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Abstract

In Kelurahan Bahagia, there are problems in managing archives, especially archiving incoming
and outgoing letters, precisely in the search and presentation of mail information, often
experiencing delays and difficulties in finding the archives of the letters. This study aims to
assist Kelurahan Bahagia in overcoming the problem of mail archives, by designing and
developing an information system for archiving incoming and outgoing mail using the Rapid
Applciation Development (RAD) method and using a sequential search algorithm to help find
mail information faster and easier. The result of this research is an information system for
archiving incoming and outgoing mail that can help overcome the problem of filing letters in
Kelurahan Bahagia.

Keywords: Archiving, Information Systems, Incoming and Outgoing Mail, RAD, Sequential
Search

Abstrak

Pada Kelurahan Bahagia ditemui permasalahan pengelolaan arsip, terutama pengarsipan surat
masuk dan keluar, tepatnya pada pencarian serta penyajian informasi surat, seringkali
mengalami keterlambatan dan kesulitan dalam mencari arsip surat tersebut. Penelitian ini,
bertujuan untuk membantu Kelurahan Bahagia dalam mengatasi permasalahan arsip surat
tersebut, dengan merancang dan mengembangkan sistem informasi pengarsipan surat masuk
dan keluar menggunakan metode Rapid Applciation Development (RAD) dan menggunakan
algoritma sequential search untuk membantu pencarian informasi surat menjadi lebih cepat dan
mudah. Hasil dari penenlitian ini adalah Sistem informasi pengarsipan surat masuk dan keluar

yang dapat membantu mengatasi permasalahan pengarsipan surat di Kelurahan Bahagia.
Kata kunci: Pengarsipan, RAD, Sequential Search, Sistem Informasi, Surat Masuk dan Keluar

1. Pendahuluan

Pada masa revolusi industri 4.0 kebutuhan akan teknologi informasi sangat besar,
hampir seluruh bidang maupun aktivitas manusia ditunjang dengan teknologi informasi dan
penggunaan perangkat komputer menjadi sangat diperlukan, terutama untuk membantu

pengolahan dokumen arsip atau pengarsipan. Dalam mengolah dokumen arsip terdapat
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beberapa cara salah satunya yaitu menggunakan cara manual. Tetapi, cara manual hanya
dapat digunakan jika data yang dikelola masih sedikit, jika jumlah data atau informasi yang
dikelola sudah sampai ratusan, bahkan ribuan, tentu menimbulkan kesulitan pada sumber daya
manusia yang mengelolanya, sehingga dokumen tidak terkelola dengan baik. dan sampai
terjadi keterlambatan dalam penyajian arsip. Pengarsipan, biasanya meelompokan berdasarkan
informasi atau data yang terdapat di dalamnya, hal tersebut dilakukan agar memudahkan
pencarian arsip ketika arsip tersebut sedang di butuhkan.

Salah satu algoritma yang dapat membantu pencarian data agar lebih cepat yaitu
algoritma Sequential Search. Algoritma Sequential Search merupakan algoritma pencarian
yang paling sederhana, karena pencarian data dilakukan secara linear (Sonita & Sari, 2018;
Yuniar & Amin, 2021). Salah satu alasan seringnya algoritma sequential search digunakan
dalam metode pencarian, selain sederhana juga karena mudahnya diaplikasikan kedalam suatu
program. Sehingga dapat membantu pencarian dokumen arsip menjadi lebih cepat dan mudah.

Pengarsipan sering ditemui pada suatu instansi pemerintahan yang banyak mengelola
dokumen arsip yang berisi data dan informasi. Salah satu contoh dari instansi tersebut adalah
Kelurahan, yang lingkup kerjanya yang banyak berkaitan dengan dokumen arsip seperti surat
masuk dan keluar yang harus dikelola secara teratur. Karena banyaknya arsip surat yang harus
di kelola maka perlu adanya sistem pengarsipan yang baik.

Peneliti melakukan observasi pada salah satu kelurahan yang berada di Kabupaten
Bekasi, lebih tepatnya di Kecamatan Babelan yaitu, Kelurahan Bahagia. Peneliti menemukan di
Kelurahan Bahagia memiliki kesulitan dalam pengolahan arsip surat masuk dan keluar,
terutama dalam pencarian arsip surat, yang dimana belum adanya sistem yang membantu
pengarsipan surat tersebut, sehingga sering terjadinya kesulitan dalam mencari dan menyajikan
data arsip surat tersebut. Penelitian ini memiliki tujuan dan manfaat yang dapat dirasakan baik
untuk peneliti, pihak Kelurahan Bahagia ataupun pembaca, yaitu membantu pihak kelurahan
dalam pengarsipan surat masuk dan keluar agar dapat memudahkan pencarian dan penyajian
dokumen surat yang dibutuhkan dengan cepat dan mudah dengan menggunakan sistem yang
komputerisasi. Berdasarkan hal tersebut, peneliti merancang sebuah sistem informasi
pengarsipan surat masuk dan keluar yang sudah terkomputerisasi, dan menggunakan algoritma
sequential search, sebagai solusi yang mampu mengatasi permasalahan arsip di Kelurahan

Bahagia.

Sistem Informasi, Surat Masuk dan Keluar

Sistem Informasi merupakan kumpulan elemen yang saling berkaitan satu sama lain
yang membentuk satu kesatuan untuk mendistribusikan, memproses dan menyimpan serta
mengintegrasikan data dan informasi (Sitohang, 2019).

Pengarsipan adalah kiat dasar pemeliharan surat. Pengarsipan berisikan tahapan
dalam penyusunan dan penyimpanan dokumen surat dengan sedemikian rupa, sehingga surat

atau berkas dapat ditemukan kembali jika diperlukan kembali (Afif & Dewi, 2020). Surat masuk
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merupakan surat yang diperoleh atau diterima dari perusahaan ataupun instansi yang lain
kepada pihak yang berkaitan. Surat masuk adalah suatu sarana atau media komunikasi tertulis
yang diterima dari instansi maupun perorangan. Surat keluar yaitu surat yang dikirimkan oleh
pihak baik itu instansi, organisasi ataupun perusahaan yang berisikan mengenai suatu
informasi atau data, baik itu berupa perintah, pemberitahuan ataupun Informasi lainnya (lkhsan
& Ramadhani, 2020; Witanti et al., 2020).

Rapid Application Development (RAD)

Sequential search atau pencarian beruntun merupakan proses mencocokan setiap
elemen larik satu per-satu secara berurutan atau beruntun, mulai dari elemen yang pertama
sampai elemen yang dicari ditemukan atau setelah seluruh elemen sudah diperiksa (Yuniar &
Amin, 2021). Metode dari SDLCR yang memiliki tahapan-tahapan melakukan perencanaan
kebutuhan sistem, dengan melibatkan user untuk merancang dan membangun sistem yang
dilakukan berulang-ulang sampai mendapat kesepakatan, barulah menuju tahap implementasi
(Oscar et al., 2020)

Workshop Desain RAD
Perencanaan Implementasi
Syarat-Syarat "
—
Mengidentifikasi Bekera dengan Membangun  Mengenakan
1jUaNn Gan Syarat.  me—p- pengguna untuk ! q
syarat informasi merancang sistem oy | T

Sumber : Oscar et al. (2020)
Gambar 1. Desain RAD

Use Case Diagram merupakan diagram pemodelan untuk suatu perilaku sistem
informasi yang akan dirancang (Syarif & Nugraha, 2020). Website adalah kumpulan halaman-
halaman situs, yang terangkum dalam sebuah domain ataupun sub-domain, dimana tempatnya
berada di dalam World Wide Web atau sering disebut WWW di Internet. Website merupakan
dokumen yang ditulis dalam bentuk bahasa pemrograman HTML (Hyper Text Markup
Language), yang hampir bisa diakses melalui HTTP, yaitu sebuah protokol yang menyampaikan
informasi dari server Website untuk ditampilkan kepada para peengguna melalui web browser

(Trimarsiah & Arafat, 2017). MySQL adalah Database yang dipakai untuk pemrograman aplikasi
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yang sama dengan PHP berisi kode untuk menjalankan atau mengoperasikan aplikasi yang

akan dirancang (Wicaksono et al., 2021).

2. Metode Penelitian

Alur utama penelitian yang sedang dikerjakan oleh peneliti dengan urutan alur dari

mulai identifikasi masalah, perumusan masalah, pengungmpulan data, saran metode

pengembangan perngkat lunak, perancangan sistem, pengujian, sampai implementasi. Berikut

pada Gambar 2 urutan dari kerangka penelitian yang telah di susun.

Mulai

A

Identifikasi Masalah

A

A

Rumusan Masalah

A

A

Pengumpulan data

1. Observasi
2. Wawancara
3. Studi Pustaka

Metode pengembangan
Perangkat lunak

“Rapid Application
Development (RAD) ”

Algoritma pendukung
pengembangan perangkat lunak

“Sequential Search”

A

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
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Perancangan Sistem

1. Pemodelan UML
2. Perancangan Database
3. Perancangan Perangkat
Lunak (Koding)

A

Pengujian

A

Implementasi

A

Selesai

Gambar 2. Kerangka Penelitian

Jurnal JIFORTY 3 (1): 111 - 124 (Juni 2022)



Sistem Informasi Pengarsipan Surat Masuk dan Keluar dengan Algoritma Sequential Search di Kelurahan
Bahagia

a. ldentifikasi masalah
Identifikasi masalah, merupakan tahap awal dimulainya penelititian ini, diamana peneliti
mencoba mencari tahu pemasalahan apa yang terdapat di Kelurahan Bahagia, dan
permasalahaan yang peneliti identifikasi disini tentang pengarsipan surat di kelurahan
Bahagia yang sering mengalami kesulitan dalam pencarian serta penyajian arsip surat dan
belum adanya sistem terkomputerisasi untuk membantu pengarsipan.

b. Rumusan Masalah
Rumusan masalah adalah tahap penyimpulan dari pemasalahan yang terjadi lalu dicari
bagaimana solusi untuk mengatasi permasalahan tersebut. Setelah mengidentifikasi
masalah di Kelurahan Bahagia.

c. Pengumpulan data
Pengumpulan data dilakukan untuk mendapat informasi apa saja yang dapat membantu
penelitian di Kelurahan Bahagia, dengan melakukan observasi, wawancara, dan studi
Pustaka.

d. Metode pengembangan perangkat lunak
Pada tahap ini peneliti menggunakan metode yang sesuai dengan rumusan masalah, dan
metode pengembangn perangkat lunak yang digunakan adalah RAD untuk menghasilkan
sistem yang baik dengan waktu yang relatif cepat dan biaya yang cukup rendah.

e. Algoritma pendukung pengembangan sistem
Pada bagian ini peneliti memilih menggunakan algoritma Sequential Search untuk
membantu pencarian arsip agar lebih cepat ditemukan. Alasan lain digunakannya algoritma
Sequential Search adalah sederhana, mudah di aplikasikan dalam pemrograman dan
pencarian data dapat dilakukan dengan cepat dalam jumlah data yang tidak terlalu banyak.

f. Perancangan Sistem
Perancangan Sistem dimulai dengan merancang diagram UML untuk menggambarkan alur
serta fitur apa saja yang akan diadakan pada sistem. Selanjutnya perancangan Database,
disini peneliti menggunakan Mysql sebagai Database sistem yang dikembangkan. Terakhir,
perancangan perangkat lunak, dengan menggunakan bahasa pemrograman seperti HTML,
PHP, CSS, Javascript.

3. Hasil dan Pembahasan

Hasil dan pembahasan merupakan penjabaran dari perancangan sistem, sampai hasil
implementasi dari perancangan sistem serta hasil pengujian sistem.
3.1. Use Case

Pada diagram Use Case ini dijelaskan bagaimana interaksi para aktor atau user pada
sistem pengarsipan yang dibangun. Berikut merupakan penggambaran interaksi antar aktor

dengan sistem, menggunakan diagram Use Case:
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SISTEM PENGARSIPAN

AMBIL NOMOR SURAT
R
BAGIAN
ADMINISTRATIF

KELOLA PENGELOLA

7/
<«<include>>

UNDUH LAPORAN

\
KELOLA SURAT —
/

’

Sumber: Hasil Penelitian (2022)

Gambar 3. Use Case

Diagram

Gambar 3 menjelaskan bagaimana interaksi yang dilakukan para aktor dengan sistem

pengarsipan pada Kelurahan Bahagia. Berikut Tabel 1 mengenai interaksi aktor dengan sistem

Tabel 1. Interaksi Aktor dalam Use Case
No Aktor Interaksi
1 Admin 1. Login/Logout
2. Kelola”’Bagian”
3. Kelola surat
4. Unduh surat
5. Unduh laporan
2 Bagian Administratif (Bagian bagian di 1. Login/Logout
kelurahan yang terkait dengan 2. Unduh surat
pengelolaan pengarsipan surat) 3. Ambil nomor surat
4. Unduh surat
5. Unduh laporan

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
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Tabel 1 menunjukan setiap aktor memiliki interaksi dan aksesnya masing, yang
disusuaikan agar tiap aktor memiliki kesesuaian dalam tugasnya di dalam sistem.
3.2. Database
Sebagai tempat di mana data dalam sistem tersimpan, maka perlunya perancangan
Database untuk membantu proses implementasi sistem yang sudah digambarkan dalam
rancang. Mysqgl menjadi pilihan peneliti sebagai Database yang akan digunakan.
a. Tabel Admin
Tabel admin dibuat, dengan berdasarkan data yang dibutuhkan pada sistem. Dengan Id
Admin sebagai Unique Code untuk membedakan antar data admin. Berikut pada Gambar 4

merupakan tabel admin.

Name Type
id_admin int(10)
nama_admin varchar(50)
username_admin > varchar(50)
password varchar(50)

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 4. Database Tabel Admin
b. Tabel Bagian Administratif
Tabel Bagian Administratif dibuat, dengan berdasarkan data yang di butuhkan pada sistem.
Dengan Id Bagian sebagai Uniqgue Code untuk membedakan antar Pengelola. Berikut pada

Gambar 5 merupakan tabel bagian administratif.

Name Type
id_suratkeluar int(11)
tanggalkeluar_suratkeluar datetime
kode_suratkeluar varchar(10)
nomor_suratkeluar /> varchar(45)
nama_bagian varchar(70)
tanggalsurat_suratkeluar date
kepada_suratkeluar varchar(255)
perihal_suratkeluar text
file_suratkeluar varchar(255)
operator varchar(50)
tanggal_entry datetime

Sumber: Hasil Penelitian (2022)

Gambar 5. Database Tabel Bagian Administratif
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c. Tabel Surat Masuk
Tabel surat masuk dibuat, dengan berdasarkan data yang di butuhkan pada sistem dan
sesuai dengn data yang seharusnya ada pada surat masuk. Dengan Id Surat Masuk sebagai
Uniqgue Code untuk membedakan antar data surat masuk. Berikut pada Gambar 6

merupakan tabel surat masuk.

Name Type
id_suratmasuk > int(11)
tanggalmasuk_suratmasuk datetime
kode_suratmasuk varchar(10)
nomorurut_suratmasuk > varchar(7)
nomor_suratmasuk varchar(25)
tanggalsurat_suratmasuk date
pengirim varchar(255)
kepada_suratmasuk varchar(255)
perihal_suratmasuk text
file_suratmasuk varchar(253)
operator varchar(50)
tanggal_entry datetime
disposisii varchar(50)
tanggal_disposisii datetime
disposisi2 varchar(50)
tanggal_disposisi2 varchar(25)
disposisi3 varchar(b0)
tanggal_disposisi3 datetime

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 6. Database Tabel Surat Masuk
d. Tabel Surat Keluar
Tabel Surat Keluar dibuat dengan berdasarkan data yang dibutuhkan pada sistem. Dengan
Id Surat Keluar sebagai Unique Code untuk membedakan antar data surat keluar. Berikut

pada Gambar 7 merupakan tabel surat keluar.
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Name Type
id_suratkeluar > int(11)
tanggalkeluar_suratkeluar datetime
kode_suratkeluar varchar(10)
nomor_suratkeluar f'ﬁ varchar(45)
nama_bagian varchar(70)
tanggalsurat_suratkeluar date
kepada_suratkeluar varchar(255)
perihal_suratkeluar text
file_suratkeluar varchar(255)
operator varchar(50)
tanggal_entry datetime

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 7. Database Tabel Surat Keluar
3.3.Implementasi Hasil
Hasil Implementasi merupakan penerapan dari perancangan sistem dan database yang
sudah dirancang sebelumnya. Berikut merupakan hasil dari implementasi tersebut.
a. Halaman Index
Halaman Index merupakan halaman awal Ketika sistem atau aplikasi dijalankan, untuk

mengakses halaman ini tidak perlu login terlebih dahulu.

ARSIP SURAT

TENTANG  MASUK v

SISTEM INFORMASI PENGARSIPAN SURAT

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 8. Halaman Index
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b. Halaman Login
Halaman login merupakan halaman yang menjadi “gerbang” user sebelum masuk kedalam
sistem. user perlu mengisikan username dan password yang sudah didaftarkan, sebelum

masuk kedalam sistem. Berikut pada Gambar 9 merupakan gambar dari halaman login.

Ogin Admin

Login Bagian

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 9. Halaman Login
c. Halaman Dashboard Admin
Halaman dashboard admin menampilkan informasi jumlah surat masuk dan keluar, serta
jumlah bagian administratif yang terdaftar dalam sistem. Jumlah data seperti pada Gambar

10 akan ototmatis terupdate ketika ada data yang di tambah atau di hapus.

1) Arsip Surat @

O admin

GENERAL

Selamat Datang, admin

B «otegon Suat v
¥ o : 6 3

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 10. Halaman Dashboard Admin
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d. Halaman Dashboard Bagian Administratif
Halaman dashboard bagian administratif menampilkan informasi jumlah bagian administratif,
tetapi jumlah surat masuk dan keluar yang ditampilkan sesuai dari surat yang disposisi yang
tertuju pada bagian administratif tersebut. Jadi setiap akun bagian administratif yang

terdaftar, memiliki jumlah data surat yang berbeda, seperti di tunjukkan pada Gambar 11.

ADM. Kepegawaian v

(M) Arsip Surat o

O ADM. Kepegawaian
NERA

Selamat Datang, ADM. Kepegawaian

0 3

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 11. Halaman Dashboard Bagian Administratif
e. Halaman Kelola Surat Masuk
Halaman Kelola surat masuk menampilkan data surat masuk yang sudah ditambah kedalam
sistem. halaman ini juga ditampilkan tombol-tombol untuk melakukan pengelolaan data
seperti tambah, edit, hapus, dan unduh. Pada halaman seperti Gambar 12 juga terdapat

kolom “search” dengan metode sequential search untuk memudahkan pencarian data.

(M) Arsip Surat @ =
Surat Masuk > pata Surat tasu
Selamat Datang
admin ~
Data ik
GENERAL
Pilih Bulan v Pilih Tahun (2l & Unduh Laporan Surat Masuk |+ Tambah Surat Masuk
Bi Kategon Surat
: "
& suatMasuk
4 No Tanggal Kode Tanggal
S Urut Masuk Surat Surat Pengirim Nomor Surat Kepada Perihal Aksi
& Bagen v , 17.08.2 1 BAPPEDA Kola Beka 015881300.0 y ) [+ f2 )]
300 Keluraha = @
@
-]
=@
]
«@
BBn
=@

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 12. Halaman Kelola Surat Masuk
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f. Halaman Kelola Surat Keluar
Halaman Kelola surat keluar menampilkan data surat keluar yang sudah ditambah kedalam
sistem. halaman ini juga ditampilkan tombol-tombol untuk melakukan pengelolaan data
seperti tambah, edit, hapus, dan unduh. Pada halaman seperti Gambar 13 juga terdapat

kolom “search” dengan metode sequential search untuk memudahkan pencarian data.

1l Arsip Surat @

O admin

GENERAL

B Katogon suat

Pilih Butan v Piin Tahun Rl & Unaun Laporan Surat Keluar [l + Tambah Surat Keluar

ocoooootf
B 8 |
20 8 8 B B B8

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 13. Halaman Kelola Surat Keluar
g. Halaman Kelola Data Bagian Administartif
Halaman data bagian merupakan halaman yang hanya dapat diakses oleh admin. Halaman
data bagian menampilkan data dari bagian administratif yag sudah tedaftar di dalam sistem.
Pada halaman seperti Gambar 14 juga terdapat kolum “search” dengan metode sequential

search untuk memudahkan pencarian data.

ﬁ ) Arsip Surat ®

O admin

GENERAL

aa
o@a
-1 n BEa

Sumber: Hasil Penelitian (2022)

Gambar 14. Halaman Kelola Data Bagian Administratif
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h. Halaman Ambil Nomor
Halaman nomor surat keluar merupakan halaman yang hanya dapat di akses oleh bagian
administratif. Halaman nomor surat keluar menampilkan nomor surat keluar terbaru yang

akan berubah saat tombol “ambil” surat di klik seperti pada Gambar 15.

ﬂ Arsip Surat ot e

Selamat Datang
0 ADM. Kepegawalan

GENERAL

Hi, ADM. Kepegawaian
B « 4
e Nomor Surat Keluar Berikutnya :

3457

Lihat Kode Klasifikasi Surat

Sumber: Hasil Penelitian (2022)
Gambar 15. Halaman Ambil Nomor Surat

4. Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang sudah dijabarkan dari bab-bab sebelumnya, peneliti
menyimpulkan bahwa, dengan mengumpulkan data dan informasi dari pihak Kelurahan
Bahagia, lalu merancang alur sistem dengan penyesuaian dilapangan dan Database yang
diperlukan, peneliti dapat membangun Sistem informasi pengarsipan surat masuk dan keluar
menggunakan sequential search di Kelurahan Bahagia, dirancang demi membantu kelurahan
dalam pengarsipan arsip surat, dan membantu dalam pencarian serta penyajian informasi arsip

surat agar lebih mudah dan cepat.
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