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ABSTRAK 

 

SMA Al Falah Ketintang merupakan SMA swasta berbasis Islam yang 

berlokasi di Jalan Ketintang Madya No. 81, Surabaya. Pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar sebelumnya masih dilakukan secara manual melalui buku agenda dan 

map arsip, sehingga menimbulkan kendala dalam pencarian dokumen, risiko 

kehilangan arsip, serta lamanya proses pengarsipan. Oleh karena itu, penelitian ini 

merancang dan mengembangkan aplikasi pengarsipan dokumen berbasis website 

dengan metode Alphabetical Filing untuk mengelompokkan arsip berdasarkan 

nama pengirim dan penerima surat. Aplikasi yang dikembangkan dilengkapi 

dengan beberapa fitur utama, antara lain pengelolaan surat masuk, pengelolaan 

surat keluar, pengkodean surat otomatis, pencarian surat, pengelolaan disposisi 

surat secara digital, serta pemantauan status surat keluar. Selain itu, aplikasi juga 

menyediakan hak akses pengguna sesuai peran, yaitu admin, kepala sekolah, dan 

guru, sehingga pengelolaan arsip dapat dilakukan secara terkontrol dan sesuai 

kebutuhan sekolah. Hasil pengujian menunjukkan bahwa sistem mampu 

meningkatkan efisiensi pengelolaan surat, dengan seluruh fungsi berjalan 100% 

sesuai harapan dan aplikasi dinilai mudah digunakan oleh pengguna. Berdasarkan 

hasil UAT sistem memperoleh nilai rata-rata sebesar 4,6 dari skala 5 atau setara 

dengan 92%. Hal ini menunjukkan bahwa sistem pengarsipan dokumen berbasis 

web dinilai mudah digunakan dan dapat diterima oleh pengguna. 

 

Kata Kunci: Pengarsipan Dokumen, Website, Alphabetical Filing 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

SMA Al Falah Ketintang Surabaya, atau yang dikenal dengan  sebutan 

Smalfa/SMAFA, merupakan sekolah menengah atas swasta berbasis islam yang 

berlokasi dijalan Ketintang Madya No. 81, kelurahan ketintang, kecamatan 

Gayungan, kota Surabaya, Provinsi Jawa Timur. Sekolah ini memiliki susunan 

organisasi yang terdiri dari Kepala Sekolah, Bimbingan Konseling (BK), tenaga 

pendidik atau guru, serta staf  Tata Usaha (TU) sebagai bagian yang menangani 

pengelolaan administrasi sekolah. 

Surat merupakan alat komunikasi formal yang memiliki peran penting dalam 

administrasi sekolah. Pengelolaan surat yang efektif dan efisien diperlukan agar isi 

dan tujuan surat dapat tersampaikan dengan jelas. Di SMA Al Falah Ketintang, 

pengelolaan surat mencakup proses penerimaan, pencatatan, penyimpanan, dan 

distribusi surat masuk maupun surat keluar. Pada tahun 2024, tercatat sebanyak 174 

surat di SMA Al Falah Ketintang. Proses alur surat masuk meliputi penerimaan, 

pencatatan, penyampaian kepada kepala sekolah, disposisi, dan tindak lanjut. 

Sementara itu, alur surat keluar terdiri dari pembuatan konsep, koreksi dan tanda 

tangan kepala sekolah, pencatatan nomor, pengiriman, serta penyimpanan. Setiap 

surat yang diterima dan dikirim harus dikelola dengan baik agar dapat menjadi 

dokumentasi yang valid serta mendukung pengambilan keputusan. 

SMA Al Falah Ketintang masih mengelola data secara manual melalui berkas 

cetak yang dicatat di buku besar, sehingga memerlukan waktu 30- 45 menit setiap 

dokumen dan mengurangi efisiensi kerja. Penyimpanan arsip yang menggunakan 

map juga berisiko menimbulkan penumpukan data, kehilangan dokumen, serta 

membuat proses pencarian menjadi lebih lama (Aria Mulyapradana, 2023). 

Menurut (B Rahman, 2020) arsip surat memiliki fungsi utama sebagai 

dokumentasi, bukti hukum, dan panduan dalam pengambilan keputusan. Oleh 

karena itu, proses pengelolaan arsip mencakup pengumpulan, penyimpanan, 

pemeliharaan, dan pemanfaatan surat secara sistematis. Dengan adanya sistem 
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pengelolaan arsip yang baik, maka efektivitas administrasi sekolah dapat meningkat 

serta mengurangi risiko kehilangan atau kerusakan dokumen penting.  

Berdasarkan hasil wawancara dengan bagian Tata Usaha SMA Al Falah 

Ketintang, diketahui bahwa proses pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar 

masih dilakukan secara manual. Seluruh aktivitas pencatatan, penyimpanan, dan 

pengelolaan dokumen dilakukan menggunakan formulir kertas dan buku arsip, 

sehingga membutuhkan waktu yang relatif lama. Proses pencatatan yang dilakukan 

secara berulang, yaitu menuliskan data surat pada formulir kertas kemudian 

mencatat ulang ke dalam buku arsip, meningkatkan risiko kesalahan pencatatan 

serta ketidakkonsistenan data. Selain itu, sistem pengarsipan manual menyebabkan 

kesulitan dalam proses pencarian dokumen, terutama ketika jumlah arsip surat 

semakin banyak. Dokumen yang tersimpan dalam map arsip tidak tersusun secara 

konsisten berdasarkan kategori tertentu, sehingga pencarian surat berdasarkan nama 

pengirim, penerima, atau tanggal sering memerlukan waktu yang lama. Kondisi ini 

berdampak pada terhambatnya proses administrasi sekolah, khususnya ketika 

dokumen diperlukan secara cepat  (Ria Resti, 2020). 

Solusi yang direncanakan untuk permasalahan tersebut adalah membuat 

aplikasi pengarsipan dokumen berbasis website yang menggunakan metode 

Alphabetical Filing, yaitu pengelompokan dokumen berdasarkan huruf awal nama 

pengirim untuk surat masuk dan nama penerima untuk surat keluar serta tampilan 

secara urut. Dengan metode ini, dokumen dapat ditemukan dengan mudah dan 

akurat karena tersusun secara sistematis. Aplikasi ini juga dilengkapi fitur pencarian 

berdasarkan nama pengirim/penerima, nomor surat, atau tanggal, sehingga 

meminimalkan kesalahan dalam penyimpanan dan mempermudah pelacakan 

dokumen. Laporan yang dihasilkan menampilkan daftar surat yang diterima dan 

dikirim oleh pihak sekolah, lengkap dengan informasi tanggal, nama 

pengirim/penerima, nomor surat, dan jenis surat. Pada proses pengujian pengguna 

menggunakan User Acceptance Testing (UAT). penilaian difokuskan pada sejauh 

mana sistem dapat diterima dan digunakan secara efektif oleh pengguna akhir. 

Aspek yang dinilai meliputi kemudahan penggunaan sistem, kenyamanan tampilan 

antarmuka, serta kecepatan dan kinerja sistem dalam menjalankan fungsi utama 

seperti pencatatan surat, pencarian dokumen berdasarkan abjad, nomor surat, dan 
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tanggal. Selain itu, UAT juga menilai kesesuaian fitur aplikasi dengan kebutuhan 

administrasi sekolah, termasuk penerapan metode Alphabetical Filing, pengkodean 

surat otomatis, fitur disposisi, serta penyajian laporan surat masuk dan surat keluar. 

Penilaian juga mencakup keakuratan dan kelengkapan informasi yang ditampilkan 

oleh sistem, serta manfaat sistem dalam meningkatkan efisiensi kerja, mengurangi 

kesalahan pencatatan, dan meminimalkan risiko kehilangan arsip dibandingkan 

dengan sistem manual sebelumnya. (Yakub, 2024). 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang sebelumnya, maka rumusan masalah dalam 

penelitian ini, bagaimana merancang dan membangun Aplikasi Pengarsipan 

Dokumen Berbasis Website pada SMA Al Falah Ketintang dengan Metode 

Alphabetical Filing System? 

 

1.3 Batasan Masalah 

Berdasarkan rumusan masalah sebelumnya, maka batasan dalam penyusunan 

laporan ini meliputi hal-hal berikut : 

1. Sistem yang dibangun hanya difokuskan untuk melakukan pencatatan, 

penerimaan, pengiriman, pencarian, dan penyimpanan dokumen berupa file 

beserta informasi terkait surat masuk dan surat keluar. 

2. Permasalahan yang dibahas meliputi kondisi penyimpanan arsip manual yang 

menimbulkan kesalahan maupun risiko kehilangan dokumen. 

3. Penomoran arsip surat pada sistem mengikuti ketentuan dan format 

penomoran yang telah diterapkan oleh pihak sekolah. 

 

1.4 Tujuan 

Berdasarkan latar belakang sebelumnya, penelitian ini bertujuan untuk 

mengembangkan sebuah aplikasi pengarsipan dokumen berbasis web di SMA Al 

Falah Ketintang, yang mampu meningkatkan kemudahan proses pencarian arsip 

sekaligus meminimalkan hilangnya dokumen. 
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1.5 Manfaat 

Berdasarkan latar belakang sebelumnya, manfaat yang diharapkan untuk 

membangun aplikasi ini sebagai berikut: 

1. Memberikan kemudahan bagi pihak sekolah dalam melakukan proses 

pencatatan , pencarian, dan pengelolaan penyimpanan surat arsip. 

2. Mempercepat waktu yang diperlukan dalam menemukan dokumen arsip yang 

diperlukan. 

3. Mempermudah proses pemeliharaan arsip dan melakukan pembaruan data 

pada sistem.
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

2.1 Penelitian Terdahulu 

Penelitian ini disusun dengan mengacu pada beberapa studi sebelumnya yang 

relevan sebagai bahan perbandingan dan penguat dalam penyelesaian permasalahan 

yang diteliti. Penelitian terdahulu digunakan untuk mengetahui perbedaan fokus, 

metode, serta kontribusi penelitian yang akan dikembangkan. Ringkasan penelitian 

terkait disajikan pada Tabel 2.1. 

Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu 

Nama Peneliti Judul Kesimpulan 
Angela Marici 

Kuna Koten, 

Martinus  Irwanto 

Ishak, dan 

Bernadete Deta 

(2025) 

Perancangan dan 

Pengembangan Sistem 

Informasi Pengarsipan 

Surat Masuk dan Surat 

Keluar Berbasis Web 

Menggunakan Metode 

Alphabetical Filing System 

Penelitian ini membahas pengembangan 

sistem pengarsipan surat masuk dan surat 

keluar berbasis web dengan metode 

Alphabetical Filing System. Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa sistem tersebut mampu 

meningkatkan efisiensi pencatatan, 

penyimpanan, serta pencarian arsip surat. 

Perbedaan: 
Penelitian ini terletak pada objek penelitian, di mana penelitian tersebut diterapkan pada Dinas 

Perhubungan, sedangkan penelitian ini difokuskan pada lingkungan sekolah. 

Noer Azni Septiani 

dan Deden 

Haitami 

(2020) 

Perancangan Sistem 

Pengarsipan Surat Masuk 

dan Surat Keluar 

pada Desa Kampung Besar 

Menggunakan Metode 

Alphabetical Filing dan 

Chronology System 

Hasilnya menunjukkan bahwa kombinasi 

kedua metode tersebut mampu 

meningkatkan keteraturan dan kemudahan 

dalam penataan arsip surat, baik berdasarkan 

nama maupun tanggal surat. Namun, 

penelitian ini masih berfokus pada 

perancangan sistem dan belum 

mengimplementasikan sistem secara 

berbasis website, sehingga penggunaannya 

masih terbatas secara lokal. 

Perbedaan: 
Penelitian ini dilakukan oleh para peneliti berfokus untuk merancang sistem pengarsipan surat di 

tingkat pemerintahan desa. Fokus penelitian tersebut adalah membangun rancangan sistem 

administrasi surat yang lebih teratur dengan menggabungkan dua metode, yaitu Alphabetical 

Filing System (berdasarkan abjad nama pengirim atau penerima surat) dan Chronology System 

(berdasarkan urutan waktu atau tanggal surat). 

Penulis Judul Kesimpulan 
Prihadina Ayunia 

Wardhani 

(2021) 

Sistem Informasi 

Pengarsipan Dokumen di 

SMA Negeri Kerjo 

Penelitian ini memberikan kontribusi 

terhadap digitalisasi administrasi sekolah, 

tetapi masih dapat ditingkatkan dengan 

menambahkan metode pengarsipan yang 

lebih sistematis. 

Perbedaan: 
Penelitian di SMA Negeri Kerjo berfokus pada digitalisasi arsip, tetapi tidak secara spesifik 

menggunakan metode Alphabetical Filing. Sementara itu, penelitian ini mengusulkan metode 

tersebut untuk meningkatkan efisiensi pencarian dan pengelolaan dokumen. 
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2.2 Kearsipan 

Menurut (Fathurrohman, 2023)  Arsip adalah catatan mengenai aktivitas atau 

peristiwa yang disimpan dalam beragam format dan media, mengikuti 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Dokumen tersebut dapat 

berasal dari materi yang diterima maupun dihasilkan oleh suatu pihak. Sementara 

itu, Menurut (Nursyida, 2022) Kearsipan merupakan salah satu kegiatan 

perkantoran yang tidak mudah namun sangat penting untuk dilaksanakan, di 

antaranya seperti penerimaan, pemeliharaan, pengamanan, penyimpanan, 

penyusutan, serta pengolahan surat, baik keluar maupun ke dalam dengan sistem 

tertentu dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Dokumen atau surat yang perlu disimpan menjadikan kegiatan kearsipan 

dalam suatu organisasi memiliki peran yang sangat penting. Oleh karena itu, 

pengelolaan arsip harus dilakukan dengan optimal agar dapat menghasilkan sistem 

kearsipan yang tertata dan berfungsi dengan baik (Marghifa, 2023). 

 

2.3 Sistem Penyimpanan Arsip 

Menurut (Susanti, 2020) Sistem penyimpanan arsip merupakan metode yang 

digunakan untuk menata dokumen atau warkat agar proses pencarian kembali 

dokumen tersebut menjadi lebih mudah dan efisien. Dalam proses pengelolaan 

arsip, diperlukan metode penyimpanan tertentu yang disesuaikan dengan kebutuhan 

organisasi. Beberapa diantaranya adalah sistem kronologis, yaitu pengarsipan 

berdasarkan waktu dokumen diterima dan dikirim, sistem alfabetis yang menata 

arsip menurut urutan huruf, sistem numerik yang menggunakan kode Nomor 

sebagai dasar pengelompokan, sistem geografis yang mengacu pada lokasi, serta 

sistem subjek yang mengelompokan arsip berdasarkan isi atau topik dokumen  

(Akmal, 2020) 

Menurut (Muslim, 2023) Beberapa metode penyimpanan arsip yang umum 

digunakan antara lain sistem abjad, sistem geografis, sistem subjek, sistem nomor, 

dan sistem kronologis. Masing-masing sistem memiliki karakteristik tersendiri 

dalam mengelompokkan dokumen berdasarkan huruf, lokasi, isi, nomor, maupun 

urutan waktu. 
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2.4 Software Developtment Life Cycle (SDLC) 

Menurut (Hasanah, 2020) SDLC adalah rangkaian tahapan yang digunakan 

untuk merancang, membangun, atau memodifikasi perangkat lunak dengan 

menerapkan model dan metode pengembangan sistem yang sesuai. . Sementara itu, 

Menurut (Permana, 2023) SDLC (Software Development Life Cycle) adalah 

kerangka kerja terstruktur yang digunakan dalam proses pengembangan perangkat 

lunak. Pendekatan ini mendukung tim pengembang dalam melakukan perencanaan, 

pembuatan, pengujian, serta pemeliharaan perangkat lunak secara efektif dan 

sistematis. 

Selain itu, menurut (Permana, 2023) Tujuan utama penerapan SDLC adalah 

menghasilkan perangkat lunak yang berkualitas, dapat diselesaikan sesuai waktu 

yang direncanakan, serta berada dalam batas anggaran yang telah ditetapkan. 

Berikut fase - fase dalam Model waterfall pada Gambar 2.1. 

 

Gambar 2.1 System Development Life Cycle 

Dalam penelitian ini digunakan model pengembangan waterfall yang terdiri 

dari beberapa tahap, yaitu: 

1. Communication 

Langkah pertama dalam proses pengembangan perangkat lunak adalah 

melakukan komunikasi dengan pemangku kepentingan untuk memperoleh 

informasi dan data yang diperlukan sebagai dasar pembangunan sistem. 

2. Planning 

Tahap planning merupakan lanjutan dari tahap communication. Pada tahap 

ini dilakukan proses perencanaan yang mencakup penjadwalan pekerjaan, 

pengalokasian sumber daya, penyusunan anggaran, serta pemantauan 

perkembangan sistem. 
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3. Modeling 

Tahap modeling berfungsi untuk mengubah kebutuhan sistem menjadi 

rancangan perangkat lunak yang dapat dipahami dan diprediksi sebelum proses 

pengkodean dilakukan. Pada tahap ini, fokus diarahkan pada perancangan struktur 

data, arsitektur perangkat lunak, representasi antarmuka, serta detail prosedur yang 

diperlukan. 

4. Construction 

Tahap construction merupakan proses implementasi kode program. Pada 

tahap ini, desain sistem diterjemahkan ke dalam bahasa pemrograman agar dapat 

dikenali dan dijalankan oleh komputer. Programmer mengubah kebutuhan dan 

transaksi yang diminta pengguna menjadi instruksi kode. Tahapan ini menjadi fase 

nyata dalam pengembangan perangkat lunak, karena pemanfaatan komputer 

dimaksimalkan untuk menghasilkan sistem yang dibangun. Setelah proses 

pengkodean selesai, dilakukan pengujian untuk mengidentifikasi kesalahan dan 

memastikan sistem berjalan sesuai kebutuhan, sehingga dapat dilakukan perbaikan 

jika ditemukan kendala. 

5. Deployment 

Tahap ini merupakan bagian akhir dari proses pengembangan perangkat lunak. 

Setelah analisis, desain, dan pengkodean selesai dilakukan, sistem mulai diterapkan 

dan digunakan oleh pengguna. Selanjutnya, perangkat lunak akan menjalani proses 

pemeliharaan secara berkala untuk menjaga kinerjanya tetap optimal. 

 

2.5 Aplikasi 

Aplikasi adalah perangkat lunak yang dirancang untuk menjalankan tugas 

atau fungsi tertentu dalam suatu sistem komputer atau perangkat. Aplikasi bekerja 

dengan memproses data dan mengeksekusi instruksi yang diberikan pengguna 

untuk menyelesaikan masalah atau memenuhi kebutuhan spesifik (Habibi, 2020). 

  

2.6 Website 

Website adalah platform informasi yang tersusun atas kumpulan halaman 

yang saling terhubung melalui hyperlink. Media ini mampu menyajikan berbagai 

jenis konten, baik berupa teks, gambar, audio, video, animasi, maupun gabungan 
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dari seluruh bentuk informasi tersebut. Karakteristik utama sebuah website terletak 

pada hubungan antarsitus yang terstruktur, penggunaan domain sebagai alamat atau 

URL pada jaringan World Wide Web (WWW), serta fasilitas hosting yang berfungsi 

sebagai penyimpanan data dalam jumlah besar.(Rahma Novria, 2022). Sedangkan, 

Menurut (Susilawati, 2020) Website adalah kumpulan halaman digital yang dapat 

diakses melalui internet dan menyajikan berbagai informasi bagi pengguna di 

seluruh dunia. Halaman-halaman tersebut dirancang menggunakan bahasa standar 

seperti HTML, kemudian diterjemahkan oleh web browser menjadi tampilan 

informasi yang mudah dibaca dan dipahami oleh pengguna. Menurut (Laudon, 

2021) website adalah sebuah platform digital yang memungkinkan interaksi antara 

pengguna dan sistem informasi untuk tujuan tertentu, seperti bisnis, pendidikan, 

dan komunikasi. 

 

2.7 PHP (Hypertext Preprocessor) 

PHP merupakan bahasa pemrograman scripting berbasis open source yang 

banyak digunakan dalam pengembangan aplikasi web, dan dapat ditanamkan 

langsung pada kode HTML. Bahasa ini dirancang untuk menghasilkan halaman 

web dinamis secara efisien. Karena berjalan pada sisi server, PHP mampu 

melaksanakan berbagai fungsi yang umumnya dilakukan oleh program CGI, seperti 

memproses data formulir, membuat tampilan web yang interaktif, serta mengelola 

cookies untuk kebutuhan pertukaran informasi. Selain fungsi dasar tersebut, PHP 

juga memiliki kemampuan yang luas untuk mendukung berbagai kebutuhan 

pengembangan web modern  (Hidayatullah, 2021). Dengan kata lain, PHP 

merupakan bahasa pemrograman yang digunakan untuk memproses data dan 

menghasilkan keluaran berupa kode HTML, yang kemudian dikirim kembali ke 

browser pengguna untuk ditampilkan sebagai halaman web (Ghofur, 2023). 

PHP digunakan untuk menyimpan nilai seperti string, angka, array, atau objek 

yang dapat digunakan dalam program. PHP adalah bahasa pemrograman dengan 

tipe data yang lemah, sehingga variabel tidak perlu dideklarasikan dengan tipe data 

tertentu (Ullman, 2020). 
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2.8 Alphabetical Filing 

Alphabetical filing menerapkan penggunaan metode pengindeksan, yaitu 

proses pencarian dan penentuan atribut atau ciri tertentu dalam dokumen yang 

berfungsi sebagai acuan penyimpanan. Metode ini membantu mengidentifikasi 

lokasi arsip secara lebih cepat dan tepat (Ria Resti, 2020).  

Sistem ini telah diterapkan pada sistem konvensional dan dapat diadaptasi 

untuk digunakan pada sistem berbasis database. Proses pencarian data 

menggunakan indeks yang diurutkan berdasarkan abjad, baik dari nama pengirim 

atau penerima, tujuan, maupun tanggal unggah. Surat yang diterima akan terdaftar 

dalam aplikasi sesuai urutan abjad dan ditampilkan melalui fitur filter atau 

pencarian berdasarkan huruf awal nama. 

Dalam penerapan metode pada sistem, data yang dimasukkan oleh sekretaris 

akan mencakup field berupa nama surat, tanggal surat, dan tujuan surat. Penamaan 

nama surat akan digunakan untuk menentukan urutan berdasarkan sistem yang 

diterapkan. Pengurutan dilakukan secara alfabetis berdasarkan nama surat. Pada 

arsip, data akan ditampilkan dalam urutan sesuai abjad dari masing-masing nama 

surat yang telah diurutkan (Putra, 2021). Metode ini mengelompokan surat 

berdasarkan huruf awal dari nama pengirim/nama penerima, subjek surat dengan 2 

huruf, tanggal surat, dan nomor urut. Format yang digunakan yaitu, S-01_SA 2025-

03-27. Surat yang diawali huruf S akan dikelompokan ke dalam folder S, begitu 

pula surat dengan huruf lainnya. 

 

2.9 Black Box Testing 

Black Box Testing adalah metode pengujian perangkat lunak yang berfokus 

pada evaluasi fungsi sistem tanpa memperhatikan struktur internal atau kode 

program. Pengujian dilakukan dengan memberikan input dan mengamati output 

yang dihasilkan. (Febriyanti, 2021). 

Metode ini digunakan untuk memastikan bahwa sistem telah berjalan sesuai 

spesifikasi yang ditentukan serta mampu mengolah data dengan benar. Pengujian 

ini juga bertujuan untuk mengurangi kemungkinan kesalahan sebelum sistem 

digunakan oleh pengguna. 

 



11 

 

2.10 User Acceptance Testing (UAT) 

User Acceptance Testing (UAT) merupakan proses pengujian yang dilakukan 

oleh pengguna akhir untuk menilai apakah sistem yang dikembangkan telah sesuai 

dengan kebutuhan operasional. Pada penelitian ini, UAT dilakukan menggunakan 

kuesioner sebagai alat evaluasi(Yusminta, 2020). 

Melalui UAT, dapat diketahui tingkat penerimaan pengguna terhadap sistem, 

kemudahan penggunaan, serta kesesuaian fungsi sistem dengan tujuan 

pengembangan yang telah ditetapkan. (Suprapto, 2021). 
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BAB III 

METODOLOGI PENELITIAN 

 

Bab ini menjelaskan tahapan penelitian yang digunakan dalam merancang 

dan mengembangkan sistem pengarsipan dokumen. Proses penelitian diawali 

dengan tahap pendahuluan untuk mengidentifikasi dan menganalisis permasalahan, 

dilanjutkan dengan tahap pengembangan sistem sebagai solusi, dan diakhiri dengan 

tahap penutup yang memuat kesimpulan penelitian. Alur metodologi penelitian 

secara umum ditampilkan pada Gambar 3.1. 

 

 

Gambar 3.1 Metodologi Penelitian 

3.1 Tahap Awal 

Tahap pendahuluan bertujuan untuk mengidentifikasi permasalahan yang 

terjadi di SMA Al Falah Ketintang serta mengumpulkan informasi sebagai dasar 

perancangan sistem. Tahap ini mengacu pada fase communication dalam model 
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pengembangan waterfall yang mencakup kegiatan project initiation dan 

requirement gathering. 

 

3.1.1 Communication 

Pada tahap ini bertujuan untuk menganalisis proses bisnis yang berjalan di 

SMA Al Falah dengan mengumpulkan data yang dibutuhkan. Tahap ini melibatkan 

komunikasi antara tim peneliti dan pihak sekolah untuk mengumpulkan data hasil 

penelitian. Berikut beberapa tahap yang terdapat di communication, yaitu Project 

Initation dan requirement gathering. 

 

3.1.1 Project Initation 

1. Wawancara 

Tahap wawancara dilakukan untuk memperoleh informasi mengenai proses 

bisnis, alur pengelolaan dokumen di sekolah, serta jenis data yang diperlukan dalam 

penentuan fitur aplikasi. Wawancara dilaksanakan secara langsung dengan Bapak 

Heru Siswanto Habibillah selaku staf Tata Usaha di SMA Al Falah Ketintang, dan 

menghasilkan data terkait alur bisnis pada bagian Tata Usaha. 

 

2. Observasi 

Observasi dilakukan setelah memperoleh izin resmi dari pihak sekolah. 

Kegiatan ini diawali dengan penentuan jadwal dan perancangan objek observasi 

secara rinci. Selama observasi, peneliti melakukan pengamatan terhadap proses 

penomoran surat, pencatatan, penyimpanan, serta pencarian arsip surat yang masih 

dilakukan secara manual. 

 

3. Studi Literatur 

Tahap studi literatur dilakukan untuk menelusuri referensi teori yang 

digunakan dalam mengidentifikasi permasalahan serta menentukan solusi yang 

relevan bagi kondisi di SMA Al Falah Ketintang. 
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4. Analisis Proses Bisnis 

Hasil wawancara dan observasi digunakan untuk menganalisis proses bisnis 

yang sedang berjalan. Analisis ini menghasilkan beberapa temuan utama, antara 

lain proses pencatatan dan penyimpanan arsip masih dilakukan secara manual, serta 

proses disposisi surat yang membutuhkan waktu lama karena dilakukan secara 

konvensional. Alur proses surat masuk dan surat keluar disajikan pada Gambar 3.2 

dan Gambar 3.3. 

 

 

Gambar 3.2 Analisis Proses Bisnis Surat Masuk 
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 Proses bisnis surat masuk dimulai pada Admin (Tata Usaha). Admin 

menerima surat masuk dari pihak luar melalui kurir, pos, atau penyerahan langsung. 

Setelah surat diterima, Admin melakukan input data surat ke dalam sistem, 

kemudian menyimpan data surat agar dapat diproses lebih lanjut. Selanjutnya, surat 

yang telah disimpan diteruskan kepada Kepala Sekolah untuk dilakukan pembacaan 

dan pemeriksaan isi surat. Berdasarkan hasil pemeriksaan tersebut, Kepala Sekolah 

memberikan keputusan terhadap surat masuk dengan tiga kemungkinan, yaitu 

diterima, diteruskan, atau ditolak. Pada kondisi tertentu, surat juga dapat langsung 

diputuskan untuk disimpan tanpa disposisi lanjutan apabila tidak memerlukan 

tindak lanjut. Admin kemudian melakukan penyimpanan arsip surat ke dalam 

sistem sebagai arsip digital sekolah. 

 

Gambar 3.3 Analisis Proses Bisnis Surat Keluar 
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 Proses bisnis surat keluar diawali oleh Pemohon dengan mengajukan 

permintaan surat keluar melalui sistem. Setelah pengajuan dilakukan, Pemohon 

mengisi data surat baru yang meliputi tujuan surat, perihal, dan keterangan 

pendukung lainnya. Data tersebut kemudian dikirim untuk diproses lebih lanjut. 

Selanjutnya, Kepala Sekolah melakukan peninjauan surat untuk menilai kesesuaian 

isi, tujuan, dan kelengkapan data surat yang diajukan. Berdasarkan hasil peninjauan 

tersebut, Kepala Sekolah memberikan keputusan terhadap permintaan surat keluar. 

 

5. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan analisis proses bisnis, dilakukan identifikasi permasalahan 

beserta dampak dan solusi yang diusulkan. Ringkasan hasil identifikasi tersebut 

disajikan pada Tabel 3.1 sebagai dasar pengembangan sistem. 

 

Tabel 3.1 Identifikasi Masalah Proses Bisnis 

No Permasalahan Dampak Solusi 

1. Pencatatan dokumen atau 

arsip surat ditulis tangan 

menggunakan buku besar 

Pencatatan membutuhkan 

waktu lebih lama sehingga 

dapat menghambat proses 

kerja 

Pembuatan aplikasi 

pengarsipan untuk 

menyusun dokumen 

berdasarkan urutan 

tanggal masuk atau 

keluar, sehingga 

pencatatan dapat 

dilakukan lebih cepat dan 

sistematis 

2. Pengguna / Admin sering 

lupa dengan pengkodean 

surat. 

Pengguna / Admin wajib 

merujuk pada daftar kode surat 

setiap kali melakukan proses 

pengarsipan. 

Pembuatan fitur aplikasi 

secara lengkap dengan 

fitur pengkodean, kode 

nomor, disposisi, serta 

pencatatan sesuai 

kebutuhan sekolah 

sehingga dapat 

mengurangi durasi proses 

kerja dan kehilangan data 

arsip 

3. Pengguna / Admin sering 

lupa letak surat yang hendak 

dicari dan surat tidak 

kembali, saat dipinjam dan 

disposisi 

Pengguna / Admin perlu 

menyusun ulang daftar surat 

masuk dan 

mendisposisikannya kembali. 

Pembuatan fitur aplikasi 

dengan mengkategorikan 

surat berdasarkan abjad 

sesuai nama pengirim 

atau tujuan surat, 

sehingga lebih mudah 

ditemukan 

4. Proses disposisi surat masih 

dilakukan secara manual 

Disposisi rentan hilang, salah 

sasaran, atau terlambat 

diterima sehingga 

Membuat fitur disposisi 

di aplikasi, agar kepala 

sekolah dapat 
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menghambat tindak lanjut 

surat 

memberikan instruksi 

disposisi secara digital, 

tercatat otomatis, dan 

dapat dipantau statusnya 

 

3.1.2 Requirement Gathering 

1. Identifikasi Pengguna 

Berdasarkan hasil wawancara dan observasi yang telah dilakukan, dapat 

diidentifikasi sejumlah pihak yang terlibat dalam proses bisnis sistem pengarsipan 

yang sedang berjalan. Masing-masing pengguna memiliki peran dan tanggung 

jawab yang berbeda dalam pengelolaan surat. Pengguna utama yang berinteraksi 

langsung dengan sistem meliputi: 

a. Admin, bertugas mengelola seluruh data surat masuk dan surat keluar, 

melakukan pencatatan, pembaruan, serta penyimpanan arsip dalam sistem. Admin 

juga berperan dalam memastikan data yang di-input sesuai kebutuhan operasional. 

b. Kepala Sekolah, berperan sebagai pihak yang menerima informasi, 

melakukan verifikasi melalui proses disposisi, serta memantau aktivitas surat 

masuk dan keluar melalui sistem. 

c. Guru, berperan sebagai pihak yang bertugas menerima disposisi, 

mengerjakan disposisi, dan membuat permintaan surat keluar. 

 

2. Identifikasi Kebutuhan Fungsional 

Berdasarkan hasil observasi, wawancara, serta pemetaan pengguna yang 

terlibat, tahap berikutnya dilakukan penyusunan kebutuhan fungsional sebagai 

dasar perancangan sistem yang akan dikembangkan. Rincian kebutuhan tersebut 

disajikan pada bagian berikut. 

 

a. Fungsi Pengelolaan Data Master 

Tabel 3.2 Kajian Fungsi Utama dalam Pengelolaan Data Master 

Nama Fungsi Fungsi pengelolaan master 

Pengguna Admin 

Deskripsi Fungsi ini digunakan untuk mengelola data master pengirim dan 

penerima surat sebagai acuan input surat masuk dan surat keluar. 
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Kondisi awal Data surat sudah tersimpan pada sistem, namun daftar pengirim dan 

penerima perlu ditambah atau disesuaikan. 

Alur Normal Aksi Pengguna Respon Sistem 

 Menambah data master  

 Pengguna memilih menu Master 

Data 

Sistem menampilkan menu 

pilihan master pengirim dan 

penerima. 

 Pengguna memilih kategori 

master (pengirim / penerima) 

Sistem menampilkan halaman 

daftar master kategori yang 

dipilih. 

 Pengguna memilih tombol 

Tambah Data 

Sistem menampilkan form 

tambah data. 

 Pengguna mengisi form dan 

menekan tombol Simpan 

Sistem menyimpan data baru ke 

tabel master pengirim atau 

penerima. 

 Sistem menampilkan pesan 

berhasil 

Data ditambahkan ke daftar 

master dan dapat digunakan pada 

input surat. 

 Menghapus data master 

 Pengguna mencari atau memilih 

data master yang akan dihapus 

Sistem menyajikan data master 

sesuai dengan pilihan pengguna. 

 Pengguna menekan tombol 

Hapus 

Sistem menghapus data tersebut 

dari database master. 

 Sistem menampilkan pesan 

berhasil 

Data hilang dari daftar master 

dan tidak dapat digunakan 

kembali. 

Kondisi akhir Sistem dapat menyimpan data master pengirim dan penerima, 

Data master dapat digunakan pada input surat masuk/keluar, 

Data master dapat dihapus ketika sudah tidak dibutuhkan. 

 

b. Fungsi Pengelolaan Data Master Surat 

Tabel 3.3 Kajian Fungsi Sistem dalam Pengelolaan Data Master Surat 

Nama Fungsi Fungsi Pengelolaan Data Master Surat 

Pengguna Admin, Kepala Sekolah, Guru 

Deskripsi Fungsi ini berperan dalam pengelolaan data master surat, baik surat 

masuk maupun surat keluar, yang mencakup proses penambahan, 

pembaruan, penghapusan, serta peninjauan data. 

Kondisi awal Data surat masuk dan surat keluar telah tersimpan pada database 

aplikasi. 

Alur Normal Aksi Pengguna Respon Sistem 

 Menambah data master 
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 Pengguna memilih menu master 

surat 

Sistem menampilkan daftar 

kategori data master surat (surat 

masuk / surat keluar). 

 Pengguna memilih jenis master 

surat yang akan ditambah 

Sistem menampilkan halaman 

master surat sesuai pilihan 

pengguna. 

 Pengguna memilih tombol 

“Tambah Data” 

Sistem menampilkan form input 

data master surat. 

 Pengguna memasukkan data ke 

dalam form dan menekan tombol 

“Simpan” 

Sistem menyimpan data baru ke 

database master surat, lalu 

menampilkan pesan berhasil. 

 Mengubah data master 

 Pengguna menelusuri atau 

memilih data master surat yang 

ingin diubah dari sistem 

Sistem menampilkan data surat 

yang dipilih. 

 Pengguna memilih tombol 

“Edit” 

Sistem menampilkan form edit 

data master surat. 

 Pengguna memasukkan 

perubahan data lalu menekan 

tombol “Simpan” 

Sistem memperbarui data master 

surat pada database dan 

menampilkan pesan berhasil. 

 Menghapus data master 

 Pengguna menelusuri atau 

memilih data master surat yang 

ingin dihapus dari sistem. 

Sistem menampilkan data surat 

yang dipilih pengguna. 

 Pengguna memilih tombol 

“Hapus” 

Sistem menghapus data master 

surat dari database dan 

menampilkan pesan berhasil. 

 Mendisposisikan data master  

 Kepala sekolah memilih data 

surat masuk yang akan 

didisposisi 

Sistem menampilkan detail surat 

masuk. 

 Kepala sekolah menekan tombol 

disposisi, lalu mengisi form 

disposisi 

Sistem menyimpan data 

disposisi surat ke tabel disposisi 

surat masuk. 

 Kepala sekolah menekan tombol 

“Simpan” 

Sistem memperbarui status 

disposisi surat dan menampilkan 

pesan berhasil. 

Kondisi akhir Sistem dapat menambah, mengubah, dan menghapus data surat 

masuk dan keluar, serta Status surat dapat berubah sesuai disposisi 

atau persetujuan 

 

3. Kajian Kebutuhan Pengguna Sistem 

Kajian kebutuhan pengguna dilakukan untuk mengidentifikasi jenis informasi, 

fungsi sistem, serta data yang diperlukan dalam pengembangan aplikasi. Kajian ini 
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bertujuan memastikan bahwa solusi yang dibangun sesuai dengan kebutuhan 

operasional pengguna. 

 

Tabel 3.4 Kajian Kebutuhan Pengguna Sistem 

No Pengguna Fungsional Data Informasi 

1. Admin Fungsi maintenace data 

master 

Data akun pengguna 

Data penerima  

Data pengirim 

Data role 

Daftar Akun 

  Fungsi pengarsipan surat 

masuk 

Data kode surat 

Data tanggal surat 

Data pengirim 

Data perihal 

Data file surat 

Data status disposisi 

Daftar 

Pengiriman Surat 

Masuk 

  Fungsi pengelolaan surat 

keluar 

Data kode surat 

Data tanggal surat 

Data perihal 

Data file surat 

Data status surat keluar 

Daftar Surat 

keluar 

  Fungsi pengelolaan 

disposisi 

Data surat masuk 

Data tanggal disposisi 

Data penerima disposisi 

Data catatan 

Data sifat disposisi 

Data status disposisi 

Daftar Disposisi 

Surat Masuk 

2. Kepala 

sekolah 

Persetujuan surat keluar Data status Status yang 

dikelola 

  Pengelolaan disposisi 

surat masuk 

Data surat masuk 

Data status disposisi 

Laporan data 

disposisi surat 

masuk 

3. Guru Penerimaan disposisi 

surat masuk 

Data surat masuk 

Data catatan disposisi 

Data sifat disposisi 

Daftar Surat 

Masuk 

terdisposisi 

  Tindak lanjut disposisi Data status tindak lanjut 

Data catatan tindak 

lanjut 

Informasi tindak 

lanjut disposisi 

  Melihat arsip surat Data surat masuk 

Data surat keluar 

Daftar arsip surat 

 

4. Kajian Kebutuhan Fungsional 

 Kajian kebutuhan fungsional dilakukan untuk menggambarkan fungsi-fungsi 

yang diperlukan dalam sistem yang akan dirancang. Kajian ini menjelaskan bentuk 
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interaksi antar pengguna dengan aplikasi yang dikembangkan. Adapun kebutuhan 

fungsional yang diidentifikasi meliputi : 

a. Fungsi login, untuk mengakses sistem sesuai hak pengguna. 

b. Fungsi master surat, sebagai pusat pengelolaan data utama terkait surat. 

c. Fungsi kelola data surat, untuk mencakup proses input, pencarian, dan 

pengelolaan, surat masuk maupun surat keluar. 

d. Fungsi disposisi, untuk mendukung alur penerusan dan tindak lanjut surat 

dalam sistem. 

 

5. Kajian Kebutuhan Non-Fungsional 

Kajian kebutuhan non-fungsional dilakukan untuk mengidentifikasi 

kebutuhan sistem di luar aspek fungsional yang harus dipenuhi. Kebutuhan ini 

mencakup beberapa kriteria, antara lain keamanan, waktu respons dan performa, 

yang seluruhnya diintegrasikan ke dalam aplikasi yang mudah dikembangkan. 

Kajian kebutuhan non-fungsional tersebut dilihat pada tabel 3.5. 

 

Tabel 3.5 Kajian Kebutuhan Non-Fungsional 

No Kriteria Kebutuhan non-fungsional 

1. Keamanan Aplikasi ini menerapkan pembatasan hak akses melalui fitur 

login, sehingga hanya Admin yang bisa menambah akses untuk 

login 

2. Respons Time Aplikasi mampu mengeksekusi setiap fungsi dengan waktu 

pemrosesan kurang dari 10 detik. 

3. Performa Aplikasi memiliki kemampuan untuk menampung data surat, 

data Akun 

 

6. Diagram IPO 

Diagram Input, Proses, dan Output digunakan untuk menggambarkan aliran 

data mulai dari tahap pemasukan, kemudian diolah oleh sistem, hingga 

menghasilkan keluaran yang sesuai. Rincian IPO selengkapnya disajikan pada 

Tabel 3.6. 
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Tabel 3.6 Input Proses Output 

Tahapan Kategori Keterangan 

Input Data Akun Data akun meliputi username dan password yang 

dibuat sesuai dengan level hak akses setiap 

pengguna dalam sistem 

Data Surat Data surat merupakan informasi utama yang 

dikelola dalam sistem, meliputi kode surat, nama 

pengirim atau penerima, tanggal surat, perihal 

surat, file surat, serta status surat. 

Data Kode Surat Data kode surat dihasilkan secara otomatis oleh 

sistem berdasarkan nama pengirim atau penerima, 

perihal surat, tanggal surat, dan nomor urut surat. 

Daftar Surat Daftar surat berisi informasi arsip surat yang telah 

tersimpan dalam sistem, terdiri dari nomor urut, 

kode surat, nama pengirim atau penerima, tanggal 

surat, perihal surat, serta file surat yang dapat 

diakses atau diunduh. 

Proses Pengelolaan Data Surat Pada proses mengelola data master surat 

diantaranya kode surat, nama pengirim/penerima, 

tanggal surat, dan perihal. Pada proses ini 

pengguna dapat melakukan proses simpan, edit, 

dan hapus data surat. 

Disposisi Surat Pada proses disposisi surat sistem akan mengubah 

status surat menjadi telah disetujui dan juga 

terdapat proses notifikasi. 

Pengirim Pada proses pengiriman surat pengguna mencatat 

data surat yang akan dikirim dan data pengiriman 

diantaranya nama pengirim, surat yang dikirim, 

dan tanggal pengiriman. 

Penerima Pada proses penerimaan surat akan diterima oleh 

admin tata usaha kemudian mencatat data surat 

yang diterima diantaranya surat yang diterima dan 

tanggal penerimaan. 

Output Daftar Surat Untuk pencatatan surat arsip yang tersedia, Daftar 

surat digunakan dalam proses pencarian surat. 

Daftar Disposisi Untuk mencatat jadwal disposisi surat masuk ini 

meliputi informasi terkait data surat dan statusnya. 

Daftar Pengirim Untuk mencatat surat yang dikirim oleh karyawan, 

Daftar pengiriman juga berfungsi dalam proses 

pembuatan surat. 

Daftar Penerima Untuk mencatat surat yang diterima oleh admin 

tata usaha, Daftar penerima juga berfungsi dalam 

proses pembuatan surat 

 Daftar Akun Untuk menampilkan dan membuat seluruh data 

pengguna yang terdaftar dan memiliki akses ke 

aplikasi pengarsipan dokumen. 
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3.2 Tahap Pengembangan 

Tahap pengembangan merupakan proses perancangan dan implementasi 

sistem berdasarkan kebutuhan yang telah diidentifikasi. Pada tahap ini dilakukan 

perencanaan, pemodelan sistem, pembuatan aplikasi, serta pengujian perangkat 

lunak. 

 

3.2.1 Planning 

Pada tahap perencanaan, dilakukan penyusunan strategi pelaksanaan analisis 

yang mencakup perincian tugas teknis yang perlu diselesaikan, sekaligus 

pengaturan jadwal kegiatan sebagai acuan dalam menjalankan proses kerja. 

 

A. Jadwal Kerja 

No. 

Kegiatan 

Tahun 2025 

Juni Juli Agustus September 

1 Observasi                 

2 Wawancara                 

3 Studi Literatur                 

4 Identifikasi dan 

masalah 

                

5 Identifikasi Kebutuhan                 

6 Desain                 

7 Pembuatan                 

8 Pengujian                 

9 Pembuatan Laporan                 

 

3.2.2 Modelling 

Tahap modelling berfungsi untuk merancang bentuk sistem yang akan 

dikembangkan berdasarkan permasalahan yang telah diidentifikasi. Pada tahap ini 

dilakukan proses pemodelan struktur, alur kerja, dan komponen pendukung agar 

sistem yang dihasilkan sesuai dengan kebutuhan yang ditetapkan. 

 

A. Diagram UML 

1. Use Case Diagram 

Use case diagram berfungsi untuk menampilkan hubungan antara sistem 

dengan para penggunanya. Pada sistem yang dikembangkan ini, terdapat tiga aktor 

utama, yakni Kepala Sekolah, Admin, dan Guru sebagai pihak yang berinteraksi 
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langsung dengan sistem. Gambaran lengkap use case diagram ditunjukkan pada 

Gambar 3.4. 

 

Gambar 3.4 Usecase Diagram 

 

 

2. Activity Diagram 

 Activity diagram digunakan untuk menggambarkan urutan aktivitas dalam 

sistem yang dirancang, termasuk proses awal, alur kerja, serta keputusan-keputusan 

yang terjadi didalamnya. Diagram ini mempresentasikan tahapan operasional 

sistem secara visual. Adapun activity diagram yang diterapkan dalam sistem dapat 

dilihat pada penjelasan detail yang tersedia pada Lampiran 2. 

 

a. Activity Diagram Login 

 Activity diagram pada proses login memperlihatkan tahapan verifikasi 

pengguna, dimulai dari pengisian username dan password pada halaman login. 

Setelah itu, sistem melakukan verifikasi untuk memastikan keakuratan data yang 

dimasukkan. Jika validasi berhasil, pengguna memperoleh akses untuk memasuki 

halaman utama aplikasi. Penjelasan lebih rinci mengenai alur tersebut tersedia pada 

Gambar L2.1. 
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b. Activity Diagram Master Surat 

 Activity diagram pada bagian master surat menunjukkan proses pengelolaan 

data surat masuk dan surat keluar. Melalui diagram ini, terlihat bahwa pengguna 

memiliki akses untuk menambah, mengubah, maupun menghapus informasi pada 

master surat sesuai kebutuhan sistem. Penjelasan lebih rinci mengenai alur tersebut 

tersedia pada Gambar L2.2. 

 

c. Activity Diagram Disposisi 

 Activity diagram pengelolaan data surat ini menggambarkan proses alur kerja 

dalam mengelola data surat, di mana admin dapat melakukan perintah seperti 

menambahkan, mengedit, menghapus, serta melakukan disposisi yang dilakukan 

oleh kepala sekolah. Untuk penjelasan lebih lanjut dapat dilihat pada Gambar L2.4. 

 

3. Sequence Diagram 

 Sequence diagram digunakan untuk gambaran yang lebih terperinci mengenai 

alur interaksi antar objek dalam setiap use case. Diagran ini memperlihatkan urutan 

pesan yang terjadi selama proses berlangsung. Sequence diagram pada sistem yang 

dikembangkan dapat dilihat pada bagian berikut, untuk lebih detail tersedia pada 

lampiran 3. 

 

a. Sequence Diagram Login 

 Sequence diagram pada proses login menggambarkan tahapan verifikasi yang 

dilakukan pengguna melalui pengisian username dan password. Data tersebut 

kemudian diproses oleh sistem untuk dilakukan validasi dengan database. Jika 

informasi yang dimasukkan sesuai, pengguna diarahkan menuju halaman utama 

sistem. Namun, apabila terjadi kesalahan data, sistem akan menampilkan notifikasi 

dan pengguna tetap berada pada halaman login. Detail proses ini dapat dilihat pada 

Gambar L3.1. 
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b. Sequence Diagram Master Surat 

 Sequence diagram pada bagian master surat menampilkan rangkaian interaksi 

yang dilakukan admin dalam proses pengelolaan data surat masuk dan surat keluar. 

Melalui diagram ini, terlihat bahwa admin memiliki akses untuk menambahkan, 

memperbarui, maupun menghapus informasi pada master surat sesuai kebutuhan 

sistem. Uraian lebih jelas mengenai alur tersebut dapat dilihat pada Gambar L3.2. 

 

c. Sequence Diagram Disposisi 

 Sequence diagram pengelolaan data surat menjelaskan proses di mana admin 

mengelola data master surat dengan melakukan tindakan seperti menambahkan, 

mengedit, dan menghapus data surat. Selain itu, kepala sekolah bertanggung jawab 

untuk melakukan disposisi pada data surat yang telah dikelola. Untuk penjelasan 

lebih lanjut dapat dilihat pada Gambar L3.4. 

 

4. Class Diagram 

 Class diagram digunakan sebagai acuan dalam merancang database. Diagram 

ini membantu dalam menentukan struktur data yang dibutuhkan, seperti tabel, 

atribut, dan relasi antar tabel. Setiap class diagram memiliki tabel dalam database, 

sedangkan atributnya menjadi kolom dalam tabel tersebut. Relasi antar kelas juga 

digunakan untuk menentukan hubungan antara tabel, seperti one-to-many atau 

many-to-many. Dengan menggunakan class diagram, perancangan database 

menjadi lebih terstruktur dan sesuai dengan kebutuhan sistem. Untuk penjelasan 

lebih lanjut dapat dilihat pada Gambar L5.1. 

 

3.2.3 Construction 

Pada tahap construction dilakukan pengujian sistem untuk memastikan 

bahwa sistem yang dibangun berjalan dengan baik. Pengujian ini dilakukan untuk 

mencakup proses fungsionalitasnya untuk mencapai tujuan. Seluruh hasil pengujian 

akan terdokumentasi dalam sebuah tabel yang mencakup detail setiap pengujian 

beserta hasil yang diperoleh. 
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A. Pembuatan Aplikasi 

Pada tahap pembuatan aplikasi adalah tahap implementasi atau pembangunan 

sistem berdasarkan desain yang telah dirancang. Pada tahap ini, dilakukan 

pengkodean, pengujian, serta integrasi komponen untuk memastikan aplikasi 

berjalan sesuai spesifikasi. 

 

B. Blackbox Testing 

Black box testing merupakan teknik pengujian perangkat lunak yang 

menitikberatkan pada pemeriksaan fungsi aplikasi. Pada metode ini, proses evaluasi 

dilakukan dengan mengamati bagaimana sistem merespons input dan menghasilkan 

output berdasarkan spesifikasi yang telah ditetapkan, tanpa mempertimbangkan 

struktur internal maupun kode program. Tujuan dari pengujian ini adalah untuk 

memastikan bahwa perangkat lunak dapat digunakan dengan baik oleh pengguna 

serta memenuhi standar kualitas yang ditentukan. 

 

C. User Acceptance Testing 

User Acceptance Testing merupakan tahap evaluasi yang dilakukan langsung 

oleh pengguna akhir untuk memastikan bahwa sistem yang dikembangkan sesuai 

dengan kebutuhan operasional. Pengujian ini menitikberatkan pada kemudahan 

penggunaan serta kemampuan sistem dalam menjalankan tugas secara efektif. 

Tujuan utamanya adalah untuk menilai tingkat kesesuaian sistem terhadap 

kebutuhan dan harapan pengguna sebelum diimplementasikan secara penuh. 

 

3.3 Tahap Akhir 

Tahap akhir merupakan tahap penutup yang mencakup evaluasi hasil 

penelitian, penyusunan kesimpulan, dan pemberian rekomendasi untuk 

pengembangan sistem selanjutnya. 

 

3.3.1 Kesimpulan 

Kesimpulan dari penelitian ini mengenai pengarsipan di sekolah, baik 

sebelum maupun setelah penerapan metode yang digunakan untuk mengatasi 

masalah kesulitan dalam mencari dokumen. Hasil penelitian ini akan memudahkan 
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menemukan arsip dengan cepat dan efisien, terutama untuk arsip yang memiliki 

banyak entri berdasarkan nama atau kategori. 

 

3.3.2 Saran 

Saran dalam penelitian ini mencakup beberapa aspek pengembangan sistem 

yang dapat diterapkan pada tahap berikutnya. Salah satunya adalah peningkatan 

metode pencarian data agar proses temu kembali arsip dapat berlangsung lebih 

cepat, akurat, dan sesuai kebutuhan pengguna. Selain itu, diperlukan 

pengembangan serta penambahan fitur pada aplikasi perangkat lunak, terutama fitur 

yang mendukung peningkatan efisiensi pengelolaan arsip, optimasi proses 

penyimpanan data, serta perluasan fungsi sesuai perkembangan kebutuhan 

operasional di lingkungan sekolah. Rekomendasi ini diharapkan dapat menjadi 

dasar untuk penyempurnaan sistem pada penelitian selanjutnya maupun dalam 

implementasi aplikasi secara berkelanjutan.
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

4.1 Hasil Tahap Pembuatan Aplikasi 

Pada tahap ini menghasilkan sebuah aplikasi Pengarsipan Dokumen Berbasis 

Website pada SMA Al Falah Ketintang yang menerapkan Metode Alphabetical Filing. 

Sistem ini mampu mengelola surat masuk, surat keluar, dan disposisi secara efektif serta 

menyediakan dashboard informasi yang memudahkan pihak tata usaha dalam mengelola 

dokumen. 

 

4.1.1 Tampilan Dashboard 

Pada dashboard, terdapat beberapa komponen utama seperti jumlah surat masuk, 

jumlah surat keluar, grafik aktivitas surat, serta riwayat surat terbaru. Seluruh data yang 

ditampilkan pada dashboard bersifat dinamis dan berdasarkan data yang masuk ke dalam 

sistem. Berikut dapat dilihat pada Gambar 4.1. 

 

 

Gambar 4.1 Tampilan Dashboard 
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4.1.2 Tampilan Surat Masuk 

Tampilan surat masuk merupakan salah satu fitur utama dalam aplikasi pengarsipan 

dokumen berbasis web yang dikembangkan. Fitur ini dirancang untuk membantu admin 

dalam melakukan proses pencatatan, pengelolaan, dan pengarsipan surat masuk secara 

terstruktur dan sistematis. Pada halaman ini, admin dapat menambahkan data surat masuk 

yang meliputi kode surat, tanggal surat, nama pengirim, perihal surat, serta file surat 

dalam bentuk dokumen digital. Setiap data yang dimasukkan akan tersimpan secara 

otomatis ke dalam basis data sehingga meminimalkan risiko kehilangan arsip. Selain 

fungsi pencatatan, fitur surat masuk juga dilengkapi dengan informasi status disposisi 

yang berfungsi sebagai pemberitahuan apakah surat tersebut telah didisposisikan atau 

belum. Hasil implementasi tampilan surat masuk pada aplikasi pengarsipan dokumen 

berbasis web dapat dilihat pada Gambar 4.2 

 

 

Gambar 4.2 Tampilan Surat Masuk pada Admin 

Bagi kepala sekolah, tampilan surat masuk berfungsi sebagai media untuk melihat 

detail surat, membaca perihal surat, serta mengunduh (download) file surat yang telah 

diunggah oleh admin tanpa harus membuka arsip fisik. Hal ini memungkinkan proses 

peninjauan surat dapat dilakukan dengan lebih cepat dan efisien. Dengan adanya fitur ini, 

alur pengelolaan surat masuk menjadi lebih terkontrol, terdokumentasi dengan baik, dan 
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mudah dipantau oleh pihak terkait. Hasil implementasi tampilan surat masuk pada 

aplikasi pengarsipan dokumen berbasis web dapat dilihat pada Gambar 4.3. 

 

Gambar 4.3 Tampilan Surat Masuk pada Kepala Sekolah 

 

4.1.3 Tampilan Surat Keluar 

Tampilan surat keluar merupakan salah satu bagian penting dalam aplikasi 

pengarsipan dokumen berbasis web yang dikembangkan untuk SMA Al Falah Ketintang. 

Halaman ini berfungsi untuk menyimpan dan mengelola seluruh surat keluar yang 

diterbitkan oleh sekolah secara terstruktur dan terdokumentasi dengan baik. Melalui fitur 

ini, admin dapat melakukan proses pencatatan surat keluar dengan menginput data yang 

meliputi kode surat, tanggal surat, perihal surat, serta file surat dalam bentuk dokumen 

digital. Setiap surat keluar yang disimpan akan tersimpan secara otomatis ke dalam basis 

data sehingga memudahkan proses pengarsipan dan penelusuran data di kemudian hari. 

Selain fungsi pencatatan, tampilan surat keluar juga dilengkapi dengan informasi status 

surat, yang menunjukkan tahapan proses surat keluar, seperti menunggu persetujuan atau 

telah disetujui. Kepala sekolah memiliki hak akses untuk melihat detail surat keluar serta 

mengunduh file surat sebagai bagian dari proses pemeriksaan dan persetujuan surat. Hasil 

implementasi tampilan surat keluar pada aplikasi pengarsipan dokumen berbasis web 

dapat dilihat pada Gambar 4.4 dan Gambar 4.5. 
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Gambar 4.4 Tampilan Surat Keluar pada Admin 

 

 

Gambar 4.5 Tampilan Surat Keluar pada Kepala Sekolah 

 

4.1.4 Tampilan Disposisi 

Tampilan disposisi surat merupakan fitur yang digunakan untuk meneruskan surat 

masuk kepada pihak terkait di lingkungan sekolah, seperti Kepala Sekolah, Wakil Kepala 

Sekolah, Tata Usaha, maupun guru, sesuai dengan kebutuhan tindak lanjut surat. Fitur ini 

dirancang untuk memastikan bahwa setiap surat masuk diterima, diproses, dan 

ditindaklanjuti oleh pihak yang berwenang secara tepat dan terstruktur. Pada halaman 
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disposisi, admin atau kepala sekolah dapat memilih tujuan disposisi, menentukan sifat 

disposisi, serta menambahkan catatan atau instruksi yang berkaitan dengan isi surat. 

Setiap disposisi yang dibuat akan tercatat secara otomatis dalam sistem, lengkap dengan 

informasi tanggal disposisi dan status disposisi. Status ini digunakan untuk memantau 

apakah disposisi telah diterima dan ditindaklanjuti oleh pihak yang ditujui. Hasil 

implementasi tampilan disposisi pada aplikasi pengarsipan dokumen berbasis web 

ditunjukkan pada Gambar 4.6 dan Gambar 4.7. 

 

Gambar 4.6 Tampilan Disposisi pada Kepala Sekolah 

 

 

Gambar 4.7 Tampilan Disposisi pada Guru 

4.1.5 Tampilan Status Surat keluar 

Tampilan Status Surat Keluar merupakan salah satu fitur utama dalam sistem 

pengarsipan dokumen berbasis web yang berfungsi untuk memonitor perkembangan 

proses surat keluar, mulai dari tahap permintaan surat, proses pembuatan dan pemeriksaan, 

hingga surat tersebut dinyatakan selesai. Fitur ini dirancang untuk memberikan gambaran 

yang jelas mengenai posisi atau tahapan setiap surat keluar yang sedang diproses oleh 

pihak terkait. Pada tampilan ini, sistem menampilkan daftar surat keluar yang masih 

dalam proses atau belum berstatus selesai. Informasi yang disajikan meliputi kode surat, 

tanggal surat, perihal surat, serta status surat keluar, sehingga memudahkan admin 

maupun kepala sekolah dalam melakukan pemantauan secara real-time. Fitur ini 

membantu meningkatkan efisiensi kerja, karena admin dan kepala sekolah dapat segera 
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mengetahui surat mana yang masih memerlukan tindak lanjut. Hasil implementasi 

tampilan Status Surat Keluar pada aplikasi pengarsipan dokumen berbasis web dapat 

dilihat pada Gambar 4.8 dan Gambar 4.9. 

 

 

Gambar 4.8 Tampilan Status Surat Keluar pada Admin 

 

 

Gambar 4.9 Tampilan Status Surat Keluar pada Kepala Sekolah 

4.1.6 Tampilan Surat Berdasarkan Huruf Abjad 

Tampilan surat berdasarkan huruf abjad merupakan fitur yang diterapkan dalam 

aplikasi pengarsipan dokumen berbasis web dengan menggunakan metode Alphabetical 

Filing. Fitur ini dirancang untuk memudahkan pengguna dalam mencari dan 

mengelompokkan arsip surat berdasarkan huruf awal nama pengirim pada surat masuk 

atau huruf awal nama penerima pada surat keluar. Pada tampilan ini, sistem menyediakan 

filter huruf A sampai Z yang dapat dipilih oleh pengguna. Ketika salah satu huruf dipilih, 

sistem secara otomatis akan menampilkan daftar surat yang memiliki nama pengirim atau 

penerima dengan awalan huruf yang sesuai. Hasil implementasi tampilan surat 
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berdasarkan huruf abjad pada aplikasi pengarsipan dokumen berbasis web dapat dilihat 

pada Gambar 4.10 dan Gambar 4.11. 

 

Gambar 4.10 Tampilan Surat Masuk Berdasarkan Huruf Abjad 

 

 

Gambar 4.11 Tampilan Surat Keluar Berdasarkan Huruf Abjad 

4.2 Kode Surat 

Kode surat dibentuk secara otomatis oleh sistem untuk membedakan setiap arsip 

surat. Format kode surat terdiri dari huruf awal nama pengirim atau penerima, dua huruf 

awal perihal surat, tanggal surat, serta nomor urut. Contoh kode surat U-SU-20260112-

001 menunjukkan surat yang berasal dari atau ditujukan kepada pihak dengan inisial ‘U’, 

memiliki perihal berawalan ‘SU’, dibuat pada tanggal 12 Januari 2026, dan merupakan 

surat ke-001 pada tanggal tersebut. 
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Tabel 4.1 Format Kode Surat 

No Bagian Kode Contoh Keterangan 

1 Huruf pengirim/penerima U Merupakan huruf awal dari 

nama pengirim atau 

penerima surat 

2 Kode perihal SU Diambil dari dua huruf awal 

nama perihal surat 

3 Tanggal surat 20260112 Menunjukkan tanggal surat 

dengan format 

YYYYMMDD 

4 Nomor urut 001 Nomor urut surat yang dibuat 

secara otomatis oleh sistem 

dan akan dimulai atau direset 

dari awal setiap pergantian 

tahun 

 

4.3 Blackbox Testing 

Pengujian dilakukan dengan memasukkan berbagai data uji ke dalam sistem untuk 

melihat apakah setiap fitur menghasilkan keluaran yang sesuai dengan spesifikasi yang 

telah ditetapkan. Proses ini bertujuan memastikan bahwa seluruh fungsi, mulai dari 

validasi input, pengolahan data, hingga keluaran akhir, bekerja sebagaimana yang 

dibutuhkan oleh pemangku kepentingan. Hasil pengujian tersebut ditunjukkan pada Tabel 

4.1 berikut. 

Tabel 4.2 Blackbox Testing 

No. Fitur yang 

Diuji 

Skenario Uji Data Masukan Hasil yang 

Diharapkan 

Hasil 

Uji 

                        Login 

1 Tampilan 

Login 

Pengguna 

diwajibkan 

untuk melakukan 

proses masuk ke 

sistem dengan 

hak akses 

 

 

Email dan password 

valid. 

Pengguna berhasil 

masuk dan 

diarahkan sesuai 

role  

 

Sesuai 

No. Fitur yang 

Diuji 

Skenario Uji Data Masukan Hasil yang  

Diharapkan 

Hasil      

Uji 

                                   Surat Masuk 

2 Tampilan 

Surat 

Masuk 

Mengecek 

halaman hanya 

dapat diakses 

oleh pengguna 

yang sudah 

login. 

Akun untuk semua role  Halaman dapat 

diakses dan data 

surat masuk tampil. 

Sesuai 
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3 Tambah 

Surat 

Masuk 

Memastikan 

pengguna dapat 

menambah surat 

masuk. 

Data pengirim, kode 

surat otomatis, tanggal 

surat, perihal, file 

lampiran. 

 

Surat masuk 

berhasil tersimpan 

ke database. 

Sesuai 

4 Edit Surat 

Masuk 

Memastikan 

pengguna dapat 

mengubah data 

surat masuk. 

Data surat masuk yang 

akan diubah. 

Perubahan data 

tersimpan di 

database. 

Sesuai 

5 Hapus Surat 

Masuk 

Memastikan 

pengguna dapat 

menghapus surat 

masuk. 

ID surat masuk. Surat terhapus dari 

database tanpa 

error. 

Sesuai 

                               Surat Keluar 

6 Tampilan 

Surat 

Keluar 

Memastikan 

halaman hanya 

tampil untuk 

pengguna login. 

Akun dengan 

Admin/Kepala Sekolah 

Halaman dapat 

diakses dan data 

surat keluar tampil. 

Sesuai 

7 Tambah 

Surat 

Keluar 

Memastikan 

pengguna dapat 

menambah surat 

keluar. 

Data penerima, kode 

surat otomatis, tanggal 

surat, perihal, file 

lampiran. 

 

 

Surat keluar 

berhasil tersimpan 

ke database. 

Sesuai 

8 Edit Surat 

Keluar 

Memastikan 

pengguna dapat 

mengubah data 

surat keluar. 

Data surat keluar yang 

akan diubah. 

Perubahan data 

tersimpan di 

database. 

Sesuai 

9 Hapus Surat 

Keluar 

Memastikan 

pengguna dapat 

menghapus surat 

keluar. 

ID surat keluar Surat terhapus dari 

database tanpa 

error. 

Sesuai 

                             Disposisi 

10 Tampilan 

Disposisi 

Memastikan 

halaman hanya 

tampil untuk 

pengguna login. 

Akun dengan 

Admin/Kepala Sekolah. 

Halaman tampil 

dengan daftar 

disposisi. 

Sesuai 

11 Tambah 

Disposisi 

Memastikan 

admin dapat 

menambah 

disposisi dari 

surat masuk. 

Data diteruskan kepada, 

sifat, catatan. 

Disposisi tersimpan 

dan status 

konfirmasi = 

"Belum disposisi". 

Sesuai 

12 Persetujuan 

Disposisi 

Memastikan 

Kepala Sekolah 

dapat menyetujui 

atau menolak 

disposisi. 

Klik setujui/tolak. Status berubah 

menjadi "disetujui" 

atau "ditolak" 

 

Sesuai 

13 Hapus 

Disposisi 

Memastikan 

admin dapat 

menghapus data. 

ID disposisi. Data berhasil 

dihapus tanpa error. 

Sesuai 

                                     Daftar Pengirim 

14 Tampilan 

Daftar 

Pengirim 

Memastikan 

hanya admin 

yang dapat 

mengakses. 

Akun hanya 

Admin. 

Halaman tampil 

berisi daftar 

pengirim. 

Sesuai 
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4.4 User Acceptance Testing 

Pengujian UAT dilakukan untuk memastikan bahwa sistem yang dibangun telah 

memenuhi kebutuhan pengguna (admin dan kepala sekolah), berjalan sesuai alur kerja 

yang diharapkan, serta mudah digunakan. Pengujian dilakukan langsung oleh pengguna 

sistem dengan memberikan beberapa skenario uji berdasarkan fungsi utama aplikasi. 

Hasilnya dijelaskan pada tabel 4.2. 

 

 

Tabel 4.3 User Acceptance Testing 

Fitur yang Diuji Pengguna Deskripsi Hasil 

Diterima Tidak 

Dashboard 

Dashboard Sistem 1. Admin 

2. Kepala sekolah 

3. Guru 

Dashboard menampilkan 

jumlah surat masuk dan surat 

keluar dengan benar. 

 – 

Surat Masuk 

Menambah Surat 

Masuk 

Admin Data surat masuk berhasil 

ditambahkan ke sistem dan file 

PDF tersimpan. 

 – 

15 Tambah 

Pengirim 

Memastikan 

admin dapat 

menambah 

pengirim baru. 

Data Nama 

Pengirim. 

Pengirim berhasil 

ditambahkan 

Sesuai 

16 Hapus 

Pengirim 

Memastikan 

admin dapat 

menghapus data. 

 

ID Pengirim Pengirim berhasil 

dihapus 

Sesual 

   Daftar Penerima   

17 Halaman 

Daftar 

Penerima 

Memastikan 

memperbarui 

data berjalan. 

 

Akun hanya 

Admin. 

Halaman tampil 

berisi daftar 

penerima. 

Sesuai 

18 Hapus 

Penerima 

Memastikan 

admin dapat 

menghapus data. 

 

ID Penerima. Data Penerima 

terhapus 

Sesuai 

19 Tambah 

Penerima 

Memastikan 

admin dapat 

menambah 

penerima baru. 

 

Data Nama 

Penerima 

Penerima berhasil 

ditambahkan 

Sesuai 

   Fitur Lain   

20 Filter 

Berdasarkan 

Abjad  

Memastikan 

pengurutan 

sesuai alfabet. 

List surat 

masuk/keluar. 

Data tampil 

berdasarkan huruf 

awal nama 

pengirim/penerima. 

 

Sesuai 
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Fitur yang Diuji Pengguna Deskripsi Hasil 

Diterima Tidak 

Mengedit Surat 

Masuk 

Admin Data surat dapat diperbarui 

tanpa kendala. 

 – 

Menghapus Surat 

Masuk 

Admin Surat dapat dihapus dan hilang 

dari daftar. 

 – 

Download File Surat 1. Admin 

2. Kepala sekolah 

3. Guru 

File surat dapat diunduh tanpa 

kendala. 

 – 

Filter Abjad 1. Admin 

2. Kepala sekolah 

3. Guru 

Surat tampil sesuai huruf awal 

pengirim. 

 – 

Surat Keluar 

Menambah Surat 

Keluar 

Admin 

 

Data surat keluar berhasil 

ditambahkan ke sistem dan file 

PDF tersimpan. 

 – 

Mengedit Surat 

Keluar 

Admin Data surat dapat diperbarui 

tanpa kendala. 

 – 

Menghapus Surat 

Keluar 

Admin Surat dapat dihapus dan hilang 

dari daftar. 

 – 

Download File Surat 1. Admin 

2. Kepala sekolah 

3. Guru 

File surat dapat diunduh tanpa 

kendala. 

 – 

Filter Abjad 1. Admin 

2. Kepala sekolah 

3. Guru 

Surat tampil sesuai huruf awal 

penerima. 

 

 – 

Disposisi 

Membuat Disposisi Admin Disposisi berhasil dibuat dan 

terhubung dengan surat masuk. 

 – 

Akses Persetujuan 

Disposisi 

Kepala sekolah Kepala sekolah dapat 

mengkonfirmasi surat 

"disetujui" atau "ditolak". 

 – 

Menghapus 

Disposisi 

Admin Disposisi dapat dihapus dari 

daftar. 

 – 

Hak Akses & Role Management 

Akses Halaman 

Sesuai Role 

1. Admin 

2. Kepala sekolah 

3. Guru 

Pengguna dapat mengakses 

halaman sesuai hak akses 

 – 

Kepala Sekolah 

memiliki akses 

terbatas untuk 

melihat informasi 

pada menu surat 

masuk, surat keluar, 

serta disposisi 

Kepala sekolah Tidak dapat menambah, 

mengedit, dan menghapus, 

hanya melihat, download, dan 

mengkonfirmasi persetujuan 

 – 

File Management 

Upload File Surat Admin File PDF dapat diunggah dan 

tampil di daftar. 

 – 

Lihat PDF 1. Admin 

2. Kepala sekolah 

3. Guru 

File PDF dapat dibuka 

langsung di browser. 

 – 
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Tabel 4.4 Hasil Pengujian Kecepatan Sistem 

No Fitur yang diuji Waktu respon (detik) Standar maksimal Keterangan 

1 Login Pengguna 1,2 detik < 5 detik Berhasil 

2 Menyimpan Surat 

Masuk 

1,8 detik < 5 detik Berhasil 

3 Menyimpan Surat 

Keluar 

2,1 detik < 5 detik Berhasil 

4 Menampilkan Daftar 

Surat 

1,5 detik < 5 detik Berhasil 

5 Pencarian Surat 

berdasarkan Abjad 

1,3 detik < 5 detik Berhasil 

6 Mengunggah file surat 

(PDF) 

2,9 detik < 5 detik Berhasil 

 

Hasil pengujian kecepatan menunjukkan bahwa seluruh fitur utama sistem 

memiliki waktu respon di bawah 5 detik. Dengan rata-rata waktu respon sebesar 1–3 detik, 

sistem dinilai mampu memberikan kinerja yang cepat dan responsif bagi pengguna. 

Tabel 4.5 Hasil Pengujian Kemudahan Penggunaan Sistem 

No Pernyataan Rata-rata skor 

1 Sistem mudah dipahami 4,6 

2 Tampilan sistem mudah digunakan 4,4 

3 Proses pencarian surat mudah dilakukan 4,8 

4 Proses input surat mudah dilakukan 4,5 

5 Sistem membantu pekerjaan adminstrasi 4,7 

 Rata-rata akhir 4,6 

 

Berdasarkan hasil User Acceptance Test (UAT), sistem memperoleh nilai rata-rata 

sebesar 4,6 dari skala 5 atau setara dengan 92%. Hal ini menunjukkan bahwa sistem 

pengarsipan dokumen berbasis web dinilai mudah digunakan dan dapat diterima oleh 

pengguna. Penilaian menggunakan skala bertingkat: sangat baik, baik, cukup, kurang, dan 

sangat kurang. Hasil pengujian ditampilkan pada Tabel L6.1.
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian, pengembangan aplikasi pengarsipan dokumen 

berbasis website di SMA Al Falah Ketintang dilakukan secara bertahap, dimulai 

dari analisis kebutuhan, perancangan sistem, implementasi, hingga pengujian. 

Tahapan awal meliputi identifikasi permasalahan pengarsipan manual, perancangan 

database dan alur proses surat, kemudian dilanjutkan dengan pembuatan aplikasi 

menggunakan framework Laravel dan penerapan metode Alphabetical Filing. 

Hasil implementasi menunjukkan bahwa aplikasi mampu mengelola surat 

masuk, surat keluar, disposisi, pencarian berdasarkan abjad, serta penyimpanan 

dokumen digital secara terpusat. Sistem ini mempermudah proses pencatatan, 

pencarian, dan pemantauan status surat, sehingga aktivitas administrasi sekolah 

menjadi lebih cepat, rapi, dan terkontrol dibandingkan sistem manual. 

Pengujian sistem dilakukan menggunakan Black Box Testing dan User 

Acceptance Test (UAT). Hasil Black Box menunjukkan seluruh fungsi berjalan 

sesuai dengan kebutuhan sistem. Sementara itu, hasil UAT menunjukkan bahwa 

aplikasi memiliki kecepatan akses yang baik serta mudah digunakan oleh pengguna, 

khususnya staf tata usaha. Pengguna menilai sistem lebih efisien, responsif, dan 

membantu mempercepat proses pengarsipan serta pencarian surat. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan rangkaian penelitian yang telah dilakukan, terdapat sejumlah 

rekomendasi yang dapat diterapkan untuk meningkatkan efektivitas proses 

pengarsipan dokumen, yaitu: 

1. Menambahkan sistem backup berkala serta pengamanan file agar arsip digital 

tetap terlindungi dari risiko kehilangan, kerusakan, atau akses tidak sah. 

2. Mengembangkan sistem untuk mengarsipkan dokumen non-surat seperti 

laporan, memo, atau dokumen kegiatan sekolah, sehingga aplikasi dapat 

menjadi pusat pengarsipan digital yang lebih luas. 



42 

 

3. Melengkapi aplikasi dengan fitur pemberitahuan melalui email atau dashboard 

ketika ada surat baru atau disposisi yang perlu ditindaklanjuti. Fitur ini akan 

membantu mempercepat alur komunikasi antar pengguna.
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