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Abstrak

Dinas Pariwisata dan Ekonomi Kreatif merupakan instansi Pemerintah Lampung yang menangani
kebudayaan dan pariwisata yang ada di Lampung. Proses pengelolaan surat dan pengarsipan surat
banyak mengalami kendala. Surat masuk dicatat dalam agenda surat masuk dan akan disertakan
lembar disposisi lalu surat masuk dan lembar disposisi akan diberikan ke bagian bidang yang ada
di dinas sesuai dengan otorisasi dari kepala dinas untuk ditindak lanjuti demikian juga untuk surat
keluar juga akan dicatat dalam buku agenda surat keluar setelah di otorisasi dari kepala dinas.
Upaya mengatasi permasalahan maka pengarsipan surat masuk dan surat keluar dapat dimudahkan
dengan system e-document dengan proses scanning , e-document atau electronic dokumen
merupakan file digital yang disimpan dikomputer

Kata Kunci: Sistem, E-Document, Website, Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar.

PENDAHULUAN

Dinas Pariwisata dan Ekonomi Kreatif Provinsi Lampung merupakan instansi
pemerintahan yang bergerak dalam bidang pariwisata dan ekonomi kreatif masyarakat
Lampung (Pasaribu, 2021) (Riswanda & Priandika, 2021). Setiap perusahaan atau instansi
pemerintahan pasti memiliki arsip (Priandika & Wantoro, 2017) (Qoniah & Priandika,
2020). Permasalahan yang kerap terjadi di perusahaan atau instansi pemerintahan salah
satunya adalah sistem pengarsipan surat yang berpengaruh pada kinerja pegawai (Qadafi &
Wahyudi, 2021) (Juniansyah et al., 2020). Sistem pengarsipan surat juga merupakan hal
terpenting dalam kinerja pegawai di instansi pemerintahan (Neneng, Puspaningrum, &
Aldino, 2021) (Lestari & Aldino, 2020), surat-surat dari pemerintahan pusat, sekertaris
daerah dan lembaga lainnya menjadi sumber informasi yang akan disimpan untuk
sementara waktu untuk diproses lebih lanjut atau sudah selesai pemrosesannya (Nurkholis
& Sitanggang, 2019) (Alita et al., 2020), namun harus disimpan karena data atau informasi
di dalamnya masih dibutuhkan pada masa kini atau yang akan datang (Fariyanto et al.,

2021) (Ulum & Muchtar, 2018). Adanya pengrsipan membantu pegawai dalam
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menyimpan surat sehingga memudahkan penemuan surat kembali dengan cepat dan tepat
(Puspaningrum, Neneng, et al., 2020) (Fakhrurozi & Puspita, 2021). Pengarsipan adalah
kegiatan menyimpan warkat dengan berbagai cara dan alat di tempat tertentu yang aman
agar tidak rusak atau hilang, sebagai pusat ingatan atau sumber informasi suatu organisasi
(Mindhari et al., 2020). Pengarsipan di Dinas Pariwisata dan Ekonomi Kreatif Provinsi
Lampung masih menggunakan odner untuk menyimpan surat-surat yang akan di arsip dan
hanya di letakan di dalam lemari (Nurkholis & Sitanggang, 2019) (Alita et al., 2020). Surat
merupakan suatu sarana komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan atau informasi
dari satu pihak (orang, instansi, atau organisasi) kepada pihak lain (Firdaus et al., 2021)
(Yasin et al., 2021). Surat sangat berpengaruh bagi kinerja pegawai di Dinas Pariwisata
dan Ekonomi Kreatif Provinsi Lampung namun masih ada kendala dalam prosedur
penerimaan surat (Bakri & Irmayana, 2017) (Bakri & Wakhidah, 2018). Surat masuk dari
pemerintahan pusat, sekertaris daerah atau lembaga lainnya hanya dicatat dalam agenda
surat masuk dan akan disertakan lembar disposisi lalu akan diberikan kepada kepala dinas
untuk diotorisasi (Surahman et al., 2021) (Nurdiansyah et al., 2020). Surat masuk dan
lembar disposisi akan diberikan ke bagian bidang yang ada di dinas sesuai dengan otorisasi
dari kepala dinas untuk ditindak lanjuti demikian juga untuk surat keluar juga akan dicatat
dalam buku agenda surat keluar dan surat keluar dan dilampiri dengan lembar disposisi
(Neneng, Puspaningrum, Lestari, et al., 2021) (Neneng et al., 2016). Sistem pengarsipan
surat di Dinas Pariwisata dan Ekonomi Kreatif Provinsi Lampung masih diperlukan
perbaikan dalam mengatasi kendala, surat hanya disimpan secara terpusat di bidang bagian
umum (Satria et al., 2020) (Satria & Haryadi, 2018). Sistem pengarsipan yang saat ini
masih dibutuhkan perbaikan supaya masalah yang terjadi dapat di minimalisir.
Menerapkan e-document pengarsipan surat bisa diterapkan di instansi pemerintahan karena
dapat memudahkan dan mempercepat Kinerja pemerintahan dalam menyimpan surat
(Ahdan et al., 2020) (Assuja & Suwardi, 2015). Setiap surat akan di bedakan menurut
penyampaian surat, seperti surat penting, surat biasa, surat rahasia sehingga tidak terjadi

kesalahan dalam penyampaian surat., hemat waktu dan tenaga dalam pengangkutan berkas.
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KAJIAN PUSTAKA
Pengertian Perancangan

Perancangan merupakan penentuan proses dan data yang diperlukan oleh sistem baru.
Manfaat tahap perancangan sistem ini memberikan gambaran rancangan bangun yang
lengkap sebagai pedoman bagi programmer dalam mengembangkan aplikasi. Sesuai
dengan komponen sistem yang dikomputerisasikan, maka yang harus didesain dalam tahap
ini mencakup hardware atau software, database dan aplikasi (Septilia et al., 2020) (Saputra
et al., 2020).

Pengertian Sistem

Sistem merupakan sarana yang sangat penting dan bermanfaat bagi perusahaan, karena
sistem dapat memberikan informasi kepada manajemen perusahaan agar dapat
mengalokasikan berbagai sumber 7 daya perusahaan secara efektif dan efisien. Sistem
adalah sekelompok unsur yang erat berhubungan satu dengan lainnya, yang berfungsi
bersama-sama untuk mencapai tujuan tertentu (Juliyanto & Parjito, 2021) (Permata et al.,
2020).

Pengertian Dokumen

Istilah dokumentasi berasal dari kata dokumen, yang dalam bahasa Belanda disebut
document, dalam bahasa Inggris disebut document (Styawati & Mustofa, 2019) (Aguss et
al., 2021). Kalau kita mengacu ke bahasa Inggris maka istilah document dapat merupakan
kata kerja (document) serta kata benda (document). Kata kerja to document berarti
menyediakan dokumen, membuktikan dengan menunjukkan adanya dokumen. Sebagai
kata benda, dokumen berarti wahana informasi, data yang terekam atau dimuat dalam
wahana tersebut beserta maknanya yang digunakan untuk belajar, kesaksian, penelitian,
rekreasi dan sejenisnya (T. Susanto & Ahdan, 2020) (Ahdan, Kaharuddin, et al., 2019).

Pengertian E-Document

E-Document atau dokumen elektronik adalah setiap informasi elektronik yang dibuat,
diteruskan, dikirimkan, diterima dan disimpan dalam bentuk analog, digital,

elektromagnetik, optikal, atau sejenisnya, yang dapat dilihat (Abidin, Permata, et al., 2021)
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(Ahluwalia et al., 2021), ditampilkan dan atau didengar melalui media komputer atau
sistem elektronik, tetapi tidak terbatas pada tulisan, suara, gambar, peta, rancangan, foto
atau sejenisnya, angka, tanda, kode akses, simbol atau perforasi yang memiliki makna atau

arti atau dapat dipahami oleh orang yang mampu memahaminya.

Pengertian Website

Pengertian website adalah fasilitas internet yang menghubungkan dokumen dalam lingkup
lokal maupun jarak jauh. Dokumen pada website disebut dengan web page dan link dalam
website memungkinkan pengguna bisa berpindah dari satu page ke page lain (hyper text),
baik diantara page yang disimpan dalam server yang sama maupun server diseluruh dunia
(Nugroho et al., 2021) (Puspaningrum, Suaidah, et al., 2020).

Pengertian Bahasa PHP

PHP atau kependekan dari Hypertext Preprocessor adalah salah satu bahasa pemrograman
open source yang sangat cocok atau dikhususkan untuk pengembangan web dan dapat
ditanamkan pada sebuah skripsi HTML (Permana & Puspaningrum, 2021) (E. R. Susanto
& Puspaningrum, 2020). Bahasa PHP dapat dikatakan menggambarkan beberapa bahasa
pemrograman seperti C, Java, dan Perl serta mudah untuk dipelajari (Ahdan, Susanto, et al.,
2019) (Sari et al., 2020).

Pengertian MySQL

MySQL adalah database server open source yang cukup popular keberadaannya. Dengan
berbagai keunggulan yang dimiliki (Styawati, StyawatiStyawati, S., & Ariany, F. (2021).
Sistem Monitoring Tumbuh Kembang Balita/Batita di Tengah Covid-19 Berbasis Mobile.
J. Inform. Univ. Pamulang, 5(4) & Ariany, 2021) (Abidin et al., 2018), membuat software
database ini banyak digunakan oleh praktisi untuk membangun suatu project (Logo et al.,
2020). Adanya fasilitas APl (Application Programming Interface) yang dimiliki oleh
MySQL (Nabila et al., 2021) (Abidin, Wijaya, et al., 2021).
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METODE
Metode Waterfall

Model ini merupakan model yang paling banyak dipakai didalam Software Engineering
(SE). Model ini melakukan pendekatan secara sistematis dan urut mulai dari level
kebutuhan sistem lalu menuju ke tahap analisis, desain, coding, testing / verification, dan
maintenance (Sulastio et al., 2021) (Wantoro, 2019).
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Gambar 1 Tahapan Model Waterfall

HASIL DAN PEMBAHASAN

Tampilan Form Menu Login

Tampilan form ini, berfungsi untuk keamanan data di mana pengguna diminta untuk
memasukan user name dan password yang telah ditentukan sebelumnya. Adapun tampilan

halaman login dapat dilihat pada gambar 2 sebagai berikut :

Gambar 2 Tampilan Menu Login
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Tampilan Form Menu Utama Admin

Form halaman utama admin merupakan halaman utama dalam aplikasi karena berfungsi
untuk mengakses menu-menu lainnya yang terdapat pada aplikasi. Adapun tampilan
halaman utama admin dapat dilihat pada gambar 3 sebagai berikut :

Gambar 3 Tampilan Form Menu Utama Admin
Tampilan Form Input Data Surat Masuk

Form input data surat masuk berguna bagi admin untuk meng-input-kan surat-surat yang
masuk keperusahaan seperti nomor agenda surat, pengirim, tanggal surat,nomor surat,
prihal dan pilih file surat. Adapun tampilan halaman input data surat masuk dapat dilihat

pada gambar 4 sebagai berikut :

vE a4
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Gambar 4 Tampilan Form Input Data Surat Masuk
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Tampilan Form Data Surat Keluar

Form input surat keluar digunakan admin meng-input surat keluar sebagai balasan surat
yang akan dikeluarkan oleh perusahan seperti : nomor agenda surat, tujuan surat, nomor
surat, alamat surat, perihal, isi ringkas, persetujua dan file surat. Adapun tampilan halaman
data barang keluar dapat dilihat pada gambar 5 sebagai berikut :

Gambar 5 Tampilan Form Data Surat Keluar

Tampilan Form Laporan Surat Masuk Dan Surat Keluar

Desain laporan surat masuk dicetak per-bulan. Di dalam laporan surat masuk terdapat data
berupa no agenda surat masuk, surat dari, no surat, tanggal surat, tanggal surat masuk,
prihal dan keterangan. Adapun tampilan halaman laporan surat masuk dan surat keluar

dapat dilihat pada gambar 6 sebagai berikut :

Laporan Surat Masuk

Gambar 6 Tampilan Form Laporan Surat Masuk dan Surat Keluar
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SIMPULAN

Berdasakan hasil pembahasan tentang Sistem Bagi Perusahaan Baru di Dinas Pariwisata

dan Ekonomi Kreatif Provinsi Lampung, maka dapat diambil beberapa kesimpulan sebagai

berikut :

1. Dalam membangun sistem ini menggunakan metode pemodelan bisnis UML (Unifield
Modelling Languange) yaitu usecase diagram,class diagram, activity diagram, dan
implemntasi sistem menggunakan bahasa pemograman PHP,Database,My SQL dan
pengumpulan data berupa wawancara, pengamatan, tinjauan pustaka dan dokumentasi,
Untuk metode pengembangan sistem menggunakan pengembangan sistem waterfall.

2. Sistem E-document pengarsipan surat menggunakan database Mysql maka data surat
lebih terpusat dan lebih mudah dalam mencari informasi surat yang telah diarsipkan
serta memudahkan kinerja pegawai dan maminimalisir kesalahan saat surat hilang atau

rusak.
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