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Abstrak 

Dinas Pendidikan Kota Semarang merupakan salah satu instansi milik pemerintah yang berjalan di bidang 

pendidikan di kota Semarang. Di Dinas tersebut terdapat sub bagian manajemen yang mengolah surat masuk 

dan surat keluar, akan tetapi pengelolaan surat yang ada di Dinas masih menggunakan cara konvensional yaitu 

dengan menulis surat masuk dan keluar di dalam buku batik, sehingga para pegawai masih sulit untuk mencari 

informasi surat masuk dan keluar. Dengan adanya sistem informasi surat dinas diharapkan dapat menunjang 

efisiensi dan efektifitas kerja dalam mengolah data surat masuk dan keluar. Selain itu perangkat lunak ini 

bertujuan untuk mengatasi masalah kurang terorganisirnya data surat masuk dan keluar karena masih 

menggunakan pedataan manual. Pembangunan Sistem Informasi Surat Dinas ini menggunakan HTML (Hypertext 

Markup Language), PHP (Hypertext Preprocessor) dan MySQL. Metode pengembangan sistem yang digunakan 

adalah waterfall dengan alat pemodelan UML (Unified Modeling Language). Hasil akhirnya merupakan program 

berbasis web yang dapat memberikan gambaran jelas mengenai Sistem Informasi Surat Dinas di Dinas 

Pendidikan Kota Semarang yang akan menampilkan informasi surat masuk maupun surat keluar. Fitur yang ada 

di dalam sistem informasi ini meliputi login, input data surat masuk dan keluar, dan lihat data surat masuk dan 

keluar. 

 

Kata Kunci: Sistem informasi, Surat Dinas, Waterfall, Dinas Pendidikan Kota Semarang 

 

 

I. PENDAHULUAN 

1. Latar Belakang 

Ilmu pengetahuan dan teknologi saat ini sangatlah cepat berkembang salah satu contoh yang berkembang pesat 

adalah teknologi komputer. Komputer sendiri merupakan salah satu alat elektronik yang membantu manusia 

dalam hal mengolah data dengan sangat cepat dan efisien. Komputer dapat mengolah dan juga menyimpan data 

yang telah diinput dan menghasilkan output dengan menggunakan program yang telah tersimpan di memori 

komputer [1].  

Kemampuan komputer dalam mengolah dan menyimpan data melebihi kecepatan otak manusia, oleh sebab 

itu di zaman sekarang ada istilah komputerisasi. Komputerisasi sendiri merupakan cara menyimpan data dalam 

bentuk digital agar informasi yang dibuat dapat dengan mudah diakses oleh banyak orang. Di sisi lain penggunaan 

komputer sudahlah menjadi hal yang umum di banyak instansi termasuk instansi pemerintahan dan perusahaan-

perusahaan besar maupun kecil [2]. 

Dinas pendidikan kota Semarang merupakan salah satu instansi pemerintahan yang berjalan di bidang 

pendidikan di kota Semarang. Di sub bagian manajemen surat di Dinas pendidikan kota Semarang masih 

menggunakan cara konvensional dalam mengelola surat masuk dan surat keluar sehingga para pegawai masih 

sulit dalam mencari surat yang masuk maupun keluar. 
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Dari masalah yang ada di Dinas pendidikan kota Semarang maka perlu sebuah sistem informasi surat dinas 

agar dapat membantu para pegawai dalam pencatatan surat masuk dan keluar yang ada di Dinas Pendidikan kota 

Semarang. 

2. Tujuan 

Adapun tujuan dibuatnya Sistem Informasi Surat di Dinas Pendidikan Kota Semarang adalah Mengatasi 

masalah pengolahan data surat masuk dan keluar yang masih manual ditulis di dalam buku, dan juga membuat 

perancangan sistem informasi surat dinas di Dinas Pendidikan Kota Semarang. 

3. Sistem yang sudah ada 

Sebagaimana telah dijelaskan sebelumnya, di Dinas Pendidikan Kota Semarang di bagian manajemen surat 

masih menggunakan buku glatik dalam mengelola surat masuk maupun surat keluar. Pengelolaan ini masih sangat 

kurang efektif dan efisien dalam manajemen surat sehingga dapat menghambat kinerja para staf yang ingin 

mengirim surat keluar Dinas maupun surat yang akan masuk. 

II. METODOLOGI PENELITIAN 

1. Analisa Sistem 

Penelitian ini dilakukan di Dinas Pendidikan Kota Semarang selama satu bulan yaitu dimulai dengan 

pengumpulan data dengan teknik observasi, wawancara dan studi pustaka. Berikut langkah-langkah analisa 

sistem : 

a.  Analisa kebutuhan dilakukan dengan melakukan pengamatan terhadap masalah yang ada di Dinas 

Pendidikan Kota Semarang. Sehingga mendapatkan solusi terhadap masalah yang ada. 

b.  Menentukan user level di dalam sistem informasi ini yaitu akan dibuat dibuat 3 tingkat level user, yaitu 

admin, pegawai dan pimpinan. 

c.  Membuat fitur di dalam sistem informasi ini seperti fitur pencatatan surat masuk maupun surat keluar. 

 

2. Pengembangan Sistem dengan Waterfall 

Metode pengembangan sistem yang digunakan adalah Waterfall. Model Waterfall atau air terjun sering juga 

model sekuensial linier atau alur hidup klasik (classic life cycle). Model air terjun menyediakan pendekatan alur 

hidup perangkat lunak secara sekuensial atau berturut dimulai dari analisis desain, pengodean pengujian dan tahap 

pendukung. 

 

Gambar 1. Metode Waterfall 

a. Requirement Analysis and Definition 

Tahap ini pengembang sistem diperlukan komunikasi yang bertujuan untuk memahami perangkat lunak yang 

diharapkan oleh pengguna dan batasan perangkat lunak tersebut. Informasi ini biasanya dapat diperoleh melalui 

wawancara, diskusi atau survei langsung. Informasi dianalisis untuk mendapatkan data yang dibutuhkan oleh 

pengguna. 

b. System and Software Design 

Spesifikasi kebutuhan dari tahap sebelumnya akan dipelajari dalam fase ini dan desain sistem disiapkan. 

Desain Sistem membantu dalam menentukan perangkat keras (hardware) dan sistem persyaratan dan juga 

membantu dalam mendefinisikan arsitektur sistem secara keseluruhan. 
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c. Implementation 

Pada tahap ini, sistem pertama kali dikembangkan di program kecil yang disebut unit, yang terintegrasi dalam 

tahap selanjutnya. Setiap unit dikembangkan dan diuji untuk fungsionalitas yang disebut sebagai unit testing [3]. 

3. UML 

Unified Modeling Language (UML) adalah Salah satu alat bantu yang sangat handal di dunia pengembangan 

sistem yang berorientasi obyek. Hal ini disebabkan karena UML menyediakan pemodelan visual yang 

memungkinkan bagi pengembang sistem untuk membuat cetak biru atas visi mereka dalam bentuk yang baku, 

mudah dimengerti serta dilengkapi dengan mekanisme yang efektif untuk berbagi (sharing) dan 

mengkomunikasikan rancangan mereka dengan yang lain. UML merupakan standar yang relative terbuka yang di 

kontrol oleh Object Management Group (OMG), sebuah konsorsium terbuka yang terdiri dari banyak perusahaan. 

Dimana OMG dibentuk untuk membuat standar-standar yang mendukung interoperabilitas, khususnya untuk 

sistem berorientasi obyek. [4]. 

III. HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Requirements Analysis and Definition 

 Tahap awal sebelum dibuatnya aplikasi ini adalah menganalisis dan mendefinisikan kebutuhan yang 

diperlukan. Dimana kebutuhan fungsional sistem informsi surat dinas adalah sebagai berikut: 

a.  IT Staf mampu login ke dalam sistem 

b.  IT Staf dapat menginput dan mengelola data surat masuk dan surat keluar 

c.  IT Staf dapat menghapus dan menambah daftar karyawan yang bisa melihat dan menambah data 

surat. 

d.  IT Staf dapat logout ke dalam sistem. 

Adapun data yang dibutuhkan dalam pembuatan sistem informasi surat dinas ini adalah sebagai berikut : 

a.  Data surat masuk 

b.  Data surat keluar 

c.  Data karyawan/staf yang mengelola di bagian surat 

d.  Data bidang-bidang yang ada di Dinas Pendidikan Kota Semarang 

 

2. System and Software Design 

a. Use Case Diagram 

 

Gambar 2. Use Case Diagram 

 Berdasarkan gambar tersebut dapat dijelaskan bahwa sistem mempunyai tiga aktor yaitu admin, 

pegawai dan pimpinan. Admin dapat melalukan semua menu yang ada di dalam sistem dari mulai tambah, 

edit dan hapus data surat masuk maupun keluar, dan juga manajemen pengguna yang terdaftar yang ada 

didalam sistem. Sedangkan pegawai hanya bisa mengelola bagian data surat baik edit, tambah dan juga 

hapus. Terakhir adalah piminan yang hanya bisa melihat agenda surat masuk dan keluar. 
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b. Activity Diagram 

Activity Diagram adalah sesuatu yang menggambarkan berbagai alur aktivitas yang berada dalam 

sistem aplikasi yang dirancang, bagaimana masing masing alur aplikasi berawal, decision yang mungkin 

terjadi, dan bagaimana mereka berakhir. Activity Diagram juga dapat menggambarkan proses parallel 

yang mungkin terjadi pada beberapa eksekusi [5]. 

 

Gambar 3. Activity Diagram Login 

 

 

Gambar 4. Activity Diagram Menampilkan Surat Masuk 

 

 

Gambar 5. Activity Diagram Tambah Data Surat Masuk 
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c. Sequence Diagram 

 

 

Gambar 6. Sequence Diagram edit data Surat Masuk 

Pada gambar tersebut user pertama login terlebih dahulu, setelah itu user dapat melakukan edit pada data 

surat masuk yang telah dipilih sebelumnya. Apabila proses pengeditan telah selesai maka user dapat 

menyimpannya kembali ke dalam sistem yang akan diteruskan ke dalam database. 

 

 

Gambar 7. Sequence Diagram hapus data Surat Masuk 

Pada gambar tersebut user dapat melakukan hapus data surat masuk yang telah tersimpan sebelumnya. 

Apabila user menghendaki hapus maka data tersebut akan terhapus secara permanen dari sistem, 

sedangkan jika user membatalkan proses hapus maka data tersebut akan tersimpan kembali ke dalam 

sistem. 
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d. Class Diagram 

 

 

Gambar 8. Class Diagram 

Pada gambar tersebut merupakan class diagram dari pengguna, surat masuk, surat keluar dan juga 

kode bidang. Di dalam gambar tersebut juga dijelaskan struktur dari masing-masing class. Class diagram 

tersebut dari tiga bagian utama yaitu name, attribute dan operation. 

e. Perancangan Konseptual Database 

Dalam perancangan sistem Informasi Surat Dinas berbasis Web dibutuhkan database untuk 

menyimpan data-data. Berikut merupakan rancangan tabel-tabel database yang dibutuhkan pada Sistem 

Informasi ini. 

Tabel 1. Struktur Tabel User 

Nama_Field Tipe_Data Lebar Keterangan Primary_Key 

id_user tinyint 2 Id user Primary Key 

username varchar 30 Username login  

password varchar 35 Password login  

nama varchar 50 Nama pengguna  

nip varchar 25 NIP pengguna  

admin tinyint 1 Tingkat level admin  
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Tabel 2. Struktur Tabel Surat Masuk 

Nama_Field Tipe_Data Lebar Keterangan Primary_Key 

id_surat int 10 Id surat Primary Key 

no_agenda int 10 No agenda surat  

no_surat int 50 No surat  

asal_surat varchar 250 Asal surat  

isi mediumtext  Isi  

kode varchar 30 Kode bidang  

tgl_surat date  Tanggal surat  

tgl_diterima date  Tanggal diterima  

file varchar 250 File surat  

keterangan varchar 250 Keterangan surat  

id_user tinyint 2 Id user  

 

Tabel 3. Struktur Tabel Surat Keluar 

Nama_Field Tipe_Data Lebar Keterangan Primary_Key 

id_surat int 10 Id surat Primary Key 

no_agenda int 10 No agenda surat  

tujuan varchar 250 Tujuan surat  

no_surat varchar 50 No surat  

isi mediumtext  Isi  

kode varchar 30 Kode bidang  

tgl_surat date  Tanggal surat  

tgl_catat date  Tanggal catat  

file varchar 250 File surat  

keterangan varchar 250 Keterangan surat  

id_user tinyint 2 Id user  

 

Tabel 4. Struktur Tabel Klasifikasi Bidang 

Nama_Field Tipe_Data Lebar Keterangan Primary_Key 

id_klasifikasi int 5 Id Klasifikasi Primary Key 

Kode varchar 30 Kode Bidang  

nama varchar 250 Nama Kode Bidang  

uraian mediumtext  Uraian surat  

id_user tinyint 2 Id user  
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3. Implementasi 

 Berikut merupakan hasil dari rancang bangun Sistem Informasi Surat Dinas di Dinas Pendidikan Kota 

Semarang. 

 

Gambar 9. Tampilan Beranda 

Pada menu beranda user dapat melihat menu-menu lainnya yang ada di dalam sistem. Selain itu juga user dapat 

melihat jumlah surat masuk, surat keluar dan jumlah pengguna. 

 

Gambar 10. Tampilan Surat Masuk 

Di dalam tampilan halaman surat masuk, user dapat melihat semua data surat masuk yang telah diinput 

sebelumnya. 

 

Gambar 11. Tampilan Tambah Surat Masuk 

User dapat melakukan tambah data surat masuk di dalam tampilan gambar tersebut. Dengan mengisi form data 

surat masuk yang benar maka data tersebut akan disimpan oleh sistem. 
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IV. KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil penelitian mengenai perancangan Sistem informasi surat dinas di Dinas Pendidikan 

Kota Semarang dengan menggunakan metode waterfall dapat disimpulkan bahwa sistem informasi ini dirancang 

untuk dapat mengatasi manajemen surat di Dinas Pendidikan Kota Seamarng yang masih menggunakan buku 

manual. Dengan adanya sistem informasi ini diharapkan dapat membantu para staf dan pegawai yang bekerja di 

bagian surat dengan cepat dan efisien. Selain itu juga sistem informasi ini dapat diakses secara realtime sehigga 

memudahkan staf jika ingin membuat surat keluar. 

Dalam pengembangan sistem informasi ini kedepannya, saran penulis agar sistem informasi ini 

dikembangkan lagi dalam versi mobile, sehingga dapat lebih mudah diakses oleh staf dan karyawan dimana saja 

tanpa perlu PC.  
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