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Abstrak

Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi Jambi sebagai bagian dari Sekretariat Daerah Provinsi Jambi masih menghadapi
beberapa kendala dalam pengelolaan surat masuk yang dilakukan secara manual, seperti pencatatan surat yang tidak
terstruktur, proses disposisi yang lambat, serta kesulitan dalam pencarian arsip surat. Selain itu, belum tersedianya sistem
terintegrasi menyebabkan proses administrasi surat menjadi kurang efektif dan efisien. Oleh karena itu, dirancanglah sistem
informasi pengelolaan surat masuk berbasis web yang dinamakan ADBIRA (Aplikasi Digital Biro Kesra) untuk mempermudah
proses pencatatan, pengarsipan digital, dan disposisi surat masuk secara sistematis. Pengembangan sistem ini dilakukan
menggunakan metode pengumpulan kebutuhan, perancangan antarmuka dan alur sistem, pembuatan basis data, pengkodean
program, serta pengujian sistem dengan metode black box. Teknologi yang digunakan meliputi Laragon, MySQL, PHP, HTML,
CSS, JavaScript,BootStrap,dan NGINX dengan editor Visual Studio Code. Hasil dari kerja praktek ini diharapkan dapat
memberikan solusi digital yang terintegrasi, meningkatkan efisiensi pengelolaan administrasi surat masuk, serta mendukung
implementasi Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) di lingkungan Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi Jambi.

Kata Kunci: Prototype, Biro Kesejahteraan Rakyat, Sistem Informasi, MySQL, PHP, Surat Masuk.

1. PENDAHULUAN

Surat menyurat merupakan salah satu unsur penting dalam proses administrasi perkantoran, khususnya di
lingkungan instansi pemerintahan. Setiap instansi memerlukan sistem administrasi surat yang baik dan tertata guna
mendukung kelancaran komunikasi internal maupun eksternal, pengambilan keputusan yang tepat waktu, serta
pelayanan publik yang efektif dan efisien[1]. Pengelolaan surat masuk yang tidak tertata dapat menimbulkan
berbagai permasalahan seperti keterlambatan disposisi, kesulitan dalam pelacakan arsip, serta risiko kehilangan
dan kerusakan dokumen.

Pada kenyataannya, masih banyak instansi pemerintahan yang menerapkan sistem pengelolaan surat secara
manual, yaitu dengan cara mencatat surat masuk ke dalam buku agenda, menyimpan dokumen fisik, dan
melakukan proses disposisi secara konvensional [2], [3]. Seiring dengan perkembangan teknologi informasi,
berbagai lembaga dan instansi mulai mengadopsi sistem manajemen surat berbasis web. Sistem ini menawarkan
berbagai keunggulan seperti kemudahan dalam pencatatan, pengarsipan digital, disposisi online, serta pelacakan
surat secara real-time. Selain itu, sistem berbasis web juga mendukung konsep paperless office yang dapat
mengurangi penggunaan kertas dalam proses administrasi, serta meningkatkan transparansi dan akuntabilitas
pelayanan publik [4].

Biro Kesejahteraan Rakyat (Kesra) merupakan salah satu unit kerja di bawah Sekretariat Daerah Provinsi Jambi
yang memiliki tugas pokok dalam bidang kesejahteraan sosial, pendidikan, keagamaan, ketenagakerjaan, serta
pemberdayaan masyarakat. Dalam menjalankan tugasnya, Biro Kesra menerima berbagai jenis surat masuk dari
instansi pemerintah, organisasi kemasyarakatan, maupun masyarakat umum yang membutuhkan layanan
administrasi. Namun, pengelolaan surat masuk di Biro Kesra hingga saat ini masih dilakukan secara manual,
sehingga kerap menimbulkan kendala dalam proses pengarsipan dan disposisi[5], [6].

Melihat permasalahan tersebut, maka diperlukan pengembangan sistem pengelolaan surat masuk berbasis web
di Biro Kesra Provinsi Jambi. Sistem ini diharapkan dapat membantu mempercepat proses pencatatan,
memudahkan pencarian arsip, memperjelas alur disposisi surat, serta meningkatkan efisiensi dan efektivitas kerja
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pegawai. Selain itu, penerapan sistem berbasis web juga sejalan dengan upaya pemerintah dalam menerapkan
Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) untuk mendukung pelayanan administrasi yang transparan,
cepat, dan akuntabel.

Dalam merancang sistem ini, pendekatan pengembangan yang digunakan adalah metode Prototype. Metode
ini menekankan proses iteratif yang dimulai dari pengumpulan kebutuhan sistem secara langsung dari pengguna.
Berdasarkan kebutuhan tersebut, dikembangkanlah sebuah prototype atau model awal sistem yang dapat diuji oleh
pengguna. Melalui evaluasi terhadap prototype ini, pengguna dapat memberikan masukan terkait fitur dan
antarmuka yang disediakan. Umpan balik tersebut kemudian digunakan untuk melakukan penyempurnaan secara
berulang hingga sistem akhir benar-benar sesuai dengan kebutuhan operasional pengguna. Pendekatan ini
memungkinkan terjadinya komunikasi dua arah antara pengembang dan pengguna di setiap tahapan
pengembangan, serta memberikan fleksibilitas dalam melakukan penyesuaian sistem selama proses
berlangsung[7],[8].

2. METODE PENGEMBANGAN

Pada bagian ini, penulis merancang sistem yang diusulkan dengan pendekatan pengembangan menggunakan
metode Prototype. Pendekatan ini bersifat iteratif, dimulai dari proses identifikasi kebutuhan sistem yang
dilakukan bersama pengguna. Berdasarkan kebutuhan tersebut, disusunlah sebuah model awal sistem berupa
prototype. Model awal ini digunakan sebagai sarana evaluasi awal oleh pengguna untuk memberikan tanggapan
terhadap fungsionalitas dan tampilan sistem. Umpan balik yang diterima kemudian digunakan sebagai dasar untuk
melakukan revisi dan penyempurnaan pada prototype secara berulang, hingga sistem yang dikembangkan benar-
benar mencerminkan kebutuhan pengguna. Metode ini dipilih karena memungkinkan terjadinya komunikasi
langsung antara pengembang dan pengguna di setiap tahapan, serta memberikan fleksibilitas dalam menyesuaikan
sistem selama proses pengembangan berlangsung.

2.1. Tahapan Metode Prototype

1. Communication
Melakukan komunikasi dan analisis kebutuhan sistem dengan pengguna untuk mengumpulkan informasi
mengenai kebutuhan fungsional dan non-fungsional sistem yang akan dibangun.

2. Quick Plan & Quick Design
Setelah kebutuhan terkumpul, dilakukan perencanaan cepat dan perancangan awal sistem.

3. Construction of Prototype
Membuat prototype (purwarupa) sistem berdasarkan hasil desain awal. Prototype ini merupakan versi
sederhana dari sistem yang menampilkan tampilan antarmuka dan beberapa fungsi dasar.

4. Deployment, Delivery & Feedback
Prototype yang telah dibuat diberikan kepada pengguna untuk diuji. Pengguna diminta memberikan
tanggapan, saran, dan koreksi terhadap prototype.

5. Revision & Improvement
Berdasarkan feedback dari pengguna, prototype dilakukan perbaikan dan penyempurnaan.

(Communication

Deployment
Deliver

& FeedLuck CFﬂnslmdimv
of
wwpn

Gambar 1. Tahapan Metode Prototype

2.2. Metode Pengumpulan Data

1. Wawancara, Metode wawancara dilakukan secara langsung kepada pihak-pihak yang terkait dalam proses
pengelolaan surat masuk di Biro Kesra Provinsi Jambi. Wawancara ini bertujuan untuk memperoleh informasi
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yang lebih detail mengenai prosedur kerja, kendala-kendala yang dihadapi, serta kebutuhan pengguna terhadap
sistem informasi surat masuk

2. Observasi, Metode observasi dilakukan dengan cara mengamati secara langsung proses pengelolaan surat masuk
yang sedang berlangsung di lingkungan Biro Kesra Provinsi Jambi. Observasi ini bertujuan untuk memperoleh
gambaran nyata mengenai alur kerja, penggunaan dokumen, serta fasilitas pendukung yang digunakan dalam
proses tersebut

3. Studi Dokumentasi, Mengkaji dokumen surat masuk, prosedur kerja, serta sistem manual yang digunakan
sebelumnya sebagai bahan perbandingan dalam pengembangan sistem

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

3.1. Perancangan Sistem

3.1.1 Use Case Diagram

Use Case Diagram ini dirancang untuk mengetahui fungsi dari masing-masing aktor dalam aplikasi
ADBIRA yang akan dirancang. Pada diagram use case menunjukan beberapa actor, dan relasi yang ada di dalam
sistem. Use case dibuat untuk berfokus pada apa saja yang pemakai harapkan dan fungsi-fungsi apa saja yang

diinginkan dalam aplikasi.
enambah Sura
Masuk
engakses Dafta
Surat
Mengelola Akun

Rekap surat
Mengelola Surat

R

Gambar 2. Use Case Diagram Sistem Informasi ADBIRA

Mendaftar Akun

: User
Admin

3.1.2 Activity Diagram Login

Proses ini menunjukkan ketika pengguna mengakses halaman login dan diminta untuk memasukkan
username dan password. Setelah data diinput, sistem akan melakukan proses validasi terhadap kredensial yang
diberikan. Jika data yang dimasukkan sesuai dengan yang terdapat dalam basis data, maka pengguna akan
diarahkan menuju halaman utama atau dashboard sesuai dengan perannya, yaitu sebagai admin atau user. Namun,
jika data login tidak valid, maka sistem akan menampilkan notifikasi kesalahan dan meminta pengguna untuk
menginput ulang data login yang benar. Aktivitas ini merupakan proses penting dalam sistem karena berfungsi
sebagai gerbang awal autentikasi untuk menjamin bahwa hanya pengguna yang terdaftar yang dapat mengakses
sistem.
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Admin Sistem

Admin memasukkan
Username dan Password,

Melakukan Autentikasi
:_}

Gagal
Menampilkan Dashboard ——
Berhasil

Menampilkan halaman
utama admin J

®

Gambar 3. Activity Diagram Login ADBIRA

3.1.3 Activity Diagram Tambah Surat

Pada Gambar 4 menunjukkan activity diagram proses penambahan surat oleh pengguna sistem. Proses
ini dimulai saat pengguna memilih menu untuk menambahkan surat masuk. Selanjutnya, pengguna diminta untuk
mengisi data surat yang terdiri dari beberapa atribut penting seperti nomor surat, tanggal surat masuk, nama
pengirim, perihal surat, dan dokumen surat dalam bentuk file. Setelah data diinput, sistem akan melakukan validasi
untuk memastikan bahwa semua data yang dibutuhkan telah diisi dengan benar dan file dokumen sesuai format
yang ditentukan. Jika seluruh data valid, maka surat akan disimpan ke dalam sistem dan pengguna akan menerima
konfirmasi bahwa surat berhasil ditambahkan. Jika ditemukan kesalahan atau data yang belum lengkap, maka
sistem akan menampilkan pesan kesalahan dan pengguna diminta untuk melengkapi atau memperbaiki data
sebelum dapat menyimpan surat. Proses ini dirancang untuk memastikan bahwa data surat masuk yang diinput ke
dalam sistem benar, lengkap, dan terdokumentasi dengan baik.

User sistem

User menean tomot Tambon')
Surat

Mengisi form input

( {* Menampilkan halaman
Memiih tombol Simpan Surat ( Dashboard
®

Gambar 4. Activity Diagram Login ADBIRA

3.2 Implementasi Sistem

Tampilan antarmuka sistem merupakan bagian yang berinteraksi langsung dengan pengguna (user). Pada
sistem informasi pengelolaan surat masuk berbasis web yang kami rancang, desain antarmuka dikembangkan
dengan pendekatan yang sederhana dan mengutamakan prinsip-prinsip UI/UX untuk memudahkan penggunaan
oleh staf Biro Kesejahteraan Rakyat Provinsi Jambi. Berikut adalah tampilan dari sistem tersebut :
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1) Tampilan Login

Halaman login dibuat responsif dengan form username dan password yang dilengkapi notifikasi interaktif
seperti pesan sukses atau kesalahan. Desainnya bersih, rapi, dan menggunakan animasi ringan untuk meningkatkan
kenyamanan pengguna.

1 Login ADBIRA

Gambar 5. Tampilan Login Admin dan User
2) Tampilan Home Admin
Halaman utama (beranda) untuk admin menampilkan elemen navigasi utama yang dapat diakses dengan

mudah. Navigasi ini mengarahkan admin ke berbagai fitur inti sistem seperti manajemen surat, pengelolaan akun,
dan pemantauan sistem.

" aDBIRA

Selamat Datang, admin -

Gambar 6. Tampilan Home Admin
3) Tampilan Daftar Surat
Pada halaman ini, admin dapat melakukan berbagai fungsi terhadap surat masuk seperti melihat detail

surat, mengedit isi, menghapus data surat yang tidak diperlukan, serta mencari surat berdasarkan kata kunci
tertentu. Fitur penambahan surat juga tersedia guna memperbarui data surat masuk secara real-time.

‘2 ADBIRA ar surat Y

Gambar 7. Tampilan Daftar Surat
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4) Tampilan Rekap Surat

Halaman ini dirancang untuk membantu admin dalam merekapitulasi surat masuk berdasarkan rentang
waktu tertentu. Fitur ini berguna untuk menyusun laporan berkala atau evaluasi volume surat dalam periode
tertentu.

Gambar 8. Tampilan Rekap Surat

5) Tampilan Daftar Akun

Fitur maintain atau pemeliharaan sistem menyediakan informasi terkait jumlah total surat yang tersimpan
serta penggunaan memori sistem. Admin juga dapat menjalankan fungsi kompresi file PDF untuk menghemat
ruang penyimpanan dan menghapus seluruh data surat secara massal jika diperlukan.

Gambar 9. Tampilan Daftar Akun
6) Tampilan Maintain
Dihalaman ini, Admin dapat melihat jumlah surat yang masuk dan melihat penggunaan memori untuk

menyimpan file pdf. Admin juga bisa menkompres semua pdf yang ada di Database dan bisa menghapus seluruh
data surat.

s Maintain Surat

Jumlah Surat Masuk Tahun 2025: 4 Surat
ot e Tic: 153 M

Rekap Database
P skl b e FOF

Py S ke PEF

Gambar 10. Tampilan Maintain
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7) Tampilan Home User

Halaman beranda untuk pengguna biasa (user) menampilkan menu navigasi yang dapat diakses dengan
mudah. Tampilan ini dirancang agar user dapat langsung menuju fitur utama tanpa kebingungan, serta
menyesuaikan dengan peran pengguna yang tidak memiliki akses administratif.

Selamat Datang, dimas &

Gambar 11. Tampilan Home User
8) Tampilan Tambah Surat
Di halaman ini, baik admin maupun user dapat menginput surat masuk baru ke dalam sistem. Form isian

yang disediakan telah disesuaikan dengan kebutuhan data yang diperlukan untuk keperluan pencatatan dan
pengarsipan surat.

Gambar 12. Tampilan Tambah Surat

9) Tampilan Daftar Surat

Halaman ini memungkinkan user untuk melihat daftar surat yang telah dimasukkan ke dalam sistem.
Surat-surat tersebut dapat disaring atau dicari berdasarkan kriteria tertentu untuk mempermudah pencarian data.

t#_ npBiRn

Daftar Surat Masuk

e tisbe st =]

Gambar 13. Tampilan Daftar Surat
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10) Tampilan Detail Surat

Tampilan ini menyajikan informasi lengkap mengenai surat yang dipilih, termasuk tanggal masuk,
pengirim, isi surat, dan lampiran jika ada. Baik admin maupun user dapat mengakses halaman ini untuk meninjau
kembali surat secara rinci.

Gambar 13. Tampilan Detail Surat
11) Tampilan Registrasi Akun

Pada halaman registrasi akun, pengguna baru diwajibkan untuk mengisi form registrasi yang mencakup
data identitas dan kredensial akses. Informasi yang dimasukkan akan dikirim ke admin untuk proses verifikasi dan
persetujuan sebelum akun dapat digunakan secara aktif.

Gambar 14. Tampilan Registrasi Akun

4. Kesimpulan

Pengembangan sistem informasi pengelolaan surat masuk berbasis web di Biro Kesejahteraan Rakyat
Provinsi Jambi memberikan solusi digital yang efektif dalam meningkatkan efisiensi administrasi surat-menyurat.
Sistem ini mampu mempermudah proses pencatatan, dan pengarsipan surat masuk secara sistematis, serta
menyediakan antarmuka yang intuitif bagi pengguna. Dengan menerapkan metode pengembangan prototype,
proses penyesuaian sistem terhadap kebutuhan pengguna menjadi lebih fleksibel dan adaptif melalui evaluasi.
Penerapan sistem ini diharapkan dapat mendukung implementasi Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik
(SPBE) serta mendorong terciptanya tata kelola administrasi yang transparan, cepat, dan terintegrasi di lingkungan
kerja pemerintahan.
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