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Mail management in an agency or company is usually done by recording 

incoming and outgoing letters in an agenda book, as well as at Sekolah Tinggi 

Kesehatan Al-Fatah Bengkulu. But this method will require more and more 

agenda books and eventually accumulate in the file storage area and make it 

difficult when searching for letter data and files when needed for certain 

purposes. To solve this problem, research was carried out to develop a Web-

based Mail Management Application at Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah 

Bengkulu. The application was successfully created using a web-based system 

using the MySql database so that it can be accessed from all computer 

networks at the Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu. This 

application can facilitate the management of incoming and dispositional 

letters, outgoing letters and decrees and can speed up the process of 

documentation and searching for archive data and letter files because 

documents can be viewed in pdf format. 

 

Abstrak 

 

Pengelolaan surat di suatu instansi atau perusahaan biasanya dilakukan dengan 

mencatat surat yang masuk maupun surat yang dikeluarkan oleh instansi pada 

sebuah buku agenda, begitu juga pada Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah 

Bengkulu. Akan tetapi cara seperti ini semakin lama akan membutuhkan buku 

agenda  yang makin banyak dan akhirnya menumpuk pada tempat 

penyimpanan berkas dan menyulitkan pada saat pencarian data dan berkas 

surat saat dibutuhkan untuk keperluan tertentu. Untuk mengatasi hal ini 

dilakukan penelitian untuk mengembangkan Aplikasi Manajemen Surat 

berbasis Web di Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu. Aplikasi 

berhasil dibuat dengan menggunakan sistem berbasis web dengan 

menggunakan basisdata MySql sehingga dapat diakses dari seluruh jaringan 

komputer di Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu, Aplikasi ini dapat 
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mempermudah pengelolaan surat masuk dan disposisi, surat keluar dan surat 

keputusan serta dapat mempercepat proses dokumentasi dan pencarian data 

arsip maupun berkas surat karena dokumen dapat dilihat dalam format pdf.  
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1 Pendahuluan 

Surat merupakan selembar kertas atau lebih yang berisi informasi sebagai sarana komunikasi yang disampaikan 

oleh seseorang ke orang lain, baik itu atas nama pribadi, organisasi, lembaga atau instansi [1]. Surat merupakan 

sarana komunikasi bagi sebuah organisasi atau instansi, baik swasta maupun negeri, namun saat ini masih banyak 

pengelolaan surat yang masih dilakukan secara manual, yaitu dengan mencatat surat masuk dan surat keluar pada 

buku agenda surat, hal ini memiliki beberapa kekurangan yaitu penggunaan kertas, sulitnya mencari dokumen surat 

tertentu pada buku agenda dan arsip berkas cetak. Bahkan jika terdapat surat yang dikirim melalui email maka email 

akan dicetak terlebih dahulu untuk diarsipkan. Hal ini juga masih terjadi pada Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah 

Bengkulu.  

Sebelum era teknologi banyak permasalahan yang muncul dalam pengelolaan surat karena masih dilakukan 

secar manual. Permasalahan manajemen surat secar manual tersebut antara lain: pendistribusian surat yang kurang 

efektif dan efisien, tercecernya surat hingga terdapat surat maupun informasi yang hilang karena beberapa factor baik 

human error maupun manajemen surat yang kurang tertib [2]. 

Proses pengelolaan surat menyurat merupakan hal yang penting dan perlu dilakukan dengan segera agar 

korespondensi berjalan dengan baik sehingga informasi dapat cepat tersampaikan dan operasional perusahaan tidak 

akan terganggu”, maka diperlukan adanya sistem informasi yang dapat membantu pengelolaan surat masuk dan 

keluar supaya mempercepat arus penyebaran informasi dan mempersingkat waktu penditribusian surat [3].  

Mengatasi masalah tersebut maka dalam era digital saat ini diperlukan sebuah sistem manajemen yang dapat 

mengelola surat masuk dan keluar serta dapat menyimpan arsip surat dalam bentuk digital, sehingga dapat 

mempermudah pencarian berkas serta menghemat penggunaan kertas. Sistem informasi manajemen dirancang untuk 

mengubah data dalam bentuk informasi digital. Jadi data tersebut dikumpulkan dan digunakan untuk mendukung 

proses pengambilan keputusan dalam sebuah organisasi [4].  

Pada penelitian sebelumnya pernah dibuat aplikasi Sistem Informasi Manajemen Surat Berbasis Website yang 

dapat mempermudah bagian tata usaha dalam proses penginputan data surat masuk dan surat keluar, pencarian data 

surat masuk dan keluar, pembuatan laporan data surat masuk dan keluar sehingga menghasilkan informasi yang 

dibutuhkan dengan cepat dan akurat [4]. 

Penelitian lain mendapatkan bahwa Penggunaan AMS Korporat di PT PLN (Persero) Pusharlis dapat 

mempercepat informasi karena langsung tersampaikan secara realtime, dapat diakses dimana saja melalui komputer, 

laptop ataupun mobile phone karena yang digunakan adalah jaringan internet, lebih aman, mereduksi biaya 

penggunaan kertas atau konsepnya paperless [3]. Selain itu semua data terdokumentasi dengan baik dan aman 

tersimpan didatabase sehingga apabila sewaktu-waktu data yang dibuku atau pun komputer hilang masih mempunyai 

cadangan data. Mempercepat pembuatan rekap data laporan surat menyurat sehingga memudahkan kinerja petugas 

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
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dan menjadi lebih efektif dan efisien. Proses pencarian data laporan surat menyurat bisa dilakukan dengan cepat dan 

mudah, sehingga apabila data yang ingin dicari tidak memerlukan waktu yang lama [5]. 

Sehingga pada penelitian ini kami melakukan Pengembangan Aplikasi Manajemen Surat berbasis Web di 

Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu yang diharapkan dapat mempermudah pekerjaan bagian surat 

menyurat serta mempercepat waktu pencarian dan perekapan laporan surat menyurat. 

 

2 Metodologi Penelitian 

Penelitian ini dilakukan dalam 5 Langkah seperti ditunjukkan pada Gambar 1 antara lain : Identifikasi Masalah 

dan Studi Literatur, Studi Lapangan dan Pengumpulan Data, Analisis Kebutuhan Sistem, Perancangan Database dan 

Perancangan Aplikasi. 

Pada tahap Identifikasi Masalah dan Studi Literatur penulis melakukan identifikasi masalah dan kendala yang 

sering terjadi pada pengelolaan surat secara manual serta solusi-solusi yang bisa digunakan untuk mengatasi masalah 

tersebut, serta melakukan studi literatur terkait kebutuhan dalam penelitian. Tahap Studi Lapangan dan Pengumpulan 

Data dilakukan dengan melakukan studi lapangan di Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu dengan 

mengumpulkan data terkait Sumber Daya yang tersedia, kondisi jaringan, peralatan jaringan yang dibutuhkan, 

jumlah pengguna yang akan menggunakan aplikasi.  

Selanjutnya dilakukan analisis kebutuhan sistem yaitu menentukan bagaimana model aplikasi akan dibuat, 

database yang digunakan, perangkat yang digunakan sebagian server dan kebutuhan lainnya. Kemudian baru 

dilakukan perancangan database dan perancangan aplikasi manajemen surat di Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah 

Bengkulu. 

 

 
 

Gambar 1. Alur Penelitian 
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3. Hasil dan Pembahasan 

 

Hasil Analisis Kebutuhan Sistem 

Setelah dilakukan analisis kebutuhan sistem. Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu telah memiliki 

jaringan internet/ komputer yang baik dan sudah ada di setiap ruangan, namun untuk server lokal yang ada sudah full 

dan tidak bisa ditambahkan aplikasi lagi mengingat aplikasi surat nanti akan menyimpan banyak berkas digital, 

sehingga diputuskan bahwa aplikasi akan dibuat berbasis web dengan menggunakan web server lokal xampp yang di 

install pada pc yang selalu hidup saat jam operasional kampus yaitu pada komputer bagian resepsionis, dimana 

sebelumnya bagian inilah yang melakukan pengelolaan surat di Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu 

meskipun masih secara manual. Sehingga diharapkan proses pengelolaan surat juga dapat dilakukan lebih cepat lagi 

karena aplikasi akan dipasang langsung di komputer. untuk akses aplikasi oleh user dapat dilakukan melalui jaringan 

lokal intranet kampus. Untuk detail spesifikasi komputer, web server dan model aplikasi yang akan dibuat dapat 

dilihat pada tabel 1. 

 

Tabel 1. Spesifikasi Kebutuhan Aplikasi Manajemen Surat 

 

PC Server 
Asus PC, Intel Core i3 3.0 GHz, 4GB DDR3, 500GB 

HDD, Lan Realtek Gigabit Ethernet 1Gbps 

Jaringan Intranet Jaringan Kabel LAN 1Gbps dan Wireless Access Point 

Web Server dan Database Server 
XAMPP  

 

Aplikasi PHP, Codeigniter, Bootstrap 

Database Mysq 

 

 

Alur Sistem Aplikasi Manajemen Surat 

Pengelolaan surat menggunakan aplikasi dilakukan oleh petugas resepsionis dengan menginputkan data 

surat masuk, surat keluar dan surat keputusan pada aplikasi, surat masuk diinputkan dan diarsipkan pada aplikasi 

kemudian disampaikan untuk diketahui oleh ketua yang kemudian  dilakukan disposisi ke bagian unit tertentu dan 

dicatat pada aplikasi. 

Surat keluar dapat dikeluarkan oleh unit / lembaga atau oleh kaprodi atau ketua stikes yang kemudian akan 

di inputkan dan diarsipkan di aplikasi oleh bagian resepsionis untuk selanjutnya didistribusikan ke tujuan. sedangkan 

untuk surat keputusan biasanya adalah surat yang dikeluarkan ketua kemudian input dan diarsipkan oleh bagian 

resepsionis untuk disampaikan ke tujuan baik internal maupun eksternal. Alur sistem aplikasi manajemen surat dapat 

dilihat pada Gambar 2.. 
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Gambar 2. Alur Sistem Aplikasi Manajemen Surat  

 

Menu Utama Aplikasi Manajemen Surat 

Setelah diperoleh hasil analisis kebutuhan sistem, dan alur kerja sistem,  selanjutnya dilakukan perancangan 

struktur menu pada aplikasi manajemen surat seperti yang dapat dilihat pada Gambar 3. Seluruh menu akan dapat 

diakses jika pengguna berhasil login terlebih dahulu sesuai dengan hak akses yang dimiliki, terdapat dua tingkatan 

akun yaitu akun administrator dan operator. Akun admistrator dapat mengakses seluruh menu sedangkan akun 

operator hanya dapat mengakses menu catat surat, buku agenda dan profil akun.  

 

 
 

Gambar 3. Menu Utama Aplikasi Manajemen Surat 
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Relasi Tabel Database Sistem Manajemen Surat 

 Setelah diperoleh hasil analisis kebutuhan sistem, selanjutnya dilakukan perancangan database dan relasi antar 

tabel pada database aplikasi manajemen surat seperti yang dapat dilihat pada Gambar 4. Terdapat beberapa tabel 

antara lain tabel surat masuk untuk pencatatan surat masuk yang memiliki relasi ke tabel disposisi, tabel klasifikasi 

surat dan tabel admin kemudian tabel surat keluar untuk menyimpan data surat keluar juga berelasi dengan tabel 

klasifikasi surat dan tabel admin. Selanjutnya tabel surat keputusan digunakan sebagai penyimpan data surat 

keputusan dan berelasi dengan tabel klasifikasi surat dan tabel admin. Terakhir adalah tabel admin yang berelasi 

dengan tabel instansi. 

 

 
 

Gambar .4. Relasi Tabel Database  Aplikasi Manajemen Surat 

 

Hasil Rancangan Aplikasi 

 

a. Tampilan Halaman Login  

Aplikasi manajemen surat di Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu dapat diakses dengan mengakses 

alamat ip komputer server lokal tempat sistem di pasang, sistem akan menampilkan halaman awal berupa halaman 

login. Jadi hanya pengguna yang memiliki akun yang dapat mengakses sistem ini. Terdapat dua mode akun yaitu 

administrator dan operator, untuk administrator dapat mengakses seluruh menu sedangkan menu operator hanya 

dapat mengakses menu untuk pengelolaan surat masuk dan disposisi, surat keluar dan surat keputusan. Halaman 

login Aplikasi manajemen surat di Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu ditunjukkan seperti pada gambar 5. 
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Gambar 5. Tampilan Halaman Login 

 

b. Tampilan Halaman Dashboard Pengguna dan Pengelolaan Surat  

Setelah pengguna berhasil masuk dengan akun yang dimiliki, pengguna dapat melakukan pengelolaan surat 

masuk dan disposisi seperti terlihat pada  Gambar 6  dan pengelolaan surat keluar seperti terlihat pada Gambar 7. 

Selain itu pengguna juga dapat melakukan pencarian arsip surat dengan mengetik kata kunci pada kolom pencarian. 

Pada halaman ini data surat tidak hanya dicatat tetapi juga didokumentasikan dengan cara melakukan scan pada 

dokumen cetak surat dan di unggah pada aplikasi dalam format pdf.. 

 

 

 
 

Gambar 6. Tampilan Halaman Pengelolaan Surat Masuk dan Disposisi 
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Gambar 7. Tampilan Halaman Pengelolaan Surat Keluar 

 

c. Tampilan Halaman Agenda Surat  

Setelah pengguna berhasil masuk dengan akun yang dimiliki, pengguna juga dapat melakukan pencetakan 

agenda surat, sebelum adanya aplikasi ini agenda surat ditulis secara manual pada buku jurnal atau agenda, namun 

dengan adanya aplikasi, pengguna cukup memasukkan tanggal rentang periode agenda surat yang diinginkan 

kemudian dapat mencetak secara langsung agenda surat dengan cepat seperti ditunjukkan pada gambar 8 dan gambar 

9. Agenda surat yang dapat dicetak adalah agenda surat masuk dan disposisi, agenda surat keluar dan agenda surat 

keputusan. 

 
 

Gambar 8. Tampilan Halaman Agenda Surat 
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Gambar 9. Tampilan Halaman Cetak Agenda Surat 

 

4 Kesimpulan dan Saran 

 

Kesimpulan 

Dari hasil penelitian tentang Pengembangan Aplikasi Manajemen Surat berbasis Web di Sekolah Tinggi 

Kesehatan Al-Fatah Bengkulu. Aplikasi berhasil dibuat berbasis web dengan menggunakan database MySql sehingga 

dapat diakses dari seluruh jaringan yang ada di Sekolah Tinggi Kesehatan Al-Fatah Bengkulu, Aplikasi ini dapat 

mempermudah dan mempercepat bagian pengelola surat untuk melakukan pencatatan serta dokumentasi surat masuk 

dan surat keluar serta surat keputusan. Dengan menggunakan aplikasi ini, pencarian data arsip dan berkas surat dapat 

dilakukan dengan sangat cepat sehingga sehingga proses informasi dan distribusi surat menjadi efisien dan efektif. 

Penggunaan komputer bagian resepsionis sebagai pengelola utama surat menyurat dan aplikasi XAMPP sebagai 

web server sudah mampu memenuhi kebutuhan sistem yang dikembangkan tanpa ada kendala apapun. Sistem dapat 

berjalan dengan lancar dan proses input data dan upload dokumen dapat berjalan dengan cepat.  

 

Saran 

Pada penelitian selanjutnya perlu dilakukan pengembangan pada aplikasi ini agar seluruh unit dapat memiliki 

akun masing-masing dan dapat melakukan pembuatan atau pengajuan surat secara elektronik sehingga dapat 

mengurangi penggunaan kertas terutama untuk keperluan internal. Agar lebih baik lagi disarankan adanya Server 

khusus untuk aplikasi agar aplikasi dapat berjalan 24 jam dan dapat diakses dari internet sehingga tidak membatasi 

ruang lingkup kerja yang saat ini masih di jaringan lokal saja. 
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