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Abstrak 
 

Perkembangan teknologi informasi, terutama di negara -negara berkembang, 

telah mempermudah akses terhadap informasi yang dibutuhkan. Fenomena ini 

tercermin dari peningkatan dan pertumbuhan permintaan data dan informasi 

oleh masyarakat, perusahaan, serta lembaga pemerintah memerlukan sistem 

informasi yang telah terkomputerisasi dengan baik untuk menjalankan roda 

pemerintahannya. Dibutuhkan sistem informasi yang mampu mengelola serta 

menyampaikan informasi terkait dengan data surat masuk dan surat keluar 

dengan baik. Saat ini di beberapa kantor instansi swasta maupun pemerintah, 

pencatatan surat yang masuk dan keluar masih menggunakan metode manual, 

yaitu dengan mencatatnya menggunakan buku besar atau agenda. Pendekatan 

manual ini membuat proses pencarian data surat kurang optimal, khususnya 

ketika dibutuhkan kembali di waktu yang akan datang dan untuk keperluan 

pengarsipan dokumen surat. Dengan berdasarkan informasi tersebut, peneliti 

menggunakan metode pengembangan waterfall dengan pendekatan System 

Development Life Cycle (SDLC)  telah menciptakan sebuah sistem informa si 

dengan judul Perancangan Sistem Informasi Registrasi Surat Masuk dan Surat 

Keluar Berbasis Client-Server. Sistem ini dikembangkan menggunakan bahasa 

pemrograman Embarcadero RAD Studio, yang dimana bahasa pemograman 

teresebut menghasilkan sebuah rancangan sistem atau aplikasi yang bisa 

berjalan di operating sistem windows dengan database MySQL yang dimana 

database tersebut bisa di akses dengan sangat cepat pada jaringan client server. 

Harapannya, sistem ini akan mempermudah petugas tata usaha dalam 

memproses dan menyimpan data surat masuk dan surat keluar sehingga dalam 

pengarsipan surat dapat mencari arsip dokumen surat dengan mudah dan cepat.  

I. PENDAHULUAN 

Di zaman teknologi yang terus berkembang pesat ini, dibutuhkan sistem komputer yang mencakup berbagai 

bidang semakin meningkat. Setelah melakukan analisis sistem, langkah berikutnya adalah merancang sistem. Hal 

ini membantu untuk mendapatkan pemahaman yang lebih jelas mengenai hasil analisis sistem sebelumnya  [1]. 

Sistem komputerisasi yang akurat, terbaru, dan mudah digunakan sangat diperlukan oleh setiap organisasi, 

termasuk instansi pemerintahan [2]. Namun, ternyata seringkali tidak mudah untuk mencapai harapan yang 

diinginkan dengan keterbatasan sistem komputer dan sumber daya manusia (SDM) yang tersedia di instansi 

pemerintahan maupun swasta. Operator komputer memiliki peran yang signifikan dalam managemnt data dan 

dapat membantu dalam menyelesaikan berbagai masalah, mulai dari yang sederhana hingga yang sangat kompleks  

[3]. 

Proses pengelolaan data surat masuk dan surat keluar yang ditangani oleh bebrapa sub bagian tata usaha masih 

perlu ditingkatkan kualitasnya. Registrasi data mengenai surat masuk dan surat keluar di berbagai instansi swasta 

maupun pemerintah masih dalam proses tradisional menggunakan buku agenda atau buku besar yang rentan hilang 

atau rusak. Selain itu, proses penyusunan laporan juga belum terorganisir dengan baik. Proses registrasi dengan 

menggunakan buku agenda belum optimal dalam menyusun pengelompokan su rat masuk dan surat keluar. 

Pada beberapa instansi mengalami beberapa kekurangan sistem komputer, termasuk terbatasnya sumber daya 

perangkat keras, perangkat lunak, dan SDM. Rata rata penyimpanan berkas-berkas surat masih menggunakan rak-
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rak dan lemari besi, menyebabkan surat-surat menjadi bertumpuk dan tersebar. Setelah itu, informasi tentang 

pembuatan laporan dan penyimpanan surat-surat tersebut didokumentasikan dalam berkas terpisah di Ms. Excel, 

sehingga menyebabkan terjadinya keterlambatan dalam penyampaian informasi kepada sub bagian.  

Surat masuk merupakan sebuah media  data komunikasi tertulis yang digunakan untuk mengirimkan pesan 

atau informasi dari satu individu kepada individu lainnya  [4]. dalam pengarsipan, catatan petugas tata usaha saat 

ini di beberapa instansi disimpan dalam format Ms. Excel yang menyebabkan kurang optimalnya sistem pencarian 

data. Oleh sebab itu, penting untuk menerapkan sistem berbasis komputer di kantor yang bertujuan untuk 

mendukung proses mencatat, mengumpulkan data, membuat laporan, dan mengarsipkan surat-surat yang masuk 

dan keluar. Kantor instansi swasta maupun pemerintah memiliki potensi yang besar dalam menerapkan sistem 

manajemen pengelolaan surat masuk dan surat keluar untuk mendukung penyaluran informasi kepada pihak 

terkait.  

II. TINJAUAN PUSTAKA 

A. Konsep Dasar Sistem Informasi 

Sebuah sistem di organisasi yang menghubungkan kebutuhan pengolahan transaksi sehari-hari yang 

mendukung fungsi operasional manajerial dengan aktivitas strategis organisasi untuk memberikan laporan yang 

diperlukan kepada pihak eksternal [5]. 

B. Konsep Dasar Data  

Data merupakan informasi yang diketahui atau dianggap, menunjukkan bahwa itu merujuk pada sesuatu yang 

sudah diketahui atau diasumsikan. Informasi bersumber dari data, yang pada dasarnya merupakan bentuk jamak 

dari bentuk tunggal yang disebut datum atau data item. Maka data merupakan fakta yang mencerminkan peristiwa -

peristiwa dan realitas yang terjadi pada waktu tertentu. [6]. 

C. Pengertian Surat 

Surat merupakan saluran komunikasi tertulis yang dibuat oleh seseorang dan disampaikan kepada orang lain 

dengan maksud menyampaikan informasi. [7]. Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa surat adalah sarana 

komunikasi tertulis yang digunakan seseorang untuk menyampaikan informasi secara resmi maupun tidak resmi 

kepada pihak lain, tanpa perlu berinteraksi langsung.. 

D. Pengertian Client-Server 

Istilah client-server adalah suatu istilah yang kalau dipecah terdiri dari dua kata yaitu client dan server, client -

server dapat digunakan untuk merujuk pada konsep yang sangat umum atau hal sepecifik dari perangkat keras 

atau perangkat lunak. Pada level yang sangat umum, sebuah client adalah setiap komponen dari sebuah sistem 

yang meminta layanan atau sumberdaya dari komputer sistem lainnya  [8].  

E. Dasar Compiler Embarcadero RAD Studio XE 

Lingkungan kerja delphi adalah membangun sebuah aplikasi menggunakan delphi berarti bekerja dengan satu 

lingkungan terpadu yang dinamakan delphi IDE (Integreted Development Environment) [9]. IDE ini meliputi 

bebrapa form yang berguna dalam mendukung aktifitas pemograman yang kita lakukan untuk versi yang lebih 

baru maka Programming, Embarcadero RAD Studio XE adalah sebuah aplikasi development multi platform untuk 

pembuatan aplikasi asli di Windows, Mac, dan perangkat mobile (Android/iOS). Di dalam RAD Studio XE sudah 

support berbagai bahasa pemrograman seperti Delphi XE, C++Builder XE dan HTML5 Builder XE.  

F. Konsep Dasar XAMPP 

XAMPP merupakan merupakan paket PHP dan MySQL berbasis open source, yang dapat digunakan sebagai 

tool pembantu pengembangan aplikasi berbasis PHP, XAMPP mengombinasikan beberapa paket perangkat lunak 

berbeda kedalam satu paket [10].  XAMPP berfungsi sebagai server yang berdiri sendiri (localhost) yang terdiri 

dari beberapa program utama, yaitu Apache HTTP Server, MySQL database, dan penerjemah bahasa yang ditulis 

dalam bahasa pemrograman PHP dan Perl. 

III. METODE 

A. System Development Life Cycle (SDLC) 

Penelitian ini menggunakan metode pengembangan waterfall dengan pendekatan System Development Life 

Cycle (SDLC),  yang juga dapat disingkat sebagai SDLC, merupakan sebuah model konseptual dalam manajemen 

proyek yang memaparkan tahap-tahap dalam pengembangan sistem informasi [11]. SDLC mencakup analisis 

kelayakan mulai dari tahap awal hingga pemeliharaan aplikasi. Tujuan utama dari SDLC adalah untuk 

menciptakan sistem berkualitas tinggi yang memenuhi kebutuhan pelanggan, baik dari segi waktu, biaya, 

efektivitas, maupun efisiensi [12]. Oleh karena itu, sistem ini berisi rencana komprehensif untuk mengembangkan, 
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memelihara, dan menggantikan perangkat lunak tertentu , berikut ini adalah langkah-langkah penerapan metode 

SDLC seperti pada gambar 1. 

 
Gambar 1 Tahapan System Development Life Cycle (SDLC) 

 

Untuk memastikan bahwa sistem informasi berfungsi sesuai harapan, SDLC terdiri dari beberapa tahap 

penting, tahapan SDLC dimulai dengan identifikasi masalah, dilanjutkan dengan analisis masalah, studi kelayakan 

analisis sistem, pengembangan sistem, pengujian sistem, dan diakhiri dengan implementasi sistem  [13]. Dalam 

praktiknya, SDLC dapat diterapkan baik pada sistem teknis maupun non -teknis. Umumnya, manajer program dan 

proyek berkolaborasi dalam SDLC bersama dengan system dan software engineer, ataupun development team. 

Berikut ini adalah langkah-langkah penerapan metode SDLC. terdiri dari beberapa tahapan diantaranya  [11] : 

a) Planing 

Planing merupakan tahap di mana tim akan mengidentifikasi dan menetapkan ruang lingkup yang perlu 

dikerjakan dalam proses pengembangan proyek. Pada fase ini, tim juga akan mengumpulkan semua 

informasi yang diperlukan dari para pemangku kepentingan untuk proses pengembangan perangkat 

lunak. Setelah langkah itu, tim akan merencanakan struktur organisasi, jadwal, anggaran, keamanan, 

serta berbagai faktor penting lainnya yang diperlukan untuk pengembangan perangkat lunak.  

b) Analysis 

Tahapan selanjutnya dalam SDLC adalah proses analisis. Di tahap ini, tim akan melakukan analisis 

terhadap kebutuhan fungsional sistem. Dengan demikian, tim akan menyelidiki berbagai aspek, seperti 

masalah bisnis yang ada, target yang ingin dicapai, tujuan utama pengembangan perangkat lunak, serta 

fungsi-fungsi yang akan dihadirkan oleh software yang dikembangkan. Proses analisis ini sangat penting 

dalam tahapan SDLC untuk memastikan bahwa produk akhir yang dihasilkan memenuhi harapan klien . 

c) Design 

Berdasarkan persyaratan yang telah ditetapkan sebelumnya, tim akan menyusun rencana desain atau 

spesifikasi desain. Beberapa aspek desain yang akan diuraikan meliputi:  

1) Arsitektur : bahasa pemrograman yang akan diterapkan, desain perangkat lunak secara 

keseluruhan, dan lainnya  

2) Antarmuka Pengguna: menjelaskan cara pengguna berinteraksi dengan perangkat lunak serta cara 

perangkat lunak memberikan respons 

3) Platform: lingkungan di mana perangkat lunak dapat beroperasi seperti Android, iOS, Linux, dan 

lain-lain 

4) Keamanan: mengimplementasikan langkah-langkah keamanan siber untuk melindungi sistem 

perangkat lunak seperti enkripsi lalu lintas SSL, perlindungan kata sandi, dan lainnya  
 

Rincian desain ini kemudian akan didiskusikan dengan para pemangku kepentingan. Tim akan 

memaparkan berbagai parameter seperti risiko, teknologi yang akan digunakan, kemampuan tim, kendala 

proyek, waktu, dan anggaran. Setelah itu, para pemangku kepentingan  akan melakukan tinjauan ulang 

terhadap desain tersebut dan memberikan umpan balik serta saran  [14]. 

d) Development 

Dalam tahap ini, proses pengembangan perangkat lunak dimulai. Jadi, tim pengembang akan mulai 

membangun seluruh sistem dengan menulis kode menggunakan bahasa pemrograman yang telah dipilih. 

Tahapan SDLC ini bisa dipandang sebagai fase terpanjang dalam proses pengembangan perangkat lunak. 

Untuk proyek besar, proses pengembangan perangkat lunak biasanya dibagi menjadi beberapa unit atau 

modul, yang kemudian ditugaskan kepada beberapa tim pengembang. Admin database akan membuat 

data yang diperlukan dalam database, sedangkan pengembang front-end bertugas menciptakan UI dan 
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GUI untuk berinteraksi dengan back-end. Proses pengembangan perangkat lunak ini akan dilakukan 

berdasarkan pedoman dan prosedur yang telah ditetapkan sebelumnya. 

e) Testing 

Tahapan SDLC ini akan melibatkan tim Quality Assurance (QA) yang bertugas untuk melakukan 

pengujian pada sistem, serta menilai apakah software dapat beroperasi sesuai dengan fungsionalitas yang 

diharapkan. Tim QA akan menguji seluruh aspek software guna memastikan bahwa sistem bebas dari 

cacat, kesalahan, atau bug. Jika di dalam software yang dikembangkan ditemukan masalah, tim QA akan 

menginformasikannya kepada tim pengembang agar perbaikan dapat segera dilakukan. Proses ini akan 

berlanjut hingga software benar-benar bebas dari bug, berfungsi dengan stabil, dan sesuai dengan 

ekspektasi. 

f) Implementation dan Release 

Setelah fase pengujian perangkat lunak selesai dan tidak ada bug yang tersisa pada sistem, tahap 

implementasi dapat dimulai. Tahap ini biasanya dikenal sebagai tahap deployment. Tujuannya adalah 

untuk men-deploy perangkat lunak ke lingkungan produksi agar pengguna dapat mulai mengaksesnya. 

Fase ini mencakup penginstalan nyata dari sistem yang baru dibuat. Dalam proyek sederhana, contoh 

deployment bisa berupa penerapan kode pada server web. Sementara itu, untuk proyek pengembangan 

perangkat lunak berskala besar, proses deployment akan melibatkan integrasi dengan berbagai sistem yang 

berbeda. 

g) Maintenance 

Tahapan terakhir dalam SDLC adalah proses pemeliharaan atau maintenance software, pada tahap ini tim 

bertanggung jawab untuk menjaga sistem dan secara rutin melakukan pembaruan agar kinerja software 

tetap optimal. Beberapa aktivitas pemeliharaan yang biasanya dilakukan meliputi :  

1) Perbaikan bug : mengatasi masalah yang dilaporkan dengan melakukan perbaikan terhadap bug yang 

ada 

2) Upgrade sistem : meningkatkan kinerja software dengan menerapkan sistem yang lebih baru. 

3) Peningkatan fitur: menambahkan fitur atau fungsionalitas baru pada software yang telah 

dikembangkan. 

B. Model Pengembangan Waterfall 

Model waterfall adalah salah satu dari berbagai model pengembangan perangkat lunak yang mengikuti alur 

sekuensial linear pada tahapan SDLC [15]. Dengan penerapan model pengembangan ini, manajemen sistem akan 

lebih terbantu dalam mencapai hasil yang jelas, karena setiap langkah dalam model tersebut akan dijalankan secara 

berurutan. Langkah-langkah tersebut diawali dengan analisis, desain, implementasi pemrograman, pengujian, dan 

maintenance, model pengembangan waterfall seperti pada gambar 2 .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2 Model pengembangan waterfall 

 

Metode yang dikembangkan pada perangkat lunak ini menggunakan Waterfall (air terjun) karena proses yang 

sistematis dan berurutan dari atas ke bawah, mirip dengan aliran air terjun  [16]. Dalam pendekatan ini, ruang 

lingkup proyek, hasil yang diharapkan, dan kebutuhan didokumentasikan dalam sebuah dokumen. Dokumen ini 

berfungsi sebagai panduan bagi tim selama proses pengembangan. Di dalamnya terdapat spesifikasi fungsi, 

antarmuka pengguna, arsitektur, dan struktur data. Adapun tahapan dalam metode klasik waterfall terdiri dari 

enam langkah, yaitu [17] : 

a) Requirement and Analysis : mengumpulkan persyaratan potensial dari klien yang berkaitan dengan 

produk agar mudah dipahami. Pada tahap ini, juga ditetapkan logika kebutuhan dan kegunaan software, 

layanan, anggaran, risiko, tanggal penyelesaian, dependensi, dan indikator keberhasilan. 
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b) Design : di tahap ini, akan dirancang bahasa pemrograman, elemen desain khusus, dan desain sistem, 

serta diuraikan alur logika yang lebih spesifik. Dokumen yang dihasilkan selama fase ini akan menjadi 

kerangka kerja bagi implementasi (coding). 

c) Implementation : Mengintegrasikan requirement dari klien dan dokumen desain ke dalam perangkat 

lunak melalui coding. 

d) Testing : Melakukan pengujian terhadap perangkat lunak untuk mencari bug dan memastikan bahwa 

tujuan yang diinginkan klien dalam dokumen requirement telah terpenuhi. 

e) Deployment : Menyebarkan produk atau aplikasi yang telah dikerjakan oleh tim kepada klien melalui 

berbagai media, tergantung pada jenis aplikasi, bisa melalui web hosting. 

f) Maintenance : Memperbaiki masalah yang ditemukan setelah perangkat lunak dirilis ke pelanggan dan 

dapat dioperasikan. 

C. Black-Box Testing 

Balck-box testing adalah teknik pengujian yang difokuskan pada fungsionalitas perangkat lunak. Pengujian ini 

dilakukan dengan maksud untuk mengidentifikasi fungsi yang tidak sesuai, kesalahan pada antarmuka, kesalahan 

dalam struktur data, performa, serta kesalahan saat proses inisialisasi dan terminasi [18] . 

Ada bebrapa macam jenis black-box antaralain [19] : 

1. Functional testing, Merupakan bagian dari proses evaluasi yang fokus menguji fitur atau fungsi tertentu 

pada suatu software . 

2. Non funcional testing, Adalah suatu uji coba yang berfokus pada beberapa aspek tambahan yang tidak 

bersifat fungsional, bertujuan untuk mengetahui kemampuan software dalam melakukan hal tersebut. 

3. Rgression testing, Jenis pengujian ini dilakukan pada software untuk mengevaluasi kemungkinan 

penurunan atau regresi saat perangkat lunak diperbarui. 

IV. HASIL 

A. Planing System 

Mengidentifikasi kebutuhan pengguna  yaitu pada sub bagian tata usaha  di SMK Negeri Darul Ulum Muncar 

Banyuwangi. Data dikumpulkan melalui observasi pada proses manual yang sudah berjalan, wawancara dengan 

petugas sub bagian tata usaha, dan dokumentasi prosedur pencatatan surat masuk dan surat keluar, kemudian 

menyebarkan  form requirement elicitation kepada instansi tersebut, adapun hasil dari elicitation dapat dilihat 

pada tabel 1. 
TABEL 1 

REQUIREMENT ELICITATION 

No. Saya berharap sistem ini dapat melakukan 

1 Memiliki tampilah yang menarik dan mudah di pahami 

2 Pengguna login lebih dari satu akun 

4 Dapat mencari data pegawai dengan cepat 

5 Dapat menentukan macam macam jenis surat 

6 Dapat melakukan registrasi surat masuk, keluar dan disposisi 

7 Sistem bisa melakukan create, read, update, delete (CRUD) 

8 Sistem dapat melakukan unggah dokumen 

9 Sistem dapat melakukan cetak data surat berdasarkan tanggal 

10 Sistem dapat melihat hasil unggah dokument pada komputer lain 

11 Sistem dapat melakukan pengecekan surat yang sudah di disposisi 

12 Dapat melakukan backup database secara berkala 

13 Sistem dapat terhubung dengan jaringan lokal (LAN) 

B. Analysis System 

Sistem dirancang menggunakan Flowchart, Bahasa pemrograman yang digunakan adalah Embarcadero RAD 

Studio XE dan database menggunakan Mysql, yang menghasilkan aplikasi berbasis desktop seperti yang di 

tunjukkan pada gambar 3. 
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Gambar 3  Flowchart surat masuk dan surat keluar 

C. Design System 

Aplikasi ini di rancang dan di desain sesuai dengan gambaran dari sebuah rangkaian modul-modul  program 

yang saling terkait satu sama lain yang terlihat dalam proses pengolahan data. Pembuatan desain program  ini  

dimaksudkan untuk mempermudah dalam memahami keterkaitan modul-modul program dan untuk 

memperlihatkan jenjang atau hirarki dari program yang dirancang seperi gambar 4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 4 Rancangan design aplikasi surat masuk dan surat keluar  

D. Implementation System 

Untuk dapat menjalankan Aplikasi Dekstop yang dirancang berbasis client-server, maka dibutuhkan suatu 

perangkat keras sebagai penunjangnya. Adapun perangkat kebutuhan perangkat keras yang dibutuhkan tersebut 

adalah sebagai berikut : 

1. 1 unit personal computer yang bertindak sebagai server 

a . Prosessor minimal core i3 atau sekelasnya. 

b. Menggunakan minimal RAM 4Gb 

c. Harddisk 128 Gb 

d. Keyboard, Monitor dan Mouse. 

2. Beberapa  peronal computer yang bertindak sebagai Client 

a. Prosessor minimal Dual Core 

b. Menggunakan minimal RAM 1Gb 

c. Harddisk 40 Gb 

d. Keyboard, Monitor, dan Mouse 

 

Aplikasi ini di rancang dan diimplementasikan pada sistem operasi windows 32-bit dan 64 bit dengan jaringan 

Local Area Network (LAN) untuk proses pengambilan data base. Proses pengujian dilakukan untuk memastikan 

aplikasi dapat berjalan dengan baik. 

a) Tampilan input menu utama 

Menu utama merupakan halaman utama untuk masuk ke program selanjutnya. Di menu utama ini 

terdapat menu untuk masuk ke login aplikasi dapat di lihat pada gambar 5. 
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Gambar 5 Tampilan menu utama program 

b) Tampilan menu login 

Sebelum masuk ke halaman selanjutnya, maka pengguna diharapkan memasukkan user dan login.  

c) Tampilan menu file 

Setelah login pengguna memasuki halaman menu file, halaman ini berisi segala yang berhubungan 

dengan ganti pasword, bekcup database, restore database, log out dan keluar. 

d) Tampilan menu master 

Halaman menu master, halaman ini berisi segala yang berhubungan dengan data pegawai, data jenis surat 

dan keluar aplikasi. 

e) Tampilan menu administrasi 

Halaman menu administrasi, halaman ini berisi segala yang berhubungan dengan data surat masuk, data 

surat keluar, data disposisi dan keluar aplikasi. 

f) Tampilan menu laporan 

Halaman menu laporan, halaman ini berisi segala yang berhubungan dengan laporan surat masuk, laporan 

surat keluar, laporan disposisi dan keluar aplikasi. 

g) Tampilan menu info bantuan 

Halaman menu Bantuan, halaman ini berisi segala yang berhubungan dengan info pembuat program 

termasuk kontak person dan keluar aplikasi. 

h) Tampilan menu file sub menu ganti password 

Pada menu ini petugas administrator bisa mengganti password data petugas sesuai dengan usernya . 

i) Tampilan menu file sub menu bekcup database 

Pada menu ini petugas administrator bisa membekcup database secara berkala untuk menghindari 

kerusakan – kerusakan pada komupter termasuk serangan virus. 

j) Menu file sub menu restore database 

Pada menu ini petugas administrator bisa merestore database dengan tujuan untuk mengembalikan data 

pada saat kemputer mengalami kerusakan. 

k) Tampilan menu master sub menu pegawai 

Pada menu ini petugas administrator bisa menginput, update dan hapus data pegawai yang ada dalam 

database. 

l) Tampilan menu master sub menu jenis surat 

Pada menu ini petugas administrator bisa menginput, update dan hapus data jenis surat yang ada dalam 

database. 

m) Tampilan menu administrasi sub menu surat masuk dan unggah surat masuk  

Pada menu ini petugas bisa menginput, update dan hapus data surat masuk serta dapat mengunggah file 

surat dalam bentuk jpeg yang di dapat melalui mesin scaner dan menyimpanya kedalam database dapat 

dilihat pada gambar 6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 6 Tampilan Sub Menu Surat Masuk dan Unggah Surat 
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n) Tampilan menu administrasi sub menu surat keluar dan unggah surat keluar 

Pada menu ini petugas bisa menginput, update dan hapus data surat keluar serta dapat mengunggah file 

surat dalam bentuk jpeg yang di dapat melalui mesin scaner dan menyimpanya kedalam database. 

o) Tampilan menu administrasi sub menu disposisi 

Pada menu ini petugas bisa menginput, update dan hapus data disposisi surat masuk kedalam database  

p) Tampilan menu laporan sub menu laporan surat masuk 

Pada menu ini petugas bisa mencetak laporan surat masuk berdasarkan pertanggal surat masuk atau 

mencetak keseluruhan surat berdasarkan rentang tanggal surat masuk tersebut. 

q) Menu laporan sub menu laporan surat keluar 

Pada menu ini petugas bisa mencetak laporan surat keluar berdasarkan pertanggal surat keluar atau 

mencetak keseluruhan surat berdasarkan rentang tanggal surat keluar tersebut. 

r) Menu laporan sub menu laporan disposisi 

Pada menu ini petugas bisa mencetak laporan disposisi surat masuk berdasarkan pertanggal disposisi 

atau mencetak keseluruhan disposisi berdasarkan rentang tanggal disposisi tersebut. 

E. Testing and Integration Syestem 

Sistem yang telah dikembangkan telah disesuaikan dengan kebutuhan yang diidentifikasi dan kemudian diuji. 

Pengujian dilakukan dengan metode black box testing, yang menghasilkan 2 data berupa positive scenario list dan 

negative scenario list. Positive scenario list dapat dilihat pada tabel 2. 

 
TABEL 2 

POSITIVE SCENARIO LIST 

Code Information Step Expeted Result Actual Result Pass/Fail 

1 Tampilan 
awal aplikasi 

Membuka aplikasi 
dengan cara double 

klik pada icon aplikasi 
surat 

Muncul tampilan halaman 
utama aplikasi surat 

Muncul tampilan halaman 
utama aplikasi surat 

Pass 

2 Proses login 
user sub tata 

usaha 

Memilih menu login 
user untuk proses 

autentifikasi 

Tampil halaman login 
dengan memasukkan 

username dan pasword 

Tampil halaman login dengan 
memasukkan username dan 

pasword 

Pass 

3 Pengisian 
data master 
pegawai 

Memilih menu data 
pegawai untuk mengisi 
nama pejabat yang ter 

tera pada surat 

Terdapat inputan nomor 
induk pegawai, nama 
pegawai beserta jabatannya 

Terdapat inputan nomor induk 
pegawai, nama pegawai beserta 
jabatannya 

Pass 

4 Pengisian 
data jenis 
surat 

Memilih menu jenis 
surat untuk mengisi 
macam macam jenis 

surat berdasarkan 
kegunaanya 

Terdapat berbagai isian data 
jenis jenis surat serta 
fungsinya 

Terdapat berbagai isian data 
jenis jenis surat serta fungsinya 

Pass 

5 Porses data 
adminstrasi 

surat masuk 

Melakukan proses 
registrasi surat masuk 

Menampilkan halaman 
inputan yang berkaitan 

dengan nomor surat masuk 
serta perihal surat dan konten 
isi surat beserta halaman 

unggah surat sebagai file 
dokument arsip surat masuk 

Menampilkan halaman inputan 
yang berkaitan dengan nomor 

surat masuk serta perihal surat 
dan konten isi surat beserta 
halaman unggah surat sebagai 

file dokument arsip surat 

Pass 

6 Porses data 
adminstrasi 

surat keluar 

Melakukan proses 
registrasi surat keluar 

Menampilkan halaman 
inputan yang berkaitan 

dengan nomor surat keluar 
serta tujuan surat, perihal 
surat dan konten isi surat 
beserta halaman unggah surat 

sebagai file dokument arsip 
surat keluar 

Menampilkan halaman inputan 
yang berkaitan dengan nomor 

surat keluar serta tujuan surat, 
perihal surat dan konten isi 
surat beserta halaman unggah 
surat sebagai file dokument 

arsip surat keluar 

Pass 

7 Porses data 
adminstrasi 

disposisi surat 
masuk 

Melakukan proses 
registrasi disposisi 

surat masuk 

Menampilkan halaman 
inputan disposisi yang berisi 

tindak lanjut serta arahan dan 
tujuan yang berdasar dari isi 
surat masuk 

Menampilkan halaman inputan 
disposisi yang berisi tindak 

lanjut serta arahan dan tujuan 
yang berdasar dari isi surat 
masuk 

Pass 

8 Laporan Menampilkan laporan 
surat masuk, keluar 
dan disposisi 
berdasarkan rentang 

tanggal yang di pilih 

Muncul tampilah halaman 
surat masuk, keluar dan 
disposisi sesuai dengan 
rentang tanggal yang di pilih 

Muncul tampilah halaman surat 
masuk, keluar dan disposisi 
sesuai dengan rentang tanggal 
yang di pilih 

Pass 

9 Backup Memilih menu backup 
database untuk bacup 
data secara berkala  

Tampil halaman backup 
database kemudian arahkan 
floder backup ke folder 

tujuan untuk proses 
penyimpanan file databse  

Tampil halaman backup 
database kemudian arahkan 
floder backup ke folder tujuan 

untuk proses penyimpanan file 
databse 

Pass 
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Hasil dari negative scenario list dapat dilihat pada tabel 3. 

 
TABEL 3 

NEGATIVE SCENARIO LIST 

Code 
Informat
ion 

Step 
Negative 
Condition 

Expeted Result Actual Result Pass/Fail 

1 Tampilan 
awal 
aplikasi 

Membuka aplikasi 
dengan cara double 
klik pada icon 

aplikasi surat 

Tidak terhubung 
ke database 
komputer sever 

Tampilan halaman 
utama aplikasi surat 
tidak muncul karena 

gagal terhung ke 
databse koputer server 
 

Tampilan halaman utama 
aplikasi surat tidak 
muncul karena gagal 

terhung ke databse 
koputer server 

Pass 

2 Proses 

login 
user sub 
tata 
usaha 

Memilih menu login 

user untuk proses 
autentifikasi 

Tidak memsukkan 

username dan 
pasword untuk 
login atau 
username dan 

pasword yang 
dimasukkan salah 

Tetap berada pada 

halaman login dengan 
notifikasi sesuai pesan 
kesalahan yang 
dilakukan 

 

Tetap berada pada 

halaman login dengan 
notifikasi sesuai pesan 
kesalahan yang 
dilakukan 

 

Pass 

3 Pengisian 
data 

master 
pegawai 

Memilih menu data 
pegawai untuk 

mengisi nama 
pejabat yang ter tera 
pada surat 

Tidak mengisi 
data pegawai 

secara lengkap 

Menampilkan inputan 
nomor induk pegawai, 

nama pegawai beserta 
jabatannya 

Menampilkan inputan 
nomor induk pegawai, 

nama pegawai beserta 
jabatannya 

Pass 

4 Pengisian 
data jenis 
surat 

Memilih menu jenis 
surat untuk mengisi 
macam - macam 
jenis surat 

berdasarkan 
kegunaanya 

Tidak mengisi 
macam – jenis 
surat secara 
lengkap 

Menampilkan berbagai 
isian data jenis jenis 
surat serta fungsinya 

Menampilkan berbagai 
isian data jenis jenis 
surat serta fungsinya 

Pass 

5 Porses 
data 

adminstra
si surat 
masuk 

Melakukan proses 
registrasi surat 

masuk 

Tidak melakukan 
inputan data surat 

masuk secara 
lengkap dan tidak 
melakukan 
unggah dokumen 

surat masuk 

Menampilkan halaman 
inputan yang berkaitan 

dengan nomor surat 
masuk serta perihal 
surat dan konten isi 
surat beserta halaman 

unggah surat sebagai 
file dokument arsip 
surat masuk, tetapi 
data tidak dapat 

disimpan dan 
dokument surat masuk 
tidak dapat di unggah 

sehingga surat tidak 
bisa untuk di disposisi 

Menampilkan halaman 
inputan yang berkaitan 

dengan nomor surat 
masuk serta perihal surat 
dan konten isi surat 
beserta halaman unggah 

surat sebagai file 
dokument arsip surat 
masuk, tetapi data tidak 
dapat disimpan dan 

dokument surat masuk 
tidak dapat di unggah 
sehingga surat tidak bisa 

untuk di disposisi 

Pass 

6 Porses 
data 

adminstra
si surat 
keluar 

Melakukan proses 
registrasi surat 

keluar 

Tidak melakukan 
inputan data surat 

keluar secara 
lengkap dan tidak 
melakukan 
unggah dokumen 

surat keluar 

Menampilkan halaman 
inputan yang berkaitan 

dengan nomor surat 
keluar serta tujuan 
surat, perihal surat dan 
konten isi surat beserta 

halaman unggah surat 
sebagai file dokument 
arsip surat keluar, 
tetapi data tidak dapat 

disimpan dan 
dokument surat keluar 
tidak dapat di unggah 

Menampilkan halaman 
inputan yang berkaitan 

dengan nomor surat 
keluar serta tujuan surat, 
perihal surat dan konten 
isi surat beserta halaman 

unggah surat sebagai file 
dokument arsip surat 
keluar, tetapi data tidak 
dapat disimpan dan 

dokument surat keluar 
tidak dapat di unggah 

Pass 

7 Porses 
data 
adminstra
si 

disposisi 
surat 
masuk 

Melakukan proses 
registrasi disposisi 
surat masuk 

Tidak melakukan 
inputan data 
disposisi secara 
lengkap 

berdasarkan 
dokument surat 
masuk yang sudah 
di unggah 

Menampilkan halaman 
inputan disposisi yang 
berisi agenda tindak 
lanjut serta arahan dan 

tujuan yang berdasar 
dari isi surat masuk, 
tetapi data tidak dapat 
disimpan dan hasil 

cetak lebar disposisi 
menjadi kososng 

Menampilkan halaman 
inputan disposisi yang 
berisi agenda tindak 
lanjut serta arahan dan 

tujuan yang berdasar dari 
isi surat masuk, tetapi 
data tidak dapat 
disimpan dan hasil cetak 

lebar disposisi menjadi 
kososng 

Pass 

8 Laporan Menampilkan 
laporan surat masuk, 

keluar dan disposisi 
berdasarkan rentang 
tanggal yang di pilih 

Tidak memilih 
rentang tanggal 

laporan 

Muncul tampilah 
halaman surat masuk, 

keluar dan disposisi 
hanya satu hari 

Muncul tampilah 
halaman surat masuk, 

keluar dan disposisi 
hanya satu hari 

Pass 
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9 Backup Memilih menu 
backup database 

untuk bacup data 
secara berkala  

Tidak melakukan 
backup data 

secara berkala 

Tidak memiliki file 
backup database  yang 

di mana file tersebut 
untuk di rsetore 
kembali di saat data di 
komputer server 

mengalami eror 

Tidak memiliki file 
backup database  yang di 

mana file tersebut untuk 
di rsetore kembali di saat 
data di komputer server 
mengalami eror 

Pass 

 

V. PEMBAHASAN 

Untuk mendapatkan tanggapan dari klien, kami membuat kuesioner yang kami sebarkan kepada responden 

guna melihat respons yang diberikan. Kuisioner ini lebih menekankan penggunaan fitur yang tersedia dan 

tampilan yang telah disiapkan sehingga pengguna aplikasi dapat memberikan tanggapan dan saran untuk 

penggunaan dalam jangka panjang. Berikut adalah hasil dari penyebaran kuisioner dapat di lihat pada tabel 4. 

 
TABEL 4 

DATA KUISIONER 

No. Pertanyaan 
Setuju  

(%) 
Kurang  

Setuju (%) 
Tidak 

Setuju (%) 

1 Tampilan halaman utama sistem aplikasi 
administrasi surat mudah di pahami 

100 % 0 % 0 % 

2 Tampilan halaman login username dan 
password mudah di inputkan 

90 % 10 % 0 % 

3 Tampilan data master pegawai terdapat 

nomor induk pegawai, nama pegawai beserta 
jabatannya mudah di inputkan dan di pahami 

95 % 5 % 0 % 

4 Tampilan berbagai isian data jenis - jenis 

surat serta fungsinya mudah di inputkan dan 
di pahami 

100 % 0 % 0 % 

5 Tampilan menu administrasi surat masuk 
yang berkaitan dengan nomor surat masuk 

serta perihal surat dan konten isi surat beserta 
halaman unggah surat sebagai file dokument 
arsip surat masuk mudah di inputkan, di 
unggah dan di pahami 

70 % 20 % 10 % 

6 Tampilan menu administrasi surat keluar  
yang berkaitan dengan nomor surat keluar 
serta tujuan surat, perihal surat dan konten isi 
surat beserta halaman unggah surat sebagai 

file dokument arsip surat keluar mudah di 
inputkan, di unggah dan di pahami 

75 % 15 % 10 % 

7 Tampilan menu administrasi disposisi surat 
masuk yang disposisi berisi tindak lanjut serta 

arahan dan tujuan yang berdasar dari isi surat 
masuk mudah di inputkan dan di pahami 

75 % 20 % 5 % 

8 Tampilan halaman laporan surat masuk, 

keluar dan disposisi sesuai dengan rentang 
tanggal yang di pilih bisa di akses dengan 
mudah dan cepat 

80 % 20 % 0 % 

9 Tampilan halaman backup dan restore 

database dapat di jalankan dengan mudah dan 
cepat  

100 % 0 % 0 % 

     

 Total 785 % 90 % 25 % 

 Rata - Rata 87,2 % 10 % 2,8 % 

 

Berdasarkan evaluasi sistem oleh 15 pengguna berusia 20 - 40 tahun di beberapa sub bagian tata usaha, 

Sebanyak 87,2% responden menyatakan setuju, sementara 10% menyatakan kurang setuju dan 2,8% menyatakan 

tidak setuju dengan menggunakan sistem registrasi surat masuk dan keluar berbasis client server di SMK Negeri 

Darul Ulum Muncar Banyuwangi, berdasarkan hasil responden diatas di dapati prngguna aplikasi sangat 

menyetujui dengan adanya sistem tersebut yang sebelumnya pencatatan di lakukan secara manual sehingga dalam 

jangka panjang aplikasi registrasi surat yang masuk dan keluar serta disposisi surat yang cepat dan handal dapat 

dipergunakan oleh semua tenaga administrasi pada instansi tersebut, sistem yang dirancang mudah di pahami dan 

sangat maksimal dalam melakukan pencarian arsip atau data surat yang masuk maupun keluar.  
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VI. KESIMPULAN 

Dalam proses penulisan data  surat masuk dan surat keluar yang ada saat ini pada instansi SMK Negeri Darul 

Ulum Muncar, pada sub bagian tata usaha masih melakukanya dengan cara di tulis seperti mencatat surat yang 

masuk maupun surat yang keluar menggunakan buku induk atau buku agenda, sistem pencatatan yang masih 

sedehana tersebut menyebabkan belum maksimal dalam mencari data surat yang diperlukan terutama jika surat-

surat tersebut diperlukan dikemudian hari dan juga untuk keperluan pengarsipan  dokumentasi surat. 

Pembuatan apliaksi pencatatan surat yang masuk dan surat yang keluar ini dapat memudahkan pada sub bagian 

tata usaha dalam proses menginput dan mencari data surat masuk, surat keluar, disposisi dan mengurangi adanya 

penumpukan berkas, aplikasi tersebut menggunakan bahasa pemograman Embarcadero RAD Studio XE 

meghasilkan aplikasi berbasis dekstop yang dpat berjalan di komputer dengan sistem operasi berbasis windows 

32 bit maupun 64 bit dengan menggunakan database MySQL, sehingga meningkatkan kinerja petugas administrasi 

itu sendiri. 

Implementasi registrasi surat masuk dan keluar, pertamakali program dijalankan maka user atau petugas 

melakukan login aplikasi, user login dibedakan menjadi 2 yaitu admin dan petugas yang masing – masing 

mempunyai hak akses berbeda – beda, untuk melakukan registrasi surat, maka petugas dapat memilih pada menu 

administraisi yaitu menu surat masuk, surat keluar dan disposisi, untuk pembuatan laporan, petugas dapat memilih 

menu laporan yang dapat dicetak berdasarkan tanggal, dan demi keamanan data maka seorang admin dapat 

melakukan bekcup dan restore database pada menu file. 
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