) ) ) elek dan Cendikiawan Nusantars o * *
https://jicnusantara.com/index.php/jicn >

)
Vol : 2 No: 6, Desember 2025 — Januari 2026 V

E-ISSN : 3046-4560

Perancangan Sistem Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar pada
Kantor Urusan Agama Teluk Nibung

Design of an Incoming and QOutgoing Mail Archive Management System at the
Office of Religious Affairs (KUA) Teluk Nibung

Junita Sastri!, Helmi Fauzi Siregar?
Fakultas Teknik, Universitas Asahan
Email: junitasastril 9@gmail.com

Article Info Abstract

Article history :

Received - 22-01-2026 This study aims to design and implement an information system for managing

Revised : 23-01-2026 incoming and outgoing mail archives at the Office of Religious Affairs (KUA)
Accepted : 25-01-2026 Teluk Nibung. The system was developed to address problems found in the
Pulished : 27-01-2026 existing manual archiving process, such as data redundancy, difficulties in

document retrieval, and inefficiency in report preparation. The research
method used is a descriptive method with a system development approach,
involving data collection through observation and interviews. The result of this
study is a web-based archive management system that facilitates data input,
storage, search, and reporting of incoming and outgoing mail. The system is
expected to improve the effectiveness, efficiency, and accuracy of
administrative services at KUA Teluk Nibung.

Keywords : Archive Management System, Incoming Mail, Outgoing Mail

Abstrak

Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan membangun sistem pengelolaan arsip surat masuk dan surat
keluar pada Kantor Urusan Agama (KUA) Teluk Nibung. Sistem ini dikembangkan untuk mengatasi
permasalahan pada proses pengarsipan manual yang selama ini digunakan, seperti terjadinya penumpukan
arsip, kesulitan dalam pencarian dokumen, serta kurang efisiennya proses penyusunan laporan. Metode
penelitian yang digunakan adalah metode deskriptif dengan pendekatan pengembangan sistem, melalui
teknik pengumpulan data berupa observasi dan wawancara. Hasil dari penelitian ini berupa sistem
pengelolaan arsip surat berbasis web yang mampu membantu proses pencatatan, penyimpanan, pencarian,
dan pembuatan laporan surat masuk dan surat keluar secara terkomputerisasi. Sistem yang dirancang
diharapkan dapat meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan ketepatan pengelolaan arsip administrasi di KUA
Teluk Nibung.

Kata Kunci : Sistem Pengelolaan Arsip, Surat Masuk, Surat Keluar

PENDAHULUAN

Kantor Urusan Agama (KUA) merupakan unit pelaksana teknis di bawah Kementerian
Agama yang memiliki tugas utama dalam memberikan pelayanan administratif kepada masyarakat,
khususnya yang berkaitan dengan urusan keagamaan seperti pencatatan pernikahan, rujuk, dan
pelayanan administrasi lainnya. Dalam menjalankan tugas tersebut, KUA menghasilkan dan
menerima berbagai jenis dokumen dan surat yang harus dikelola dengan baik agar dapat mendukung
kelancaran operasional instansi.

Arsip surat masuk dan surat keluar merupakan bagian penting dari sistem administrasi
perkantoran. Arsip berfungsi sebagai sumber informasi, alat bukti administratif, serta bahan
pertanggungjawaban dalam pelaksanaan tugas (Nur Ridwan et al., 2022). Pengelolaan arsip yang

14642



) ) ) elek dan Cendikiawan Nusantars o * *
https://jicnusantara.com/index.php/jicn >

)
Vol : 2 No: 6, Desember 2025 — Januari 2026 V

E-ISSN : 3046-4560

tidak tertata dengan baik dapat menimbulkan berbagai permasalahan, seperti kesulitan dalam
pencarian dokumen, keterlambatan pelayanan, hingga risiko kehilangan arsip yang bersifat penting
(Muhammad Azis, 2024).

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara yang dilakukan di Kantor Urusan Agama Teluk
Nibung, diketahui bahwa proses pengelolaan arsip surat masih dilakukan secara manual. Surat
masuk dicatat dalam buku agenda dan disimpan dalam map arsip, sedangkan surat keluar
didokumentasikan secara terpisah tanpa sistem pencatatan yang terintegrasi. Kondisi ini
menyebabkan proses pencarian arsip membutuhkan waktu yang lama dan berpotensi menimbulkan
kesalahan pencatatan(Dinda Fitriyani, Christian Wiradendi Wolor, 2025).

Seiring dengan perkembangan teknologi informasi, pemanfaatan sistem informasi dalam
pengelolaan arsip menjadi kebutuhan yang tidak dapat dihindari. Sistem informasi mampu
membantu instansi dalam mengelola data secara terstruktur, cepat, dan akurat . Oleh karena itu,
diperlukan sebuah sistem pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar berbasis komputer yang
dapat menggantikan sistem manual yang selama ini digunakan di KUA Teluk Nibung.

Penelitian ini bertujuan untuk merancang sistem pengelolaan arsip surat masuk dan surat
keluar yang mampu meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja pegawai, mempermudah proses
pencarian arsip, serta mendukung penyusunan laporan administrasi secara lebih sistematis. Dengan
adanya sistem yang dirancang, diharapkan kualitas pelayanan administrasi di KUA Teluk Nibung
dapat meningkat.

METODE PENELITIAN

Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode deskriptif dengan
pendekatan perancangan dan pengembangan sistem informasi. Metode deskriptif digunakan untuk
menggambarkan secara sistematis kondisi pengelolaan arsip surat yang sedang berjalan di Kantor
Urusan Agama Teluk Nibung serta permasalahan yang dihadapi dalam pelaksanaannya.

Pengumpulan data dilakukan melalui beberapa teknik, yaitu observasi, wawancara, dan
studi pustaka. Observasi dilakukan dengan cara mengamati secara langsung proses pengelolaan
arsip surat masuk dan surat keluar di lingkungan KUA Teluk Nibung. Wawancara dilakukan dengan
pegawai yang bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip untuk memperoleh informasi terkait alur
kerja, kendala yang dihadapi, serta kebutuhan sistem yang diharapkan(Waluyo et al., 2022).

Selain itu, studi pustaka dilakukan dengan mempelajari buku, jurnal, dan referensi lain yang
berkaitan dengan sistem informasi, pengelolaan arsip, serta administrasi perkantoran. Studi pustaka
ini bertujuan untuk memperoleh landasan teori yang mendukung perancangan sistem.

Tahapan pengembangan sistem meliputi analisis kebutuhan sistem, perancangan sistem,
implementasi, dan pengujian. Analisis kebutuhan dilakukan untuk mengidentifikasi kebutuhan
pengguna dan fungsi-fungsi yang harus tersedia dalam sistem. Perancangan sistem mencakup
perancangan basis data, perancangan antarmuka pengguna, serta perancangan alur proses sistem.

Implementasi sistem dilakukan dengan membangun aplikasi berbasis web yang dapat
diakses oleh admin atau petugas KUA. Setelah sistem selesai dibangun, dilakukan pengujian untuk
memastikan bahwa seluruh fungsi sistem berjalan sesuai dengan kebutuhan dan mampu mengatasi
permasalahan yang ada.
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HASIL DAN PEMBAHASAN
Analisis Sistem yang Berjalan

Sistem pengelolaan arsip surat yang berjalan di Kantor Urusan Agama Teluk Nibung masih
dilakukan secara manual. Proses pencatatan surat masuk dilakukan dengan menuliskan data surat
ke dalam buku agenda, kemudian surat disimpan dalam map arsip berdasarkan klasifikasi tertentu.
Surat keluar dicatat secara terpisah dan disimpan dalam arsip fisik tanpa adanya integrasi data (Putri
Milanda Bainamus, Nurfitri Andayani, Chandra Yuliansyah, 2025).

Kondisi tersebut menimbulkan beberapa permasalahan, di antaranya lamanya waktu yang
dibutuhkan untuk mencari arsip surat tertentu, risiko kerusakan atau kehilangan dokumen, serta
kurang efektifnya proses penyusunan laporan administrasi. Selain itu, pencatatan manual juga
berpotensi menimbulkan kesalahan pencatatan data(Sinlae et al., 2024).

Analisis Kebutuhan Sistem

Analisis kebutuhan sistem dilakukan untuk menentukan fungsi-fungsi yang harus tersedia
dalam sistem pengelolaan arsip surat. Berdasarkan hasil wawancara dan observasi, sistem yang
dirancang harus mampu mengelola data surat masuk, data surat keluar, data instansi, serta
menyediakan fitur pencarian dan laporan arsip (Syahrizal Syahrizal, 2025).

Kebutuhan pengguna meliputi kemudahan dalam input data, keamanan data arsip, serta
kemudahan dalam pencarian dan pencetakan laporan. Sistem juga harus dapat diakses dengan
mudah oleh petugas yang berwenang(Ramdany, 2024).

Perancangan Sistem

Perancangan sistem dilakukan untuk memberikan gambaran menyeluruh mengenai alur kerja
dan struktur sistem pengelolaan arsip surat yang diusulkan. Diagram yang digunakan dalam
perancangan sistem meliputi Use Case Diagram, Activity Diagram, dan Sequence Diagram (Putri
etal., 2021).

1. Use Case Diagram

Use Case Diagram digunakan untuk menggambarkan interaksi antara pengguna
(admin) dengan sistem. Diagram ini menunjukkan fungsi-fungsi utama yang dapat dilakukan
oleh admin, seperti mengelola data surat masuk, surat keluar, serta menghasilkan laporan arsip
surat.
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Gambar 1. Use Case Diagram Sistem Pengelolaan Arsip Surat

2. Activity Diagram

Activity Diagram digunakan untuk menggambarkan alur aktivitas dalam sistem
pengelolaan arsip surat secara berurutan, mulai dari proses awal hingga akhir.

a. Activity Diagram Login

Admin/User Sistem

Input User dan Menampilkan
Password Pesan Salah

- 2
[ wixtosmn | Vatidasi .
—

Menampiikan
Halaman Beranda

-

Gambar 2. Activity Diagram Login
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b. Activity Diagram Transaksi Surat Masuk

Admin/User Sistem

Memilih Transaksi Menampilkan Data
Surat Masuk Surat Masuk

v

Tambahkan Data

I5i Data Surat Masuk
dan Unggah file Surat
Masuk

Ii Dimpon
Simpan Disimpan
Menampildan
Data Surat Masuk

[

b

4

Gambar 3. Activity Diagram Transaksi Surat Masuk

c. Activity Diagram Transaksi Surat Keluar

Admin/User Sistem

A
Memilin Transaksi Menampilkan Data
Surat Keluar Surat Keluar

)

Tambahkan Data

Isi Data Surat Masuk
dan Unggah file Surat
Keluar

i =
Simpan *|  Disimpan
Y

Menampildan
Data Surat Keluar

Y

I@I

Gambar 4. Activity Diagram Transaksi Surat Keluar

3. Class Diagram
Class Diagram adalah salah satu diagram dalam Unified Modeling Language (UML)
yang digunakan untuk memodelkan struktur statis suatu sistem.

14646



https://jicnusantara.com/index.php/jicn
Vol : 2 No: 6, Desember 2025 — Januari 2026
E-ISSN : 3046-4560

Manejemen Instansi

-Id: Integer

-Nama Instan: String
-Kabupaten: String
-Alamat: String
-Website: String
-Kecamatan: String

Manejemen User

-Id: Integer
-Usemname: String
-Nama Nip: String

Backup Database

Restore Database

+Download()

-Usemame: String
-Passwiord : String

4. Sequence Diagram

Sequence Diagram adalah salah satu diagram dalam Unified Modeling Language
(UML) yang digunakan untuk memodelkan interaksi antar objek atau komponen sistem secara

-NoSurat_ String
“Tanggal Terima: Date
-Pengitim: String
-Perihal: String

-NoSurat: String
-Tanggal Kirim: Date
-Penerima: String
-Perinal: String

@ 3 -File: String
~File: String
+Simpan ()
+Simpan () +Edit ()
+Edit () +Hapus ()
+Hapus ()
+Print()

~Tanggal Terima: Date
-Batas Tanggal: Date

+Filter ()
+Dowload ()

Gambar 5. Class Diagram

berurutan dalam suatu proses tertentu.

a. Sequence Diagram Login

Co

Menu Login

input usermame
dan Password

A

-

Admilifu ser

Validasi data

-Nama Pimpinan: String -Level: String
-Nip Pimpinan: String Download(
-Email Instansi: String +Tamban Data() Pulihkan(
File logo: String +Edit()
+Hapus() 1.

+Simpan () Méngélola

+Edit

+Hapus() Mengelola, Mengelola

x
Admin
Kiasifikasi Surat .
WMengelola s g e
-Id: Integer . i
~Nama Surat: String Usemame: Siring
-Isi Surat: String _Password: String
+Tamban() : t"g‘”(a
+Import() Membuat ogout()
+Edil()
+Hapus(}
Mengelola
Mengeiola
Membuat
Surat Masuk Surat Keluar Agenda Surat Galeri File
-1d: Integer -1 Integer -1d: Integer -Ia: Integer

-Nama File: String
-Tanggal Terima: Date
-Batas Tanggal: Date

+Filter ()
+Dowload ()

Database

menu utama

login

¥

Username dan

password salah

Login berhasil

===
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Gambar 6. Sequence Diagram Login
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b. Sequence Diagram Transaksi Surat Masuk
Menu Surat Surat Masuk Form input data Database
Masuk surat masuk
Memilih surat i X i i i
masuk d Menampilkan menu ' | p
st maclll ‘;U‘ ! Data surat masuk
Admilister : klik Tambah dan unggah Tampillan input i
" : file data surat masuk [| i
i Tambah dan unggah i i i
! file data surat masuk {| ! !
: input data
P : ; surat masuk ;
; i | T Datatersimpan |
i simpan i |"'| ke database
| | L]
Gambar 7. Sequence Diagram Transaksi Surat Masuk
c. Sequence Diagram Transaksi Surat Keluar
Menu Surat Surat Keluar Form input data Database
keluar surat keluar

|
Memilih surat | .
keluar - Menampilkan menu

surat keluar

Data surat keluar

¥

Admin/User klik Tambah dan unggah

file data surat keluar

Tampillan input ﬂ

input data
surat keluar

s
Tambah dan unggah
file data surat keluar

[

[ Data tersimpan

|"'| ke database
*

simpan

Gambar 8. Sequence Diagram Transaksi Surat Keluar
5. Implementasi Sistem

Implementasi merupakan bagian dari tahap merealisasikan perancangan yang sudah
dibuat. Dengan implementasi sistem ini diharapkan dapat berjalan secara efektif dan efisien.

a. Implementasi Menu Login

Implementasi menu login merupakan tampilan awal sistem yang digunakan oleh
pengguna untuk masuk ke dalam sistem dengan memasukkan username dan password
sesuai dengan hak akses masing-masing pengguna.
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€ 5 C O locahosyEarsip/ ale O LO:

@

Kantor Urusa Agama
Teluk Nibung

Username

Gambar 9. Implementasi Menu Login

b. Implementasi Menu Beranda

Implementasi menu beranda merupakan tampilan utama sistem setelah pengguna
berhasil login. Halaman ini menampilkan informasi ringkas serta menu navigasi untuk
mengakses seluruh fitur sistem.

v D @ whatspp X | @ chatcer X | A Diagram Tanpa Judul- drawio X @ Apliasi Manajemen Surat X + =0

€ 5 C O locahosyE-arsip/adminphp Br O O :

Kantor Urusan Agama Teluk Nibung

Jalan Pasir Raya Lk. VI, Kelurahan Pematang Pasir Kecamatan Teluk Nibung Kota Tanjungbalai,

Selamat Datang Administrator

Anda login sebagai Super Admin. Anda memiliki akses penuh terhadap sistem.

Gambar 10. Implementasi Menu Beranda

¢. Implementasi Menu Transaksi Surat Masuk

Implementasi menu transaksi surat masuk digunakan untuk mengelola data surat
masuk, mulai dari penambahan, pengeditan, penghapusan, hingga pencarian data surat
masuk.
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KUA Teluk Nlbung Kota Tanjungbalai ’ Beranda  Transaksi Surat ~ Buku Agenda ~  GaleriFile ~ Referensi  Pengaturan ~

4 Surat Masuk @ Tambah Data Q  Ketik dan tekan enter mencari data... ’

No. Agenda Isi Ringkas No. Surat
Asal Surat Tindakan

Kode File Tgl Surat *

2 ' 7867 / B oS

; Kantor camat
212 File : 6147-PROPOSAL MANAJEMEN 01 Januari 2026 m
PROYEK TI_KEL 3_ (1).docx

1 Rapat Kementrian Agama 0123
Kantor kementrian agama

01 File : 2216-Surat Pernyataal.docx 01 Desember 2025

Gambar 11. Implementasi Menu Transaksi Surat Masuk
d. Implementasi Menu Transaksi Surat Keluar

Implementasi menu transaksi surat keluar digunakan untuk mengelola data surat
keluar, meliputi proses pencatatan, pengubahan, penghapusan, serta penyimpanan arsip
surat keluar.

v @ (3)Whatsapp X | @ TieMe Down (STU[Remix] 9 X @ Aplikasi Manajemen Surat X s s? (=} X

« G @ localhost/E-arsip/admin.php?page=tsk % 0 L =@

KUA Teluk Nibung Kota Tanjungbalai Beranda  TransaksiSurat ~+  BukuAgenda ~  GaleriFile ~  Referensi  Pengaturan ~

&4 Surat Keluar @ Tambah Data Q  Ketik dan tekan enter mencari data...
No. Agenda Isi Ringkas No. Surat
Kode File (e Tql Surat diceten ]
1 Rekomendasi Nikah 033223
Kantor Lurah
01234 File: Tidak ada file yang diupload 27 Oktober 2025

© 2025 Kantor Urusa Agama Teluk Nibung | Developed by Junita Sastri

Gambar 12. Implementasi Menu Transaksi Surat Keluar
KESIMPULAN

Berdasarkan hasil perancangan sistem, dapat disimpulkan bahwa sistem pengelolaan arsip
surat masuk dan surat keluar berbasis web yang dirancang mampu memberikan solusi terhadap
permasalahan pengarsipan manual di KUA Teluk Nibung. Sistem ini mempermudah proses
pencatatan, penyimpanan, pencarian, dan pembuatan laporan arsip surat secara terstruktur. Dengan
demikian, sistem yang dirancang diharapkan dapat meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan kualitas
pelayanan administrasi di KUA Teluk Nibung.
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