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Abstrak

Pengelolaan arsip surat pada Himpunan Pelajar Mahasiswa Turatea (HPMT) Kabupaten Jeneponto selama ini masih
dilakukan secara manual dengan mencatat pada buku agenda dan menyimpan dokumen dalam bentuk fisik. Proses tersebut
menimbulkan berbagai kendala, di antaranya sulitnya pencarian arsip, risiko kehilangan atau kerusakan dokumen, serta
rendahnya efisiensi administrasi organisasi. Untuk mengatasi masalah tersebut, penelitian ini merancang sistem
pengarsipan surat berbasis web dengan menerapkan metode metadata sebagai sarana pengklasifikasian data agar proses
pencarian lebih cepat dan terstruktur. Metode pengembangan yang digunakan adalah Software Development Life Cycle
(SDLC) model Waterfall yang meliputi tahapan analisis kebutuhan, perancangan, implementasi, pengujian, serta
pemeliharaan. Perancangan sistem mencakup flowchart, use case, activity diagram, sequence diagram, class diagram, dan
desain antarmuka utama. Sistem dirancang agar admin dapat melakukan manajemen arsip surat masuk dan keluar,
pencarian berbasis metadata, manajemen pengguna, serta pembuatan laporan dalam format PDF. Sementara itu, pengguna
memiliki hak akses terbatas untuk melihat arsip dan membuat laporan tanpa dapat mengubah data. Dengan adanya sistem
ini, proses pengarsipan surat pada HPMT diharapkan menjadi lebih efisien, terorganisir, dan aman, sehingga dapat
meningkatkan kinerja administrasi organisasi secara menyeluruh.

Kata kunci: sistem pengarsipan, metadata, waterfall, organisasi mahasiswa.

Pendahuluan

Administrasi Organisasi adalah salah satu kegiatan yang berkaitan dengan arsip dokumen dan surat
menyurat [1]. Administrasi organisasi ini penting, karena Administrasi merupakan penggerak atau sebagai
fungsi dari perusahaan untuk mengambil keputusan[2][3]. Sebagai organisasi kedaerahan yang aktif,
Himpunan Pelajar Mahasiswa Turatea (HPMT) Kabupaten Jeneponto memiliki banyak aktivitas surat-
menyurat yang cukup tinggi, baik dalam bentuk surat masuk maupun surat keluar. Pengelolaan arsip surat
harus dilakukan secara sistematis dan tertib agar informasi dalam dokumen mudah diakses dan tetap terjaga[4].
Namun, pengelolaan arsip organisasi HPMT saat ini masih dilakukan secara manual, yaitu dengan mencatat di
buku agenda dan menyimpan dokumen secara fisik[5][6].

Dengan perkembangan teknologi informasi, sistem pengarsipan berbasis web muncul sebagai solusi untuk
meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam pengelolaan surat[7][8]. Sistem ini memungkinkan pencatatan
dan penyimpanan arsip secara digital, yang mempercepat proses pencarian, meningkatkan keamanan dokumen,
dan mengurangi risiko kehilangan data. Oleh karena itu, perancangan sistem pengarsipan berbasis web harus
dilakukan untuk meningkatkan kinerja organisasi[9], [10]. Selama ini, arsip surat seringkali sulit ditemukan
kembali saat dibutuhkan, dan banyak dokumen penting yang rusak karena usia dan penyimpanan yang tidak
terstandarisasi menurut beberapa pengurus bidang kesekretariatan HPMT. Hal ini pasti dapat menghambat
proses dan menurunkan kualitas dokumentasi organisasi.

Untuk menyelesaikan masalah ini, penerapan metode metadata dalam sistem pengarsipan surat berbasis web
merupakan solusi yang tepat [11]. Metode ini memungkinkan setiap surat yang diarsipkan memiliki informasi
penting seperti tanggal, pengirim, jenis surat, topik, dan status. Klasifikasi informasi ini memungkinkan proses
pencarian surat menjadi lebih cepat dan akurat. Selain itu, metadata membantu integrasi sistem dengan fitur
pencarian otomatis, kontrol akses pengguna, dan pengamanan data sehingga hanya pihak yang berwenang yang
dapat mengakses arsip tertentu. Metode ini juga membantu mengoptimalkan penyimpanan digital, mengurangi
ketergantungan pada dokumen fisik, dan menjaga integritas dan keamanan data penting organisasi. Dengan
menggunakan sistem ini, HPMT diharapkan dapat meningkatkan tata kelola administrasi organisasi secara
lebih terintegrasi.

Penelitian ini mengangkat judul Perancangan Sistem Pengarsipan Surat di Organisasi Himpunan Pelajar
Mahasiswa Turatea Kabupaten Jeneponto Berbasis Web menggunakan metode Metadata. Penelitian ini
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dilakukan dengan mempertimbangkan kebutuhan akan sistem pengarsipan modern dan praktis di lingkungan
organisasi mahasiswa[12]. Untuk menjaga nilai dokumentatif surat sebagai bentuk komunikasi resmi antar
organisasi, kampus, atau lembaga eksternal, harus dikelola dengan baik[13]. Penelitian ini merancang sistem
arsip surat masuk dan keluar berbasis web untuk Biro Administrasi dan Pembangunan Provinsi Sumatera Utara
menggunakan PHP dan MySQL dengan metode waterfall, guna menggantikan sistem konvensional sehingga
mempermudah pengelolaan, pencarian, dan penyimpanan arsip surat secara lebih efektif dan efisien [14].
Penelitian ini mengembangkan sistem pengarsipan surat berbasis web pada Kantor Kecamatan Putri Hijau
menggunakan metode Interpolation Search untuk mempercepat pencarian data surat, meningkatkan efisiensi
pengelolaan, serta memudahkan pembuatan laporan dan pengarsipan surat masuk dan keluar secara terstruktur
dan cepat [15].

Menurut penelitian sebelumnya, sistem informasi pengarsipan surat berbasis web di kantor desa sering
menyulitkan proses pencarian surat dimana arsip surat tidak terorganisir dan tercampur dengan dokumen lain.
Namun, penelitian ini menggunakan teknik metadata, yang dapat meningkatkan efisiensi pencarian arsip dan
mengurangi kemungkinan kehilangan dokumen. Akibatnya, sistem ini diharapkan dapat membantu HPMT
Kabupaten Jeneponto mengelola arsip surat dengan cara yang lebih modern dan terorganisir.

Metode

Metode penelitian yang digunakan dalam pengembangan sistem ini adalah metode Software Development Life
Cycle (SDLC) dengan model Waterfall. Metode ini dipilih karena memberikan alur kerja yang sistematis dan
terstruktur mulai dari tahap analisis kebutuhan hingga pemeliharaan sistem. Adapun tahapannya bisa dilihat

| Requirement Analysis |

l

| Design |

l

| Coding |

l

| Testing |

l

| Maintenance |

Gambar 1. Tahapan Penelitian

pada Gambar 1.

Gambar 1. menggambarkan alur pengembangan sistem pengarsipan surat berbasis web menggunakan metode
Waterfall. Tahap pertama adalah Requirement Analysis, yaitu mengumpulkan informasi serta menganalisis
kebutuhan sistem agar sesuai dengan permasalahan yang ada. Selanjutnya dilakukan tahap Design dengan
merancang alur sistem, basis data, serta antarmuka pengguna. Setelah perancangan selesai, dilanjutkan ke tahap
Coding yaitu implementasi rancangan ke dalam bahasa pemrograman berbasis web. Tahap berikutnya adalah
Testing yang berfungsi untuk memastikan sistem berjalan dengan baik dan sesuai kebutuhan, serta mendeteksi
apabila terdapat kesalahan. Setelah sistem dinyatakan berfungsi dengan benar, dilakukan Maintenance berupa
pemeliharaan dan perbaikan agar sistem tetap berjalan optimal serta dapat disesuaikan dengan kebutuhan di
masa mendatang.

Perancangan
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A. Analisis Sistem
1. Flowchart Sistem Berjalan
Gambar 2 menunjukkan flowchart sistem berjalan yang memperlihatkan alur pengarsipan surat secara
manual. Surat masuk dan keluar hanya dicatat dalam buku agenda, kemudian disimpan secara fisik.
Proses ini mengakibatkan pencarian arsip lambat, rawan kehilangan, serta keamanan data yang
rendah.

MULAI

Surat Diterima
(Fisik/Digital)

¥

Pengurus Membaca Surat

Swurat Secara Manual

¥

Mencatat data Surat
Ke Buku

¥

Menyimpan Surat di Arsip Fisik

[ ]
[ ]
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[ )
[ ]

Mencari Surat?

Pengurus Mencari Manual
Di-Rak Penyimpanan Arsip

Apakah Surat
Ditemukan?®

[ Surat Ditemukan ]

SELESAI

Gambar 2. Flowchart Sistem Berjalan

2.  Flowchart sistem diusulkan untuk admin

MULAI

Login ke Website

[ Upload Arsip Surat ]

v

Input Metadata Surat
{Nomeor Surat, Tanggal, Pengirim/Penerima)

Surat Tersimpan ke
Database Arsip
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[ Tampilkan Hasil Pencarian ]
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Gambar 3. Flowchart Sistem Diusulkan (Admin)
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Gambar 3 menggambarkan proses kerja admin dalam sistem usulan berbasis web. Admin melakukan
login untuk mengakses dashboard, kemudian dapat menambahkan, mengedit, atau menghapus arsip
surat masuk dan keluar. Selain itu, admin dapat mencari arsip dengan metadata serta membuat laporan
surat yang dapat dicetak dalam format PDF.

3. Flowchart diusulkan untuk pengguna.

Gambar 4 menunjukkan alur penggunaan sistem oleh pengguna biasa. Setelah login, pengguna dapat
melihat arsip surat masuk dan keluar serta melakukan pencarian berdasarkan metadata. Hak akses
pengguna terbatas pada melihat dan mencetak laporan, tanpa dapat mengubah data arsip.

Login ke Website
Memilih menu surat masuk dan
menu surat keluar

Input Pencarian Metadata Surat
(Nama Organisasi,Nomor Surat)

Gambar 4. Flowchart Sistem Diusulkan (Pengguna)

Pemodelan

Tampilkan Hasil Pencarian

SELESAI

Pemodelan sistem dilakukan untuk menggambarkan interaksi, aktivitas, serta struktur data yang akan
digunakan dalam aplikasi pengarsipan surat. Diagram UML yang digunakan antara lain use case diagram,
activity diagram, sequence diagram, dan class diagram. Melalui pemodelan ini, proses interaksi dapat
dijelaskan secara visual sehingga hubungan antara pengguna dan sistem menjadi lebih jelas serta memudahkan

dalam tahap implementasi.
A. Use Case Diagram

Use Case Diagram merupakan sebuah teknik yang digunakan dalam pengembangan sebuah sistem
informasi yang berguna untuk kebutuhan fungsional dari sistem yang saling bersangkutan sehingga sistem
dapat berinteraksi dengan dengan aktor. Diagram ini sangat penting untuk mengatur atau
mengorganisasikan dan memodelkan perilaku dari sistem yang diinginkan, dibutuhkan, dan diharapkan
pengguna[16]. Berikut ini desain use case diagram yang akan dibangun. seperti gambar berikut:
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Gambar 5. Use Case Diagram Diusulkan
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B.

Diagram use case ini menggambarkan alur interaksi sistem pengarsipan yang melibatkan dua aktor, yaitu
Pengguna dan Admin. Kedua aktor ini memiliki akses terhadap beberapa fitur utama, seperti Dashboard,
pengelolaan surat masuk dan keluar, serta logout. Sebelum mengakses fitur-fitur tersebut, setiap aktor
harus terlebih dahulu melakukan proses login, yang digambarkan dengan relasi include ke semua use case
utama.

Untuk pengguna, aksesnya hanya dapat mengelola laporan, melihat data surat masuk dan surat keluar.
Sementara itu Admin memiliki akses penuh, mengelola management pengguna, mengelola laporan,
mengelola arsip surat masuk dan keluar. Sistem dirancang untuk memberikan pengalaman pengguna yang
terorganisir dan efisien di mana pengguna dapat melakukan semua aktivitas pengarsipan dan pengelolaan
surat dengan aman setelah memasuki sistem, seperti yang ditunjukkan pada diagram ini.

Activity Diagram
Activity diagram atau aktifitas diagram menggambarkan workflow (aliran kerja) dan urutan aktivitas

dalam sebuah proses. Diagram ini mirip dengan flowchart karena memodelkan workflowdari
suatu aktivitas ke aktivitas lainnya atau dari aktivitas ke status[17].

1. Pengarsipan (Admin)

Admin Sistem

memilih
submenu arsip
surat keluar

menampilkan
list surat keluar

memilih
submenu arsip

mengisi data
penambahan

1 data

menampilkan
menambahkan

mengisi data

penambahan

Gambar 6. Activity Diagram Pengarsipan (Admin)

Gambar 6. merupakan activity diagram yang menjelaskan alur proses pengarsipan surat dalam sistem.
Proses diawali ketika admin memilih menu pengarsipan, kemudian admin diberikan pilihan submenu
untuk mengarsipkan surat keluar atau surat masuk. Jika admin memilih submenu surat keluar, sistem
akan menampilkan daftar surat keluar, lalu admin dapat menambahkan surat keluar baru dengan
mengisi data yang diperlukan, dan sistem akan menampilkan kembali daftar surat keluar yang sudah
diperbarui. Sebaliknya, jika admin memilih submenu surat masuk, sistem akan menampilkan daftar
surat masuk, kemudian admin dapat menambahkan surat masuk baru dengan mengisi data yang
dibutuhkan, dan sistem akan menampilkan data surat masuk yang telah diperbarui. Proses berakhir
setelah data surat masuk atau surat keluar ditampilkan sesuai dengan submenu yang dipilih,
menandakan bahwa alur pengarsipan surat telah selesai.
2. Pengarsipan (Pengguna)
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Pengguna Sistem
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Gambar 7. Activity Diagram Pengarsipan (Pengguna)

Gambar 7. merupakan activity diagram yang menjelaskan alur proses pengguna dalam mengakses
menu pengarsipan surat pada sistem. Proses dimulai ketika pengguna memilih menu pengarsipan,
kemudian sistem memberikan pilihan submenu untuk mengarsipkan surat keluar atau surat masuk.
Jika pengguna memilih submenu surat keluar, maka sistem akan menampilkan daftar surat keluar,
sedangkan jika pengguna memilih submenu surat masuk, sistem akan menampilkan daftar surat
masuk. Alur ini berakhir setelah sistem menampilkan daftar surat sesuai submenu yang dipilih,
menandakan bahwa proses pengarsipan telah selesai ditampilkan kepada pengguna.

C. Sequence Diagram
Sequence Diagram adalah sebuah diagram yang menggambarkan kolaborasi dari objek yang saling
berinteraksi antar elemen dari suatu class[18].

1.

Pengarsipan (Admin)

Homepage Menu Pengarsipan Basis Data
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[ tampildatasuratkeluar(
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ambahsuratmasuk(} ——tampillistsuratmasuk(]

[———mengisidatasuratmasuk(}
———tampildatasuratmasuki

(; ===+ {ampilkanMenuPengarsipan------
--------- MenuPengarsipan--------- |

I ----- - -MenuPengarsipan-- - -~~~ -

Gambar 8. Sequence Diagram Pengarsipan (Admin)

Sequence diagram ini menunjukkan alur proses oleh admin untuk fitur pengarsipan:

a. Admin mengakses dashboard.
b. Admin memilih menu pengarsipan, lalu memilih submenu arsip surat masuk dan surat keluar.
¢.  Admin memilih icon tambah surat, lalu sistem menampilkan form pengisian data surat.

Pengarsipan (Pengguna)
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Gambar 9. Sequence Diagram Pengarsipan (Pengguna)

Sequence diagram ini menunjukkan alur proses oleh pengguna untuk fitur pengarsipan:

a. Pengguna mengakses

dashboard.

Basis Data

b. Pengguna memilih menu pengarsipan, lalu memilih submenu arsip surat masuk dan surat keluar.
c. Pengguna memilih icon tambah surat, lalu sistem menampilkan form pengisian data surat

D. Class Diagram
Class Diagram digunakan untuk memodelkan kelas-kelaas dalam sistem, atributnya, metodenya, dan

hubungan antar kelas. Penerapan Class Diagram dalam perancangan

sistem

informasi

perpustakaan

diharapkan dapat menghasilkan model sistem yang jelas, terstruktur, dan mudah dipaham[19], [20].

Pengguna

-Id_pengguna: INT
-nama_pengguna : VARCHAR
-user_name : VARHAR
-password : VARCHAR

LoginPage

-Id - bigint unsigned

-name : varchar

-email : varchar
-email_verified_at : varchar
-password : varchar

~role : varchar

Dashboard

-id_dashboard ; INT

+tampilkanMenu ()
+inputdataMenu ()

surat_masuks

-Id_akun : bigint unsigned
-nomor_surat : varchar
-kategori : varchar
-pengirim : varchar
-penerima : varchar
-tanggal_surat : date
file : varchar
~created_at * timestamp
-updated_at - i

+{ampilmenusurat_keluar
(id_akun,nomor_surai kalegeri pengirim,penerima,
tanggal_surat file.created_at updated_af)

-photo : varchar

-jabatan : varchar
-alamat - text
-remember_token: varchar
-created_at . timesiamp
-updated_at : timestamp
+tampilkanMenu (}
+inputdataMenu ()

1

1

Admin

-ld_admin : INT
-user_name : VARHAR
-password . VARCHAR

+fampilGashboard ()

surat_Keluars

-Id_akun : bigint unsigned
-nomor_surat : varchar
~judul : varchar
-kategori : varchar

1 |-pengirim: varchar
-tanggal_surat : date

1
— |
1

+tampilkanMenu {}
+inputdataMenu ()

file : varchar
~created_at * timestamp
-updated_at - i

+{ampiimentusurat_keiuar

(id_akun,nomor_surat judul kategori, pengirim,
tanggal_surat file created_at updated af)

Gambar 10. Class Diagram Pengarsipan Surat HPMT

Berikut adalah penjelasan detail namun singkat berdasarkan Class Diagram yang ditampilkan:

1.

Diagram ini menunjukkan struktur basis data yang digunakan dalam sistem pengarsipan surat,
mencakup entitas pengguna, admin, login, dashboard, serta surat masuk dan surat keluar.
Setiap entitas memiliki atribut utama seperti id, username, password, serta informasi tambahan sesuai

fungsinya, misalnya surat memiliki nomor surat, kategori, judul, pengirim, dan tanggal surat.
Entitas LoginPage berfungsi sebagai penghubung utama antara pengguna atau admin dengan sistem,

karena dari sini autentikasi dilakukan sebelum masuk ke dashboard atau menu lainnya.

Entitas Dashboard berfungsi untuk menampilkan ringkasan menu setelah pengguna atau admin

berhasil login, yang kemudian menjadi akses awal ke fitur manajemen surat.
Entitas Surat Masuk menyimpan seluruh data terkait surat yang diterima, mulai dari nomor surat,

pengirim, judul, kategori, hingga file dokumen yang diunggah.

Armind Mauldi Kurniawan, et. al
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6. Entitas Surat Keluar menyimpan data surat yang dikeluarkan oleh organisasi, mencakup nomor surat,
pengirim, judul, kategori, tanggal surat, hingga file surat.

7. Relasi antar entitas digambarkan dengan hubungan one-to-one maupun one-to-many, misalnya antara
admin dengan surat masuk atau surat keluar, serta antara login dengan dashboard.

8. Diagram ini secara keseluruhan memperlihatkan bagaimana proses login, pengelolaan pengguna, serta
penyimpanan data surat masuk dan surat keluar saling terhubung dalam sistem.

E. Desain Interface
1. Tampilan Interface Pengguna
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Disgosis — [
=
(c) Halaman Laporan (d) Halaman Arsip Surat

Gambar 11. Interface Untuk Pengguna

2. Tampilan Interface Admin
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g PENGARSIPAN SURAT ® § PENGARSIPAN SURAT
s admin
) owsroowa | " ) Dashboxra | Surat Ketuar
S owmmen g e
swpaitanggs [ ] =
5 pengarsipan < i
Diposis 1
E; Logout o
(c) Halaman Laporan (d) Halaman Arsip Surat

Gambar 12. Interface Untuk Admin

Kesimpulan

Perancangan sistem pengarsipan surat berbasis web dengan metode metadata pada Himpunan Pelajar
Mahasiswa Turatea Kabupaten Jeneponto mampu memberikan solusi terhadap permasalahan pengarsipan
manual yang selama ini digunakan. Sistem ini menyediakan fitur utama berupa manajemen surat masuk dan
keluar, pencarian arsip berbasis metadata, manajemen pengguna, serta pembuatan laporan arsip dalam format
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PDF. Admin memiliki akses penuh dalam mengelola arsip, sedangkan pengguna hanya diberikan akses terbatas
untuk melihat dan mencari arsip. Dengan rancangan ini, pengelolaan arsip organisasi menjadi lebih efisien,
terorganisir, dan aman, serta dapat meminimalisasi risiko kehilangan dokumen penting.
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