuhan hardware

23

Hardware Kegunaan

Laptop/PC Sebagai media untuk menajalankan sistem informasi

atau aplikasi pencatatan barang persediaan.

Intel Celeron Processor merupakan otak atau pusat kendali dari

Processor N2840 | sistem komputer. Processor memastikan bahwa

"8
N

2.16 Ghz scluruh perangkat pada sistem komputer berjalan
dengan baik.
—? Installed Memory | Sebagai perangkat yang mengatur kinerja seluruh
(RAM) 2 Gb aplikasi agar dapat berjalan optimal.
Harddisk 500 Gb | Sebagai tempat penyimpanan data atau master data
! dari setiap aplikasi yang dijalankan.
Mouse, Perangkat keras pendukung dalam pengoperasian
5 | Keyboard, komputer.
Monitor
6 Printer Perangkat yang digunakan untuk mencetak

dokumen laporan persediaan.

64




Tabel 3. 9 Kebutuhan Software

No Software Kegunaan
Sistem Operasi Sebagai perangkat lunak dalam menjalankan
(Microsoft Windows | fungsi hardware sehingga dapat memberi
. 7,8,10,11) fungsi pada seluruh sistem komputer termasuk
aplikasi-aplikasi yang digunakan.
Browser (Google Sebagai alternatif pembukaan database aplikasi
5 Chrome, Mozilla pencatatan persediaan dalam bentuk web.
Firefox, Microsoft
Edge)
Program Design Perangkat lunak yang mendukung pembuatan
(Adobe Dreamweaver | konfigurasi sistem aplikasi yang akan
3 CS 4), Bahasa Script | digunakan. Perangkat lunak tersebut dapat
(PHP dan HTML), dikatakan sebagai bahan dasar dalam
Web Server (Apache) | pembuatan aplikasi termasuk desain rancangan,
bahasa serta konfigurasi dengan web.
Bahasa Pemograman | Sebagai perangkat lunak yang dapat membuat,
PHP mengembangkan dan menguji sistem aplikasi
! agar dapat berjalan normal pada sistem
komputer
Tabel 3.10 Kebutuhan Brainware
No. Brainware Kegunaan

Pegawai atau
Pengurus Barang

Pengguna

Berperan dalam melakukan proses input data dalam
sistem aplikasi. Pengurus Barang Pengguna atau
pegawai yang ditunjuk dalam menginput persediaan
merupakan pegawai yang sudah di SK kan dan
memiliki kompetensi dalam bidang akuntansi dan

dalam bidang komputer.
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3.9 Anggaran Proyek 18
Estimasi anggaran proyek untuk "Pengembangan Sistem Informasi

Manajemen Surat Masuk dan Surat Keluar (SIMSUMAKER) Berbasis Digital
di Kantor Kecamatan Tuhemberua”, memiliki anggaran yang disusun
berdasarkan analisis kebutuhan dan harga pasar terkini. Penyesuaianini akan
dilakukan sesuai dengan perkembangan proyek dan perubahan harga di pasar.
Pelaksanaa proyek ini selama penelitian ini akan sepenuhnya ditanggung oleh

peneliti (penulis)

3.10 Identifikasi Stakeholder
Stakeholder yang terlibat dalam proyek "Pengembangan Sistem
Informasi Manajemen Surat Masuk dan Surat Keluar (SIMSUMAKER)
Wasis Digital di Kantor Kecamatan Tuhemberua”, " meliputi berbagai pihak
yang memiliki peran dan kepentingan yang berbeda-beda. Identifikasi dan
pemahaman mengenai peran serta kepentingan masing-masing stakeholder

sangat penting untuk memastikan komunikasi dan koordinasi yang efektif

selama pelaksanaan proyek. Berikut adalah rincian stakeholder yang terlibat:

1. Pimpinan (Camat)

a. Menyediakan dukungan dan sumber daya yang diperlukan untuk
pelaksanaan proyek. Pimpinan juga bertanggungﬁab atas pengambilan
keputusan strategis dan memastikan proyek berjalan sesuai dengan
tujuan yang telah ditetapkan.

b. Keberhasilan proyek ini akan meningkatkan keamanan dan ketertiban di
lembaga pemasyarakatan, yang pada gilirannya akan meningkatkan
reputasi lembaga.

2. Staf Administrasi

a. Mendukung implementasi dan operasional sistem. Mereka bertanggung

jawab atas administrasi terkait dengan penggunaan sistem, termasuk

pelaporan dan dokumentasi.
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b. Implementasi sistem yang baik akan memudahkan pekerjaan

administratif mereka dan meningkatkan efisiensi operasional lembaga.
3. Masyarakat Sekitar

a. Masyarakat yang tinggal di sekitar lembaga pemasyarakaal, yang
mungkin terdampak secara tidak langsung oleh peningkatan keamanan
dan keteniba&li dalam lembaga.

b. Peningkatan keamanan dan ketertiban di lembaga pemasyarakatan akan
memberikan rasa aman bagi masyarakat sekitar dan mengurangi risiko
gangguan dari dalam lembaga.

4. Donor atau Pemberi Dana

a. Pihak yang menyediakan dana untuk proyek ini, baik itu dari pemerintah,
lembaga non-profit, atau organisasi internasional.

b. Mereka memiliki kepentingan dalam memastikan bahwa dana yang
diberikan digunakan dengan efektif dan proyek mencapai hasil yang
diharapkan.

5. Lembaga Pengawas dan Penilai

a. Lembaga atau tim yang bertanggung jawab untuk melakukan audit dan
evaluasi terhadap pelaksanaan proyek.

b. Memastikan bzﬁwa proyek dilaksanakan sesuai dengan rencana dan
anggaran, serta mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

Dengan melibatkan stakeholder yang tepat dan memahami_peran
serta kepentingan mercka, proyek ini diharapkan dapat dilaksanakan dengan
sukses dan memberikan manfaat maksimal bagi semua pihak yang terlibat.
Komunikasi yang efektif, koordinasi yang baik, dan keterlibatan aktif dari
semua stakeholder akan menjadi kunci utama dalam mencapai tujuan proyek

ini.
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BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Hasil Proyek

Pada bab ini menyajikan hasil dan pembahasan dari pembuatan aplikasi surat-
menyurat berbasis web yang dirancang untuk digunakan di lingkungan Kabupaten
Nias Utara. Aplika@ ini dikembangkan dengan tujuan mempermudah dan
mempercepat proses administrasi surat-menyurat yang selama ini dilakukan secara
manual. Dengan aplikasi ini, pengguna dapat mengakses sistem melalui perangkat
laptop maupun handphone yang terhubung ke internet, sehingga meningkatkan
fleksibilitas dan efisiensi dalam pengelolaan surat-menyurat di lingkungan

pemerintahan.

Pada aplikasi ini terdapat 3 level akses, yaitu Administrator, Operator tingkat

OPD dan Operator tingkat bagian yang ada didalam OPD. Administrator bisa
membuat akun level OPD, sedangkan operator OPD bisa membuat akun untuk
operator bagian yang ada didalam OPD nya. U menggunakan aplikasi ini, semua
akun harus melewati halaman login. Berikut tampilan halaman login seperti pada

gambar 4.1 berikut:
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MATAN TUHEMBERLA - KA, NIAS UTARA

Gambar 4. 1 Login

Halaman login berfungsi untuk membatasi akses terhadap pengguna yang

tidak memiliki hak untuk mengakses aplikasi ini. Setiap akun memiliki hak ﬁs
yang berbeda. Berikut tampilan dashboard akses level administrator seperti pada
gambar 4.2 berikut:

Dashboard

Selamat datang

Ini adalah halaman sdriristratee. pada kses ini Anda bisa menambsh:

« Data OPD
« Pangguna masing-masing OFD

Gambar 4. 2 Dashboard administrator
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Pada dashboard administrator terdapat menu untuk menambah pengguna dan
OPD. Menu pengguna adalah data pengguna tingkat OPD yang bisa di%akan oleh
masing-masing OPD untuk mengakses aplikasi ini. Form pegguna dapat dilihat
seperti pada gambar 4.3 berikut ini:

Form

Pilih 0PD

BUPATI NIAS UTARA

Hama Lengkap

Korifirmasi Passward

Gambar 4. 3 Form pengguna

Selain dari itu, menu penting pada administrator adalah OPD. Administrator
harus menambahkan semua nama OPD yang terdapat pada lingkup kabupatengaias
utara yang memungkinkan untk menggunakan aplikasi surat ini. Form OPD dapat

dilihat seperti pada gambar 4.4 berikut ini :
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Form

Nama OPD

Gambar 4. 4 Form OPD

Untuk melakukan fungsi utama ter p aplikasi ini yaitu mengirim surat dan
menerima surat antar OPD maka akses ini hanya bisa dilakukan oleh akun yang
memiliki tingkat akses OPD. Untuk membuat surat baru, maka aplikasi harus diakses

nggunakan akun dengan level akses OPD dan masuk pada menu surat -> buat baru

seperti terlihat pada gambar dibawah ini :
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73 Stmar Dashboard

KECAMATAN
o T Surat Baru
orD
Tanggal Surat 20/06/2024
Nomaor Surat
# Surat
Buat Baru Perihal
Kepads BUPATI NIAS UTARA
File Surat {ipg.pdf) Browse. o fig selected

KECAMATAN
TUHEMBERUA

Gambar 4. 5 Surat baru

Pada tampilan surat baru diatas terlihat beberapa kolom yang wajib diisi yaitu

tanggal surat, nomor surat, perihal, tujuan surat (kepada) dan file surat hasil scan

berupa gambar (jpg,png) atau pdf.

Untuk melihat surat masuk, masuk pada menu surat -> masuk, terlihat seperti

pada gambar berikut ini:
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Dashboard

Surat Masuk

Show 10 v  enries

Nos  Tanggal Nomor Surat
1 20/08/2024 Undangan Rapat
2 20/08/2024  Undangan Rapat
I ®/0el2024 002/¥DMINFD/2024

Shawing 1to 3 of 3 antries

KECAMATAN
TUHEMBERUA

Gambar 4. 6 Dashboard OPD

Pangirim
DINAS KOMINFO

Search

Mambahas hal-hal penting

Undangsn

urat masuk yang baru dan belum pernah dilihat akan ditandai dengan tulisan

tebal seperti terlihat pada gambar 4.6 dibawah ini:

Surat Masuk

Show 10 v entries
No4  Tanggal Nemor Surat
1 20/08/2024 Undangan Rapat
Undangan Rapat

2 20/08/2024

3 19/08/2024 002/KOMINFO/2024

Showing 1to 3 of 3entries

Gambar 4. 7 Surat masuk

Pengirim
DINAS KOMINFO
DINAS KOMINFO

DINAS KOMINFO

Perihal
Jjaringan diwi

Search:

Membahas hal-hal penting

Undangan

Setiap surat masuk bisa dilihat detail lengkap dengan cara mengklik kolom

pengiri

dilihat S€perti pada gambar dibawah ini:
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Dashboard

Detail Surat Masuk

Tanggal Surat 20 hug 2024

Mo, Surat Undangan Rapat

Perihal Pembahasan pemasangan jafingan diwilsysh kecamatan
Asal Surat OINAS KOMINGD

File [ Dewriload File |

Log Surat

Tidiak ada log surst

KECAMATAN
TUHEMBERUA

Gambar 4. 8 Detail surat

Pada detail surat ini, bisa dilihat detail surat yang telah diterima berupa
tanggal surat, nomor surat, perihal, asal surat dan file hasil scan surat yang berupa
gambar atau PDF. Selain dari itu, surat tersebut dapat diteruskan atau diarsipkan
dengwnengklik tombol teruskan/arsipkan. Berikut tampilan form untuk meneruskan

surat seperti pada gambar berikut ini:
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Form

Status Surat

Diarsipkan @ Ditansian

Kepada [internal)

KASUBBAG UMUM

Disposisi

Gambar 4. 9 Form surat diteruskan

Setiap surat masuk dapat diteruskan pada bagian yang terdapat didalam OPD.
Bagian-bagian ini akantetlebih dahulu harus sudah didaftarkan oleh akun tingkat

OPD pada menu bagian seperti terlihat pada gambar berikut ini :

Gambar 4. 10 Form bagian
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Akses level terakhir pada aplikasi ini adalah bagian. Bagian hanya bisa
melihat surat masuk yang telah diteruskan pada bagiannya. Tamgpilan surat masuk
pada bagian sama halnya tampilan surat masuk pada tingkat OPD seperti terlihat pada

gambar berikut ini:

Dashboard

Surat Masuk
Show 1 v entries Search
Mos  Tanggal Wamar Surat Pengirim Perihal
1 20/08/2024 Undangan Rapat DINAS KOMINFO Membahas hal-hal penting
Showing 1o 1of 1entries \ o '

. KASUBBAG UMUM L]

Gambar 4. 11 Surat disposisi bagian

4.1.1 Kriteria Keberhasilan

Kriteria keberhasilan dari proyek pembuatan aplikasi surat-menyurat berbasis

web ini dapat diukur melalui beberapa aspek utama:

1. Aplikasi berhasil memenuhi fungsionalitas dasar yang dibutuhkan, seperti
mengirim dan menerima surat antar OPD, dengan fitur login untuk membatasi
akses dan hak penggunaan berdasarkan level akses yang telah ditentukan
(Administrator, Operator OPD, dan Operator Bagian).

2. Aplikasi ini diharapkan dapat meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan
surat-menyurat, menggantikan proses manual yang sebelumnya digunakan.

3. Aplikasi dapat diakses dari berbagai perangkat (laptop, handphone) yang
terhubung ke internet, sechingga memberikan fleksibilitas lebih dalam

pengelolaan surat.
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4. Keberhasilan juga diukur dari keamanan akses dan data pengguna melalui

mekanisme login dan pengaturan hak akses yang sesuai.

4.1.2 Faktor Kunci Keberhasilan

Faktor-faktor kunci yang berkontribusi terhadap keberhasilan proyek ini meliputi:

1. Adanya pembagian level akses ya@ jelas (Administrator, Operator OPD,
Operator Bagian) yang memastikan setiap pengguna memiliki hak akses yang
sesuai den@'l tugas dan tanggung jawab mereka.

2. Tampilan antarmuka yang mudah dipahami dan digunakan oleh pengguna di
setiap level akses, dari halaman login hingga dashboard dan form yang ada.

3. Tersedianya infrastruktur jaringan yang memadai untuk memastikan
aksesibilitas aplikasi di berbagai perangkat dan lgkasi.

4. Implementasi fitur-fitur seperti pembuatan akun, pengelolaan surat masuk dan

keluar, serta pengarsipan yang mendukung kelancaran operasional aplikasi.

4.2 Analisis dan Pembahasan

Pada bagian ini, analisis lebih lanjut dilakukan mengenai hasil yang telah dicapai
dan bagaimana aplikasi ini memenuhi kebutuhan pengguna. Analisis ini mencakup

evaluasi terhadap:

1. Melihat bagaimana aplikasi ini berhasil dalam mencapai tujuan utamanya
yaitu mempermudah dan mempercepat proses administrasi surat-menyurat di
Kabupaten Nias Utara.

2. Pembahasan mengenai bagaimana aplikasi ini telah diuji coba oleh pengguna
di lingkungan pemerintah, dengan menilai aspek-aspek seperti kemudahan
penggunaan, kecepatan akses, dan keamanan data.

3. Analisis terhadap kendala yang mungkin dihadapi selama implementasi,
seperti masalah teknis atau resistensi dari pengguna, serta solusi yang telah

atau dapat diterapkan untuk mengatasi kendala tersebut.

77




Dokumen ini memberikan panduan yang jeglas mengenai apa saja yang telah diukur
dan dianalisis dalam proyek tersebut untuk memastikan bahwa aplikasi yang

dikembangkan dapat berfungsi dengan baik dan memberikan manfaat yang maksimal
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BABYV

KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan penerapan rancangan aplikasi SIMSUMAKER sebagai salah

satu solusi permasalahan manajemen surat masuk dan suraat keluar dalam suatu

organiasai khususnya di kantor Camat Tuhemberua yang berbasis digital,

didapatkan beberapa simpulan yang diuraikan sebagai berikut.

a.

b.

Aplikasi SIMSUMAKER berhasil dikembagkan di Kantor Camat
Tuhemberua sebagai solusi atas permasalahan pengelolaan surat masuk dan
surat keluar yang memiliki kondisi atau permasalahan diantaranya adalah
pengelolaan surat yang masih bersifat konvensional yaitu dengan
cnyimpan surat dalam bentuk fisik dilemari penyimpanan.

Faktor-faktor yang menyebabkan ketidakefisien pengelolaan surat masuk
dan surat keluar terletak pada perangkat keras yang tidak memadai
(misalnya, komputer, jaringan) dapat menyebabkan aplikasi berjalan lambat
dan responsive. Selin itu, Konektivitas internet yang tidak stabil juga dapat
mengganggu akses ke aplikasi dan menyebabkan data hilang.

Pengaruh penggunaan aplikasi SIMSUMAKER yang berbasis digital di
lingkungan Kantor Camat Tuhemberua dapat memberikan dampak yang
signifikan terhadap efisiensi dan efektivitas kinerja kantor.. Banyak tugas
manual s ti pencatatan, pengarsipan, dan pencarian surat dapat
dilakukan secara otomatis, nﬁghemat waktu dan tenaga pegawai. Pegawai
dapat mengakses data surat kapan saja dan di mana saja selama terhubung
dengan internet. Dengan fitur pelacakan, setiap surat dapat dilacak jejaknya
sejak diterima hingga diproses, sehingga memudahkan dalam menemukan
surat yang dibutuhkan. Pengurangan penggunaan kertas, tinta, dan

penyimpanan fisik dapat menghemat biaya operasional kantor.
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d. Fitur yang diperlukan dalam pengembangan aplikasi SIMSUMAKER
adalah fitur dashboard, form pengguna (registrasi dan login), pencatatan,
penyimpnanan, pencarian, serta pelacakan surat masuk dan keluar untuk
memenuhi kebutuhan adminstrasi di Kanror Camat Tuhemberua.

e. Langkah implementasi sistem Informasi SIMSUMAKER di Kantor Camat
Tuhemberua adalah dengan pertama-tama melakukan analisis kebutuhan,
perancangan sistem, pengembangan sistem, melaksanakan pelatihan
penggunaan aplikasi, serta implgmentasi.

f. Kendala yang dihadapi dalam implementasi sistem informasi manajemen
surat masuk dan surat keluar (SIMSUMAKER) adalah seperti resistensi
perubahan dari pegawai yang terbiasa kerja manual dan sulit menerima
perubahan, konektivitas yang buruk. Solusi untuk mengatasi kendala
tersebut adalah dengan memberikan pelatihan yang menarik dengan
melibatkan pengguna, mengupgrede perangkat keras, melakukan perbaikan

jaringan serta sistem keamanan seperi firewall, antivirus

5.2. Rekomendasi

Setelah melakukan royek pembuatan aplikasi SIMSUMAKER, maka

adapun beberapa rekomendasi penulis yang berdasar dari hasil proyek, adalah:

a. Perlu dilakukan implementasi secara bertahap untuk mengurangi risiko
kegagalan dan memudahkan adaptasi pengguna.

b. Melaksanakan pelatihan tidak hanya dilakukan pada awal implementasi,
tetapi juga secara berkala untuk memastikan pengguna selalu memahami
fitur-fitur terbaru dan cara penggunaannya yang efektif

c. Melakukan bvaluasi berkala untuk mengidentifikasi masalah yang muncul,
dan memperoleh masukan dari pengguna. Evaluasi ini dapat dilakukan
melalui survei, wawancara, atau analisis data penggunaan sistem.

d. Pengembangan fitur berbasis kebutuhan pengguna

e. Memanfaatkan data yang dihasilkan oleh SIMSUMAKER untuk melakukan
analisis dan menghasilkan laporan yang berguna bagi pengambilan

keputusan.
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5.3 . Implementasi

Implementasi SIMSUMAKER merupakan langkah yang tepat untuk
meningkatkan pengelolaan surat di organisasi. Dengan terus melakukan
pengembangan dan perbaikan, SIMSUMAKER akan menjadi aset yang
berharga bagi organisasi dalam jangka panjang. Sehingga impelemntasi aplikasi

SIMSUMAKER yang berbasis digital adalah :

a. Analisis Kebutuhan, dengan memahami secara detail bagaimana proses
pengelolaan surat berjalan saat ini, mulai dari penerimaan hingga
pengarsipan, mengidentifikasi, mengevaluasi infrastruktur teknologi yang
ada, seperti perangkat keras, jaringan, dan perangkat lunak pendukung.

b. Perancangan Sistem, yang meliputi perancangan struktur database yang akan
menyimpan semua data surat, pengguna, dan aktivitas yang terkait dan
mendefinisikan alur kerja yang akan diimplementasikan dalam sistem, mulai
dari input data surat hingga pelaporan.

c. Pengembangan Sistem, meliputi pemilihan teknologi: yang sesuai dengan
kebutuhan dan anggaran, seperti bahasa pemrograman, fm:mewr;rkdan
database. Kemudian, melakukan pengujian secara menyeluruh untuk
memastikan aplikasi berfungsi dengan baik dan sesuai dengan kebutuhan.

d. Pelatihan Pengguna dengan mengadakan pelatihan bagi seluruh pengguna,
baik secara kelompok maupun individual.

e. Implementasi, meliputi kegiatan memigrasikan data surat yang sudah ada
dari sistem manual ke sistem baru, melakukan peluncuran resmi aplikasi dan
sosialisasikan kepada seluruh pengguna.

f. Pemeliharaan dan pengembangan untuk memastikan kinerja aplikasi tetap
optimal., mengembangkan fitur-fitur baru sesuai dengan kebutuhan yang
muncul. Kemduain, melakukan evaluasi secara berkala untuk mengukur

efektivitas penggunaan aplikasi dan melakukan perbaikan jika diperlukan.
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PENGEMBANGAN SISTIM INFORMASI MANAJEMEN SURAT
MASUK DAN SURAT KELUAR (SIMSUMAKER) BERBASIS
DIGITAL DI KANTOR KECAMATAN TUHEMBERUA KABUPATEN

NIAS UTARA
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