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Abstrak  

Dinas Perhubungan Provinsi Jambi masih menghadapi kendala dalam pengelolaan surat masuk, surat keluar, dan 
disposisi yang dilakukan secara konvensional sehingga kurang efisien dan berisiko menimbulkan penumpukan 
dokumen. Penelitian ini bertujuan merancang Sistem Informasi Persuratan berbasis website untuk meningkatkan 
efektivitas pengelolaan administrasi. Sistem dikembangkan menggunakan metode Prototype dengan pemodelan Use 
Case Diagram dan Activity Diagram. Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem mampu mempermudah 
pengelolaan surat, disposisi digital, pengarsipan dokumen, serta penyampaian informasi secara lebih cepat dan 
terintegrasi. 
 
Kata Kunci : Sistem Informasi, Persuratan, Prototype, Website, PHP. 

Abstract 
The Jambi Provincial Transportation Agency still faces challenges in managing incoming mail, outgoing mail, and 
dispositions through conventional processes, resulting in inefficiency and document accumulation risks. This study 
aims to design a web-based Correspondence Information System to improve administrative management 
effectiveness. The system was developed using the Prototype method and modeled with Use Case Diagrams and 
Activity Diagrams. The results show that the system facilitates correspondence management, digital disposition, 
document archiving, and information delivery in a faster and more integrated manner. 
 
Keyword : Information System, Correspondence, Prototype, Website, PHP. 

 
 

PENDAHULUAN 
Perkembangan teknologi digital telah memberikan dampak yang signifikan terhadap berbagai sektor, termasuk sektor 

pemerintahan dalam pengelolaan administrasi dan pelayanan publik. Pemanfaatan teknologi informasi memungkinkan 
pengelolaan data dan dokumen dilakukan secara lebih aman, cepat, dan terstruktur. Menurut Amin (2024), penerapan 
sistem informasi arsip digital tidak hanya meningkatkan keamanan data, tetapi juga mengurangi ketergantungan pada 
dokumen fisik sehingga mampu meningkatkan efisiensi operasional organisasi. Oleh karena itu, digitalisasi administrasi 
menjadi kebutuhan penting untuk mendukung efektivitas dan efisiensi kerja instansi pemerintah. 

Salah satu aktivitas administrasi yang memerlukan pengelolaan secara baik adalah pengelolaan surat masuk dan surat 
keluar. Surat menyurat merupakan elemen penting dalam administrasi perkantoran karena berfungsi sebagai media 
komunikasi resmi yang digunakan untuk menyampaikan informasi, instruksi, kebijakan, maupun dokumen penting 
lainnya. Setiap lembaga membutuhkan sistem pengelolaan surat yang efektif dan terstruktur guna mendukung kelancaran 
komunikasi, mempercepat pengambilan keputusan, serta meningkatkan kualitas pelayanan publik. Pengelolaan surat yang 
kurang optimal dapat menyebabkan keterlambatan disposisi, kesulitan penelusuran arsip, hingga risiko kehilangan dan 
kerusakan dokumen. 

Dinas Perhubungan Provinsi Jambi merupakan salah satu instansi pemerintah yang memiliki aktivitas surat-menyurat 
dengan volume yang cukup tinggi setiap harinya. Surat masuk dan surat keluar yang dikelola mencakup berbagai 
dokumen administrasi, koordinasi antarinstansi, serta dokumen operasional yang mendukung pelaksanaan tugas 
pemerintahan. Tingginya aktivitas persuratan tersebut menuntut adanya sistem pengelolaan yang mampu mendukung 
proses pencatatan, distribusi, disposisi, dan pengarsipan dokumen secara efektif dan terorganisir. 

Berdasarkan hasil observasi, proses pengelolaan surat di Dinas Perhubungan Provinsi Jambi masih menghadapi 
berbagai kendala karena belum tersedianya sistem informasi persuratan yang terintegrasi secara mandiri. Sebagian besar 
proses pencatatan, distribusi, dan pengarsipan dokumen masih dilakukan secara konvensional dan bergantung pada 
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pencatatan manual. Kondisi tersebut mengakibatkan terjadinya penumpukan dokumen fisik, memperpanjang proses 
birokrasi penanganan surat, serta meningkatkan risiko kehilangan maupun kerusakan dokumen penting. 

Selain itu, belum diterapkannya sistem manajemen persuratan yang terkomputerisasi dan belum tersedianya fitur 
notifikasi secara real-time menyebabkan proses disposisi surat berjalan kurang optimal. Pimpinan sering mengalami 
keterlambatan dalam menerima informasi terkait dokumen yang memerlukan tindak lanjut segera. Proses distribusi 
instruksi kerja masih dilakukan secara manual dari satu bagian ke bagian lainnya sehingga memperlambat alur birokrasi 
internal. Padahal, kecepatan disposisi dan penyampaian informasi sangat berpengaruh terhadap efektivitas pengambilan 
keputusan serta kualitas pelayanan administrasi publik. 

Beberapa penelitian terdahulu menunjukkan bahwa penerapan sistem informasi berbasis web mampu meningkatkan 
efektivitas pengelolaan administrasi dan persuratan. Amin (2024) menyatakan bahwa sistem informasi arsip digital dapat 
meningkatkan keamanan data dan efisiensi pengelolaan dokumen. Lisdarti dan Hendriansyah (2024) menjelaskan bahwa 
sistem pengarsipan berbasis web mampu memberikan kemudahan dalam mengelola, mencari, dan menyusun laporan 
surat masuk maupun surat keluar. Selain itu, Ramadhani dkk. (2025) menyatakan bahwa ketiadaan sistem administrasi 
yang terintegrasi dapat menyebabkan proses pengelolaan dokumen menjadi kurang efektif dan efisien. 

Dalam pengembangan sistem informasi, pemilihan metode yang tepat menjadi faktor penting untuk menghasilkan 
sistem yang sesuai dengan kebutuhan pengguna. Esabella dkk. (2022) menyatakan bahwa metode Prototype sangat efektif 
digunakan dalam pengembangan aplikasi administrasi surat-menyurat karena memungkinkan pengguna terlibat langsung 
dalam proses evaluasi sistem [4]. Pendapat tersebut diperkuat oleh Giawa dkk. (2026) yang menyatakan bahwa metode 
Prototype bersifat adaptif karena melibatkan umpan balik pengguna secara berulang sehingga mampu menghasilkan 
sistem yang lebih tepat guna. 

Berdasarkan permasalahan tersebut, penelitian ini bertujuan untuk merancang Sistem Informasi Surat-Menyurat 
Berbasis Website pada Dinas Perhubungan Provinsi Jambi menggunakan metode Prototype. Sistem yang dikembangkan 
difokuskan pada pengelolaan surat masuk dan surat keluar, disposisi digital, pelacakan dokumen, serta notifikasi real-
time. Dengan adanya sistem ini, diharapkan proses administrasi persuratan menjadi lebih efektif, efisien, terintegrasi, 
serta mampu mendukung peningkatan kualitas pelayanan administrasi dan kinerja birokrasi di lingkungan Dinas 
Perhubungan Provinsi Jambi. 

 
 
 

METODE 
Metode Penelitian  

Penelitian ini menggunakan metode observasi dan wawancara untuk memperoleh data penelitian. Pengembangan 
Sistem Informasi Surat-Menyurat Berbasis Website pada Dinas Perhubungan Provinsi Jambi dilakukan menggunakan 
metode Prototype yang meliputi tahapan komunikasi, perencanaan cepat, pemodelan desain, pembuatan prototipe, serta 
evaluasi pengguna. Perancangan sistem menggunakan UML, sedangkan sistem yang dihasilkan menyediakan fitur 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar, disposisi digital, pengarsipan dokumen, pelacakan surat, dan notifikasi real-
time untuk meningkatkan efektivitas administrasi persuratan. 

 
Tahapan Penelitian  

 
Gambar 1. Alur tahapan penelitian 
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Tahapan penelitian menggambarkan proses perancangan Sistem Informasi Surat-Menyurat Berbasis Website pada 
Dinas Perhubungan Provinsi Jambi menggunakan metode Prototype. Proses penelitian dilakukan secara sistematis mulai 
dari identifikasi permasalahan, pengumpulan data, analisis kebutuhan sistem, perancangan sistem, implementasi sistem, 
hingga pengujian sistem untuk menghasilkan aplikasi yang sesuai dengan kebutuhan pengguna. 
1. Identifikasi Permasalahan: Mengidentifikasi permasalahan yang terjadi pada proses pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar yang masih dilakukan secara konvensional, seperti penumpukan dokumen fisik, keterlambatan disposisi, 
kesulitan pelacakan arsip, dan belum tersedianya notifikasi secara real-time. 

2. Studi Literatur: Mengumpulkan dan mempelajari berbagai referensi yang berkaitan dengan sistem informasi 
persuratan, pengarsipan digital, website, UML, serta metode pengembangan sistem Prototype sebagai landasan 
teoritis penelitian. 

3. Pengumpulan Data: Mengumpulkan data melalui observasi dan wawancara pada Dinas Perhubungan Provinsi 
Jambi untuk memperoleh informasi mengenai proses bisnis, kebutuhan pengguna, serta kendala yang dihadapi dalam 
pengelolaan surat. 

4. Analisis Kebutuhan Sistem: Menganalisis kebutuhan fungsional dan nonfungsional sistem berdasarkan hasil 
pengumpulan data. Tahap ini bertujuan menentukan fitur-fitur yang diperlukan, seperti pengelolaan surat masuk, 
surat keluar, disposisi digital, notifikasi, dan pengarsipan dokumen. 

5. Perancangan Sistem: Merancang sistem menggunakan Unified Modeling Language (UML) yang meliputi Use Case 
Diagram dan Activity Diagram, serta merancang antarmuka (user interface) sebagai prototype awal sistem yang akan 
dikembangkan. 

6. Implementasi Sistem: Mengimplementasikan hasil perancangan menjadi aplikasi berbasis website menggunakan 
metode Prototype. Selanjutnya dilakukan evaluasi bersama pengguna untuk memperoleh masukan sehingga sistem 
dapat disempurnakan sesuai kebutuhan instansi. 

7. Pengujian Sistem: Melakukan pengujian terhadap seluruh fungsi sistem untuk memastikan fitur-fitur yang tersedia 
berjalan sesuai kebutuhan pengguna, mampu mengelola data persuratan dengan baik, serta mendukung proses 
administrasi secara efektif dan efisien. 

 
 
 

HASIL DAN PEMBAHASAN 
Analisis Kebutuhan 

Analisis kebutuhan sistem dilakukan untuk mengidentifikasi fungsi dan kebutuhan yang diperlukan dalam 
pengembangan Sistem Informasi Surat-Menyurat Berbasis Website pada Dinas Perhubungan Provinsi Jambi. Kebutuhan 
sistem terdiri dari kebutuhan fungsional dan kebutuhan non-fungsional. 

a. Kebutuhan Fungsional 
Kebutuhan fungsional sistem meliputi: 

1) Login pengguna. 
2) Mengelola data surat masuk. 
3) Mengelola data surat keluar. 
4) Melakukan disposisi surat secara digital. 
5) Mengirim notifikasi status surat secara real-time. 
6) Melakukan pencarian surat berdasarkan nomor surat, pengirim, tanggal, atau perihal. 
7) Menyimpan dan mengarsipkan dokumen surat dalam bentuk digital. 
8) Menghasilkan laporan surat masuk dan surat keluar. 
9) Logout pengguna. 

 
b. Kebutuhan Non-Fungsional 

Kebutuhan non-fungsional sistem meliputi: 

1) Sistem berjalan melalui web browser. 
2) Memiliki antarmuka (user interface) yang mudah dipahami dan digunakan oleh admin, pimpinan, maupun 

pegawai. 
3) Memiliki sistem keamanan login sebelum pengguna mengakses fitur sistem. 
4) Mampu beroperasi secara konsisten, stabil, dan andal (reliability) untuk meminimalkan risiko kesalahan sistem 

serta kehilangan data. 
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Perancangan Sistem 

a. Use Case Diagram 

Use Case Diagram digunakan untuk menggambarkan interaksi antara aktor dan fungsi spesifik di dalam sistem. 
Diagram ini memvisualisasikan keterkaitan antar-aktor dengan tujuan memastikan bahwa rancangan aplikasi yang 
dibangun nantinya benar-benar selaras dengan ekspektasi dan kebutuhan operasional pengguna 

.  
Gambar 2. Use Case Diagram 

 

b. Activity Diagram Kelola Surat Masuk 

Activity Diagram Kelola Surat Masuk menggambarkan alur pengelolaan surat masuk dalam sistem. Proses 
dimulai saat pengguna menerima dan menginput data surat ke sistem. Selanjutnya, pimpinan menerima notifikasi 
untuk melihat dan memberikan disposisi surat. Pegawai menerima notifikasi disposisi, membaca, serta 
menindaklanjuti surat sesuai arahan. Setelah proses selesai, admin menyimpan dan mengarsipkan surat masuk secara 
digital sehingga data terdokumentasi dengan baik dan mudah dikelola kembali. 
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Gambar 3. Activity Diagram Kelola Surat Masuk 

c. Activity Diagram Kelola Surat Keluar  

 Activity Diagram Kelola Surat Keluar menggambarkan proses pembuatan dan pengelolaan surat keluar pada 
sistem. Proses diawali dengan pegawai membuat dan menginput surat keluar, kemudian mengajukannya kepada 
pimpinan untuk ditinjau dan disetujui. Setelah disetujui, admin menerima notifikasi, memberikan nomor surat, 
mengirim surat ke tujuan, serta melakukan penyimpanan dan pengarsipan. Sistem juga menyediakan notifikasi status 
surat secara real-time sehingga pengelolaan surat keluar menjadi lebih efektif, terstruktur, dan mudah dipantau. 

 
Gambar 4. Activity Diagram Kelola Surat Keluar  
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Implementasi 

a. Halaman Login 
Halaman login digunakan sebagai autentikasi pengguna sebelum mengakses sistem dengan memasukkan username 
dan password yang valid. 

 

Gambar 5. Tampilan Halaman Login 
 

b. Halaman lupa password  
Halaman lupa password digunakan untuk membantu pengguna melakukan pemulihan akun apabila lupa kata sandi. 
Melalui halaman ini, pengguna dapat melakukan proses reset password sesuai data yang terdaftar pada sistem. 

 

 Gambar 6. Tampilan Halaman lupa password  

c. Halaman Dashboard 
Halaman Dashboard merupakan halaman utama yang menampilkan ringkasan informasi serta akses ke seluruh fitur 
sistem setelah pengguna berhasil login. 

 

 Gambar 7. Tampilan Halaman Dashboard 
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d. Halaman data klasifikasi  
Halaman data klasifikasi digunakan untuk mengelompokkan jenis surat atau dokumen berdasarkan kategori tertentu 
sehingga memudahkan proses pengelolaan dan pengarsipan data. 

 

Gambar 8. Tampilan Halaman data klasifikasi 
 

e. Halaman data instansi  
Halaman data instansi digunakan untuk mengelola informasi profil instansi yang meliputi nama instansi, alamat, 
kontak, serta data pimpinan.  

 
 

Gambar 9. Tampilan Halaman data instansi  

 
f. Halaman data pengguna  

Halaman data pengguna digunakan untuk mengelola akun pengguna sistem, termasuk menambah, mengubah, dan 
menghapus data pengguna sesuai hak akses yang dimiliki.  

 

Gambar 10. Tampilan Halaman data pengguna  
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g. Halaman data surat masuk  
Halaman data surat masuk digunakan untuk mencatat, mengelola, dan menyimpan seluruh data surat masuk yang 
diterima oleh instansi.  

 

 Gambar 11. Tampilan Halaman data surat masuk  

h. Halaman data surat keluar  
Halaman data surat keluar digunakan untuk mengelola surat keluar, mulai dari pencatatan hingga penyimpanan data 
surat yang akan dikirimkan.  

 

Gambar 12. Tampilan Halaman data surat keluar  

i. Halaman tambah surat  
Halaman tambah surat digunakan untuk memasukkan data surat baru seperti nomor surat, tujuan surat, perihal, 
tanggal surat, dan lampiran dokumen. 

 
 

Gambar 13. Tampilan Halaman tambah surat  
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j. Halaman laporan surat masuk  
Halaman laporan surat masuk digunakan untuk menampilkan dan merekap data surat masuk yang telah tersimpan 
dalam sistem. 

 

Gambar 14. Tampilan Halaman laporan surat masuk  
 

k. Halaman laporan surat keluar  
Halaman laporan surat keluar digunakan untuk menampilkan rekapitulasi data surat keluar serta menyediakan fitur 
cetak laporan berdasarkan periode tertentu.  

 

 Gambar 15. Tampilan Halaman laporan surat keluar  

l. Halaman logout  
Halaman logout digunakan untuk mengakhiri sesi pengguna sehingga keamanan data dalam sistem tetap terjaga.  

 

Gambar 16. Tampilan Halaman logout  

 

 
Pengujian dan Pembahasan 
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Pengujian sistem dilakukan menggunakan metode Black Box Testing untuk memastikan seluruh fungsi pada Sistem 
Informasi Surat-Menyurat berbasis website berjalan sesuai kebutuhan pengguna. Pengujian dilakukan pada fitur login, 
pengelolaan surat masuk, pengelolaan surat keluar, disposisi surat, notifikasi real-time, dan rekapitulasi laporan. 

Hasil pengujian menunjukkan bahwa seluruh fitur berfungsi sesuai dengan skenario yang dirancang. Sistem mampu 
melakukan validasi pengguna, mengelola data surat masuk dan surat keluar, memproses disposisi surat, mengirimkan 
notifikasi secara real-time, serta menghasilkan laporan yang dapat dicetak maupun diunduh. Berdasarkan hasil tersebut, 
sistem dinyatakan berjalan dengan baik dan mampu mendukung proses administrasi persuratan secara lebih efektif, 
terstruktur, dan terintegrasi di Dinas Perhubungan Provinsi Jambi. 

KESIMPULAN 
Sistem Informasi Surat-Menyurat Berbasis Website pada Dinas Perhubungan Provinsi Jambi berhasil dirancang 

menggunakan metode Prototype. Sistem ini membantu proses pengelolaan surat masuk, surat keluar, disposisi digital, 
dan pengarsipan dokumen secara terintegrasi sehingga mempermudah pencatatan, pemantauan, serta pencarian data 
persuratan. Selain itu, sistem mampu meningkatkan efisiensi administrasi, mempercepat proses disposisi dan 
penyampaian informasi, serta mengurangi risiko kehilangan atau penumpukan dokumen yang sering terjadi pada proses 
manual. Hasil pengujian menunjukkan bahwa sistem berfungsi dengan baik dan memenuhi aspek keandalan (reliability), 
sehingga layak digunakan untuk mendukung kegiatan administrasi di Dinas Perhubungan Provinsi Jambi. 
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