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Abstrak  

Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Lampung, adalah salah satu instansi pemerintahan yang bergerak dalam 

bidang Pemberdayaan Koperasi dan Usaha Mikro, Kecil dan Menengah (UKM) merupakan bagian integral 

dalam pembangunan nasional yang bertujuan mewujudkan masyarakat yang adil dan makmur. Dinas 

Koperasi dan UKM Provinsi Lampung merupakan salah satu lembaga pemerintahan yang dirasa belum 

optimal, Hal ini disebabkan oleh faktor - faktor yang mempengaruhi pengelolaan surat di kantor tersebut, 

belum diperhatikan dengan serius. Agar seluruh kegiatan yang dilaksanakan dapat berjalan lancar, perlu 

adanya usaha pembenahan dan penyempurnaan dalam pengelolaan surat sehingga berbagai informasi yang 

diperlukan dapat ditemukan dengan waktu yang singkat. Penelitian ini bertujuan untuk menanggulangi 

masalah yang terjadi pada Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Lampung khususnya pada surat masuk dan 

surat adapun masalahnya yaitu, pada saat melakukan penyimpanan surat tidak tertata rapi sehingga jiak 

dilakukan pencarian akan memakan terlalu banyak waktu, dan dokumen surat yang sudah tersimpa 

terkadang hilang atau rusak. Solusi yang disusulkan oleh penulis yaitu dengan cara membuat sistem yang 

dapat menyimpan data-data surat baik secara berbentuk data ataupun fisik.  

Kata Kunci:  Pengelolahan, Surat Masuk, Surat Keluar dan UMKM 

PENDAHULUAN  

Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Lampung, adalah salah satu instansi pemerintahan yang 

bergerak dalam bidang Pemberdayaan Koperasi dan Usaha Mikro, Kecil dan Menengah 

(UKM) merupakan bagian integral dalam pembangunan nasional yang bertujuan 

mewujudkan masyarakat yang adil dan makmur(Setiawansyah, Adrian, et al., 2021).  

Dalam pembangunan bidang ekonomi(Damayanti, 2021), secara eksplisit UUD 1945 

menekankan implementasi azas kekeluargaan pada pasal 33 ayat 1 dan penyelenggaraan 

perekonomian nasional yang berdasar atas demokrasi ekonomi pada pasal 33 ayat 4. 

Selaras dengan itu, kebijakan yang berpihak affirmative policy terhadap Koperasi dan 

UMKM, telah menjadi harapan yang berkembang luas di tengah tumbuhnya kesadaran dan 

perhatian masyarakat terhadap nasib ekonomi rakyat(Permana & Puspaningrum, 2021).  

Oleh karena itu, selain pertumbuhan dan stabilitas ekonomi(Febriantoro & Suaidah, 2021), 

aspek penting yang menjadi agenda besar dalam proses pembangunan ekonomi dan ke 
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depan adalah kemandirian ekonomi nasional dan pemerataan pembangunan yang 

berkeadilan(R. P. Setiawan & Muhaqiqin, 2021). Berdasarkan pengamatan pra-survei 

pengelolaan surat di Dinas Koperasi dan UMKM Provinsi Lampung belum dilaksanakan 

dengan optimal(Rauf & Prastowo, 2021). Hal ini disebabkan oleh faktor-faktor yang 

mempengaruhi pengelolaan surat di kantor tersebut, belum diperhatikan dengan 

serius(Novitasari et al., 2021),(Yusmaida et al., 2020). Agar seluruh kegiatan yang 

dilaksanakan dapat berjalan lancar(Qomariah & Sucipto, 2021), perlu adanya usaha 

pembenahan dan penyempurnaan dalam pengelolaan surat sehingga berbagai informasi 

yang diperlukan dapat ditemukan dengan waktu yang singkat(Budiman et al., 2021). Dinas 

Koperasi dan UMKM Provinsi Lampung merupakan salah satu lembaga pemerintahan 

yang dirasa belum optimal dalam pengelolaan surat, terbukti masih sering terjadi 

kehilangan surat dan tidak terawat(Lestari & Savitri Puspaningrum, 2021). Surat yang 

hilang dan rusak di akibatkan karena seringnya alur penerimaan tidak sesuai dan penerima 

bukan admin dari bagian pencatatan surat(Wantoro et al., 2021), surat yang sudah di 

arsipkan di ambil dan tidak memberi tahu admin dari pencatatan dan tidak 

dikembalikannyasurat yang sudah dipinjam ke dalam arsip lagi(Setiawansyah, Sulistiani, et 

al., 2021),(Anita et al., 2020). 

Surat yang rusak biasanya terjadi ketika surat masuk tidak ada yang menerima sehingga 

tidak ada yang menyimpan(Ria & Budiman, 2021), penyimpanan dan pengarsipan yang di 

paksa sehingga membuat beberapa surat rusak(Paraswati et al., 2021). Hal itu sangat 

mengganggu baik dari segi visual ataupun kenyamanaan bagi orang yang 

melihat(Teknologi, Jtsi, Sari, et al., 2021). Seperti yang telah diketahui bersama bahwa 

pengelolaan surat yang tidak beres dalam kegiatan administrasi dapat menimbulkan 

kelambanan dan bahkan menyebabkan kegagalan dalam pencapaian tujuan pelayanan 

pemerintahan(Teknologi, Jtsi, Rahmadhani, et al., 2021),(Ichsan et al., 2020). 

KAJIAN PUSTAKA 

Pengertian Sistem Informasi 

Sistem informasi adalah suatu sistem di dalam suatu organisasi yang mempertemukan 

kebutuhan pengolahan transaksi harian(Reza & Putra, 2021), mendukung operasi, bersifat 
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manajerial dan kegiatan strategi dari suatu organisasi dan menyediakan pihak luar tertentu 

dengan laporan-laporan yang diperlukan(Dinasari et al., 2020). Jadi dapat disimpulkan 

bahwa sistem informasi adalah suatu alat yang membantu dalam menyediakan informasi 

bagi penerimanya dan untuk membantu dalam pengambilan keputusan bagi manajemen 

didalam operasi perusahaan sehari-hari dan informasi yang layak untuk pihak luar 

perusahaan(Wantoro et al., 2021). Proses yang terjadi pada Sistem Informasi adalah client 

meminta hal yang diinginkan menggunakan web browser sebagai mediator lalu permintaan 

tersebut diteruskan ke server melalui jaringan(An’ars, 2022). Server memiliki tempat 

penyimpanan data (DBMS) yang bertugas sebagai media penyimpan data yang dibutuhkan 

di dalam sistem(M. W. Putra et al., 2021), data yang ada diakses menggunakan progam 

yang digunakan agar dapat disajikan kepada pengguna(Anggraini & Suaidah, 2022). Web 

server yang terdapat pada server bertugas untuk melayani permintaan dari client agar dapat 

diteruskan ke sistem untuk menyajikan apa yang diinginkan(A. Setiawan & Pasha, 

2020),(Sulistiani & Wibowo, 2018). 

Pengelolaan Surat 

Dalam Kamus Bahasa Indonesia Pengelolahan berasal dari kata Kelola yang berarti 

mengendalikan(Susanto, 2021), menyelenggakaan, mengurus. Pengelolaan merupakan 

sebuah proses melakukan kegiatan tentu dengan menggerakan tenaga orang lain(Jasmin et 

al., 2021). Surat merupakan penyampaian maksud atau informasi melalui surat dari satu 

pihak kepihak lain baik atas nama jabatan dalam suatu organisasi atau perusahaan maupun 

atas nama perorangan atau individu(Hamidy et al., n.d.). 

Prototype 

Terdapat beberapa metode pengembangan sistem, salah satunya adalah model 

pengembangan prototipe(Rahmanto et al., 2020). Model Prototipe dapat digunakan untuk 

menyambungkan ketidak pahaman pelanggan mengenai hal teknis dan memperjelas 

spesifik kebutuhan yang diinginkan pelanggan kepada pengembang(Damayanti et al., 

2021),(Styawati et al., 2020). Metode prototipe dimulai dari mendengarkan pelanggan, 

membangun atau memperbaiki mock-up(Rusliyawati et al., 2021), setelah itu pelanggan 

melihat atau menguji mock-up. Mock-up adalah model desain yang digunakan untuk 
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mengajar, demonstrasi, evaluasi desain(Yanuarsyah et al., 2021), romosi atau keperluan 

lain(Ismatullah & Adrian, 2021). 

 

Analisis PIECES 

Menurut Whitten &amp; Bentley (2007:77) dorongan untuk sebagian besar proyek adalah 

beberapa kombinasi dari masalah, peluang, dan arahan. Untuk menyederhanakan 

pembahasan ini, kita akan sering menggunakan jangka masalah secara kolektif mengacu 

pada pemecahan masalah, peluang pemanfaatan, dan memenuhi arahan(Dewi et al., 2021). 

Ada terlalu banyak masalah sistem yang potensial untuk menjabarkannya. Bagaimanapun, 

James Wetherbe mengembangkan framework yang berguna untuk mengklasifikasi 

masalah(Borman et al., 2020). Dia menyebutnya dengan PIECES karena setiap kata - 

katanya berdasarkan 6 kategori yang dimana ditaruh bersamaan yaitu Performance, 

Information (and data), Economics, Control, Efficiency, Service(Sangha, 2022).  

SQL 

Pengertian SQL (Structured Query Language) adalah salah satu DBMS (database 

management system) yang saat ini banyak digunakan untuk operasi basis data dan 

embedded (ditempelkan) di hampir semua bahasa pemrograman yang mendukung basis 

data relasional(Suri & Puspaningrum, 2020). Bahasa ini secara de facto merupakan bahasa 

standar yang digunakan dalam manajemen basis data relasional(Herdiansah et al., 2021). 

Perintah SQL digunakan untuk melakukan tugas-tugas seperti update data, atau mengambil 

data dari database(Kurniawati & Ahmad, 2021). Sedangkan SQLyog adalah salah satu tool 

administrasi untuk database MySQL(Ronaldo & Pasha, 2021). Jika kita biasanya 

menggunakan PhpMyAdmin yang include di dalam aplikasi Xampp untuk melakukan 

administrasi database(Pasha & Susanti, 2022), SQLyog adalah aplikasi alternatif untuk 

melakukan proses administrasi database MySQL(Anggoro et al., 2022),(A. D. Putra et al., 

2022),(Nuraini & Ahmad, 2021). 

METODE 
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Digunakan bebetapa metode pengumpulan cara dengan penelitian dalam study kasus yang 

ada di Dinas Koperasi Dan UMKM Provinsi Lampung. 

1. Wawancara (Interview) 

Wawancara dilakukan pada tanggal 28 Oktober 2018, pukul 09.00 WIB pagi, di 

Kantor Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Lampung dengan narasumbernya yaitu 

Ratna Dewi sebagai Bagian Administrasi(Ariyanti et al., 2020). Hal-hal yang 

ditanyakan yaitu tentang sistem pengelolaan surat yang sedang berjalan pada 

Kantor Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Lampung(Adrian Sitinjak & Ghufroni 

An, 2022), keumggulan dan kelemahan sistem, serta hal-hal yang diinginkan oleh 

pengguna terhadap sistem yang baru(Qadafi & Wahyudi, 2020). 

2. Pengamatan (Observation) 

Pengamatan dilakukan setelah dilakukannya tahap wawancara, pengamatan 

dilakukan pada tanggal 28 Oktober 2018, pukul 10.00 WIB pagi, pengamatan yang 

dilakukan yaitu pengamatan langsung terhadap sistem yang berjalan(Juliyanto & 

Parjito, 2021), berbagai kendala yang dialami(Wijaya et al., 2022), serta proses 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar(Wijayanto, 2022). 

3. Tinjauan Pustaka (Study literature) 

Setelah pengamatan dilakukan maka penulis mengumpulkan beberapa referensi 

yang sesuai dengan pengelolaan surat dengan cara mengutip beberapa sumber 

pustaka sebagai referensi yang terkait dengan penyusunan laporan ini dan ada 

hubungannya dengan data yang diperlukan(Mersita et al., 2022). Sumber-sumber 

yang diperlukan yaitu definsi landasan teori dari beberapa ahli, penelitian terdahulu 

tentang pengolahan surat, serta referensi dari aplikasi yang nantinya akan 

digunakan(Darwis et al., 2022).  

4. Dokumentasi (documentation) 

Penulis melakukan dokumentasi terkait dengan berkas-berkas yang akan dijadikan 

lampiran atau bukti asli(Sulistiani et al., 2022), yaitu dengan memfoto berkas-

berkas yang dibutuhkan seperti contoh surat masuk dan surat keluar, bnetuk laporan 

surat masuk dan surat keluar, dan lain-lain(Sulistiani, 2021),(Isnain et al., 2022). 

HASIL DAN PEMBAHASAN  
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Tampilan Halaman Login 

Untuk dapat memasuki sistem pengelolahan surat masuk dan surat keluar, penggunaakan 

ditampilkan menu utama terlebih dahhulumenu yang hanya bisa diakses hanya menu 

login(Andrian, 2021). Tampilan halaman login dapat dilihat pada Gambar 1.  

 

Gambar 1 Tampilan Form Login 

Tampilan Halaman Utama 

Menu cari data surat dengan sub menu cari data surat masuk, dan cari data surat keluar. 

Menu cetak laporan yang berisi sub menu cetak laporan surat masuk(Yolanda & Neneng, 

2021), cetak laporan surat keluar, dan cetak laporan disposisi surat masuk Menu utilitas 

dengan sub menu tambah akun, ubah password, hapus akun. Serta terdapat menu bantuan, 

dan logout. Tampilan halaman utama dapat dilihat pada Gambar 2. 

 

Gambar 2 Tampilan Halaman Utama 

Tampilan Input Agenda 

Form ini digunkaan untuk menginputkan data agenda surat masuk dan surat keluar 

sehingga penerimaan surat masuk dan pengiriman surat keluar terlihat lebih terperinci. 

Terdapat nomor agenda(Myori et al., 2019), jenis surat baik surat mausk atau surat keluar, 

nomor surat keluar yang telah terdaftar di sistem, tanggal terima atau kirim surat, tanggal 

surat, asal surat, tujuan surat, dan perihal surat(Sari et al., 2021). Tampilan halaman data 

siswa dapat dilihat pada Gambar 3. 
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Gambar 3 Tampilan Input Agenda 

Tampilan Form Input Surat Masuk 

Form ini berfungsi untuk menyimpan data surat masuk yang telah diterima dan disimpan 

di sistem pada data agenda surat(Andraini & Bella, 2022). Terdapat nomor surat, nomor 

agenda, tanggal terima, tanggal surat, asal surat, bagian yang ditujukan, perihal surat, nama 

gambar surat, serta gambar surat. Tampilan halaman set SPP dapat dilihat pada Gambar 4. 

 

Gambar 4 Tampilan Halaman Input Surat Masuk 

Tampilan Halaman Input Surat Keluar 

Form ini berfungsi untuk menyimpan data surat keluar yang akan dikirim sebelum di-input 

dan disimpan kedalam form agenda surat(Damayanti et al., 2020). Terdapat nomor surat 

keluar, jenis surat yang terdiri dari surat keluar baru dan surat keluar balasan, nomor surat 

masuk jika surat keluar berjenis surat keluar balasan, tujuan surat(Surahman et al., 2020), 

perihal surat, acara, hari, tanggal acara, waktu acara, tempat, keterangan, serta status surat 
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yang terdiri dari rancangan, dicetak, dan disetujui. Tampilan halaman pembayaran spp 

dapat dilihat pada Gambar 5. 

 

Gambar 5 Tampilan Halaman input Surat Keluar 

Tampilan Halaman Form Cetak Laporan Surat Masuk 

Form ini berfungsi untuk melakukan pencetakan surat keluar per periode sesuai yang 

pengguna inginkan(Darwis & Yusiana, 2016). Pengguna hanya perlu meng-input-kan 

tanggal awal periode yang akan dicetak, dan tanggal akhir periode yang akan 

dicetak(Darwis, 2015). 

 

Gambar 6 Form Cetak Laporan Surat Masuk 

Implementasi Form Cetak Laporan Surat Keluar 

Form ini berfungsi untuk melakukan pencetakan surat keluar per periode sesuai yang 

pengguna inginkan(Darwis & KISWORO, 2017). Pengguna hanya perlu meng-input-kan 

tanggal awal periode yang akan dicetak, dan tanggal akhir periode yang akan 
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dicetak(Kumala et al., 2020). Tampilan hasil Cetak Laporan Surat Keluar dapat dilihat 

pada Gambar 8. 

 

Gambar 8 Tampilan Hasil Cetak Laporan Surat Keluar 

 

SIMPULAN  

Berdasarkan uraian-uraian dan pembahasan dari bab-bab sebelumnya,  maka dapat diambil 

kesimpulan, yaitu sebagai berikut: 

1. Dengan adanya Sistem Pengelolahan Surat Masuk dan Keluar ini Aplikasi dapat 

membantu menginput data surat masuk dan keluar serta disposisi dan membuat surat di 

dalam aplikasi sehingga surat lebih aman disimpan serta dibuat(Sucipto et al., 2021). 

2. Hasil yang didapat yaitu dengan dibuatnya Sistem Informasi Pengeloahan Surat Masuk 

dan Surat Keluar yang dapat membantu dalam pencariandokumen yang spesifik dan 

jika fisik surat telah rusak atau hilang dapat dicetak kembali dengan menggunakan 

sistem yang telah dibuat oleh penulis(Ambarwari et al., 2020).  
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