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Abstrak 

Untuk mengatasi permasalahan tersebut, penelitian ini merancang sistem informasi pelayanan surat 

berbasis website yang dapat mempermudah proses pengajuan dan pengelolaan surat, baik bagi 

masyarakat maupun perangkat desa. Penelitian menggunakan metode pengembangan sistem 

Waterfall yang terdiri dari tahapan analisis kebutuhan, perancangan, pengkodean, pengujian, dan 

pemeliharaan. Bahasa pemrograman yang digunakan adalah PHP dengan database MySQL, 

sedangkan perancangan sistem dilakukan menggunakan Unified Modeling Language (UML). 

Pengujian sistem dilaksanakan dengan metode Blackbox Testing untuk mengevaluasi 

fungsionalitas, serta kuesioner pengguna untuk menilai tingkat kepuasan. Hasil pengujian 

menunjukkan bahwa sistem berjalan sesuai dengan kebutuhan dan dinilai efektif dalam 

mempercepat pelayanan, mengurangi kesalahan, serta memudahkan pengarsipan surat. 

Kata Kunci — Sistem Informasi, Pelayanan Surat, Website, Waterfall. 

 

Abstract 

To address these issues, this study designs a web-based letter service information system aimed at 

simplifying the submission and management of letters for both the community and village officials. 

The system was developed using the Waterfall method, which includes requirements analysis, 

design, coding, testing, and maintenance stages. PHP was used as the programming language with 

MySQL as the database, while system modeling was carried out using Unified Modeling Language 

(UML). System testing employed the Blackbox Testing method to evaluate functionality, and user 

questionnaires were distributed to assess satisfaction. The results indicate that the system functions 

properly according to requirements and is effective in accelerating services, minimizing errors, and 

facilitating document archiving. 

Keywords — Information System, Letter Service, Website, Waterfall. 

 

PENDAHULUAN 
Saat ini, teknologi informasi telah menjadi elemen penting dalam berbagai bidang, 

baik dalam dunia bisnis, pendidikan, maupun pemerintahan. Pemanfaatan teknologi 
informasi memungkinkan organisasi untuk meningkatkan efisiensi operasional, 
meminimalkan kesalahan, dan memberikan pelayanan yang lebih baik kepada masyarakat 
(Pamungkas et al., 2023). Sistem informasi merupakan kombinasi dari perangkat keras, 
perangkat lunak, manusia, prosedur, dan data yang dirancang untuk mengelola, memproses, 
dan menyajikan informasi secara efektif (Susanto & Siahaan, 2022). 

Kantor desa merupakan institusi pemerintahan tingkat paling bawah yang memiliki 
peran penting dalam penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan publik di tingkat desa. 
Kantor desa bertugas melaksanakan berbagai administrasi pemerintahan, termasuk 
pelayanan administrasi masyarakat, seperti penerbitan surat keterangan, pengelolaan data 
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kependudukan, dan pelayanan sosial lainnya. Proses pembuatan surat menyurat yang 
dilakukan setiap hari di bagian pelayanan masyarakat di Kantor Desa Pematang Rahim, 
Kecamatan Mendahara Ulu, masih dilakukan secara manual. Pelayanan tersebut mencakup 
pembuatan berbagai jenis surat, seperti surat keterangan domisili, surat keterangan tidak 
mampu, surat kelahiran, surat kematian, dan surat pindah. 

Namun, sistem pelayanan di desa tersebut masih menghadapi berbagai kendala, seperti 
proses yang lambat, antrean yang tidak tertata, serta tidak adanya kepastian waktu 
penyelesaian surat. Selain itu, belum tersedia sistem untuk masyarakat dalam mengajukan 
surat secara mandiri, sehingga warga harus datang langsung ke kantor desa dan menunggu 
hingga surat selesai dibuat, yang kerap kali menyebabkan keterlambatan dan 
ketidakefisienan pelayanan. 

Permasalahan-permasalahan tersebut menunjukkan bahwa pelayanan administrasi di 
Desa Pematang Rahim belum berjalan secara efisien. Oleh karena itu, dibutuhkan sistem 
informasi yang mampu menggantikan proses manual dengan sistem digital yang lebih 
terstruktur dan akurat. Salah satu metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
Waterfall, yang merupakan bagian dari model pengembangan sistem informasi berbasis 
website. Waterfall dikenal sebagai metode sekuensial linier, karena pengembangannya 
dilakukan secara berurutan dari satu tahap ke tahap berikutnya. 

Berdasarkan permasalahan yang ada, penulis tertarik untuk melakukan penelitian 

dengan judul “Perancangan Sistem Informasi Pelayanan Surat Menyurat Berbasis Website 

Di Desa Pematang Rahim.” Dengan adanya sistem ini, diharapkan dapat memberikan 

kemudahan bagi perangkat desa dalam pengelolaan administrasi serta masyarakat dalam 

pengajuan surat secara online. 

 

METODE PENELITIAN 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif dengan jenis 

penelitian deskriptif. Pendekatan ini dipilih karena memungkinkan peneliti untuk 

memperoleh pemahaman yang lebih mendalam tentang kondisi yang ada, serta menggali 

permasalahan yang terjadi dalam proses pelayanan surat menyurat di Desa Pematang 

Rahim. Dengan menggunakan teknik pengumpulan data berupa wawancara mendalam, 

observasi langsung, serta analisis dokumentasi, penelitian ini bertujuan untuk 

menggambarkan secara komprehensif tentang keadaan sistem administrasi surat menyurat 

yang saat ini masih menggunakan cara manual, serta kendala-kendala yang muncul dalam 

pelaksanaannya. 

Penelitian ini dilaksanakan di Kantor Desa Pematang Rahim, yang berada di 

Kecamatan Mendahara Ulu, Kabupaten Tanjung Jabung Timur, Provinsi Jambi. Waktu 

pelaksanaan penelitian berlangsung dari bulan Mei hingga Agustus 2025, mencakup 

berbagai tahapan, seperti observasi, wawancara dengan perangkat desa, perancangan sistem 

informasi, pengembangan, dan pengujian sistem yang dirancang. 

Pengumpulan data dalam penelitian ini dilakukan dengan menggunakan beberapa 

teknik untuk memperoleh informasi yang relevan, akurat, dan mendukung proses 

perancangan sistem informasi. Teknik-teknik yang digunakan meliputi: 
1. Observasi  

Pengamatan langsung terhadap kegiatan pelayanan surat menyurat di Kantor Desa 

Pematang Rahim. Observasi ini bertujuan untuk memperoleh pemahaman faktual mengenai 

alur pelayanan, penggunaan dokumen administratif, serta interaksi antara aparatur desa dan 

masyarakat. 
2. Wawancara 

Dilakukan secara langsung dengan aparat desa, khususnya sekretaris desa dan staf 

pelayanan administrasi serta masyarakat sebagai pengguna layanan. Tujuannya adalah 

menggali informasi mendalam mengenai prosedur kerja, kendala yang dihadapi dalam 
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sistem manual, serta masukan terhadap kebutuhan sistem informasi yang akan 

dikembangkan. 
3. Dokumentasi 

yaitu dengan mengumpulkan dan mempelajari dokumen-dokumen pendukung yang 

berkaitan dengan proses administrasi surat menyurat, seperti contoh surat resmi, format 

laporan pelayanan, buku agenda surat masuk dan keluar, serta pedoman kerja aparatur desa. 
4. Studi Literatur 

Dilakukan dengan meneliti berbagai sumber literatur yang relevan seperti jurnal 

ilmiah, artikel, buku, serta referensi lainnya yang membahas topik sistem informasi, 

administrasi publik, dan pengembangan perangkat lunak. 

Perancangan sistem informasi dalam penelitian ini dilakukan menggunakan 

pendekatan Unified Modeling Language (UML), yaitu metode standar yang digunakan 

untuk merancang mendokumentasikan sistem perangkat lunak berbasis objek. UML dipilih 

karena mampu menggambarkan struktur dan perilaku sistem secara sistematis dan 

komprehensif, sehingga memudahkan proses perancangan. Adapun 3 jenis UML yang 

digunakan Use Case Diagram, Activity Diagram, Class Diagram. 

Model Waterfall merupakan pendekatan linear dalam pengembangan perangkat 

lunak, di mana setiap tahapan dilaksanakan secara berurutan mulai dari analisis kebutuhan 

hingga pemeliharaan. Model ini termasuk dalam kategori System Development Life Cycle 

(SDLC), yaitu kerangka kerja yang digunakan untuk membangun, mengelola, dan 

memelihara sistem informasi secara terstruktur dan sistematis (Putra & Suryanto, 2020). 

Secara umum pengembangan sistem dengan metode waterfall memiliki Langkah-langkah 

sebagai berikut: 
1. Requirement 
2. Design 
3. Coding 
4. Testing 
5. Pemeliharaan 

Dalam penelitian ini, tahapan-tahapan dilakukan secara sistematis agar proses 

perancangan sistem informasi pelayanan surat menyurat berbasis website berjalan terarah 

dan sesuai dengan tujuan. Berikut adalah penjelasan dari tiap tahapan: 

 
 Berikut beberapa pembahasan disetiap tahapan: 

1. Identifikasi Masalah : Tahap ini merupakan langkah awal yang dilakukan penulis untuk 
memahami permasalahan yang sedang terjadi di lokasi penelitian, yaitu di Desa 
Pematang Rahim. 

2. Pengumpulan Data : Setelah permasalahan berhasil diidentifikasi, tahap selanjutnya 
adalah melakukan pengumpulan data sebagai bahan pendukung dalam perancangan 
sistem. Pada tahap ini penulis menggunakan beberapa metode, yaitu wawancara dengan 
perangkat desa, observasi proses pelayanan surat secara langsung, dokumentasi arsip 
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surat, serta studi pustaka dari referensi terkait. 
3. Analisis Data : Analisis dilakukan dengan memetakan kebutuhan pengguna, proses 

bisnis yang berjalan, serta kendala yang dihadapi dalam pelayanan surat menyurat..  
4. Perancangan Sistem: Tahap ini penulis menggunakan metode Waterfall karena metode 

ini memberikan pendekatan yang sistematis, terstruktur, dan berurutan dalam 
pengembangan sistem.  

5. Pengujian Sistem : Pada tahap ini penulis menggunakan metode Black Box Testing, 
yaitu metode pengujian yang berfokus pada output dan fungsi sistem tanpa melihat 
struktur kode program. 

6. Penyusunan Laporan : Tahap akhir dalam penelitian ini adalah penyusunan laporan 
secara sistematis dan terstruktur. Laporan ini mencakup keseluruhan proses penelitian, 
mulai dari identifikasi masalah hingga pengujian sistem. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Analisis Sistem Yang Sedang Berjalan 

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara di Kantor Desa Pematang Rahim, 

Kecamatan Mendahara Ulu, diketahui bahwa sistem pelayanan surat menyurat masih 

dilakukan secara manual. Masyarakat yang ingin mengajukan permohonan surat, seperti 

surat keterangan domisili, surat tidak mampu, atau surat pengantar, harus datang langsung 

ke kantor desa dan memberikan data secara lisan atau tertulis di atas kertas. berikut ini 

merupakan gambar dari sistem yang sedang berjalan pada kantor desar pematang rahim. 

 
2. Analisis Sistem Yang Diusulkan 

Berdasarkan analisis terhadap sistem manual yang digunakan saat ini, ditemukan 

beberapa permasalahan utama, yaitu proses pembuatan surat yang lambat, data surat yang 

tidak terdokumentasi secara digital, serta belum adanya sistem pelaporan otomatis. Selain 

itu, tidak ada kejelasan proses bagi warga yang ingin mengajukan surat atau mengetahui 

status surat yang telah diajukan. berikut ini merupakan gambar dari sistem diusulkan pada 

kantor desar pematang rahim. 
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3. Perancangan Model Sistem 

1) Use Case Diagram 

Use Case Diagram digunakan untuk menggambarkan interaksi antara pengguna 

(aktor) dengan sistem yang dikembangkan. Diagram ini memvisualisasikan skenario 

hubungan antara aktor dengan fungsi-fungsi sistem yang relevan. Pada sistem informasi 

pelayanan surat menyurat ini, terdapat dua aktor utama, yaitu Admin dan Masyarakat. 

Berikut ini merupakan rancangan Use Case Diagram Sistem Informasi Pelayanan Surat 

Menyurat Berbasis Website di Desa Pematang Rahim: 

 
2) Activity Diagram 

Activity diagram menggambarkan interaksi antara aktor (Pengguna atau Admin) dan 

sistem, mencakup alur normal dan alternatif saat terjadi kesalahan, agar mudah dipahami 

semua pihak. 
a. Activity Diagram Login 

Pengguna membuka halaman login, sistem menampilkan formulir. Pengguna mengisi 

email dan kata sandi, lalu tekan "Login". Sistem memverifikasi data; jika valid, sistem 

mengarahkan ke halaman utama; jika salah, sistem menampilkan pesan "Email atau kata 

sandi salah". 
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b. Activity Diagram Logout 

Menjelaskan alur saat pengguna keluar dari sistem, termasuk proses konfirmasi logout 

dan pengakhiran sesi login yang aman. 

 
c. Activity Diagram Pengajuan Surat 

Pengguna membuka menu "Buat Pengajuan Surat", sistem menampilkan formulir. 

Pengguna mengisi data dan mengunggah dokumen, lalu tekan "Simpan". Sistem 

menyimpan pengajuan jika lengkap atau menampilkan pesan kesalahan jika tidak lengkap. 
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d. Activity Diagram Cetak Daftar Permohonan 

Admin membuka menu "Daftar Permohonan", sistem menampilkan seluruh 

permohonan. Admin memilih opsi "Cetak", lalu sistem menghasilkan file daftar 

permohonan sesuai data yang ditampilkan. 

 
3) Class Diagram 

Class Diagram berfungsi untuk menggambarkan struktur data, atribut, dan hubungan 

dari setiap kelas pada sistem. Berikut adalah Class Diagram pada Sistem Informasi 

Pengelolaan Surat Desa: 

 
4. Perancangan Tampilan Antarmuka Sistem 

Pada tahap ini dilakukan perancangan tampilan antarmuka (interface) untuk sistem 

informasi pelayanan dan penyuratan desa. Perancangan interface bertujuan untuk 

memberikan gambaran visual mengenai bentuk halaman yang akan digunakan oleh 

pengguna, baik itu masyarakat maupun admin desa. 
a. Rancangan Halaman Login . 

Halaman login dirancang untuk memberikan akses masuk ke dalam sistem dengan 

memasukkan username dan password. 

 
b. Rancangan Halaman Registrasi 

Halaman registrasi digunakan oleh masyarakat untuk membuat akun baru dengan 

mengisi data diri secara lengkap. 
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c. Rancangan Halaman Dashboard Admin 

Dashboard admin menampilkan ringkasan data permohonan surat, pengelolaan 

pengguna, serta menu untuk mengakses fitur manajemen. 

 
d. Rancangan Halaman Jenis Surat 

Halaman jenis surat berisi daftar macam-macam surat yang dapat diajukan, lengkap 

dengan keterangan dan persyaratannya. 

 
5. Hasil Implementasi Tampilan Antarmuka Sistem 

Pada tahap implementasi, perancangan tampilan antarmuka (interface) yang telah 

dibuat sebelumnya diwujudkan dalam bentuk nyata sehingga dapat digunakan langsung oleh 

pengguna. Implementasi ini memastikan setiap halaman memiliki fungsi sesuai kebutuhan 

sistem informasi pelayanan dan penyuratan desa, baik untuk masyarakat selaku pemohon 

maupun admin desa sebagai pengelola layanan. 
a. Halaman Login Implementasi Halaman Login 

Halaman login berfungsi sebagai pintu masuk utama ke dalam sistem. Pada 

implementasi ini, pengguna diharuskan memasukkan username dan password yang valid 

agar dapat mengakses fitur sesuai hak akses masing-masing. 
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b. Implementasi Halaman Registrasi 

Halaman registrasi digunakan masyarakat untuk membuat akun baru. Pengguna wajib 

mengisi data diri seperti nama lengkap, alamat, nomor NIK, email, dan password. 

Implementasi ini juga dilengkapi validasi agar data yang dimasukkan sesuai format, 

misalnya nomor NIK harus berjumlah 16 digit. 

 
c. Implementasi Halaman Dashboard Admin 

Dashboard admin menampilkan ringkasan data utama berupa jumlah surat yang sudah 

diajukan, jumlah surat yang disetujui, jumlah surat yang ditolak, serta jumlah surat yang 

masih menunggu proses. Selain itu, pada dashboard juga tersedia daftar pengajuan terbaru 

yang ditampilkan secara real time, sehingga admin dapat langsung memproses permohonan 

tanpa harus membuka menu lain. 

 
d. Implementasi Halaman Jenis Surat 

Halaman jenis surat berisi daftar layanan surat yang dapat diajukan, misalnya surat 

keterangan domisili, surat keterangan usaha, dan sebagainya. Setiap jenis surat dilengkapi 

deskripsi singkat serta persyaratan yang harus dipenuhi. Dengan adanya halaman ini, 

masyarakat dapat mengetahui informasi lebih jelas sebelum membuat permohonan. 
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6. Pembahasan 

Penelitian ini berfokus pada perancangan sistem informasi pelayanan surat berbasis 

website di Desa Pematang Rahim. Sistem yang dirancang tidak hanya menawarkan berbagai 

kelebihan, tetapi juga memiliki beberapa keterbatasan. Salah satu keunggulan utama dari 

sistem ini adalah kemampuannya membantu masyarakat dalam mengajukan berbagai jenis 

surat secara lebih efisien. Dengan adanya fitur pengajuan surat online, masyarakat tidak 

perlu lagi datang langsung ke kantor desa dan menunggu proses panjang, melainkan dapat 

mengajukan permohonan kapan saja serta memantau status surat secara mandiri. 

Pengembangan sistem informasi ini menggunakan metode Waterfall, yang 

menerapkan pendekatan sistematis mulai dari analisis kebutuhan, perancangan, 

pengkodean, pengujian, hingga pemeliharaan. Dalam proses implementasi, bahasa 

pemrograman yang digunakan adalah PHP dengan database MySQL, sedangkan 

perancangan sistem digambarkan melalui Unified Modeling Language (UML). 

Berdasarkan hasil pengujian kuesioner dengan 8 responden (3 staf desa dan 5 

masyarakat), sistem pelayanan surat menyurat memperoleh nilai 97,5%, yang termasuk 

dalam kategori Sangat Layak. Hasil ini menunjukkan bahwa hampir seluruh responden 

merasa puas dengan sistem yang dikembangkan. Sistem dinilai mudah digunakan, 

mempercepat proses pembuatan surat, membantu pengarsipan, serta membuat pelayanan 

lebih jelas dan transparan. Dengan demikian, sistem ini dinyatakan sangat layak untuk 

diimplementasikan dalam pelayanan administrasi desa.  

 

KESIMPULAN  

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa sistem 

informasi pelayanan surat berbasis website di Desa Pematang Rahim berhasil dirancang 

dan diuji dengan baik. Sistem ini memberikan solusi terhadap permasalahan pelayanan 

administrasi yang sebelumnya masih dilakukan secara manual, sehingga sering 

menimbulkan keterlambatan, antrean tidak teratur, dan kesulitan dalam pengarsipan. 

Melalui sistem berbasis web, masyarakat dapat mengajukan surat secara online, memantau 

status pengajuan, serta mengunduh surat setelah disetujui, sementara perangkat desa dapat 

dengan mudah memverifikasi, mencetak, dan mengarsipkan dokumen secara digital.  

Pengujian sistem menggunakan metode Blackbox Testing menunjukkan bahwa 

seluruh fitur berjalan sesuai dengan fungsinya. Selain itu, hasil kuesioner dari 8 responden 

memberikan nilai rata-rata 97,5% dengan kategori Sangat Layak.  

Agar sistem ini dapat terus berkembang dan memberikan manfaat lebih optimal, 

beberapa saran realistis yang dapat dilakukan ke depan antara lain: 
1) Peningkatan keamanan data melalui penerapan autentikasi berlapis dan enkripsi agar 

informasi masyarakat lebih terjamin kerahasiaannya. 
2) Penyediaan pelatihan bagi staf desa untuk memastikan semua perangkat desa mampu 

menggunakan sistem secara maksimal dan mengurangi kesalahan penggunaan. 
3) Pengembangan versi mobile-friendly atau aplikasi sederhana agar masyarakat dapat 



25 

 

mengakses layanan melalui ponsel dengan lebih mudah. 
4) Penambahan fitur notifikasi otomatis melalui email atau pesan singkat untuk memberi 

informasi kepada masyarakat terkait status pengajuan surat. 
5) Integrasi dengan sistem administrasi desa lainnya, seperti data kependudukan, agar 

pelayanan lebih terhubung dan efisien. 
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