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ABSTRAK 

 

Kegiatan pengelolaan surat menyurat akan berakhir di pengarsipan sebagai dokumen yang merupakan 

kegiatan yang memberikan catatan kegiatan yang dilaksanakan dan menjadi memory kegiatan di 

Perusahaan/ Instansi/ Institusi baik swasta maupun negeri. Arsip memiliki peranan penting dalam 

instansi/Intitusi karena menjadi sumber informasi. Tujuan pengarsipan adalah catatan yang digabungkan 

sebagai sumber informasi yang membutuhkan waktu cepat untuk penyampain informasi yang dibutuhkan. 

Masalah yang timbul di dalam pengelolaan arsip surat menyurat dari hasil observasi, wawancara dan 

pendataan dilapangan adalah penumpukan data dan sulitnya pencarian informasi dikarenakan belum adanya 

aplikasi khusus yang membantu mengarsipkan dan masih tidak efektif dan efisien dalam pencarian karena 

pengarsipan belum terstruktur. Pengembangan aplikasi pengelolaan surat menyurat sebagai arsip di 

Sektertarian DPRD Kota Bandar Lampung menggunakan aplikasi java web dengan database MySQL, dan 

metode yang digunakan yaitu extreme programming dan dibantu dengan metode penyusunan FIFO (Fisrt 

In First Out). Hasil dari penelitian ini berupa aplikas berbasis web yang memiliki fitur pencatatan arsip dan 

notifikasi pengarsipan surat menyurat sampai ke pencarian informasi serta pelaporan surat menyurat 

sehingga memudahkan untuk mengarsip dan penemuan sumber informasi yang lebih effektif dan effisien 

dari sistem sebelumnya. 

 

Kata kunci : E-Arsip, FIFO (Fisrt In First Out), MySQL, Exterme Programming 

 
ABSTRACTS 

 

Correspondence management activities will end up in the archive as a document which is an activity that 
provides a record of the activities carried out and becomes a memory of activities in 
companies/agencies/institutions, both private and public. Archives have an important role in 
agencies/institutions because they are a source of information. The purpose of archiving is records that are 
combined as a source of information  requires fast time to convey the required information. Problems arise 
in the management of correspondence archives from the results of observations, interviews and data 
collection in the field are the accumulation of data and the difficulty in finding information since there is 
no special application that helps archiving. Moreover it is still not effective and efficient in searching 
because archiving is not structured well. The development of correspondence management applications as 
archives at Bandar Lampung DPRD Secretariat using a java web application with a mysql database, and 
the method used is extreme programming and assisted by the FIFO (Fisrt In First Out) preparation method. 
The results of this study are in the form of a web-based application that has archive recording features and 
correspondence archiving notifications to information search and correspondence reporting, making it 
easier to archive and find sources of information that are more effective and efficient than the previous 
system. 
 

Keywords: E-Arsip, FIFO (Fisrt In First Out), MySQL, Exterme Programming 

 

 

1. PENDAHULUAN 
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Perkembangan teknologi informasi saat ini yang 

hadir pada semua bidang, dan mampu 

menyelesaikan masalah dan membantu 

mempermudah, mempercepat kegiatan 

pengelolaan data. Teknologi informasi saat ini 

sudah berbasis internet, karena internet adalah 

salah satu sumber informasi, dengan sederhana 

diterjemahkan bahwasannya internet 

merupakan jaringan dari jaringan ( Network of 

networks) [1]. Dengan kata lain berkat 

perkembangan teknologi sudah menjadi 

kebutuhan pokok organisasi, perusahaan 

ataupun instansi pemerintahan maupun Non – 

pemerintahan. Banyak pengelolaan data yang 

menjadi sumber informasi diantaranya adalah 

kegiatan manusia yang selalu memerlukan 

catatan atau rekaman dari setiap kegiatan yang 

dilakukan sebagai alat bantu untuk mengingat 

baik untuk keperluan administrasi, hukum, dan 

kepentingan lainnya mulai dari hal yang 

sederhana sampai kepada yang kompleks dan 

canggih, dalam kata lain dimana ada manusia 

maka akan ada arsip [2].  

Kegiatan atau pekerjaan kantor yang 

berhubungan dengan penyimpanan 

pengelolaan surat-surat dan dokumen-

dokumen ini disebut kearsipan. Kearsipan 

memegang peran penting bagi kelancaran dan 

keefektifan jalannya proses organisasi baik 

organisasi pemerintah maupun swasta, yakni 

sebagai sumber informasi yang akurat dan 

sebagai pusat ingatan bagi suatu organisasi. 

Arsip bagi organisasi ialah berisi informasi 

yangmempunyai manfaat dalam pengambilan 

keputusan juga dapat dijadikan sebagai alat 

bukti bila suatu saat terjadi masalah dan juga 

dapat dijadikan alat pertanggungjawaban 

manajemen serta dapat dijadikan alat 

transparansi kinerja pada organisasi tersebut. 

Selain itu arsip dapat berguna bagi  suatu 

organisasi jika dikelolah dengan tertib dan 

tertata, namun sebaliknya  jika arsip dikelolah 

dengan tidak tertata maka akan menjadi 

masalah bagi suatu organisasi. Menumpuknya 

arsip yang tidak ada gunanya mengakibatkan 

ruangan terasa sempit & tidak nyaman sehingga 

dapat berpengaruh negatif bagi kinerja 

pelaksanaan tugas, pokok & fungsi aparatur.  

Kantor Sekretariat DPRD Kota Bandar Lampung 

memiliki tugas menyelenggarakan administrasi 

kesekretariatan, mendukung dalam 

melaksanakan tugas juga fungsi DPRD Kota 

bandar lampung serta menyediakan dan 

mengkoordinasikan tenaga ahli yang ditugaskan 

oleh DPRD dalam melaksanakan hak juga 

fungsinya masing-masing sesuai dengan 

kebutuhan yang disimpan seluruh kegiatan 

dalam buku besar kearsipan. Hal ini 

mengakibatkan staff bagian pengarsipan 

mengalami kesulitan pada pencarian data yang 

diperlukan, membutuhkan waktu cukup lama 

dan beresiko terjadi kerusakan atau kehilangan 

data. Semua kegiatan pengelolaan surat 

menyurat baik surat masuk maupun surat keluar 

masih dicatat tertulis dan pembagian kategori 

surat belum benar-benar di terapkan, karna 

masih tercampur satu sama lain. Banyak sekali 

kategori surat yang keluar masuk setiap harinya 

dan semua itu berpusat pada satu bagian. Hal ini 

menuntut untuk pemanfaatan teknologi yang 

ada diharapkan dapat menunjang kegiatan 

pengelolaan arsip menjadi efektif serta efisien 

terutama dalam kegiatan pengelolaan arsip 

surat menyurat secara digitalisasi dengan 

menggunakan metode FIFO First In First Out.  

Metode First In First Out (FIFO) merupakan 

sebuah metode pengelolaan data dengan 

menyusun surat yang pertama kali masuk ke 

Aplikasi akan dikerjakan pertama kali pula dalam 

penanganannya [3]. Tujuan pengembangan 

aplikasi berbasis web untuk arsip dengan 

metode FIFO diharapkan membantu bagian 

kesekretariatan di DPRD Kota Bandar Lampung 

dalam pengelolaan surat menyurat secara 

elekronik yang memiliki kecepatan penyajian 

informasi secara efektif, efisien, dan memiliki 

keamanan serta terjamin terekamnya informasi 

yang terkandung dalam lembaran arsip secara 

berurutan. 

 

2. METODE PENELITIAN 
 

Penelitian ini merupakan proses pengembangan 

aplikasi berbasis web untuk pengelolaan data 

arsip surat menyurat, oleh karena itu penelitian 
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ini menggunakan metode penelitian kuantitatif 

yang merupakan metode dengan membuat 

gambaran mengenai permasalahan yang telah 

didefinisikan dan diidentifikasikan oleh peneliti, 

dimana objek yang diteliti dijelaskan sudut 

pandangnya lebih dahulu [4].   

Metode pegumpulan data 

Jenis dan sumber data yang digunakan pada 

penelitian ini diantaranya : 

 

1. Jenis Data 
 

a. Data primer, merupakan data yang diperoleh 
secara langsung baik melalui wawancara dan 
dengan observasi atau melihat proses 
pengelolaan surat menyurat yang sudah 
berjalan baik proses surat masuk dan surat 
keluar di Bagian Kesekretariatan DPRD Kota 
Bandar Lampung.  

b. Data sekunder, merupakan data yang 
diperoleh dengan cara melakukan penelitian 
kepustakaan, dan datanya berupa buku-
buku, artikel-artikel dan jurnal yang menjadi 
pendukung dalam pembuatan aplikasi pada 
penelitian ini. 

 

2. Sumber Data 
 

Pada penelitian ini peneliti mendapatkan 

sumber data menggunakan metode 

pengumpulan data sebagai berikut:  

a. Wawancara (Interview) Wawancara 
merupakan pengumpulan data yang 
dilakukan secara langsung dengan 
narasumber yang akan diwawancarai. 
Adapun data-data yang didapatkan dalam 
penelitian ini dilakukan dengan cara 
wawancara atau bertanya secara langsung 
kepada kepala dan staf pegawai 
kesekretariatan DPRD Kota Bandar 
Lampung.  

b. Observasi (Field research), Observasi adalah 
pengamatan langsung para pembuat 
keputusan berikut lingkungan fisiknya atau 
pengamatan langsung suatu kegiatan yang 
sedang berjalan. Pada tahap ini peneliti 
melakukan pengamatan terhadap kegiatan 

dan proses surat di kesekretariatan DPRD 
Kota Bandar Lampung.  

c. Kepustakaan (Library research), Kepustakaan 
merupakan kegiatan mengumpulkan data 
yang diperoleh dari buku-buku atau artikel-
artikel. Pada tahap ini peneliti 
mengumpulkan buku-buku atau artikel 
terkait sesuai dengan penelitian. 

 

3. Metode Pengembangan Aplikasi 
  

Pada penelitian ini metode pengembangan 

yang digunakan adalah metode Extreme 

Programming (XP), Metode Extreme 

Programming (XP) merupakan model 

pengembangan Aplikasi informasi yang dalam 

pendekatan agile diperkenalkan oleh Kent 

Back.  Menurut penjelasannya, Extreme 

Programming (XP) adalah metode 

pengembangan software yang cepat, efisien, 

beresiko rendah, fleksibel, terprediksi, 

scientific, dan menyenangkan.“.  

 

Model ini cenderung menggunakan 

pendekatan Object-Oriented. Tahapan-

tahapan yang harus dilalui antara lain: 

Planning, Design, Coding, dan Testing. Sasaran 

Extreme Programming adalah tim yang 

dibentuk berukuran antara kecil sampai 

medium saja, tidak perlu menggunakan 

sebuah tim yang besar. Hal ini dimaksudkan 

untuk menghadapi requirements yang tidak 

jelas maupun terjadinya perubahan-

perubahan requirements yang sangat cepat 

[5].  

 

 
Gambar 1. Extrem Programming 
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Adapun tahapan penelitian pada penelitian ini 

adalah sebagai berikut:  

1. Communication (Komunikasi) Pada 
tahapan ini penulis telah berkomunikasi 
dengan user atau pengguna sistem yang 
akan dibangun ini untuk mengetahui apa 
saja yang diinginkan oleh user dan apa saja 
kebutuhan user serta kebutuhan sistem; 

2. Planning (Perencanaan) Pada tahapan ini 
penulis tentunya harus merencanakan 
semua kebutuhan yang diperlukan dalam 
pengembangan sistem ini agar berjalan 
lancar; 

3. Modeling (Pemodelan) Pada tahapan 
pemodelan (modeling) ini, penulis 
melakukan analisa terhadap sistem yang 
berjalan, menganalisa kebutuhan sistem 
yang akan dikembangkan, serta membuat 
rancangan (design) struktur tabel basis 
data dan rancangan struktur menu serta 
tampilan halaman; 

4. Contruction (Kontruksi) 
Pembuatan,Coding; 

5. Delivery & Feedback (Pengiriman & Umpan 
Balik). 

 

Untuk mempermudah perancangan, peneliti 

menggunakan alat rancang yaitu UML (Unified 

Modelling Language), merupakan sebuah 

bahasa  yang berdasarkan gambar untuk 

menvisualisasikan, menspesifikasikan, 

membangun  dan mendokumentasi  dari  

sebuah  sistem pengembangan perangkat lunak 

berbasis  Objek. Unified  Modeling Language  

(UML)  bukanlah  merupakan bahasa  

pemprograman  tetapi  model-model  yang  

tercipta  berhubungan langsung  dengan  

berbagai  macam bahasa pemprograman, 

sehingga memungkinkan  melakukan  pemetaan 

(mapping)  langsung  dari  model-model yang  

dibuat  dengan Unified  Modeling Language  

(UML)  dengan  bahasabahasa pemprograman 

berorientasi obyek, seperti Java.[6] 

 

UML  tersusun  atas  sejumlah  elemen grafis  

membentuk  9  diagram-diagram.  Dalam  

penelitian  ini  melakukan desain hanya 4 

diagram  yaitu Use CaseDiagram, Activity  

Diagram,  Class Diagram dan Sequence 

Diagram.[6] 

Teknik analisa kebutuhan sistem merupakan 

analisa kebutuhan yang harus dipenuhi untuk 

menunjang pengembangan aplikasi baik 

kebutuhan fungsional maupun kebutuhan non-

fungsional. Kebutuhan sistem  meliputi analisa 

diantaranya adalah: 

 

1. Kebutuhan Data, Untuk memenuhi 
kebutuhan data, dilakukan proses 
analisis deskriptif kualitatif, yaitu suatu 
metode penelitian yang bersifat nyata 
atau fakta sesuai dengan data yang 
diperoleh dengan tujuan untuk 
mengetahui proses dan alur kegiatan 
surat di Sekretariat DPRD Kota Bandar 
Lampung. 

2. Analisis perangkat keras/hardware, 

Pada proses pengembangan aplikasi 
dilakukan identifikasi perangkat keras 
yang akan digunakan untuk 
pengembangan dan implementasi dari 
aplikasi berbasis web untuk arsip 
dengan spesifikasi minimal yang 
ditentukan yaitu: prosesor Intel 
Celeron CPU B800 @1.50Ghz, Memori 
2.00GB, hardisk : 520 GB/ SSD:256GB, 
Monitor 14’. 

3. Analisis perangkat lunak/software, 

Perangkat lunak yang digunakan untuk 

implementasi diantaranya Ms. 

Windows atau linux dan web browser 

sedangkan untuk  pengembangannya 

menggunakan Java, MySql  dan 

enterprise architect. 
 

4. Analisis pengguna/user.  
 

Analisa ini menentukan pengguna yang akan 

diberikan hak akses untuk yang memiliki fungsi 

dan fitur yang berbeda. Minimal yang diberikan 

user (Kepala bagian kesekretariatan), dengan 

fitur yang hanya bisa melihat tampilan dan 

pencarian data, serta Admin (staf kepegawaian 

kesekretariatan) yang memiliki fitur lengkap 

mulai dari input proses sampai untuk pelaporan.  
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Sedangkan untuk pengujian Aplikasi yang sudah 

selesai dibuat diuji menggunakan metode 

pengujian metode black box testing. Metode ini 

digunakan untuk menguji aplikasi apakah fitur-

fitur fungsioanal dapat digunakan sesuai dengan 

fungsi-fungsi yang yang dibutuhkan dan sesuai 

dengan ketentuan. Metode Black box testing 

atau pengujian fungsional merupakan metode 

pengujian perangkat lunak yang digunakan 

untuk menguji kelayakan tanpa mengetahui 

struktur internal kode atau program [7] 

 

4. HASIL DAN PEMBAHASAN 
 

Berdasarkan dari hasil pengamatan dan 

analisa sistem yang berjalan tentang 

pengasripan surat menyurat di sekretariat 

DPRD Kota Bandar Lampung, maka 

dirancang sistem digital berbasis web untuk 

memudahkan pengarsipan. 

  

1. Analisa kebutuhan Perancangan usecase 
pada aplikasi berbasis web untuk arsip surat 
menyurat di Sekretariat DPRD Kota Bandar 
Lampung sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. Usecase Diagram 

 

2. Perancangan Class Diagram pada aplikasi 
berbasis web untuk arsip surat menyurat di 
DPRD Kota Bandar Lampung sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Class Diagram 

 

3. Implementasi Aplikasi 
 

Implementasi sistem berbasis web yang telah 

dirancang sebelumnya dioperasikan sesuai 

dengan kebutuhan. Tahapan dalam memenuhi 

pengguna dalam berinteraksi terhadap sistem. 

Design antarmuka yang baik akan sangat 

membantu untuk memudahkan pengguna 

untuk memahami proses yang sedang dilakukan 

terhadap sistem sehingga dapat meningkatkan 

kinerja sistem.  

 

Fitur-fitur yang ada pada aplikasi berbasis web 

untuk arsip surat menyurat diantaranya: 

 

1. Tampilan Login 
 

Form login adalah form untuk staff atau admin 

masuk kedalam sistem, admin harus mengisi 

usename dan password kemudian klik tombol 
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login. Halaman login ini akan muncul pertama 

kali saat aplikasi dijalankan. 

 

 
Gambar 4. Tampilan Login 

 

2. Tampilan Menu utama 
  

Tampilan menu utama sebagai tampilan utama 

aplikasi berbasis web untuk arsip surat 

menyurat dan dapat diakses oleh semua 

pengguna aplikasi, tampilannya sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5. Tampilan menu utama 

 

3. Form input dan tampilan surat masuk 
  

Tampilan form input surat masuk akan 

menampilkan data surat masuk, manage data 

surat masuk serta muncul notifikasi 

pemberitahuan surat masuk dan notifikasi jika 

surat yang diproses tidak sesuai urutan. 

 

 

 

Gambar 6. Tampilan form Input Surat 

Masuk 

 

4. Tampilan Form Disposisi 
 

Form Input Diposisi adalah form untuk 

menambahkan data disposisi surat masuk 

kedalam sistem. 

 

 
Gambar 7. Tampilan Disposisi 

 

5. Tampilan Form Kategori Surat 
 

Form input kategori adalah form untuk 

menambahkan data kategori surat kedalam 

sistem. 

 

 
Gambar 8. Tampilan Kategori Surati 

 

6. Form input dan tampilan surat Keluar 
 

Tampilan form input surat masuk akan 

menampilkan data surat keluar, manage data 

surat keluar. 
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Gambar 9. Tampilan form Input Surat keluar 

 

7. Tampilan laporan surat masuk dan keluar. 
 

Pada tampilan ini akan menampilkan laporan 

surat masuk dan surat keluar dan mencetak 

surat masuk selama periode tertentu 

 

 
 

 
 

Gambar 10. Tampilan Laporan Surat 

 

8. Pengujian Aplikasi  
 

Setelah aplikasi selesai dibangun, maka 

dilakukan sebuah pengujian. Pengujian aplikasi 

tersebut dilakukan dengan menggunakan Black 

Box Testing. Berikut tabel hasil pengujian 

aplikasi : 

 

Tabel 1. Hasil Pengujian Aplikasi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berdasarkan hasil pengujian yang dilakukan 

dengan metode Black Box Testing dapat dilihat 

bahwasannya semua fitur yang ada pada aplikasi 

dapat berfungsi sesuai dengan ketentuan dan 

kegunaanya.  

4. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan uraian hasil penelitian yang telah 

dibahas mulai dari analisa dan perancangan 

sistem pengelolaan surat menyurat yang 

dikembangkan menjadi aplikasi berbasis web 

arsip dengan metode FIFO sampai dengan 

pengujian aplikasi dengan metode Blackbox 

Testing, maka dapat disimpulkan sebagai 

berikut: 

 

1. Aplikasi pengelolaan arsip surat menyurat 

berbasis web memiliki fitur yang lengkap 

dan efektif untuk digunakan dan 

diimplementasikan. 

2. Aplikasi e-Arsip berbasis web sangan 

memudahkan untuk menyimpan surat masuk 

berdasarkan kategori surat dan tersusun 

dengan urutan masuk, karena aplikasi 

No Fungsi yang diuji Cara menguji Hasil pengujian 

Berhasil Tidak 

berhasil 

1. 1 Login Klik tombol 

Login 

✓  

2. 2 Logout  Klik tombol 

Logout 

✓  

3. 3 Input Data Surat 
Masuk 

Tambah data ✓  

4.  Simpan Data ✓  

5.  Edit Data ✓  

6.   Disposisi ✓  

7.   Delete ✓  

8.   Print Data ✓  

9.   Notifikasi ✓  

10. 4 Input Data Kategori 
Surat 

Tambah data ✓  

11.  Simpan Data ✓  

12.   Batal ✓  

13. 5 Input Disposisi Tambah data ✓  

14.   Simpan Data ✓  

15.   Batal ✓  

16. 6 Input Data Surat 

Keluar 

Tambah data ✓  

17.  Simpan Data ✓  

18.   Edit Data ✓  

19.   Print Data ✓  

20. 7 Laporan Surat 

Masuk 

Tampil ✓  

21.  Cetak ✓  

22. 8 Laporan Surat 

Keluar 

Tampil ✓  

23.  Cetak ✓  
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disusun dan ditampilkan dengan metode 

FIFO ( First In First Out). 

3. Proses pengelolaan surat dan pencarian 

informasi arsip surat  lebih cepat. 

4. Pelaporan surat yang masuk dan keluar 

sangat mudah dan cepat dan efisien. 
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