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Abstrak: Dinas Sosial Kota Palembang masih menggunakan sistem manual dalam pengelolaan 

surat, baik surat masuk maupun surat keluar sehingga prosesnya memakan waktu lama. Hal ini dapat 

menyebabkan permasalahan keterlambatan penyampaian surat, dan kesulitan dalam pencarian surat. 

Penelitian ini bertujuan untuk membangun Sistem Informasi Manajemen Surat Berbasis Web dengan 

metode Waterfall. Sistem ini diharapkan dapat membantu dalam pengelolaan surat dengan lebih 

efisien dan efektif. Metode Waterfall digunakan karena metode ini mudah dipahami dan 

diimplementasikan. Sistem ini dibangun dengan menggunakan bahasa pemrograman PHP dan 

database MySQL, Hasil penelitian dari Sistem Informasi Manajemen Surat Berbasis Web dengan 

metode Waterfall dapat membantu pengelolaan surat. Sistem ini dapat membantu dalam proses 

membuat laporan terkait surat masuk dan surat keluar yang ada di Dinas Sosial Kota Palembang. 

 

Kunci Utama: Sistem Informasi, Manajemen Surat, Waterfall, Dinas Sosial, Kota Palembang 
          

Abstract: The Palembang City Social Service still uses a manual system in managing letters, both 

incoming and outgoing letters, so the process is inefficient and time-consuming. This can cause 

problems such as lost letters, late delivery of letters, and difficulty in searching for letters. This study 

aims to build a Web-Based Letter Management Information System with the Waterfall method at the 

Palembang City Social Service. This system is expected to help in managing letters more efficiently 

and effectively. The Waterfall method is used in the development of this system because this method 

is easy to understand and implement. This system is built using the PHP programming language and 

MySQL database. The results of the study show that the Web-Based Letter Management Information 

System with the Waterfall method can help in managing letters more efficiently and effectively. This 

system can help in the process of making reports related to incoming and outgoing letters at the 

Palembang City Social Service. 
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1. PENDAHULUAN  

Kemajuan era teknologi digital dapat 

membantu perkerjaan semua manusia dengan 

menciptakan berbagai macam teknologi 

digital antara lain website, Sebagian besar 

situs web menggunakan teknologi dan 

internet untuk menyajikan produk dan 

mencantumkan informasi (Sopiah et al, 

2023). teknologi berbasis website 

memudahkan para karyawan sebuah instansi 

dalam pembuatan, penerimaan hingga 

penyimpanan dokumen dengan mudah, 

akurat dan tidak hilang. Untuk penyimpanan 

dalam bentuk file atau softcopy sehingga 
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lebih memudahkan dalam pencarian dan tidak 

rusak dimakan waktu.  

Pengelolaan surat di Dinas Sosial 

Kota Palembang masih dilakukan secara 

manual. Hal ini mengakibatkan beberapa 

permasalahan antara lain, prosesnya 

pencarian surat yang dibutuhkan waktu lama 

karena surat disimpan dalam bentuk fisik dan 

rawan terjadi kehilangan surat, untuk 

mengatasi permasalahan tersebut, diperlukan 

sebuah sistem informasi manajemen surat 

berbasis web. Sistem ini akan membantu 

dalam pengelolaan surat dengan lebih efisien 

dan efektif, Selain itu Terdapat beberapa 

kelebihan Sistem Informasi Manajemen Surat 

Berbasis web yaitu Prosesnya lebih cepat, 

Penginputan, disposisi, dan pencarian surat 

dapat dilakukan dengan cepat, Surat disimpan 

dalam bentuk digital sehingga lebih aman dari 

kerusakan, kehilangan, Pencarian surat lebih 

mudah, Surat dapat dicari berdasarkan jenis 

surat dan kode klasifikasi surat. Dengan 

sistem informasi  surat  masuk  dan  surat 

keluar berbasis web ini diharapkan mampu 

membantu dalam pengelolaan surat dan 

dokumen, sehingga memudahkan  untuk 

mendapatkan informasi serta meningkatkan 

efektifitas kinerja karyawan dan Sistem 

Informasi pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar berbasis web dapat mempermudah 

dalam hal pencarian arsip surat dengan 

mudah dan efisien (Masykur et al., 2015). 

Metode Waterfall adalah model 

pengembangan sistem yang berurutan dan 

terstruktur dimulai dari analisis, desain, 

Implementasi sistem (coding), pengujian 

sistem atau testing. Metode waterfall ini 

mudah dipahami karena metode waterfall 

merupakan model pengembangan sistem 

rekayasa perangkat lunak yang 

memungkinkan pengguna dan pengembang 

saling berkomunikasi untuk memenuhi 

kebutuhan sistem (Bagaskara, 2019). 

Dari permasalahan yang di alami 

tersebut Sistem informasi manajemen surat 

berbasis web dengan metode Waterfall dapat 

dijadikan solusi untuk membantu Dinas 

Sosial Kota Palembang dalam mengelola 

surat dengan lebih efisien dan efektif. Sistem 

ini diharapkan dapat meningkatkan kinerja 

dan produktivitas Dinas Sosial Kota 

Palembang. 

 

2. METODE PENELITIAN  

2.1 Metode Pengembangan Sistem 

 Metode waterfall merupakan metode 

pengembangan sistem informasi yang 

sistematik dan se lkuelnsial (Prelssman, 2002). 

Adapun tahapan pada metode waterfall yaitu 

terdiri dari analisis, desain, codeing, kode dan 

testing. 

a. Analisis  
Tahapan awal dalam pe lnellitian delngan 

melakukan pengumpulan dan analisis 

kebutuhan proses bisnis untuk 

membangun sistelm informasi manaje lmeln 

surat berbasis web dengan melakukan 

wawancara kelpada staf Dinas Sosial Kota 

Palembang telrkait prolsels pelngellollaan 

surat masuk dan surat kelluar. 

b. Delsain 

Tahapan pelnulis menerjelmahkan 

kebutuhan yang tellah didefinisikan pada 

tahap analisis ke dalam rancangan siste lm 

yang dapat di imple lmelntasikan, tahap ini 

juga belrtujuan untuk melnghasilkan selbuah 

delsain antarmuka yang akan digunakan 

selbagai panduan tahap implelmelntasi, 

delsain telrselbut selpelrti use casel, class 

diagram, activity diagram. 

c. Coding  

Colding adalah proses di mana spesifikasi 

desain yang telah disusun diterjemahkan 

ke dalam kode program menggunakan 

bahasa pemrograman tertentu salah 

satunya adalah bahasa pe lmprograman 

Hypelrtelxt Prelprocelssolr (PHP). Tahap 

ini merupakan langkah kritis yang 

mengubah delsain sistem me lnjadi 

pelrangkat lunak yang dapat dijalankan.  

d. Testing  

Testing adalah proses evaluasi untuk 

memastikan bahwa pelrangkat lunak 

yang telah dikembangkan berfungsi 

sesuai dengan spesifikasi yang te llah 

ditetapkan sebelumnya. Tujuan utama 

dari tahap ini untuk mengidentifikasi dan 

melmperbaiki kelsalahan atau bug dalam 
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pelrangkat lunak sebelum ke pengguna 

untuk melakukan pengujian atau telsting.  
 

2.2 Metode Pengumpulan Data 

Metode pelngumpulan data pada 

penelitian ini berfungsi untuk mendapatkan 

data yang diperlukan dalam penelitian ini, 

penulis melakukan metode pelngumpulan 

data yaitu sebagai berikut : 

Observasi pengumpulan data dengan 

pengamatan langsung terhadap obje lk, 

fenomena, atau perilaku dalam konteks 

tertentu dalam penelitian, digunakan untuk 

mengumpulkan informasi yang akurat dan 

objektif mengenai subjek yang sedang diteliti. 

Pengamatan atau observasi adalah metode 

pengumpulan data dengan cara melakukan 

pengamatan dan pencatatan langsung pada 

tempat penelitian atau pihak-pihak yang 

terkait dalam penelitian (Irsyad, 2018). 

Wawancara adalah suatu me ltolde l 

pengumpulan data ketika ingin me llakukan 

survei pendahuluan mengidentifikasi masalah  

yang akan disurvei, ketika ingin melndapatkan 

informasi yang lebih detail telntang   keadaan   

respondeln,   atau   ketika jumlah  re lsponden  

sedikit atau  kecil (Rolsa, 2018).    

Studi pustaka adalah proses 

pengumpulan informasi dari berbagai sumbelr 

seperti buku, jurnal, artikel, sumbelr lainnya, 

yang relevan dengan to lpik pelnelitian yang 

sedang dilakukan. Studi pustaka juga 

melrupakan langkah awal dalam penelitian 

untuk memahami dan melngidentifikasi 

apa yang telah diketahui telntang topik 

yang akan diteliti, se lrta untuk menemukan 

celah atau kesenjangan yang dapat diisi 

dengan penelitian baru (Aldianto & Delwi, 

2018). 
 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN  

3.1 Analisa Proses Bisnis 

Berikut adalah proses bisnis dari pengelolaan 

surat pada Dinas Sosial Kota Palembang : 

1. Prosedur manajemen surat 

Asal surat biasanya surat yang masuk 

pada Dinas Sosial Kota Palembang berasal 

dari luar dan dari dalam dinas sosial, surat 

dari dalam seperti surat yang dari unit kerja 

atau pegawai di dalam dinas sosial seperti 

dari  kepala dinas dan bidang yang ada di 

dinas sosial, Sedangkan yang berasal dari luar 

seperti Lembaga Swadaya Masyarakat 

,Lembaga Pendidikan dan lain sebagainya, 

Penerimaan bisa dilakukan melalui pos, kurir, 

email, atau secara langsung surat masuk 

diterima oleh sekretaris untuk di periksa dan 

dibaca kelbenaran dan alamat surat, jika sesuai 

maka akan di berikan kepada bagian umum 

untuk dilakukan pencatatan surat yang 

dilakukan dengan sistem manual dengan di 

catat dalam buku agenda data yang dicatat 

meliputi nomor surat, tanggal penerimaan, 

asal surat, perihal, dan tujuan surat. 

Distribusi awal setelah surat dicatat, 

surat diarahkan kepada yang yang 

bersangkutan untuk menindaklanjuti lalu 

Surat diberikan Lembar Disposisi dan 

diberikan kepada sekertaris dinas untuk 

dibaca dan didisposisikan. Surat dan lembar 

disposisi diberikan kepada kepala bidang 

Surat yang telah dibaca dan ditindak lanjuti 

oleh kepala bidang. 

Unit kerja yang diberikan arahan 

sebagai penerima surat atau disposisi akan 

menindaklanjuti sesuai dengan instruksi yang 

diberikan. Misalnya, jika surat berkaitan 

dengan bantuan sosial, maka akan ditangani 

oleh kepala Bidang Perlindungan dan 

Jaminan Sosial atau stafnya lalu kepala 

bidang atau staf yang terkait tersebut akan 

melakukan tindakan sesuai dengan isi dan 

perihal surat tersebut lalu menyelesaikan 

terkait perihat surat tersebut dan jika sudah 

menemukan solusi terkait isi surat maka akan 

menyusun balasan surat atau melaksanakan 

program terkait. 

Prosedur Surat Keluar yaitu unit yang 

terkait pada dinas sosial mengidentifikasi 

kebutuhan untuk mengeluarkan surat, 

misalnya surat undangan, surat 

keterangan, surat pemberitahuan, dan lain-

lain,  pertama-tama daft surat dibuat dan 

diketik oleh bagian unit yang bersangkutan 

dan draf surat tersebut isi surat harus jelas, 

formal, dan sesuai dengan tujuan yang ingin 

dicapai surat harus mencantumkan perihal, 
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tujuan, isi, serta lampiran jika ada jika sudah 

draf surat akan diperiksa oleh kepala bagian 

yang bertanggung jawab dan mereka 

memastikan isi surat sesuai dengan kebijakan 

dan tidak ada kesalahan dalam penulisan, 

setelah diperiksa surat diberi paraf oleh 

Kepala bagian sebagai tanda persetujuan. 

Surat kemudian diajukan kepada Sekretaris 

Dinas atau Kepala Dinas untuk mendapatkan 

pengesahan akhir. Setelah surat selesai, staf 

tata usaha mencatat surat kelluar tersebut 

dalam buku agenda. 

3).  Jenis-jenis surat pada Dinas Sosial 

Surat di Dinas Sosial Kota Palembang 

memiliki peran penting dalam proses 

administrasi dan koordinasi kegiatan yang 

ada di Dinas Sosial. Surat masuk dapat berupa 

surat dari pihak luar atau surat dari unit kelrja 

dalam Dinas Sosial, sementara surat keluar 

dapat ditujukan baik kepada pihak luar 

maupun dalam untuk berbagai tujuan, seperti 

pelaporan, permohonan, dan pemberian 

instruksi.  

 a). Jenis Surat Masuk: 

Surat Keputusan, contoh dari surat 

keputusan seperti surat keputusan 

pengangkatan pegawai, surat keputusan 

kenaikan pangkat, surat keputusan 

penunjukan panitia atau tim, Surat 

Permohonan, contohnya surat permolhonan 

bantuan sosial, surat permohonan  izin 

penelitian. Surat Laporan, contohnya surat 

laporan terkait penanganan anak jalanan dan 

gelandangan,  Surat Edaran, contohnya surat 

eldaran kebijakan baru, surat edaran 

pelnghimbangan, Surat Tugas, contohnya 

surat tugas dinas, surat tugas pelatihan atau 

bimbingan. Surat Undangan, contohnya surat 

undangan rapat pertemuan, surat undangan 

sosialisasi. 

b). Jenis Surat Kelluar: 

Surat Tugas, contohnya surat tugas dinas, 

surat tugas pelatihan, surat tugas keluar kota, 

Surat Edaran, Surat yang berisi informasi, 

kelbijakan, atau instruksi dari Dinas Sosial 

yang ditujukan ke pihak internal maupun 

eksternal, Surat Persetujuan dan Penolakan, 

contohnya Surat yang berisi persetujuan atau 

penolakan atas permohonan, rekomendasi 

yang diterima oleh Dinas Sosial, Surat 

pengantar, contohnya seperti surat pengantar 

kehjjh dinas lain atau surat pengantar ke Lembaga 

lain yang terkait, Surat Keterangan, 

contohnya Surat Keterangan domisili, Surat 

Keterangan tidak mampu. 

 
3.2 Analisis Pengguna Sistem 

Berikut adalah analisis pengguna 

sistem atau user-user yang menggunakan 

sistem informasi manajemen surat berbasis 

welb pada Dinas Sosial Kota Palembang. 

1. Sekertaris 

Sekertaris sebagai admin dapat 

melakukan login dan logout, memiliki hak 

akses penuh terhadap welbsite, dapat 

menampilkan beranda, dapat menambah data 

surat masuk dan surat kelluar dapat melihat 

surat, mengedit data surat,menghapus dan 

print lembar disposisi yang telah di isi dalam 

edit data surat masuk,dan  dapat 

menampilkan dan mencetak laporan surat 

masuk dan keluar, dapat dapat menambah, 

menghapus dan mengedit jenis klasifikasi 

surat dapat mengedit dan menghapus 

manajemen user. 

2. Kepala Dinas 

Kepala Dinas Sosial Kota Palembang 

sebagai user kepala dapat melakukan login 

dan logout kepala dinas hanya dapat 

memantau perkembangan surat yang masuk 

dan keluar, serta melihat dan mengunduh 

laporan surat masuk dan surat keluar 

3. Staf Umum Dinas Sosial 

Staf umum Dinas Sosial atau semua staf pada 

sistem manajemen surat berbasis web ini 

memiliki fitur yang berbeda karena 

merupakan user biasa bukan admin seperti 

sekertaris, hanya dapat menambah data surat 

masuk dan mengprint lembar disposisi yang 

sudah diisi melalui data surat masuk, staf 

umum tidak dapat mengelola data surat 
 

3.3 Desain 

Desain sistem dibuat memakai desain sistem 

yaitu dengan UML (Unitefed Modeling 

Language) yang digunakan dalam penelitian 

ini yaitu Use Case Diagram, Activity 

Diagram, dan class diagram. 
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3.3.1 Use Case Diagram 

Usel casel diagram ini be lrfungsi untuk 

melnunjukkan belrbagai aktivitas dan tugas 

yang dilakukan o llelh pelngguna dalam 

belrintelraksi delngan sistelm, belrikut adalah use l 

casel diagram dari siste lm infolrmasi 

manajelmeln surat belrbasis welb pada Dinas 

Solsial Kolta Palelmbang. 

 

Gambar 1. Use Case Diagram 

3.3.2 Activity Diagram 

Activity diagram berfungsi untuk 

menunjukkan langkah-langkah yang 

dilakukan oleh pengguna dan memahami 

urutan aktivitas untuk mencapai tujuan, 

berikut ini adalah activity diagram sistem 

informasi manajemen surat berbasis web 

pada Dinas Sosial Kota Palembang. 

 

 
 Gambar 2. Activity Diagram 

 
 Gambar 3. Activity Diagram 

 

3.3.3 Class Diagram  

 

Class diagram untuk me lnggambarkan 

hubungan antar kellas-kellas yang ada pada 

sistelm, belrikut ini adalah class diagram dari 

sistelm infolrmasi manajelmeln surat belrbasis 

welb pada Dinas Solsial Kolta Palelmbang. 

 

 
 Gambar 4. Class Diagram 

 

 

3.4  Coding  

 

Tahap coding ini bertujuan untuk 

menghasilkan sebuah sistem informasi 

manajemen surat berbasis web yang 

berfungsi sesuai dengan kebutuhan Dinas 

Sosial Kota Palembang. penulis 

mengembangkan kode program 

menggunakan tools visual studio code 

sebagai program editor, xampp sebagai server 

lokal pada pengembangan website, 

phpMyAdmin untuk mengelola database 

mysql. 
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3.4.1 Halaman Login  

Belrikut ini adalah halaman lo lgin dari sistelm 

infolrmasi manajelmeln surat belrbasis welb 

pada Dinas So lsial Kolta Pale lmbang yang 

sudah melmiki akun selrta sudah melndapatkan 

uselrnamel dan passwolrd agar pelngguna dapat 

masuk dan melngaksels welbsitel. 

 

 Gambar 5. Halaman Login 

3.4.2 Halaman Beranda 

dibawah ini merupakan tampilan belranda dari 

sistem informasi manajemen surat berbasis 

welb pada Dinas Solsial Kolta Palelmbang. 

 

Gambar 6. Halaman Beranda 

3.4.3 Transaksi Surat Masuk 

Halaman transaksi surat masuk dapat me llihat 

surat-surat masuk yang sudah di input ke 

dalam website dapat mellihat nomor surat, 

tanggal surat, asal surat, jenis surat dan 

ringkasan surat, file surat, dengan aksi dapat 

melihat,mengedit,menghapus,menambah,me

ncari dan print lembar disposisi yang sudah di 

isi dalam data surat masuk. 

 
Gambar 7. Transaksi Surat Masuk 

3.4.4 Tambah Surat Masuk 

Halaman ini digunakan untuk menambah data 

surat masuk selpelrti index surat, ringkasan, 

tanggal surat, tanggal masuk surat, sifat dan 

jenis surat, klasifikasi surat, isi disposisi dan 

asal surat, tujuan surat, catatan dan tempat 

unggah surat. 

 
 Gambar 8. Tambah Surat Masuk 

 

3.4.5 Transaksi Surat Keluar 

 

dihalaman ini dapat menambah data surat 

keluar, mengedit data surat keluar, 

menghapus dan print surat keluar yang telah 

di isi pada halaman tambah data surat keluar. 

 

 
Gambar 9. Transaksi Surat Keluar 

 

3.4.6 Halaman Lembar Disposisi 

Berikut adalah halaman print lembar disposisi 

Surat Masuk Belrfungsi untuk me lnceltak 

selbuah lelmbar dispo lsisi yang dapat langsung 

di print. 

 

 
    Gambar 10. Halaman Lembar Disposisi 
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3.4.7 Halaman User 

Belrikut adalah tampilan halaman data user 

pengguna-pengguna dari website manajemen 

surat yaitu ada tiga jenis admin, kepala dan 

user umum. 

 
Gambar 11. Halaman User  

 

3.4.8 Halaman User Kepala 

Halaman beranda dari user kepala dimana 

penggunanya adalah kepala dinas sosial kota 

Palembang yang dimana hanya bisa 

memantau surat masuk dan surat keluar dan 

melihat laporan surat. 

 
Gambar 12. Halaman User Kepala 

 

3.4.9 Halaman User Biasa 

Berikut adalah tampilan halaman beranda 

dari user biasa dimana penggunanya adalah 

semua staf umum dinas sosial yang dimana 

user biasa ini hanya dapat menambah data 

surat masuk tanpa bisa mengelolanya.  

 
 Gambar 13. Halaman User Biasa 

 

3.4.10 Cetak Surat Keluar 

Halaman ini belrfungsi untuk 

melnceltak atau print dari surat yang akan 

dikeluarkan selsuai dari isi yang telah di isi 

pada halaman tambah data surat keluar. 

 

Gambar 14. Cetak Surat Keluar 

3.4.11 Laporan Surat 

Belrikut adalah tampilan dari halaman 

Laporan surat. 

 

Gambar 15. Laporan Surat 

 

3.5 Testing  

Pada tahap te lsting atau pe lngujian pelnulis 

mellakukan tels untuk melmastikan bahwa 

sistelm infolrmasi manajelmeln surat belrbasis 

welb yang dihasilkan belrjalan delngan belnar 

dan melmelnuhi pelrsyaratan yang te llah 

didelfinisikan dan dapat me lngidelntifikasi 

selrta melmpelrbaiki bug atau ke lsalahan yang 

mungkin telrjadi dalam siste lm infolrmasi 

manajelmeln surat belrbasis welb. telsting yg 

dilakukan o llelh pelnulis yaitu me lnggunakan 

blackbolx telsting. Blackbolx Telsting adalah 

meltoldel pelngujian pelrangkat lunak yg 

melnguji fungsio lnalitas aplikasi tanpa 

melngintip keldalam struktur intelrnal atau cara 

kelrjanya.     
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        Tabel 1. Blackbox Testing 

Menu Sistem Hasi

l 

Lolgin Admin,  user biasa, 

kepala dapat masuk kel 

halaman belranda 

dengan username dan 

password 

✔ 

Transaksi 

Surat 

Masuk 

dan surat 

keluar 

Admin dapat menambah 

data surat masuk, 

melngeldit, 

menghapus,mencari,pri

nt lembar disposisi 
 

✔ 

laporan User Admin, Kepada dan 

umum dapat melihat dan 

mengunduh laporan surat 

masuk dan surat keluar 

✔ 

Klasifikas

i surat 

Admin dapat mengelola 

klasifikasi surat dengan 

menambah,mengedit 

dan menghapus. 

✔ 

data user Admin dapat 

mengelola data user atau 

pengguna dapat 

menambah dan 

menghapus serta 

mengedit pengguna. 

✔ 

Profil 

user 

User Admin kepala dan 

umum dapat mengedit 

data profil user. 

✔ 

Lolgolut User admin,kepala dan 

umum kelmbali kel 

halaman lo lgin 

✔ 

 

4. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian ini penulis 

menyimpulkan belberapa kesimpulan yaitu : 

1. Sistem informasi manajemen surat masuk 

dan surat keluar berbasis web yang 

dikembangkan Dinas Sosial Palembang 

menggunakan metodewaterfall metode ini 

dipilih karena sesuai dengan kebutuhan 

sistem yang terstruktur, terencana dengan 

baik. 

2. Sistem ini dapat memudahkan pegawai 

Dinas Sosial dalam mengelola surat 

masuk dan surat keluar secara digital 

dengan fitur-fitur yang disediakan antara 

lain pendataan surat masuk dan keluar, 

pencatatan disposisi surat dan pembuatan 

laporan. 

3. Implementasi sistem ini terbukti dapat 

meningkatkan efisiensi pengelolaan surat 

di Dinas Sosial Kota Palembang. Proses 

pendistribusian dan pelaporan surat 

menjadi lebih cepat dan akurat 

dibandingkan sistem manual. 
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