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 ABSTRACT  

The main problem in this research is the inefficient manual 

administration of incoming and outgoing mail within the Banten 

Regional Police's Supervision Unit (Iwasda Polda Banten). This 

conventional filing system makes it difficult to search, store, and track 

documents, resulting in slow administrative service delivery. The 

scope of this research focuses on the development of a web-based mail 

archiving system that can be used to digitally manage incoming and 

outgoing mail by internal employees of the Banten Regional Police's 
Supervision Unit.The research method used is the Waterfall system 

development approach, which consists of the stages of needs analysis, 

system design, implementation, testing, and maintenance. Data were 

collected through observation, interviews, and literature review 

related to information systems and mail archive management. The 

expected outcome of this research is the creation of a web-based mail 

archiving system that can improve administrative efficiency and 

effectiveness within the Banten Regional Police's Supervision Unit. 

With this system, the process of recording, storing, and searching for 

mail can be carried out more quickly, accurately, and well-

documented, thereby supporting overall improvements in 

administrative performance. 

 

https://doi.org/10.62335
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ABSTRAK 

Permasalahan utama dalam penelitian ini adalah belum efisiennya 

proses administrasi surat masuk dan surat keluar di Satuan Kerja 

Itwasda Polda Banten yang masih dilakukan secara manual. Sistem 

pengarsipan surat konvensional tersebut menyebabkan kesulitan 

dalam pencarian, penyimpanan, dan pelacakan dokumen, sehingga 

berdampak pada lambatnya proses pelayanan administrasi. Ruang 

lingkup penelitian ini difokuskan pada pengembangan sistem arsip 

surat berbasis web yang dapat digunakan untuk mengelola surat 

masuk dan surat keluar secara digital oleh pegawai internal Itwasda 

Polda Banten. Metode penelitian yang digunakan adalah metode 

pengembangan sistem Waterfall, yang terdiri dari tahapan analisis 

kebutuhan, perancangan sistem, implementasi, pengujian, dan 

pemeliharaan. Data dikumpulkan melalui observasi, wawancara, 

serta studi literatur yang berkaitan dengan sistem informasi dan 

pengelolaan arsip surat. Hasil yang diharapkan dari penelitian ini 

adalah terciptanya sistem arsip surat berbasis web yang mampu 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi di lingkungan 

Itwasda Polda Banten. Dengan adanya sistem ini, proses 

pencatatan, penyimpanan, dan pencarian surat dapat dilakukan 

dengan lebih cepat, akurat, serta terdokumentasi dengan baik 

sehingga mendukung peningkatan kinerja administratif secara 

keseluruhan. 

 
PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) dalam beberapa tahun 
terakhir telah mendorong transformasi digital di berbagai sektor, termasuk 
pemerintahan. Transformasi ini tidak hanya bertujuan menggantikan proses manual ke 
digital, tetapi juga menuntut efisiensi, kecepatan, dan transparansi dalam pengelolaan 
administrasi publik. Dalam konteks kearsipan, penerapan sistem arsip surat yang baik 
berperan penting untuk mendukung kelancaran alur informasi dan akuntabilitas kinerja 
instansi pemerintahan (Syahruddin, 2025). 

Di lingkungan Itwasda Polda Banten, proses administrasi surat masuk dan surat 
keluar masih dilakukan secara manual — mulai dari pencatatan dalam buku agenda, 
penyimpanan fisik di lemari arsip, hingga pelaporan surat yang membutuhkan waktu 
lama (Mansis et al., 2024). Proses manual ini menyebabkan berbagai kendala, antara lain 
kesulitan dalam pencarian arsip, risiko kehilangan atau kerusakan dokumen, serta 
keterlambatan dalam proses disposisi surat (Ambarwati & Adianti, 2022). Selain itu, 
penggunaan sistem manual juga menyebabkan penumpukan dokumen dan kebutuhan 
ruang penyimpanan yang semakin besar dari waktu ke waktu. 
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Kondisi tersebut menghambat efektivitas kinerja pegawai, terutama dalam 
kegiatan administrasi yang menuntut ketepatan dan kecepatan. Oleh karena itu, 
diperlukan suatu sistem arsip surat berbasis web yang mampu mengelola surat masuk 
dan keluar secara digital, sehingga proses pencatatan, penyimpanan, pencarian, dan 
pelaporan surat dapat dilakukan dengan lebih mudah dan efisien. 

Beberapa penelitian terdahulu menunjukkan bahwa penerapan sistem arsip 
berbasis web terbukti mampu meningkatkan efisiensi administrasi. Misalnya, penelitian 
di Dinas Komunikasi Informatika dan Persandian Kabupaten Aceh Tamiang (Retno et 
al., 2022) menunjukkan bahwa digitalisasi arsip membantu mengatasi masalah 
kehilangan dan kerusakan dokumen, serta mempercepat proses pelayanan arsip. 
Penelitian serupa juga dilakukan di Dinas Pertanian dan Pangan Kabupaten Kudus, yang 
menunjukkan bahwa sistem arsip surat berbasis web meningkatkan kecepatan pencarian 
dan pengelolaan surat keluar serta surat masuk Selain itu, studi di SMK PGRI 2 Malang 
(Safitri & Bukhori, 2021) menemukan bahwa pengarsipan manual sering menimbulkan 
kehilangan arsip, sedangkan sistem berbasis web mampu memperbaiki proses 
penyimpanan dan pencarian dokumen. 

Secara nasional, kebijakan pemerintah juga mendukung penerapan sistem 
kearsipan digital. Melalui Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) dan Kementerian 
PANRB, Pemerintah Indonesia meluncurkan aplikasi Sistem Informasi Kearsipan 

Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI) pada tahun 2020 sebagai aplikasi umum bidang 
kearsipan dinamis dalam rangka mendukung implementasi Sistem Pemerintahan 
Berbasis Elektronik (SPBE). Kehadiran SRIKANDI merupakan langkah strategis untuk 
meningkatkan efisiensi, akuntabilitas, transparansi, serta kualitas tata kelola arsip 
pemerintahan melalui digitalisasi proses persuratan dan kearsipan (Zhafira Zafitri & 
Putra, 2023). 

Berdasarkan uraian tersebut, dapat disimpulkan bahwa penerapan Sistem Arsip 
Surat Berbasis Web di Itwasda Polda Banten sangat relevan untuk dilakukan. Sistem ini 
diharapkan dapat meningkatkan efisiensi administratif, mempercepat proses pencarian 
dan pelaporan surat, serta mendukung transformasi digital di lingkungan kerja 
kepolisian. 
 
METODE PENELITIAN 

Penelitian ini menggunakan model pengembangan sistem Waterfall (Air Terjun), 
yaitu metode yang bersifat linier dan berurutan, di mana setiap tahap mesti diselesaikan 
terlebih dahulu sebelum melanjutkan ke tahap berikutnya. Metode ini dipilih karena 
kebutuhan pada sistem arsip surat di Itwasda Polda Banten relatif stabil dan dapat 
dirumuskan sejak awal, sehingga model yang memiliki alur jelas dan dokumentasi yang 
baik akan mendukung pengembangan yang sistematis (Alfia Dwi Rahma & Chotijah, 
2024).  
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Tahapan penelitian menggunakan model Waterfall meliputi beberapa langkah, yaitu: 

Analisis Kebutuhan (Requirement Analysis) 
Tahap ini dilakukan dengan mengumpulkan data melalui observasi dan wawancara dengan 

pegawai di Itwasda Polda Banten untuk mengetahui proses pengelolaan surat masuk dan surat 
keluar yang masih dilakukan secara manual. Dari hasil analisis ini, diperoleh kebutuhan 
fungsional dan non-fungsional sistem seperti pencatatan data surat, penyimpanan file surat, serta 
pencarian arsip surat secara digital (Syahruddin, 2025). 
Desain Sistem (System Design) 

Tahap ini bertujuan untuk merancang struktur sistem berdasarkan hasil analisis kebutuhan. 
Desain meliputi pembuatan diagram konteks, data flow diagram (DFD), entity relationship 
diagram (ERD), rancangan database, serta rancangan antarmuka pengguna (user interface) agar 
sistem mudah digunakan dan sesuai kebutuhan pengguna (Tenawahang & Ikasari, 2023).  
1. DFD 
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2. ERD 
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Implementasi (Implementation / Coding) 
Pada tahap ini, rancangan sistem diubah menjadi kode program menggunakan bahasa 

pemrograman PHP dan basis data MySQL. Hasil implementasi berupa sistem arsip surat berbasis 
web yang dapat digunakan untuk mengelola surat masuk dan surat keluar secara digital (Muthia 
Kansha et al., 2023). 
Pengujian (Testing) 

Setelah sistem selesai diimplementasikan, dilakukan pengujian menggunakan metode black 
box testing yang merupakan metode pengujian perangkat lunak yang berfokus pada pengujian 
fungsional sistem berdasarkan masukan (input) dan keluaran (output) tanpa memperhatikan 
struktur internal atau kode program (Salsabila et al., 2022). Metode ini bertujuan untuk 
memastikan bahwa setiap fungsi pada sistem telah berjalan sesuai dengan kebutuhan dan 
spesifikasi yang telah ditentukan, sehingga kesalahan fungsional dapat diidentifikasi sebelum 
sistem digunakan oleh pengguna 
Pemeliharaan (Maintenance) 

Tahap terakhir adalah pemeliharaan merupakan tahap dalam Software Development Life Cycle 
(SDLC) yang dilakukan setelah perangkat lunak diserahkan kepada pengguna. Pada tahap ini 
dilakukan perbaikan terhadap kesalahan (bug), peningkatan kinerja sistem (- & -, 2022), 
penyesuaian terhadap perubahan lingkungan maupun kebutuhan pengguna, serta 
pengembangan fitur baru agar sistem tetap berfungsi secara optimal. 

Penerapan metode Waterfall pada pengembangan sistem informasi arsip surat 
berbasis web diharapkan mampu menghasilkan proses pengembangan yang sistematis, 
terstruktur, dan terdokumentasi dengan baik. Setiap tahapan pengembangan 
dilaksanakan secara berurutan sehingga kebutuhan pengguna dapat dianalisis secara 
optimal sebelum memasuki tahap perancangan dan pengembangan sistem. Dengan 
pendekatan tersebut, sistem yang dihasilkan diharapkan dapat meningkatkan efisiensi 
administrasi melalui pengelolaan arsip surat yang lebih terorganisir, mempercepat 
proses pencarian dan disposisi surat, mengurangi risiko kehilangan dokumen, serta 
mendukung pengelolaan arsip yang lebih efektif dan akuntabel di lingkungan Itwasda 
Polda Banten. 
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
Analisis Kebutuhan Sistem 

Berdasarkan hasil observasi yang telah dilakukan, diperoleh kebutuhan akan 
sebuah sistem pengarsipan surat masuk yang mampu membantu proses administrasi 
surat secara lebih efektif dan terstruktur. Sistem yang dirancang bertujuan untuk 
mempermudah proses pencatatan, penyimpanan, pencarian, dan pengelolaan arsip surat 
masuk secara digital sehingga kegiatan administrasi dapat dilakukan dengan lebih cepat 
dan efisien. 

Dalam penelitian ini, perangkat lunak yang dikembangkan berupa aplikasi Sistem 
Arsip Surat Masuk berbasis web pada Itwasda Polda Banten. Hasil dari analisis 
kebutuhan tersebut selanjutnya digunakan sebagai dasar dalam proses perancangan 
sistem, mulai dari penyusunan fitur, rancangan basis data, hingga desain antarmuka 
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sistem yang disesuaikan dengan kebutuhan administrasi di lingkungan Itwasda Polda 
Banten. 

Dalam proses perancangan Sistem Arsip Surat Masuk di Itwasda Polda Banten, 
digunakan beberapa tools pendukung baik perangkat keras (hardware) maupun perangkat lunak 
(software). 

a. Perangkat Keras (Hardware) 
Perangkat keras yang digunakan dalam proses pengembangan sistem meliputi: 

1) Laptop atau komputer 

2) Mouse dan keyboard 

3) Printer untuk kebutuhan dokumentasi 

b. Perangkat Lunak (Software) 
Perangkat lunak yang digunakan dalam proses perancangan sistem meliputi: 

 

                                         Tabel 1 Perangkat Lunak 
No 

Nama 
Software 

Fungsi 

1 
Visual 
Studio 
Code 

Digunakan untuk penulisan kode program 

2 Laragon Digunakan sebagai web server lokal 

3 MySQL Digunakan untuk pengelolaan basis data 

4 Draw.io Digunakan untuk membuat diagram sistem 

5 
Google 
Chrome 

Digunakan untuk menjalankan dan menguji 
sistem 

6 PHP Digunakan sebagai bahasa pemrograman 

Implemetasi Sistem  
Tools atau Software yang digunakan 

Dalam proses perancangan Sistem Arsip Surat Masuk di Itwasda Polda Banten, 
digunakan beberapa tools pendukung baik perangkat keras (hardware) maupun 
perangkat lunak (software). 
1) Perangkat Keras (Hardware) 
Perangkat keras yang digunakan dalam proses pengembangan sistem meliputi: 

a) Laptop atau komputer 
b) Mouse dan keyboard 
c) Printer untuk kebutuhan dokumentasi 

2) Perangkat Lunak (Software) 
Perangkat lunak yang digunakan dalam proses perancangan sistem meliputi: 
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                                                      Tabel 2 Software 

No 
Nama 
Software 

Fungsi 

1 
Visual 
Studio 
Code 

Digunakan untuk penulisan kode 
program 

2 Laragon Digunakan sebagai web server lokal 

3 MySQL 
Digunakan untuk pengelolaan basis 
data 

4 Draw.io 
Digunakan untuk membuat diagram 
sistem 

5 
Google 
Chrome 

Digunakan untuk menjalankan dan 
menguji sistem 

6 PHP 
Digunakan sebagai bahasa 
pemrograman 

 

Hasil implementasi menunjukkan bahwa Sistem Informasi Arsip Surat berhasil 
dibangun dan dapat digunakan untuk mendukung proses pengelolaan surat masuk, 
surat keluar, pencarian arsip, serta pembuatan laporan secara terkomputerisasi. Sistem 
yang dikembangkan berbasis web sehingga dapat diakses melalui perangkat yang 
terhubung dengan jaringan sesuai hak akses yang diberikan kepada pengguna. 

Fitur-fitur utama yang berhasil diimplementasikan meliputi fitur login, 
pengelolaan surat masuk, pengelolaan surat keluar, pencarian arsip surat, dan 
pembuatan laporan. Seluruh data yang dikelola melalui sistem tersimpan dalam basis 
data sehingga proses penyimpanan, pencarian, dan pengelolaan arsip dapat dilakukan 
dengan lebih cepat dan terstruktur dibandingkan dengan proses manual yang 
sebelumnya digunakan. 

Penerapan sistem ini memberikan kemudahan bagi pengguna dalam melakukan 
pengelolaan administrasi persuratan, terutama dalam proses pencarian dokumen yang 
sebelumnya memerlukan waktu cukup lama. Dengan adanya sistem yang terintegrasi, 
informasi terkait arsip surat dapat diperoleh secara lebih cepat, akurat, dan efisien. 
Implementasi Fitur Sistem  

Implementasi fitur sistem dilakukan berdasarkan kebutuhan pengguna yang telah 
diidentifikasi pada tahap analisis dan perancangan sistem. Fitur-fitur yang 
dikembangkan bertujuan untuk mendukung proses pengelolaan arsip surat secara 
terintegrasi sehingga dapat meningkatkan efektivitas dan efisiensi kegiatan administrasi 
pada Itwasda Polda Banten. Adapun implementasi fitur yang terdapat pada Sistem 
Informasi Arsip Surat adalah sebagai berikut: 
1) Implementasi Fitur Login 

Fitur login merupakan mekanisme autentikasi yang digunakan untuk 
memverifikasi identitas pengguna sebelum mengakses sistem. Pengguna diwajibkan 
memasukkan username dan password yang telah terdaftar pada database sistem 
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(Candra et al., 2024) . Apabila data yang dimasukkan sesuai, sistem akan memberikan 
akses ke halaman utama sesuai dengan hak akses pengguna. Fitur ini diterapkan untuk 
menjaga keamanan data serta membatasi akses sistem hanya kepada pengguna yang 
berwenang. 
2) Implementasi Fitur Surat Masuk 

Fitur surat masuk digunakan untuk mengelola seluruh data surat yang diterima 
oleh instansi. Melalui fitur ini, pengguna dapat melakukan penambahan, pengubahan, 
penghapusan, pencarian, dan penyimpanan data surat masuk ke dalam database. 
Informasi yang dikelola meliputi nomor surat, tanggal surat, asal surat, perihal, serta 
dokumen pendukung yang diunggah ke dalam sistem. Implementasi fitur ini bertujuan 
untuk mempermudah proses pencatatan dan pengarsipan surat masuk secara digital 
(Syahruddin, 2025). 
3) Implementasi Fitur Surat Keluar 

Fitur surat keluar digunakan untuk mengelola data surat yang diterbitkan oleh 
instansi. Pengguna dapat melakukan proses input, pengeditan, penghapusan, dan 
pencarian data surat keluar melalui sistem. Data yang tersimpan mencakup nomor surat, 
tanggal surat, tujuan surat, perihal, serta dokumen surat yang terkait. Dengan adanya 
fitur ini, proses pengelolaan surat keluar menjadi lebih terstruktur dan memudahkan 
proses penelusuran arsip ketika diperlukan 
4) Implementasi Fitur Laporan 

Fitur laporan digunakan untuk menyajikan informasi terkait data surat masuk 
dan surat keluar yang telah tersimpan dalam sistem. Laporan dapat ditampilkan 
berdasarkan periode tertentu sesuai kebutuhan pengguna dan dapat dicetak sebagai 
dokumen pendukung administrasi. Implementasi fitur laporan bertujuan untuk 
membantu proses monitoring, evaluasi, dan pengambilan keputusan melalui penyajian 
informasi yang akurat, cepat, dan mudah dipahami 
b. Tampilan Sistem yang telah dibangun 

1) Tampilan Login 
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2) Tampilan Dashboard 
 

 
 

3) Tampilan Halaman Input Surat Masuk 
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4) Tampilan Halaman Data Surat Masuk 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) Tampilan Halaman Input Surat Keluar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) Tampilan Halaman Data Surat Keluar 
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7) Tampilan Halaman Cari 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8) Tampilan Halaman Laporan 
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Pengujian Sistem 
Pengujian sistem dilakukan untuk memastikan bahwa seluruh fitur yang terdapat 

pada Sistem Informasi Arsip Surat dapat berfungsi sesuai dengan kebutuhan 
pengguna.(M. Miftach Fakhri et al., 2024) Metode pengujian yang digunakan adalah 
Black Box Testing, yaitu metode pengujian yang berfokus pada pengujian fungsi sistem 
berdasarkan masukan (input) dan keluaran (output) tanpa memperhatikan struktur kode 
program yang digunakan. 

Pengujian dilakukan pada beberapa fitur utama sistem, yaitu login, pengelolaan 
surat masuk, pengelolaan surat keluar, pencarian arsip, dan pembuatan laporan. Hasil 
pengujian menunjukkan bahwa seluruh fungsi dapat berjalan dengan baik sesuai dengan 
skenario yang telah ditentukan. 

 

                                       Tabel 3 Pengujian Sistem 

 

Berdasarkan hasil pengujian yang telah dilakukan, seluruh fitur utama pada 
sistem dapat berfungsi sesuai dengan kebutuhan pengguna dan tidak ditemukan 
kesalahan yang menghambat proses operasional sistem. 

 

KESIMPULAN 
Berdasarkan hasil kegiatan magang yang telah dilaksanakan di Itwasda Polda 

Banten serta proses perancangan dan pembangunan Sistem Informasi Arsip Surat 
menggunakan metode Waterfall, dapat disimpulkan bahwa sistem yang dikembangkan 
telah berhasil memenuhi kebutuhan pengelolaan arsip surat secara terkomputerisasi. 
Sistem ini mampu mendukung proses administrasi persuratan melalui pengelolaan data 
surat masuk dan surat keluar secara lebih terstruktur, efektif, dan efisien dibandingkan 
dengan proses pengarsipan yang dilakukan secara manual. 

Penerapan metode Waterfall dalam pengembangan sistem memberikan alur kerja 
yang sistematis mulai dari tahap analisis kebutuhan, perancangan sistem, implementasi, 
hingga pengujian.(Ramadani & Munazilin, 2024) Melalui tahapan tersebut, sistem yang 
dibangun dapat disesuaikan dengan kebutuhan pengguna serta proses bisnis yang 
berjalan di lingkungan Itwasda Polda Banten. Selain itu, keberadaan fitur pengelolaan 
surat masuk, surat keluar, pencarian arsip, dan pembuatan laporan mampu membantu 
pengguna dalam mengakses informasi secara lebih cepat dan akurat. 

No FITUR YANG DI UJI HASIL PENGUJIAN 

1. Login Berhasil 

2. Surat Masuk Berhasil 

3. Surat Keluar Berhasil 

4. Pencarian Arsip Berhasil 

5. Laporan Berhasil 
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Berdasarkan hasil pengujian yang telah dilakukan, seluruh fitur utama pada 
sistem dapat berjalan sesuai dengan fungsi yang telah dirancang. Dengan demikian, 
Sistem Informasi Arsip Surat yang dibangun diharapkan dapat menjadi solusi dalam 
meningkatkan efisiensi administratif, mempermudah proses pengarsipan dokumen, 
serta mengurangi risiko kehilangan atau kerusakan arsip yang sering terjadi pada 
pengelolaan dokumen secara konvensional. 
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