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ABSTRAK 

Sistem pengelolaan surat berbasis website telah menjadi kebutuhan yang penting dalam 

mengelola dokumen dan komunikasi di lingkungan institusi pendidikan. Penelitian ini bertujuan untuk 

merancang dan mengimplementasikan sistem pengelolaan surat berbasis website yang efisien dan 

efektif, dengan studi kasus dilakukan di Jurusan Teknik Informatika Universitas Pasundan. Metode 

pengembangan sistem yang digunakan adalah metode waterfall, yang meliputi analisis kebutuhan, 

perancangan sistem, implementasi, dan pemeliharaan. Tahap analisis kebutuhan melibatkan identifikasi 

masalah yang dihadapi dalam pengelolaan surat di lingkungan jurusan, sementara tahap perancangan 

sistem merinci spesifikasi fungsional dan non-fungsional sistem yang akan dikembangkan. 

Implementasi sistem menggunakan teknologi berbasis web untuk memungkinkan aksesibilitas yang 

mudah bagi pengguna. Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi dalam 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas manajemen surat di lingkungan Jurusan Teknik Informatika 

Universitas Pasundan. 

Kata kunci : Sistem pengelolaan surat berbasis website, institusi pendidikan, metode waterfall, analisis 

kebutuhan, perancangan sistem, implementasi web, efisiensi, efektivitas.4 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

Dalam perkembangan zaman saat ini, teknologi komunikasi berkembang begitu pesat, banyak 

alat telekomunikasi atau perhubungan canggih yang bermunculan, seperti televisi, radio, telegram, 

telepon seluler dan lain sebagainya. Namun masih ada alat komunikasi tertulis yang masih digunakan 

hingga saat ini seolah tidak bisa tergantikan oleh berbagai alat komunikasi canggih, dan alat komunikasi 

tersebut merupakan surat.  Surat menyurat merupakan sarana terpenting dalam bagian keadministrasian 

terutama pada instansi sekolah. Salah satu bentuk surat menyurat adalah dengan melakukan kegiatan 

pengurusan surat baik surat masuk dan surat keluar sesuai prosedurnya [DES19]. Surat Merupakan 

sarana  penting bagi setiap lembaga, khususnya bagi lembaga perguruan tinggi.  

Namun masih tidak jarang ditemukan dalam suatu lembaga atau universitas melakukan 

kesalahan dalam proses pengelolaan surat atau data-data yang ada. Hal-hal yang dapat menyebabkan 

kerugian bagi lembaga seperti ditemukannya data ataupun surat rusak. Bentuk penyimpanan dengan 

menumpuk surat akan menimbulkan kehilangan atau kerusakan pada kertas. Dan untuk pencarian surat 

masuk dan surat keluar tidak dapat berjalan secara efisien karena memakan banyak waktu dan tenaga 

[SUR19]. Selain itu surat masuk dan surat keluar dicatat dalam buku agenda dengan menggunakan 

tulisan tangan sehingga bisa menimbulkan pengulangan nomor surat.[SON18].  

Modernisasi administrasi ini banyak dilakukan oleh lembaga pendidikan dan salah satunya 

adalah Universitas Pasundan. Universitas Pasundan merupakan lembaga yang bergerak pada lembaga 

pendidikan perguruan tinggi, dalam pengelolaan lemabaga pendidikan ini banyak terlibat dalam surat 

menyurat. Dengan banyaknya jumlah surat yang dibuat dan diterima, maka pencarian data akan menjadi 

tidak efisien dalam hal waktu dan tenaga. Pembebanan tugas terhadap seseorang yang dilakukan dengan 

sistem manual juga menyebabkan kemungkinan tidak meratanya beban tugas yang akan ditanggung 

pada tiaptiap orang. Sehingga pada saat ini diperlukan suatu sistem administrasi manajemen surat yang 

lebih terstruktur agar dapat mempercepat pembuatan laporan dan pencarian data yang ada. [SAS09]. 

Dilihat dari banyaknya mahasiswa Teknik Informatika Universitas Pasundan membutuhkan yang surat-

surat untuk berbagai keperluan seperti surat survei ke tempat KP/TA, surat pengajuan tempat KP/TA dan 

sebagainya. Beberapa permasalahan yang timbul dalam studi kasus pada Teknik Informatika Universitas 

Pasundan adalah ketidak efisienan dalam manajemen pengarsipan data surat, baik surat masuk maupun 

surat keluar. Penulisan dan penomoran surat yang tidak tepat menyebabkan kerugian bagi lembaga dan 

memakan banyak waktu dan tenaga. Dengan memanfaatkan teknologi berbasis website memungkinkan 

pengelolaan surat-surat bisa dilakukan dengan mudah, akurat dan dapat meminimialisir kehilangan. 

Pengelolaan surat-surat tersebut dapat berupa file  atau softcopy sehingga memungkinkan kenyamanan 

dan kemudahan dalam surat menyurat. 



 

1.2. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang yang telah dipaparkan sebelumnya, maka permasalahan yang 

dimunculkan pada tugas akhir ini sebagai berikut : 

1. Bagaimana cara mengelola surat KP-TA dan dokumen lainnya secara efektif melalui 

aplikasi berbasis website, agar memudahkan akses dan pencarian informasi? 

2. Bagaimana sistem pengelolaan surat masuk dan surat keluar dapat diintegrasikan agar 

membantu bagian Tata Usaha dalam pengarsipan? 

1.3. Tujuan TA/Solusi TA 

Tujuan yang ingin dicapai pada tugas akhir ini sebagai berikut : 

1. Sistem pengelolaan surat KP-TA yang berbasis aplikasi website ini dirancang untuk 

membantu dalam pengelolaan surat dan dokumen yang terkait dengan kegiatan Kerja 

Praktik dan Tugas Akhir. Dengan penerapan sistem ini, proses administrasi surat menyurat 

dapat dilakukan secara digital.  

2. Sistem ini juga menyediakan fitur pencarian dan pelacakan dokumen yang membantu staf 

Tata Usaha dalam memperoleh dan mengelola informasi yang diperlukan, sehingga 

mendukung kelancaran kegiatan akademik secara keseluruhan. 

1.4. Lingkup Tugas Akhir 

Penyelesaian tugas akhir dibatasi sebagai berikut : 

1. Penelitian ini dilaksanakan pada bagian Tata Usaha yang bertanggung jawab atas 

pengelolaan surat-surat terkait Kerja Praktik dan Tugas Akhir (KP-TA) di Program Studi 

Teknik Informatika, Universitas Pasundan. Bagian Tata Usaha ini memiliki peran penting 

dalam memastikan kelancaran proses administrasi, mulai dari penerimaan, pengarsipan, 

hingga distribusi surat, yang semuanya mendukung kegiatan akademik mahasiswa dan 

dosen. Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis dan mengembangkan sistem yang lebih 

efisien untuk mengoptimalkan kinerja bagian tersebut. 

2. Pengembangan aplikasi ini memanfaatkan framework Laravel sebagai kerangka kerja 

utama untuk membangun backend yang solid dan terstruktur. Di sisi frontend, JavaScript 

digunakan bersama dengan jQuery untuk memperkaya interaksi pengguna dan 

meningkatkan responsivitas aplikasi. Selain itu, SweetAlert diintegrasikan untuk 

menampilkan notifikasi dan konfirmasi yang menarik secara visual, sehingga memberikan 

pengalaman pengguna yang lebih baik dan intuitif.Metode yang digunakan untuk 

membangun sistem pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar yaitu dengan 

menggunakan metode waterfall  yang dilakukan tidak dengan semua tahapan dalam metode 

ini. 

1.5. Metodologi Tugas Akhir 
Langkah-langkah pengerjaan tugas akhir ditunjukan pada Gambar 1.1 sebagai berikut : 



 

 

Gambar 1. 1 Metodologi Tugas Akhir 

Proses pengumpulan data informasi yang dibutuhkan untuk menunjang berjalan penelitaan ini, 

berikut beberapa metode yang digunakan untuk mengumpulkan data adalah sebagai berikut: 

1.5.1. Pengumpulan Data 

1.5.1.1. Observasi 
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surat keluar. Pengamatan ini bertujuan untuk mencari tahu bagaimana alur kerja pada pengelolaan surat 

yang kegiatannya menghasilkan data mengenai permasalahan yang muncul. 

Interview 

Interview (wawancara) dilakukan pada beberapa pihak yang tertait mengenai sistem yang 

sudaha da dan hasil dari wawancara dapat acuan analisis. 

Studi Literatur 

Studi literature bertujuan untuk mengumpulkan data dan informasi dari jurnal, artikel, 

buku, surat kabar dan lain-lain. Selain itu metode studi literature digunakan untuk mencari 

metode-metode yang digunakan pada penelitian baik dari metode pengumpulan ataupun motode 

untuk melakukan analisis. 

1.5.2. Analisis Kebutuhan 

1.5.2.1. Analisis Kebutuhan sistem 

Proses analisis tahap ini bertujuan melakukan pengamatan pada kebutuhan untuk 

pembangunan sistem pengelolaan surat. 

1.5.2.2. Analisis arsitektur data 

Proses analisis tahap ini bertujuan untuk melakukan pengamatan pada kebutuhan arsitektur 

data untuk pembangunan pengelolaan surat. 

1.5.3. Identifikasi Kebutuhan 

Langkah ini bertujuan untuk mengidentifikasi hasil proses dari analisis kebutuhan sistem yang 

dilakukan pada tahap sebelumnya.  

1.5.4. Pembangunan Sistem 

1.5.4.1. Pengkodean 

Tahap pembangunan sistem ini merupakan pembuatan sistem pengelolaan surat berbasis 

website yang berdasarkan dari hasil analisis dan identifikasi kebutuhan sistem. 

1.5.4.2. Pengujian 

Tahap pembangunan sistem ini merupakan pengujian dari sistem pengelolaan surat berbasis 

website yang dihasilkan dari tahap pengkodean. 

1.5.5. Kesimpulan dan Saran 

Langkah ini merupakan penentuan hasil kesimpulan dan saran dari hasil pengerjaan Tugas Akhir. 

1.6. Sistematika Penulisan 

Laporan tugas akhir dibuat untuk mendokumentasikan pengerjaan tugas akhir. Maka dari itu, 

diusulkan sistematika penulisan yang menjelaskan mengenai bab-bab pada laporan tugas akhir beserta 

isinya secara rinci, serta keterkaitan antar bab sebelum dan sesudahnya. Adapun sistematika 

penulisannya adalah sebagai berikut: 

 

 BAB 1 : PENDAHULUAN  



 

Bab berisi penjelasan umum untuk tugas akhir. Bab ini menjabarkan mengenai latar belakang, 

idensifikasi masalah, tujuan pengerjaan tugas akhir, lingkup tugas akhir dan metodologi yang akan 

digunakan untuk penyelesaian tugas akhir. 

BAB 2 : LANDASAN TEORI  

Bab ini berisi mengenai teori yang digunakan pada penilitian ini. Selain itu bab ini juga 

membahas pemahaman dasar mengenai element-element yang ada pada penelitian ini. 

BAB 3 : SKEMA PENELITIAN  

Pada bab ini peneliti akan mengeruikan tentang metodologi yang digunakan pada penilitian 

ini,yaitu pengumpulan data dan metode analisis yang digunakan.  

BAB 4 : PEMODELAN DAN PERANCANGAN 

Bab ini menjelaskan proses awal pembangunan perangkat lunak yang terdiri dari analisis 

kebutuhan dan perancangan. Proses analisis kebutuhan terdiri dari pendefinisian perangkat lunak, 

pendefinisian kebutuhan yang harus dipenuhi perangkat lunak, dan analisis terhadap kebutuhan dengan 

menggunakan pemodelan spesifikasi kebutuhan dan pemodelan kebutuhan. Sedangkan proses 

perancangan perangkat lunak terdiri dari perancangan arsitektur, perancangan antarmuka, dan 

perancangan data 

BAB 5 : IMPLEMENTASI 

Bab ini tahapan inti dan tahapan akhir dari pembangunan perangkat lunak, yaitu konstruksi dan 

pengujian perangkat lunak berdasarkan analisis dan perancangan yang telah dibuat. 

BAB 6 : PENUTUP  

Bab ini berisi kesimpulan yang didapat dari proses analisis dan saran yang diharapkan bagi 

perkembangan kedepannya 
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