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Abstrak: Surat adalah informasi tertulis baik dalam bentuk lembaran kertas maupun dalam media
elektronik untuk disampaikan oleh satu pihak kepada pihak lain, baik perorangan maupun instansi.
Dengan demikian surat tersebut harus dikelola berdasarkan ketentuan yang telah ditetapkan oleh
instansi tersebut. Pengelolaan surat juga dimaksudkan agar surat dapat tertata dengan baik, tidak
rusak atau hilang, serta pengiriman yang tepat ke lapangan yang berhak menangani surat
selanjutnya. Saat ini pengelolaan surat masuk dan surat keluar di gedung utama Pemerintah Kota
Tangerang Selatan, masih dilakukan secara manual belum dilakukan secara elektronik, sehingga
pengelolaan surat masuk dan surat keluar membutuhkan waktu. Pesatnya perkembangan teknologi
mendorong suatu organisasi di era modern seperti sekarang ini untuk memanfaatkan perkembangan
teknologi seperti penggunaan komputer sebagai alat bantu untuk mengelola surat masuk dan surat
keluar pada suatu instansi. Pada tugas akhir ini dibangun “Aplikasi Pelacakan Surat Berbasis Web di
Gedung Induk Pemerintah Kota Tangerang Selatan”, yang bertujuan untuk mempermudah
pengelolaan dan penyimpanan surat masuk dan surat keluar, sebagai sarana pertemuan jika
sewaktu-waktu surat berkas diperlukan lagi. Dengan adanya Aplikasi Pelacakan Surat Berbasis Web
di Gedung Induk Pemerintah Kota Tangerang Selatan, mendukung pengurangan kertas sehingga
semua proses surat menyurat dan penyimpanan menjadi lebih efektif dan efisien. Dalam
pengembangan sistem ini dengan metode Agile, pengembangan aplikasi ini dikembangkan dengan
menggunakan HTML (Hypertext Markup Language), PHP (Hypertext Preprocessors), dan MySQL.
Bisa jalan kaki di Gedung Induk Kota Tangerang Selatan dengan baik.

Kata Kunci : Pelacakan Surat, Surat Masuk, Surat Keluar.

Abstract: Letter is written information either in the form of sheets of paper or in electronic media to be
delivered by one party to another, both individuals and agencies. Thus the letter must be managed
based on the provisions set by the agency. The management of the letter is also intended so that the
letter can be well organized, not damaged or lost, as well as the proper delivery to the field that is
entitled to handle further letters. Currently the management of incoming and outgoing mail in the main
building of the South Tangerang City Government, still done manually has not been done
electronically, so the management of incoming and outgoing mail takes time. The rapid development
of technology encourages an organization in the modern era as it is today to utilize technological
developments such as the use of computers as a tool to manage incoming and outgoing mail in an
agency. In this final task was built "Web-Based Mail Tracking application in the Main Building of the
South Tangerang City Government", which aims to facilitate the management and storage of
incoming and outgoing mail, as a means of meeting if at any time the mail file is needed again. With
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the Web-Based Mail Tracking Application in the Main Building of the South Tangerang City
Government, supporting paper reduction so that all correspondence and storage processes become
more effective and efficient. In developing this system with Agile method, the development of this
application is developed using HTML (Hypertext Markup Language), PHP (Hypertext Preprocessors),
and MySQL. Can walk in the Main Building of South Tangerang City well.

Keywords : Mail Tracking, Incoming Mail, Outgoing Mail.

PENDAHULUAN

Surat merupakan informasi tertulis baik berupa lembaran kertas maupun yang ada
dalam media elektronik yang hendak disampaikan oleh satu pihak ke pihak lain, baik
individu maupun instansi. Setiap instansi pemerintah sangat memerlukan unit yang
mengelola segala sesuatu yang berhubungan dengan surat masuk dan keluar, yang berupa
undangan, pemberitahuan, permintaan, pernyataan, laporan, peringatan dan sebagainya.
Agar informasi yang terkandung dalam surat tersebut dapat ditanggapi dan ditindak lanjuti
dengan tepat, maka setiap surat perlu dikelola dengan sebaik-baiknya. Dalam pengelolaan
surat masuk dan keluar di gedung utama Pemerintah Kota Tangerang Selatan, masih
dilakukan secara manual belum dilakukan secara elektronik, sehingga pengelolaan surat
masuk dan keluar memerlukan waktu.

Perkembangan teknologi yang sangat pesat mendorong suatu organisasi di era
modern seperti sekarang ini untuk memanfaatkan perkembangan teknologi seperti
penggunaan komputer sebagai alat bantu untuk mengelola surat masuk dan keluar di suatu
instansi. Dengan pembuatan Aplikasi Mail Tracking Berbasis Web di Gedung Utama
Pemerintah Kota Tangerang Selatan, yang bertujuan untuk memudahkan pengelolaan dan
penyimpanan surat masuk dan keluar, sebagai sarana temu balik apabila sewaktu-waktu
berkas surat tersebut diperlukan kembali. Dengan adanya Aplikasi Mail Tracking Berbasis
Web di Gedung Utama Pemerintah Kota Tangerang Selatan, segala proses surat menyurat
menjadi lebih efektif dan efisien.

TINJAUAN TEORI

Sistem Informasi

Sistem informasi merupakan suatu rangkaian informasi yang di dalamnya terdapat
bagian-bagian yang berhubungan dan saling berkaitan satu sama lain, serta merupakan
kombinasi teratur dari hardware, software, jaringan komunikasi, sumber daya data dan
gabungan dari teknologi informasi, serta aktivitas orang yang menggunakan teknologi itu
untuk mendukung operasi dan manajemen.

Pada dasarnya sistem informasi merupakan suatu sistem yang dibuat oleh manusia
yang terdiri dari komponen-komponen dalam organisasi untuk mencapai suatu tujuan, yaitu
menyajikan informasi. Informasi adalah kombinasi antara prosedur kerja, informasi, orang
dan teknologi informasi yang diorganisasikan untuk mencapai tujuan dalam sebuah
organisasi.

Sistem adalah suatu jaringan kerja yang terorganisir secara bersama-sama yang
berhubungan untuk melakukan suatu kegiatan sasaran tertentu. Informasi adalah kumpulan
dari data yang diolah dan dibentuk menjadi suatu info yang berguna bagi pemakainya.
Sistem informasi adalah suatu sistem di dalam organisasi yang mempertemukan kebutuhan
pengolahan transaksi harian, mendukung operasi, yang bersifat manajerial dan kegiatan
strategi dari suatu organisasi dan menyediakan pihak luar tertentu dengan laporan yang
diperlukan.

Basis Data

Basis data adalah kumpulan data yang saling berhubungan secara logikal serta
deskripsi dari data tersebut, yang dirancang untuk memenuhi kebutuhan informasi suatu
organisasi. Basis data juga tempat penyimpanan data yang besar, yang bisa digunakan oleh
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banyak pengguna dan departemen. Semua data terintegrasi dengan jumlah duplikasi yang
minimum. Basis data tidak lagi dipegang oleh satu departemen, tetapi dibagikan ke seluruh
departemen pada perusahaan. Basis data itu sendiri tidak hanya memegang data
operasional organisasi tetapi juga penggambaran dari data tersebut.

Database

Database Management System adalah sistem perangkat lunak yang memungkinkan
pengguna dapat mendefinisikan, membuat, merawat dan mengatur akses ke basis data.
Biasanya DBMS memungkinkan pengguna untuk mendefinisikan database melalui sebuah
Data Definition Language (DDL), menspesifikasikan tipe data, struktur dan batasan pada
data yang disimpan di database, kemudian juga memungkinkan insert, update, delete, dan
mengambil data dari database melalui Data Manipulation Language (DML), mempunyai
pusat penyimpanan untuk semua data dan deskripsi data memungkinkan DML untuk
menyediakan fasilitas umum untuk data tersebut yang umumnya disebut bahasa query.

Mail Server

Mail server yang sering disebut juga E-mail server digunakan untuk mengirim surat
melalui internet. Dengan begitu, dapat mempermudah dalam penggunaannya karena lebih
cepat dan efisien. Sesuai dengan namanya E-mail server adalah pusat kendali sistem email.
Sebuah mail server biasanya terdiri dari area penyimpanan, set konfigurasi user, daftar user
dan seri modul komunikasi. Mail server bisa diartikan sebagai induk atau rumah dari email,
setiap email yang dikirimkan dibuat untuk melewati sejumlah server mail sepanjang jalan ke
penerima. Untuk user biasa, surat tersebut dikirim langsung. Tanpa rangkaian server mail,
pengguna hanya akan dapat mengirim email ke orang-orang yang alamat email domain
sesuai dengan domain pengguna.

Pada dasarnya mesin server mail diawasi oleh seorang yang biasa di sebut
postmaster. Dimana salah satu tugas postmaster adalah mengelola account user yang
berhak berkirim email, memantau operasi server dan dirancang untuk beroperasi tanpa
banyak intervensi manual. Mereka menunggu pesan dari email client untuk diteruskan ke
tujuan lain, memprosesnya sesuai dengan yang digariskan atau menerima pesan dari server
email pada interval tertentu.

Metode Agile

Metode agile merupakan metode pengembangan incremental yang fokus pada
perkembangan yang cepat, perangkat lunak yang dirilis bertahap, mengurangi overhead
proses, dan menghasilkan kode berkualitas tinggi dan pada proses pengembangannya
melibatkan pelanggan secara langsung. Agile mengacu pada pembuatan sistem,
menggunakan metode yang mudah dimengerti, diimplementasikan, teknik problem solving,
dan pelaporan yang mudah dimengerti serta dikontrol. Kata agile berarti bersifat cepat,
ringan, dan bebas bergerak. Kata ini digunakan sebagai kata yang mengambarkan konsep
model proses yang berbeda dari konsep model-model proses yang sudah ada. Konsep agile
development dicetuskan oleh Kent Beck dan 16 rekannya, menyatakan bahwa agile adalah
cara membangun software dengan melakukannya, dan membantu orang lain
membangunnya sekaligus.

DFD

Data Flow Diagram (DFD) merupakan suatu cara atau metode untuk membuat
rancangan sebuah sistem yang mana berorientasi pada alur data yang bergerak pada
sebuah sistem nantinya. DFD terdiri dari empat elemen yaitu lingkungan, pemrosesan, aliran
data dan penyimpanan data. Salah satu keuntungan menggunakan DFD adalah
memudahkan pemakai yang kurang menguasai bidang komputer untuk mengerti sistem
yang sedang akan dikerjakan. DFD dibuat oleh para analis untuk membuat sebuah sistem
yang baik. Dimana DFD ini nantinya diberikan kepada para programmer untuk melakukan
proses coding.
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ERD

ERD merupakan suatu model untuk menjelaskan hubungan antar data dalam basis
data berdasarkan objek-objek dasar data yang mempunyai hubungan antar relasi. ERD
memodelkan struktur data dan hubungan antar data, untuk menggambarkannya digunakan
beberapa notasi dan simbol.

ERD merupakan teknik yang digunakan untuk memodelkan kebutuhan data dari suatu
organisasi, biasanya oleh sistem analis dalam tahap analisis persyaratan projek
pengembangan sistem. Sementara seolah-olah teknik diagram atau alat peraga
memberikan dasar untuk desain database relasional yang mendasari sistem informasi yang
dikembangkan. Pada setiap entitas harus memiliki 1 atribut unik atau yang disebut dengan
primary key.

METEDE PENELITIAN

Pengujian
Untuk membangun suatu rancangan diperlukan data-data agar dapat melakukan
analisis yang baik dengan cara menggali data dan informasi, sehingga data sesuai dengan
kebutuhan. Adapun saat melakukan pengumpulan data yaitu:
1. Wawancara
Metode ini dilakukan dengan cara melakukan wawancara terhadap pegawai, pada
departemen umum dan protokol gedung utama Pemerintah Kota Tangerang Selatan.
2.  Observasi
Observasi dilakukan pada departemen umum dan protokol, dengan pengamatan
langsung terhadap objek yang akan diteliti dan mengamati permasalahan yang akan
dibahas.
3. Studi Pustaka
Studi Pustaka ini dilakukan dengan mencari sumber-sumber yang mendukung
penelitian dengan mempelajari jurnal, artikel dan informasi dari situs-situs internet
yang berkaitan dengan masalah yang dibahas.

Analisis Sistem

Analisis sistem berjalan merupakan gambaran tentang sistem yang saat ini sedang
berjalan di gedung utama Pemerintahan Kota Tangerang Selatan, pada sistem surat
menyurat antar departemen dan pembuatan nota dinas untuk internal departemen tersebut,
masih dilakukan secara manual dengan menggunakan kertas dan belum dilakukan secara
elektronik, sehingga pengelolaan nota dinas, serta surat masuk dan keluar memerlukan
waktu.

Nota dinas, yang bertujuan sebagai bukti pelaksanaan tugas dan tanggung jawab
pada masing-masing departemen itu sendiri dan mengirim surat, untuk dikirim ke antar
departemen. Memerlukan penggunaan kertas dan waktu pengiriman yang manual, serta
tidak dapat di lacak (tracking) kapan terkirimnya, dan kapan telah dibaca. Analisis sistem ini
bertujuan untuk membuat sistem berbasis web, agar segala proses pengarsipan nota dinas
dan surat menyurat menjadi lebih efektif dan efisien.

Analisis dan perancangan perangkat lunak pada penelitian ini menerapkan metode
agile yang terbagi menjadi dua tahap yaitu tahap analisis dan desain. Keluaran dari tahap
analisis berupa spesifikasi sistem, fungsional, non fungsional dan teknis. Kemudian keluaran
dari tahap desain adalah gambaran bagaimana mengimplementasi spesifikasi fungsional
tersebut.

560 | HUMANIS (Humanities,Management and Science Proceedings) VVol.01, No.2, Juni 2021
Special issue : Webinar Nasional Humanis 2021



(Humanities,Management and Science Proceedings)

( Start )

Menulis surat g

:

Mencetak surst NO

Kirim ke tujuan

3

7

Gambar 1. Perangkat Lunak

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

Untuk mengetahui proses dari sistem yang dibuat sudah dapat berjalan sesuai dengan
requirement, maka perlu dilakukan sebuah pengujian terhadap sistem. Pengujian dilakukan
untuk menjamin kualitas dan juga mengetahui kelemahan dari perangkat lunak.

Pengujian aplikasi dilakukan dengan metode black box. Metode black-box testing
adalah metode pengujian yang dilakukan dengan hanya mengamati hasil eksekusi melalui
data uji dan memeriksa fungsional dari perankat lunak. Black-box tidak memiliki akses
Source code, atau mengetahui implementasi dari program tersebut, untuk mencari adanya
kesalahan pada program dan juga tidak diharuskan memiliki pengetahuan tentang
programming dan implementasinya.

Ketika melakukan black box testing, tester akan berinteraksi dengan user interface
yang menyediakan input dan memeriksa output yang dihasilkan, juga menguji performa
program atau menguji function yang tidak bekerja dengan benar.

Sebelum melakukan pengujian maka diperlukan rencana dari pengujian tersebut.
Rencana pengujian ini sesuai dengan pedoman pada tahap analisis dan perancangan
sistem agar selaras dengan hasil yang diharapkan. Tabel menunjukkan rencana pengujian
tersebut.
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Tabel 1. Rencana Pengujian

No. Butir Uji Sifat kegiatan Hasil yang diharapkan

1 Memasukkan username dan True Masuk ke halaman

password Login Home
False Menampilkan alert
2 Ubah password Normal Ubah Password “sukses”
False Menampilkan alert
“isi isian field”
3 Membuat Nota Dinas True Menampilkan Nota Dinas
pada halaman Arsip
False Menampilkan alert
“isi isian field”
4 Membuat Surat Undangan True Menampilkan Surat
Undangan pada
halaman Surat Keluar
False Menampilkan alert
“isi isian field”

5 Membuat Disposisi True Menampilkan Surat
Undangan yang di
disposisikan pada
halaman Disposisi

False Menampilkan alert
“isi isian field”
Atau
“pilih salah satu” staff
6 Memberi Penomoran Nota Dinas True Beri nomor dan
Menampilkan Menu
Arsip
7 Memberi Persetujuan Surat True Jika disetujui, masuk ke
Undangan surat keluar
Jika pending,
dikembalikkan ke staff

8 Memilih Menu Pending True Menampilkan Halaman

Pending

9 Mengupload surat berupa True “Upload gambar
gambar berhasil”’

False Menampilkan alert “Pilih
gambar dengan tipe
Jreg, .jpg, .png”
Tabel 2. Butir Uji
No. Butir Uji Sifat Hasil yang diharapkan Hasil
kegiatan pengujian
1 Memasukkan username True Masuk ke halaman home Sesuai
dan password Login
False Menampilkan alert Sesuai
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2 Memasukkan data True Menambahkan data ke Sesuai
Departemen database
False Menampilkan alert Sesuai
“isi isian field”
3 Memasukkan data User True Menambahkan data ke Sesuai
database User
False Menampilkan alert Sesuai
“isi isian field”
KESIMPULAN

Berdasarkan teori dan pembahasan pada bab-bab sebelumnya yang telah dilakukan,
maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:
1. Telah dibangun aplikasi Mail — Tracking berbasis web di Gedung Utama Pemerintah
Kota Tangerang Selatan.
2. Pengelolaan surat masuk dan surat keluar telah berhasil diimplementasikan pada
aplikasi Mail — Tracking.
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