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Abstrak

Pengelolaan surat pada Bidang Hukum, Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh masih dilakukan
secara manual sehingga menimbulkan kendala berupa lambatnya pencarian arsip, risiko kesalahan pencatatan,
serta kemungkinan kehilangan dokumen. Kondisi tersebut berdampak pada kurang optimalnya proses
administrasi. Penelitian bertujuan merancang sistem informasi pengarsipan surat berbasis web untuk
membantu pengelolaan arsip agar lebih cepat, rapi, dan akurat. Pengembangan sistem menggunakan metode
waterfall yang terdiri dari tahap analisis kebutuhan, perancangan, implementasi, dan pengujian. Sistem
dibangun menggunakan bahasa pemrograman PHP dan basis data MySQL untuk mendukung penyimpanan
data secara terpusat. Fitur utama meliputi login dengan pembagian hak akses, pengelolaan data surat masuk,
pencatian berdasarkan nomor agenda atau nomor surat, pengubahan data, pembuatan laporan, serta logout.
Hasil pengujian menunjukkan bahwa seluruh fungsi betjalan sesuai rancangan, termasuk proses input,
pencarian, perubahan, dan penghapusan data. Sistem juga mampu memberikan validasi terhadap kesalahan
input pengguna. Penggunaan sistem berbasis web meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat proses
administrasi, serta menjaga ketepatan dan kerapian pengelolaan arsip surat di instansi.

Kata Kunci: Sistem Informasi; Pengarsipan Surat; Web; PHP; MySQL.

Abstract

The management of letters in the Legal, Personnel, and General Affairs Division of the Aceh Education
Office is still carried out manually, causing several issues such as slow archive retrieval, risk of recording
errors, and potential document loss. These conditions reduce the effectiveness of administrative processes.
This study aims to design a web-based letter archiving information system to improve archive management so
it becomes faster, more organized, and more accurate. The system was developed using the waterfall method,
which includes requirement analysis, system design, implementation, and testing stages. The system is built
using PHP programming language and MySQL database to support centralized data storage. Main features
include login with user role separation, incoming letter data management, search by agenda number or letter
number, data editing, report generation, and logout. Testing results show that all functions run according to
design, including data input, search, update, and deletion processes. The system is also able to provide
validation for user input errors. The use of a web-based system improves work efficiency, speeds up
administrative processes, and ensures accuracy and neatness in letter archive management within the
institution.

Keyword: Information System; Letter Archiving; Web; PHP; MySQL.
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1. Pendahuluan

Perkembangan teknologi informasi telah membawa dampak signifikan dalam berbagai sektor,
termasuk dalam pengelolaan administrasi surat di instansi pemerintah. Dinas Pendidikan Aceh, yang
menangani berbagai urusan administratif di bidang hukum, kepegawaian, dan umum, masih
mengandalkan sistem pengarsipan manual yang cenderung lambat dan rentan terhadap kesalahan.
Hal ini mempengaruhi kelancaran proses administrasi dan membuat pengelolaan surat menjadi
tidak efisien. Untuk mengatasi tantangan tersebut, dibutuhkan sistem pengarsipan surat yang lebih
modern dan terintegrasi. Sistem berbasis web dapat menjadi solusi yang efektif untuk meningkatkan
kecepatan, akurasi, dan transparansi dalam pengelolaan surat di Dinas Pendidikan Aceh. Dengan
sistem ini, proses pengarsipan menjadi lebih tertata, memudahkan pencarian dokumen, serta
mengurangi potensi kehilangan arsip. Pengembangan sistem informasi pengarsipan surat berbasis
web diharapkan dapat mempercepat alur kerja di bidang hukum, kepegawaian, dan umum, serta
mempermudah akses dan pengelolaan arsip bagi seluruh pihak yang terlibat. Inovasi ini bertujuan
untuk mendukung upaya Dinas Pendidikan Aceh dalam menciptakan sistem administrasi yang lebih
efisien dan terorganisir.

Perkembangan teknologi informasi telah membawa perubahan signifikan dalam berbagai
sektor, termasuk dalam pengelolaan administrasi surat di instansi pemerintah. Sistem pengarsipan
surat yang efektif sangat diperlukan untuk memastikan kelancaran dan keamanan administrasi.
Beberapa penelitian sebelumnya menunjukkan bahwa penggunaan teknologi informasi dapat
meningkatkan efisiensi pengelolaan surat. Asrat dan Rafiie (2021) mengungkapkan bahwa
penerapan sistem aplikasi e-arsip di Sekretariat Kabupaten Aceh Barat mempercepat proses
pengarsipan dan mempermudah akses surat-menyurat. Selain itu, Nur et @/l (2020) melalui
pengujian aplikasi pengarsipan surat dengan teknik equivalence partitioning menunjukkan bahwa
sistem ini mengurangi kesalahan yang disebabkan oleh faktor manusia. Sihotang (2019) juga
mengembangkan sistem pengagendaan surat berbasis web di Pengadilan Tinggi Medan yang
meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan surat di lingkungan pengadilan. Pengelolaan surat di
Dinas Pendidikan Aceh, yang masih bergantung pada sistem manual, menghadapi berbagai kendala
seperti lambatnya alur kerja dan rentannya dokumen hilang. Oleh karena itu, pengembangan sistem
informasi pengarsipan berbasis web menjadi solusi yang tepat untuk memperbaiki proses
administrasi di bidang hukum, kepegawaian, dan umum. Sistem ini diharapkan dapat meningkatkan
kecepatan, ketepatan, dan kemudahan akses informasi.

Penelitian sebelumnya menunjukkan bahwa penerapan sistem berbasis web dapat
meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip surat di instansi pemerintah. Naja, Akbar, dan Ismail
(2024) mengembangkan sistem pengelolaan arsip digital berbasis web di Dinas Pertanian Provinsi
Aceh, yang berhasil meningkatkan efektivitas pengarsipan dan akses informasi secara lebih cepat
dan terstruktur. Hidayahtullah ¢ 4/l (2024) juga menerapkan metode waterfall dalam
pengembangan sistem informasi manajemen arsip berbasis website yang dapat memperbaiki
pengelolaan arsip dengan cara yang lebih efisien dan mengurangi potensi kesalahan manusia. Begitu
pula dengan Akbar (2025), yang mengimplementasikan sistem pengelolaan arsip digital berbasis web
di Dinas Pertanian Provinsi Aceh, yang terbukti meningkatkan pengelolaan arsip dan mengurangi
ketergantungan pada dokumen fisik yang rentan rusak. Berdasarkan pengalaman yang ada pada
instansi lain, pengembangan sistem informasi pengarsipan surat berbasis web di Dinas Pendidikan
Aceh menjadi solusi yang tepat untuk mengatasi permasalahan pengarsipan surat yang masih
dilakukan secara manual, terutama dalam bidang hukum, kepegawaian, dan umum. Sistem ini
diharapkan mampu meningkatkan efisiensi, kecepatan, dan akurasi dalam pengelolaan surat, serta
mempermudah pencarian dan penyimpanan arsip secara digital. Dengan adanya sistem yang
terintegrasi dan lebih terorganisir, diharapkan pengelolaan surat di Dinas Pendidikan Aceh dapat
lebih efektif dan mendukung kelancaran administrasi di lingkungan dinas tersebut.
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Implementasi sistem pengarsipan digital di sektor publik memiliki potensi untuk memperbaiki
sistem administrasi dan pengelolaan arsip yang ada. Abdulrahman dan Yusuf (2019) menekankan
bahwa sistem pengarsipan digital dapat membantu organisasi sektor publik mengelola dokumen
secara lebih efisien dan terstruktur, serta mengurangi ketergantungan pada arsip fisik yang rentan
terhadap kerusakan. Penerapan teknologi ini diharapkan dapat meningkatkan transparansi dan
mempercepat akses informasi, yang merupakan elemen penting dalam pelayanan publik. Bertot,
Jaeger, dan Grimes (2012) juga menjelaskan bahwa penggunaan teknologi informasi dan
komunikasi (TIK) di sektor publik, termasuk dalam pengarsipan surat, berkontribusi pada
peningkatan akuntabilitas dan transparansi pemerintahan. Melalui e-government dan sistem berbasis
web, informasi dapat diakses dengan lebih cepat dan mudah, sekaligus mendorong proses
administrasi yang lebih terbuka dan efisien. Penelitian oleh Rizki dan Santoso (2022) lebih lanjut
mengungkapkan bahwa manajemen arsip digital tidak hanya meningkatkan efisiensi dalam
pengelolaan arsip, tetapi juga memberikan kemudahan dalam hal pencarian dan pengolahan data,
yang mengarah pada peningkatan kualitas pelayanan publik. Berdasarkan temuan ini,
pengembangan sistem informasi pengarsipan surat berbasis web di Dinas Pendidikan Aceh akan
membawa perubahan signifikan dalam pengelolaan surat pada bidang hukum, kepegawaian, dan
umum. Sistem ini diharapkan mampu meningkatkan akurasi, transparansi, dan efisiensi dalam
pengelolaan surat, serta mempercepat alur administrasi di instansi tersebut, yang pada gilirannya
akan mendukung peningkatan kinerja Dinas Pendidikan Aceh secara keseluruhan.

Supriyaddin, Prayudi, dan Saputra (2024) mengembangkan sistem pengarsipan surat berbasis
website di sekolah-sekolah yang mampu meningkatkan efisiensi pengelolaan surat serta
memudahkan pencarian dokumen administrasi. Hal tersebut mencerminkan betapa teknologi
informasi dapat mempermudah pekerjaan administratif di instansi pendidikan. Penerapan sistem
yang serupa di Dinas Pendidikan Aceh dapat menjadi solusi efektif untuk mengatasi berbagai
masalah yang terkait dengan pengelolaan surat, terutama yang berkaitan dengan bidang hukum,
kepegawaian, dan umum. Supriadi dan Sa’uda (2025) juga berhasil mengimplementasikan sistem
pengarsipan surat berbasis web di Bagian Kesra Kantor Walikota Palembang, yang menunjukkan
bahwa penggunaan sistem digital dapat meningkatkan kecepatan dan akurasi dalam pengelolaan
surat. Sistem ini meminimalkan kesalahan yang mungkin terjadi dalam pengelolaan surat manual.
Hal tersebut menjadi bukti bahwa penerapan sistem pengarsipan berbasis web dapat memberikan
dampak positif terhadap efisiensi dan pengelolaan data administrasi pemerintah. Lebih lanjut,
Langoday, Racma, dan Wibowo (2023) mengungkapkan bahwa kualitas sistem informasi
pengarsipan surat berbasis web di SDN 1 Karangklesem terbukti mempercepat proses pengarsipan
dan meningkatkan efektivitas laporan pengelolaan surat. Pengalaman yang didapatkan dari
penelitian tersebut mendukung penerapan sistem berbasis web di Dinas Pendidikan Aceh, yang
bertujuan untuk mempercepat administrasi surat dan mempermudah proses pencarian serta
pengelolaan dokumen di berbagai bidang.

Penerapan sistem pengarsipan surat berbasis web di Dinas Pendidikan Aceh akan memberikan
solusi efektif terhadap masalah pengelolaan surat yang masih dilakukan secara manual. Dengan
sistem ini, pengarsipan surat di bidang hukum, kepegawaian, dan umum dapat dilakukan dengan
lebih cepat, akurat, dan terorganisit. Hal ini akan mengurangi potensi kesalahan manusia,
mempercepat akses data, dan meningkatkan efisiensi administrasi. Pengembangan sistem berbasis
web diharapkan dapat mendukung peningkatan kualitas layanan dan kinerja di Dinas Pendidikan
Aceh, serta memperbaiki alur kerja dalam pengelolaan surat di lingkungan instansi tersebut.

2. Metode Penelitian

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif untuk memahami lebih dalam
tentang pengembangan sistem informasi pengarsipan surat berbasis web di Dinas Pendidikan Aceh.
Hatta e a/1 (2019) dalam penelitiannya tentang perancangan sistem informasi pengarsipan berbasis
web menggunakan framework Codelgniter, mengungkapkan bahwa penerapan sistem berbasis web
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dapat mempercepat proses pengarsipan dan disposisi surat. Hal ini sesuai dengan tujuan penelitian
ini, yaitu untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan surat di Dinas Pendidikan Aceh. Penelitian ini
juga mengadopsi prinsip-prinsip metodologi Scrum yang diusulkan oleh Nilawati dan Widya (2023),
yang telah terbukti efektif dalam perancangan sistem informasi manajemen arsip surat berbasis web.
Metode Scrum memungkinkan pengembangan sistem yang lebih fleksibel, adaptif, dan responsif
terhadap kebutuhan pengguna.

Selain itu, Marzuqi dan Mustikasari (2021) menggunakan metode Scrum dalam perancangan
sistem informasi preservasi di Arsip Nasional Republik Indonesia, yang juga berfokus pada
pengelolaan arsip digital dengan pendekatan berbasis web. Teknik serupa diterapkan dalam
penelitian ini untuk meningkatkan kualitas sistem pengarsipan surat di Dinas Pendidikan Aceh.
Proses penelitian ini melibatkan pengumpulan data melalui wawancara dengan pegawai di bidang
hukum, kepegawaian, dan umum, serta observasi langsung terhadap prosedur pengelolaan surat
yang ada saat ini. Data yang diperoleh dianalisis dengan menggunakan teknik analisis kualitatif, yang
memungkinkan peneliti untuk mengidentifikasi masalah utama dalam pengelolaan surat dan
merancang solusi yang tepat.

Pradini dan Sudradjat (2021) juga meneliti sistem informasi pengarsipan surat berbasis web
pada Kantor Desa, yang menunjukkan pentingnya sistem berbasis web dalam mempermudah
pengelolaan surat dan meningkatkan efisiensi administrasi. Hasil temuan dari penelitian ini menjadi
dasar penting dalam merancang sistem yang akan dikembangkan di Dinas Pendidikan Aceh. Sistem
pengarsipan berbasis web yang dirancang akan mengintegrasikan berbagai kebutuhan di bidang
hukum, kepegawaian, dan umum, serta memungkinkan akses yang lebih cepat dan aman terhadap
data administrasi surat.

Diagram alir data (Data flow diagram, DFD) adalah suatu diagram yang menggambarkan aliran
data dari sebuah proses atau sistem (biasanya sistem informasi). DFD juga menyediakan informasi
mengenai luaran dan masukan dari setiap entitas dan proses itu sendiri. Gambaran dan langkah-

langkah sebagai berikut.

@ Tampilan Awal ‘
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£ Hataman Login ‘
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@ dan Password £
& Tidak T —1
> © Error
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Tampilan Dashboard Admin
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= Pilih Menu Arsip
¥

ol Dashboard Arsip
2

& Pilih Menu Upload Arsip
¥

B Masukkan Form Arsip

Gambar 1. Diagram Alir Percancangan Sistem

Rancangan masukan dan keluaran dalam sistem pengarsipan berbasis website dimulai dengan
proses login, kemudian dilanjutkan ke halaman beranda. Pengguna dapat mengikuti template yang
ada sebelum mengisi data. Perancangan menurut Nur Azis dan Gali Pribadi (2020) adalah proses
yang menentukan komponen yang akan dibuat, dengan memperhatikan rincian dan batasan dalam
proses tersebut. Selanjutnya, perancangan basis data bertujuan untuk menentukan struktur data
yang dibutuhkan dalam aplikasi berbasis web, dengan pembuatan tabel seperti tabel login dan arsip
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yang berisi kolom seperti kode arsip, jenis arsip, lokasi, dan keterangan. Teknologi yang digunakan
dalam sistem ini meliputi perangkat keras seperti laptop dengan spesifikasi Intel Celeron dan
perangkat lunak seperti Windows 11, Visual Studio Code, PHP, MySQL, dan XAMPP. Sistem ini
menggunakan arsitektur client-server, di mana client mengakses server untuk memproses data yang
disimpan dalam database. Untuk memastikan sistem berjalan dengan baik, pengujian dilakukan
menggunakan metode blackbox. Metode ini menguji fungsionalitas perangkat lunak tanpa melihat
struktur internalnya, guna memastikan perangkat lunak berfungsi sesuai dengan spesifikasi yang
telah ditentukan.

3. Hasil dan Pembahasan

3.1. Hasil

Berdasarkan analisis yang telah dilakukan terhadap sistem yang ada serta tahapan perancangan
yang telah dijelaskan pada bagian sebelumnya, pada bagian ini dibahas implementasi dari hasil
analisis dan perancangan tersebut, yaitu perancangan aplikasi web pengarsipan surat pada Bidang
Hukum, Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh dengan menggunakan bahasa
pemrograman PHP dan MySQL. Metode perancangan sistem yang digunakan dalam
pengembangan aplikasi ini adalah metode waterfall.

Halaman login berfungsi untuk menjaga keamanan data pada aplikasi web pengarsipan surat di
Bidang Hukum, Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh. Setiap pengguna wajib
melakukan proses login sebelum dapat mengakses sistem. Hak akses dibedakan berdasarkan peran,
yaitu admin, pimpinan, dan user, schingga setiap pengguna hanya dapat menggunakan fitur sesuai
kewenangannya. Saat program dijalankan, pengguna diminta memasukkan username dan password
yang telah ditentukan. Jika data yang dimasukkan benar, sistem akan menampilkan form loading,
kemudian pengguna diarahkan ke menu utama. Menu utama terdiri dari tiga pilihan, yaitu Master
Data, Lihat Data, dan Keluar. Menu Master Data digunakan untuk proses input data, sedangkan
menu Lihat Data digunakan untuk melihat data yang telah tersimpan. Susunan menu dibuat
sederhana agar memudahkan pengguna dalam mengelola dan mengakses data.

- - weenC.menPoy

Gambar 2. Form Menu Utama

Form Input Data digunakan oleh pengguna untuk memasukkan data surat masuk pada Bidang
Hukum, Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh. Melalui form ini, pengguna dapat
mengisi berbagai informasi penting seperti nomor surat, tanggal surat, asal surat, perihal, serta
keterangan tambahan yang diperlukan. Proses pengisian dilakukan secara terstruktur agar data yang
tersimpan lebih rapi dan mudah dicari kembali. Selain itu, form ini juga membantu mengurangi
kesalahan pencatatan karena setiap data diinput langsung ke dalam sistem. Setelah semua data diisi
dengan benar, pengguna dapat menyimpan data schingga tersimpan dalam basis data dan dapat
diakses kembali saat dibutuhkan.
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Gambar 3. Form Input Data

Form Pencarian Data digunakan untuk membantu pengguna menemukan arsip surat dengan
cepat pada Bidang Hukum, Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh. Melalui form
tersebut, pengguna dapat melakukan pencarian berdasarkan nomor agenda atau nomor surat yang
telah tersimpan dalam sistem. Proses pencarian dibuat sederhana agar mudah digunakan oleh
berbagai pengguna tanpa langkah yang rumit. Pengguna cukup memasukkan kata kunci sesuai
kebutuhan, kemudian sistem akan menampilkan data yang sesuai. Fitur tersebut mempermudah
proses penelusuran arsip dan menghemat waktu kerja. Selain itu, hasil pencarian yang ditampilkan
lebih terarah sehingga membantu pengguna memperoleh data yang dibutuhkan secara tepat dan
efisien.

Gambar 4. Form Pencarian Data

Form Edit Data digunakan untuk melakukan perubahan terhadap data surat yang telah
tersimpan pada Bidang Hukum, Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh. Pengguna dapat
memperbarui data berdasarkan nomor agenda atau nomor surat. Fitur tersebut membantu
memperbaiki kesalahan input tanpa perlu menghapus data sebelumnya, sehingga pengelolaan arsip
tetap terjaga dengan baik. Setiap perubahan yang dilakukan akan tersimpan dalam sistem setelah
proses pembaruan selesai. Selain itu, tersedia Form Laporan yang berfungsi untuk menampilkan
dan mencetak data surat sesuai kebutuhan. Pengguna dapat melakukan pencarian berdasarkan
nomor agenda atau nomor surat agar hasil lebih tepat. Fasilitas tersebut memudahkan penyusunan
laporan serta membantu proses administrasi menjadi lebih rapi, cepat, dan efisien.
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Gambar 5. Form Laporan

Form Logout digunakan oleh pengguna untuk keluar dari aplikasi web pengarsipan surat pada
Bidang Hukum, Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh. Fitur ini berfungsi untuk
mengakhiri sesi penggunaan sistem dengan aman setelah seluruh aktivitas selesai dilakukan. Dengan
melakukan logout, akses ke dalam sistem akan ditutup sehingga data tetap terjaga dari penggunaan
oleh pihak yang tidak berwenang. Proses logout dilakukan dengan memilih menu yang telah
disediakan, kemudian sistem akan mengarahkan pengguna kembali ke halaman login. Fasilitas
tersebut membantu menjaga keamanan data serta memastikan bahwa setiap penggunaan aplikasi
dilakukan secara terkontrol dan sesuai dengan hak akses masing-masing pengguna.

L= a wrLeseimeDRPTE

@l iall Ui e x

Gambar 67. _Forrn logout

Tahap pengujian dilakukan untuk memastikan sistem pengarsipan surat dapat berjalan sesuai
fungsi yang dirancang. Aplikasi membantu admin dalam pendataan surat masuk dan surat keluar
pada Bidang Hukum, Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh. Selain itu, sistem mampu
menampilkan seluruh data surat secara terstruktur. Pengujian user interface dilakukan untuk
memastikan setiap bagian tampilan berfungsi dengan baik. Hasil menunjukkan bahwa proses login
berjalan sesuai peran pengguna, menu utama dapat ditampilkan, serta tombol tambah, ubah, dan
hapus dapat digunakan tanpa kendala. Setiap fungsi tersebut berjalan sesuai harapan. Pengujian
dasar sistem dilakukan untuk memastikan proses utama betjalan dengan benar. Sistem mampu
menampilkan data dalam bentuk tabel, menyimpan data baru, memperbarui data yang ada, serta
menghapus data sesuai perintah. Semua proses tersebut berhasil dijalankan dan tersimpan dalam
basis data. Pengujian validasi dilakukan untuk memastikan keamanan dan ketepatan input. Sistem
mampu memberikan peringatan ketika data login belum diisi atau tidak sesuai. Secara keseluruhan,
hasil pengujian menunjukkan bahwa sistem dapat digunakan dengan baik dan sesuai kebutuhan

pengguna.

3.2 Pembahasan

Hasil implementasi menunjukkan bahwa aplikasi web pengarsipan surat mampu membantu
proses administrasi pada Bidang Hukum, Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh
menjadi lebih teratur. Pengelolaan surat yang sebelumnya dilakukan secara manual kini dapat
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dilakukan secara digital, sehingga proses pencatatan, pencarian, dan pelaporan menjadi lebih cepat.
Temuan tersebut sejalan dengan peneclitian Asrat dan Rafiie (2021) yang menyatakan bahwa
penerapan e-arsip dapat meningkatkan efisiensi dan kerapian pengelolaan surat pada instansi
pemerintahan.

Penggunaan PHP dan MySQL mendukung penyimpanan data secara terpusat sehingga
memudahkan pengelolaan arsip. Sistem berbasis digital juga membantu menjaga keamanan serta
keakuratan data. Abdulrahman dan Yusuf (2019) menjelaskan bahwa sistem arsip digital mampu
meningkatkan pengelolaan dokumen dalam organisasi publik. Selain itu, pemanfaatan teknologi
informasi turut mendukung transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan data (Bertot ef all,
2012). Metode waterfall yang digunakan memberikan alur kerja yang jelas mulai dari tahap analisis
hingga pengujian. Setiap tahap dilakukan secara berurutan sehingga memudahkan proses
pengembangan. Hidayahtullah ez /I (2024) menyebutkan bahwa metode tersebut efektif dalam
pengembangan sistem informasi karena memberikan kejelasan pada setiap tahapan kerja.

Fitur login berfungsi untuk membatasi akses pengguna berdasarkan peran, yaitu admin,
pimpinan, dan user. Pembagian hak akses tersebut membantu menjaga keamanan data serta
menghindari penggunaan yang tidak sesuai. Hal tersebut sejalan dengan pendapat Rizki dan Santoso
(2022) yang menekankan pentingnya pengaturan akses dalam sistem arsip digital. Menu utama
dirancang sederhana agar mudah digunakan. Struktur menu yang terdiri dari Master Data, Lihat
Data, dan Keluar membantu pengguna dalam menjalankan fungsi sistem tanpa kesulitan.
Kemudahan penggunaan menjadi faktor penting dalam meningkatkan efisiensi kerja, sebagaimana
dijelaskan oleh Langoday e a/.1 (2023).

Form Input Data digunakan untuk mencatat data surat secara terstruktur. Informasi seperti
nomor surat, tanggal, asal surat, dan perihal dapat diinput dengan rapi sehingga memudahkan
penyimpanan dan pencarian. Pencatatan digital juga mengurangi kesalahan yang sering terjadi pada
pencatatan manual. Hal tersebut didukung oleh penelitian Pradini dan Sudradjat (2021) yang
menunjukkan bahwa sistem berbasis web mampu meningkatkan ketepatan pengelolaan data surat.
Fitur pencarian membantu pengguna menemukan data dengan cepat berdasarkan nomor agenda
atau nomor surat. Proses pencarian menjadi lebih efisien karena tidak perlu membuka arsip secara
manual. Supriyaddin e a/] (2024) menjelaskan bahwa fitur pencarian dalam sistem arsip berbasis
web dapat mempercepat proses penelusuran dokumen.

Form Edit Data memungkinkan pengguna melakukan perubahan terhadap data yang telah
tersimpan. Fitur tersebut membantu menjaga keakuratan informasi tanpa harus menghapus data
sebelumnya. Naja e @/l (2024) menyebutkan bahwa sistem arsip digital perlu mendukung
perubahan data agar tetap sesuai dengan kebutuhan pengguna. Fitur laporan membantu dalam
menampilkan serta mencetak data surat sesuai kebutuhan. Proses pembuatan laporan menjadi lebih
cepat karena data telah tersimpan dalam basis data. Supriadi dan Sa’uda (2025) menyatakan bahwa
sistem pengarsipan berbasis web mampu meningkatkan efisiensi dalam penyusunan laporan
administrasi.

Hasil pengujian menunjukkan bahwa seluruh fungsi sistem berjalan dengan baik. Pengujian
antarmuka memastikan setiap fitur dapat digunakan, sedangkan pengujian dasar sistem
menunjukkan bahwa proses tambah, ubah, hapus, dan tampil data berjalan sesuai harapan.
Pengujian validasi juga mampu memberikan peringatan terhadap kesalahan input. Hal tersebut
sesuai dengan metode pengujian black box yang dijelaskan oleh Nur ez 2/I (2020). Fitur logout
berfungsi untuk mengakhiri sesi penggunaan sehingga keamanan sistem tetap terjaga. Setelah keluar,
akses ke sistem akan ditutup dan pengguna harus login kembali untuk masuk. Mekanisme tersebut
penting dalam menjaga data dari penggunaan oleh pihak yang tidak berwenang.

Sistem pengarsipan surat berbasis web mampu meningkatkan efisiensi kerja, ketepatan data,
serta kerapian administrasi. Hasil tersebut sejalan dengan penelitian Sihotang (2019) dan Akbar
(2025) yang menunjukkan bahwa digitalisasi arsip memberikan dampak positif terhadap kinetja
organisasi. Pengembangan lebih lanjut dapat dilakukan pada aspek tampilan, keamanan, serta
integrasi dengan sistem lain agar penggunaan sistem menjadi lebih optimal di masa mendatang.
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4. Kesimpulan

Pengembangan sistem informasi pengarsipan surat berbasis web pada Bidang Hukum,
Kepegawaian, dan Umum Dinas Pendidikan Aceh membawa perubahan pada proses administrasi
surat. Sebelumnya, pengelolaan arsip dilakukan secara manual sehingga proses pencatatan,
pencarian, dan pelaporan membutuhkan waktu lebih lama serta berpotensi menimbulkan kesalahan
dan kehilangan data. Setelah sistem diterapkan, seluruh proses dapat dilakukan melalui aplikasi
berbasis web yang lebih teratur dan terpusat. Sistem yang dibangun menggunakan bahasa
pemrograman PHP dan basis data MySQL mampu mengelola penyimpanan data secara lebih
efektif. Fitur login dengan pembagian hak akses membantu menjaga keamanan data karena setiap
pengguna hanya dapat menggunakan fitur sesuai kewenangan. Admin memiliki akses penuh
terhadap pengelolaan data, sedangkan pengguna lain memiliki akses sesuai kebutuhan pekerjaan.
Fitur input data memungkinkan pencatatan surat masuk dilakukan secara sistematis schingga data
tersimpan rapi dalam basis data. Kondisi tersebut memudahkan proses pencarian kembali ketika
data dibutuhkan. Fitur pencarian mempermudah penelusuran arsip berdasarkan nomor agenda atau
nomor surat tanpa perlu membuka dokumen secara manual. Fitur edit data berfungsi untuk
memperbarui informasi ketika terjadi kesalahan pencatatan. Perubahan dapat langsung disimpan ke
dalam sistem tanpa menghapus data sebelumnya. Fitur laporan membantu proses penyusunan dan
pencetakan data surat sesuai kebutuhan administrasi, schingga pekerjaan menjadi lebih cepat dan
teratur. Fitur logout menjaga keamanan sistem dengan mengakhiri sesi pengguna setelah
penggunaan selesai. Hasil pengujian menunjukkan bahwa seluruh fungsi berjalan sesuai rancangan.
Proses login, pengelolaan data, pencarian, perubahan data, hingga pembuatan laporan dapat
berjalan tanpa kendala. Sistem juga mampu memberikan validasi terhadap kesalahan input sehingga
data yang masuk lebih terkontrol. Sistem pengarsipan surat berbasis web membantu meningkatkan
efisiensi kerja, mempercepat proses administrasi, serta menjaga ketepatan dan kerapian pengelolaan
arsip surat dibandingkan metode manual.
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