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Abstrak
 

____________________________________________________________ 

PDAM tirta moedal cabang timur kota semarang merupakan badan usaha daerah 

yang melayani masyarakat untuk penyediaan kebutuhan air bersih. Didalam 

pelayanaan keseharian pengarsipan surat menyurat masih menggunakan proses 

manual yaitu dicatat dengan tulis tangan pada sebuah buku agenda arsip. Hal ini 

menjadi kendala dalam mencari data surat dan membutuhkan waktu yang lama, 

selain itu juga sering terselipnya surat menjadi kendala yang fatal. Karena kendala 

tersebut perlu adanya suatu sistem manajemen yang dapat menyimpan arsip surat 

supaya aman dan mudah dalam pencarian data. Sitem manajemen arsip surat ini 

berbasis website dan akan menggunakan bahasa pemrograman PHP dan databse 

mysql. Dari sistem manajemen arsip ini diperoleh fitur yang lengkap sesuai dengan 

kebutuhan yang ada saat ini. Dimana fitur ini dapat menyimpan arsip surat secara 

aman dan kemudahan pencarian data surat secara cepat. Sehingga pengelolaan data 

laporan surat lebih mudah dan efisien dapat diakses dimanapun dan kapanpun secara 

cepat dan tepat.
 

Abstract
 

____________________________________________________________ 

PDAM tirta moedal east branch of Semarang city is a regional business entity that 

serves the community for the provision of clean water needs. In the daily service of 

archiving correspondence still uses a manual process, which is recorded in 

handwriting on an archive agenda book. This is an obstacle in finding mail data and 

takes a long time, besides that often slipping letters becomes a fatal obstacle. 

Because of these obstacles, it is necessary to have a management system that can 

store mail archives so that it is safe and easy to search for data. This mail archive 

management system is website-based and will use PHP programming language and 

mysql database. From this records management system, complete features are 

obtained in accordance with current needs. Where this feature can store mail 

archives securely and ease of searching mail data quickly. So that the management 

of mail report data is easier and more efficient, it can be accessed anywhere and 

anytime quickly and precisely.  
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PENDAHULUAN 

 

Perkembangan pesat teknologi informasi dan komunikasi telah membawa 

pengaruh terhadap semua bidang, termasuk bidang teknologi pengarsipan. Seiring 

dengan perkembangan teknologi informasi, tingkat kebutuhan masyarakat akan 

informasi yang dapat diakses dengan cepat dan akurat juga meningkat. Hal yang sama 

juga berlaku terhadap instansi dalam menjalankan kegiatannya, termasuk dalam 

pengarsipan surat. Dengan memanfaatkan teknologi informasi, surat dapat dikelola 

dengan baik serta dapat diakses dengan cepat dan tepat sehingga kinerja organisasi 

dapat berjalan secara efektif dan efisien (Putra, A.P., Tjendra, F., & Yulianto, 2022). 

Pada era globalisasi saat ini, informasi menjadi kebutuhan mutlak bagi setiap 

organisasi, baik pemerintah maupun swasta. Keseluruhan kegiatan organisasi pada 

dasarnya membutuhkan informasi. Oleh karena itu, informasi menjadi bagian yang 

sangat penting untuk mendukung proses kerja administrasi. Salah satu sumber informasi 

penting yang dapat menunjang proses kegiatan administrasi adalah arsip. Prosedur 

pengarsipan yang tepat, dalam menunjang kegiatan administrasi agar lebih efektif dan 

efisien seringkali diabaikan dengan berbagai macam alasan. Berbagai kendala seperti 

kurangnya tenaga arsiparis maupun terbatasnya sarana dan prasarana selalu menjadi 

alasan buruknya prosedur pengarsipan di hampir sebagian organisasi pemerintah 

maupun swasta. Untuk mengatasi kendala tersebut, maka setiap organisasi harus 

memiliki Standard Operating Procedure (SOP) dalam melaksanakan prosedur 

pengrasipan (Mukrimaa et al., 2016). 

PDAM Tirta Moedal Kota Semarang merupakan badan usaha yang menjalankan 

dua fungsi yaitu sebagai social oriented yang pelayanan yang baik terhadap masyarakat 

dalam penyediaan air bersih dan profit oriented yang bertujuan untuk menghasilkan laba 

sebagai dana untuk beroperasi dan sumber penerimaan daerah. PDAM merupakan 

perusahaan sektor publik dengan tujuan utama bukan memaksimalkan laba, melainkan 

memberikan pelayanan kepada masyarakat termasuk pada proses pendataan surat 

masuk, surat keluar, disposisi surat dan pengarsipan surat (Adela, W., & Faisal, 2017). 

Arsip surat adalah catatan surat masuk dan surat keluar yang diterima maupun yang 

dikirim (Suryadi, 2019). Salah satunya di PDAM Tirta Moedal Kota Semarang Cabang 

Timur yang memproses surat keluar surat masuk, disposisi, penutupan dan penomoran 

survei kepuasan pelanggan. Menurut (Arinanda, 2015) Surat merupakan alat 

komunikasi yang penting di PDAM Tirta Moedal Kota Semarang Cabang Timur, setiap 

surat masuk yang diterima dan surat keluar akan dikirim oleh dinas, instansi maupun 

masyarakat dengan keperluan dan tujuan tertentu. Oleh karena itu adanya bukti surat 

masuk dan surat keluar tersebut sangat diperlukan penanganan yang jelas dan tepat agar 

surat tersebut tidak hilang dalam penempatannya (Sihotang, 2019).  

Dalam penerapannya PDAM Tirta Moedal Kota Semarang Cabang Timur 

dibidang administrasi dan keuangan yaitu bagian umum, dimana setiap hari surat 

menyurat selalu ada, seperti surat masuk, surat keluar dan survei kepuasan pelanggan. 

Kegiatan pengarsipan dilakukan dengan tulis tangan yaitu menggunakan buku agenda 
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untuk mencatat kegiatan surat menyurat, saat proses maupun setelah surat di arsip 

menyebabkan sering terjadinya kesulitan dalam mencari data surat membutuhkan waktu 

lama karena harus mencari pada rak arsip pada satu persatu lembaran kertas, terkadang 

surat juga sering terselip atau sudah tidak diketahui keberadaanya, dan peletakan surat 

yang berbeda sehingga akan memakan waktu yang lama untuk menemukan berkas surat 

tersebut (Asrat et al., 2022). 

Berdasarkan permasalahan yang telah dipaparkan diatas, diperlukan sebuah sistem 

informasi atau pun perancangan program arsip dan disposisi surat dalam bentuk sebuah 

web. Teknologi berbasis web memungkinkan penyimpanan arsip surat bisa dilakukan 

dengan mudah, akurat dan tidak hilang. Penyimpanan arsip tersebut bisa berupa file atau 

softcopy sehingga memungkinkan kemudahan dan kenyamanan dalam hal pencarian 

dan tidak rusak dimakan waktu (Suryadi, 2019). Sistem manajemen arsip dan disposisi 

surat bertujuan untuk mengubah cara penyimpanan surat dengan cara mengurangi 

penggunaan buku agenda dan menyimpan surat dengan melakukan input surat keluar, 

surat masuk, disposisi, penutupan, survey kepuasan pelanggan (skp), pencarian 

dokumen atau data surat menggunakan fitur arsip dan rekap data surat menggunakan 

fitur laporan secara online sehingga mampu mengefisiensi waktu dalam mencari data, 

mencetak laporan surat serta keamanan data lebih terjamin (Asrianto & Herwinanda, 

2022). Dengan adanya sistem “Pembuatan Sistem Manajemen Arsip dan Disposisi Surat 

di PDAM Moedal Cabang Timur Kota Semarang” diharapkan dapat menjadi solusi 

dalam pengolahan arsip surat agar menjadi lebih cepat, efektif dan efisien. 

 

METODE  

Metode yang pertama pada penelitian ini yaitu mencari sumber data. Sumber data 

pada penelitian ini akan digunakan yaitu : 

Data Primer 

Data primer yaitu sumber data yang langsung memberikan data kepada 

pengumpul data. Data dikumpulkan sendiri oleh peneliti langsung dari sumber 

pertama atau tempat objek penelitian dilakukan (Sugiyono, 2018). Adapun data 

yang penulis peroleh yaitu : 

-Wawancara  

Penulis melakukan wawancara dengan Ibu Astrid Ayu Natasya, mengenai data 

apa saja yang perlu dikelola, bagaimana proses pengolahan data tersebut dan 

gambaran secara umum apa dan bagaimana sistem Arsip dan Disposisi Surat.  

-Observasi  

Penulis melakukan observasi di kantor PDAM Moedal Cabang Timur Kota 

Semarang dan mengetahui informasi detail data yang dikelola. Penulis juga selama 

magang ber langsung di PDAM dan melihat bagaimana proses operasional dari 

buka jam 07.30 – 16.00 WIB. 
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Data Skunder 

Data sekunder yaitu data yang diperoleh secara tidak langsung di tempat objek 

penelitian, melainkan dari berbagai sumber baik data itu berasal dari media cetak 

ataupun elektronik seperti literatur, artikel, jurnal serta situs di internet yang 

terkait dengan Sistem Manajemen Arsip dan Disposisi Surat. Contoh data 

sekunder yang penulis gunakan dari jurnal Sistem Manajemen Informasi (Fairus, 

Fairus and Syah, 2020). 

 

Metode Pengembangan Sistem 

Metode yang digunakan penulis untuk pengembangan sistem menggunakan 

metode air terjun (waterfall). Model SDLC waterfall disebut juga dengan model 

sekuensial linier (sequential linear) atau alur hidup klasik disebut juga classic life cycle 

(Rosa, 2016). Setiap tahap akan mempengaruhi dan menjadi dasar dari keberlangsungan 

tahap pengembangan berikutnya, sama seperti air terjun yang mengalir dari atas ke 

bawah (Maulani, 2020). 

 

 

Gambar 1. Metode Waterfall 

Metode pengembangan sistem dengan menggunakan metode watefrall pada 

Gambar 1.1 mempunyai lima tahapan proses, antara lain: Communication (Project 

Initiation & Requirement Gathering), Planning (Estimating, Scheduling, Tracking), 

Modeling (Analysis & Design), Construction (Code & Test), Deployment (Delivery, 

Support, Feedback).  

Tahapan – tahapan dari pengembangan sistem Waterfall pada Gambar 1.1 adalah : 

a. Komunikasi  

Tahap komunikasi, perancang sistem melakukan pengumpulan data awal dengan 

melakukan wawancara dengan Petugas Pengarsipan Surat Keluar dan Masuk di 

PDAM Cabang Timur, Ibu Astrid Ayu Natasya, untuk mengetahui permasalahan 

yang sedang dihadapi (Rohman et al., 2022). 

b.Perencanaan  

Dalam tahap berikutnya adalah tahapan perencanaan menjelaskan tentang 

perkiraan waktu, resiko-resiko yang dapat terjadi, sumber daya yang diperlukan 
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dalam membuat sistem, penjadwalan kerja yang akan dilaksanakan (Pressman, 

2015). 

c. Modeling 

Tahap desain sistem manajemen arsip dan disposisi surat berbasis web dalam 

perancangan desain awal dari sistem yang akan dibangun, penulis menggunakan 

seperti membuat perancangan desain interface sistem, perancangan uml, use case 

diagram, dan perancangan database (Praja et al., 2022). 

d.Construction 

Proses Construction merupakan implementasi dari desain yang telah dibuat ke 

dalam bahasa yang dapat dikenali komputer sehingga membentuk suatu tampilan 

dan fungsi yang utuh suatu sistem. Proses testing untuk memastikan apakah sistem 

berfungsi dengan baik. Tujuan dilakukannya testing menemukan kesalahan-

kesalahan terhadap sistem tersebut agar segera diperbaiki (Septiawan et al., 2022). 

e. Deployment 

Tahapan Deployment merupakan tahapan implementasi software ke customer, 

pemeliharaan software secara berkala, perbaikan software, evaluasi software, dan 

pengembangan software berdasarkan umpan balik yang diberikan agar sistem 

dapat tetap berjalan dan berkembang sesuai dengan fungsinya (Prapitasari et al., 

2019) 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Analisa Sistem Manjemen arsip surat pada PDAM cabang timur semarang 

mempunyai peramasalahan yaitu tentang manajemen surat yang masih menggunakan 

pencatatan manual berdasar catatan buku. Pencatatan manual ini mengalamai berbagai 

kendala yang diantaranya kesulitan dalam pencarian data arsip sura. Hal ini bisa 

disiasati dengan membuat sebuah sistem aplikasi manajemen arsip surat. Harapan dari 

sistem ini dapat menyelesaikan masalah dalam pencariaan dan pemberkasan surat di 

PDAM cabang semarang timur semarang. 

Analisa kebutuhan terkait dengan sistem aplikasi ini yaitu sistem manajemen arsip 

surat pada PDAM cabang timur semarang ini memiliki tiga entita. Entitas pertama 

adalah arsiparis yang fungsi dan tugasnya adalah mengelola semua data surat, 

mengkasifikasi surat, mengelola user, mengelola laporan dan mengelola arsip. Entitas 

yang kedua adalah administrator yang mempunya akses untuk memasukkan data 

klasifikasi, mengelola user, mencetak laporan dan melihat data arsip. Entitas ketiga 

adalah pelayanan pelanggan yang mempunyai akses hanya dapat melihat dan mencetak 

surat masuk, surat keluar , disposisi surat dan laporan surat. 

Untuk kebutuhan software dari sisi webserver yang dipakai dalam penelitian ini 

menggunakan Xampp. Bahasa pemrogramaan yang digunakan adalah PHP dan database 

menggunakan mysql. Text editor yang digunakan untuk mengolah sourcecode yaitu 

Microsoft Visual Studio Code. Sistem operasi yang digunakan dalam prosese 

pembuatan adalah windows 10. Software analisa sistem yang digunakan menggunakan 

Star UML. 
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Untuk Hardware pada saat membuat sistem ini menggunakan laptop dengan 

processor Intel(R) Core i3-6006U CPU @2.0GHz. Memori yang digunakan 4 GB dan 

Hardisk 1 TB. 

Perancangan sistem manajemen arsip PDAM cabang semarang timur berawal dai 

pembuatan use case diagram. Use case diagrm memiliki 3 aktor yaitu arsiparis, 

administrator, dan pelayanan pelanggan. Ke tiga aktor ini memiliki tugas dan fungsinya 

masing – masing sesuai dengan kebutuhan. 

 

Gambar 2.  Use Case Diagram 

Pada gambar use case diagram ditunjukan terdapat 3 aktor yaitu arsiparis, 

pelayanan pelanggan administrator. Arsiparis dapat mengkases menu login, surat 

masuk, surat keluar, klasifikasi, arsip, laporan dan user. Untuk pelayanan pelangga tidak 

dapat mengakses menu user. Sedangkan administrator hanya dapat mengakses menu 

login, klasifikasi, arsip, laporan dan user. 

Pada alur data akses menu surat masuk pada aktor arsiparis dapat dilihat pada 

activity diagram sebagai berikut. 

 

Gambar 3.  Activity Diagram Menambah Surat Masuk 
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Pada activity diagram menambah surat masuk pada sistem, dimana arsiparis bisa 

memilih icon “Tambah Data” pada menu surat masuk kemudian mengisi data surat 

masuk baru lalu pilih “Simpan” maka hasil akan ditampilkan pada menu surat masuk. 

Berikut merupakan perancangan sistem activity diagram pada menu cari surat masuk, 

dapat dilihat pada Gambar 4 berikut ini : 

 

Gambar 4.  Activity Diagram Mencari Surat Masuk 

Pada diatas menjelaskan alur skenario mencari surat masuk pada sistem, dimana 

arsiparis menuliskan keyword kata kunci isi surat pada kolom pencarian untuk mencari 

data surat masuk yang diinginkan. Berikut merupakan perancangan sistem activity 

diagram pada menu edit surat masuk, dapat dilihat pada Gambar 5 berikut ini : 

 

Gambar 5.  Activity Diagram Edit Surat Masuk 

Pada Activity Diagram Edit Surat Masuk menjelaskan alur skenario edit surat 

masuk pada sistem, dimana arsiparis dapat memilih data surat masuk yang ingin dirubah 

kemudian memilih menu “Edit” dan input data yang ingin dirubah. Berikut merupakan 

perancangan sistem activity diagram pada menu tambah disposisi surat masuk, dapat 

dilihat pada Gambar 6 berikut ini : 
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Gambar 6.  Activity Diagram Tambah Disposisi Surat Masuk 

Pada Activity Diagram Tambah Disposisi Surat Masuk menjelaskan alur skenario 

tambah disposisi surat masuk pada sistem, dimana arsiparis memilih data kemudian 

pilih tombol “Disp” pada menu, kemudian mengisi form disposisi surat dan pilih 

“Simpan”. Berikut merupakan perancangan sistem activity diagram pada menu edit 

disposisi surat masuk, dapat dilihat pada Gambar berikut ini : 

 

Gambar 7.  Activity Diagram Edit Disposisi Surat Masuk 

Pada Gambar Activity Diagram Edit Disposisi Surat Masuk menjelaskan alur 

skenario edit disposisi surat masuk pada sistem, dimana arsiparis dapat memilih data 

disposisi surat masuk yang ingin dirubah kemudian memilih menu “Edit” dan lakukan 

input data yang ingin dirubah. Berikut merupakan perancangan sistem activity diagram 

pada menu hapus disposisi surat masuk, dapat dilihat pada Gambar berikut ini : 
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Gambar 8.  Activity Diagram Hapus Disposisi Surat Masuk 

Pada Gambar Activity Diagram Hapus Disposisi Surat Masuk menjelaskan alur 

skenario hapus disposisi surat masuk pada sistem, dimana arsiparis memilih data 

disposisi mana yang ingin dihapus, kemudian pilih tombol “Del” maka data akan 

dihapus oleh sistem. 

Berikutnya perancangan sistem pada class diagram sistem manajemen arsip surat 

bisa dilihat pada gambar berikut ini.  

 

Gambar 9.  Class Diagram 

Pada Gambar Class Diagram ini dimana terdapat 8 tabel yaitu user, surat masuk, 

surat keluar, klasifikasi, arsip surat masuk, arsip surat keluar, laporan surat masuk, dan 
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laporan surat keluar. Dimana setiap tabel berisi atribut masing-masing yang bisa dilihat 

pada gambar diatas.  

 

Gambar 9.  Gambar depan website sistem manajemen PDAM cabang semarang 

timur 

Pada Gambar depan sistem manajemen PDAM cabang semarang timur ini terlihat 

pada gambar diatas. Di dalam gambar tersebut menampilkan tampilan awal muka 

pertama sebuah sistem. Dari tampilan inilah akses semua sistem bermula dan kendali 

sistem diakses pada awal halman login ini. Halaman login pada Sistem Manajemen 

Arsip dan Disposisi Surat. Terdapat beberapa kolom seperti kolom untuk username, dan 

password serta tombol “Login” untuk masuk ke halaman awal yaitu home berikut 

tampilan home pada sistem ini. 

  

Gambar 10.  Tampilan Menu Home 

Pada Gambar merupakan tampilan menu home pada Sistem Manajemen Arsip dan 

Disposisi Surat. Terdapat beberapa menu seperti Surat Masuk, Surat Keluar, Disposisi, 

Klasifikasi, Arsip, Laporan dan yang lain. Selanjutnya untuk tampilan menu surat 

masuk Sistem Manajemen Arsip dan Disposisi Surat, dapat dilihat pada Gambar berikut 

ini. 
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Gambar 11.  Tampilan Menu Surat Masuk 

Pada Gambar merupakan tampilan menu surat masuk pada Sistem Manajemen 

Arsip dan Disposisi Surat. Terdapat beberapa kolom seperti menambah data, mencari 

data, edit data, menambah disposisi, print data dan menghapus data surat masuk. Serta 

terdapat beberapa bagian dari tampilan data surat masuk seperti no.agenda, kode, isi 

surat, file, asal surat, no.surat dan tanggal surat. Berikutnya merupakan tampilan menu 

disposisi surat masuk Sistem Manajemen Arsip dan Disposisi Surat, dapat dilihat pada 

Gambar berikut. 

 

Gambar 12.  Tampilan Menu Disposisi Surat Masuk 

Pada Gambar tampilan menu disposisi surat masuk pada Sistem Manajemen Arsip 

dan Disposisi Surat. Terdapat beberapa tombol seperti menambah data, edit data dan 

menghapus data disposisi. Serta terdapat beberapa bagian dari tampilan data disposisi 

surat seperti no, tujusn disposisi, perihal, sifat dan batas waktu. 
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 SIMPULAN 

Rancang bangun sistem manajemen Arsip Surat pada PDAM cabang timur 

Semarang menjadi harapan supaya manajemen arsip surat di perusahaan ini bisa dapat 

memudahkan dalam pengolahan data laporan surat sehingga lebih mudah dan efisien, 

dokumen arsip dapat disimpan dan dikelola dengan baik serta lebih mudah dalam proses 

pencariannya. Pada pengembangan sistem ini masih ada beberapa kekurangan terutama 

fitur-fitur yang perlu ditambahkan sesuai dengan perkembengan kebutuhan yang ada. 

Oleh karena itu kedepannya bisa menjadi penelitian untuk pengembangan dalam upaya 

menjadikan sistem manajemen arsip surat ini menjadi lebih baik.  
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