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Abstrak 

Perkembangan teknologi informasi di Indonesia telah memberikan kemudahan dalam 

sektor pemerintahan, termasuk di Kantor Kecamatan Batam Kota. Meskipun beberapa layanan 
sudah terkomputerisasi, pengelolaan surat menyurat masih dilakukan secara manual melalui 

Microsoft Office, meninggalkan risiko kehilangan data. Penelitian ini bertujuan mengembangkan 

Sistem Informasi Manajemen Pengarsipan Surat Menyurat di Kantor Kecamatan Batam 
Kota.Metode pengumpulan data melibatkan studi kepustakaan, observasi, dan wawancara dengan 

Sekretaris Camat Batam Kota. Pengembangan perangkat lunak menggunakan model waterfall, 

dengan tahapan analisis kebutuhan, desain sistem, penulisan kode program, pengujian program, 
dan penerapan program. Hasil penelitian mencakup fitur-fitur utama seperti manajemen data 

kelurahan, penduduk, RT/RW, surat dispensasi nikah, surat domisili yayasan, surat keterangan 

partai, notifikasi, dan laporan. Sistem juga terintegrasi dengan API Whatsapp Cloud untuk 

pengiriman notifikasi kepada RT/RW yang berulang tahun. Penelitian ini menyimpulkan bahwa 
sistem dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat menyurat di Kantor 

Kecamatan. Saran untuk penelitian selanjutnya melibatkan pengembangan fungsionalitas 

tambahan, evaluasi kinerja sistem, dan pertimbangan aplikasi mobile untuk akses lebih mudah. 
 

Kata kunci— Sistem Informasi Manajemen, Pengarsipan Surat Menyurat, Kantor Kecamatan, 

Model Waterfall 

 

Abstract 
The development of information technology in Indonesia has provided convenience in the 

government sector, including the Batam City District Office. Even though some services have 
been computerized, correspondence management is still done manually via Microsoft Office, 

leaving the risk of data loss. This research aims to develop a Management Information System 

for Filing Correspondence at the Batam City District Office. The data collection method involves 
literature study, observation, and interviews with the Secretary of the Batam City District Head. 

Software development uses the waterfall model, with stages of requirements analysis, system 

design, writing program code, program testing, and program implementation. The research 

results include main features such as data management for sub-districts, population, RT/RW, 
marriage dispensation letters, foundation domicile letters, party certificates, notifications and 

reports. The system is also integrated with the WhatsApp Cloud API for sending notifications to 

RT/RW birthdays. This research concludes that the system can increase the efficiency and 
effectiveness of managing correspondence at the District Office. Suggestions for future research 

involve developing additional functionality, evaluating system performance, and considering 

mobile applications for easier access. 
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PENDAHULUAN 

 
erkembangan pesat teknologi informasi di Indonesia menciptakan kemudahan dalam berbagai 

aspek kehidupan, termasuk di sektor pemerintahan. Teknologi informasi memfasilitasi 

pemrosesan, pengolahan data, dan analisis data untuk menghasilkan informasi yang relevan, 

cepat, jelas, dan akurat. Keberadaan teknologi informasi semakin merambah lembaga 

pemerintahan, perusahaan swasta, dan institusi lainnya. 

Pemerintah, dalam arti luas, mencakup semua organ negara, termasuk DPR (eksekutif 

dan legislatif). Pemerintahan sebagai sekelompok individu dengan wewenang tertentu bertujuan 

melaksanakan kekuasaan sah, melindungi, dan meningkatkan taraf hidup masyarakat melalui 

keputusan-keputusan yang diambil. 

Kecamatan, sebagai perangkat daerah kabupaten dan kota, memiliki peran penting dalam 

memberikan pelayanan publik, pemerintahan, dan pemberdayaan masyarakat. Transformasi 

kecamatan menjadi perangkat daerah diharapkan meningkatkan kualitas pelayanan, terutama 

setelah sebelumnya berperan sebagai perangkat dekonsentrasi dengan pengaturan yang sangat 

sentralistik. 

Meskipun sebagian pelayanan publik di Kecamatan Batam Kota, seperti pengurusan KTP 

dan KK, sudah menggunakan sistem terkomputerisasi, masih terdapat beberapa proses 

pengurusan surat lainnya yang dilakukan secara manual melalui Microsoft Office. Kondisi ini 

menimbulkan risiko kehilangan data jika terjadi kerusakan pada PC atau komputer. Selama 

observasi di seksi pemerintahan, penulis menemukan bahwa pengelolaan surat belum terintegrasi, 

menyebabkan kesulitan dalam pembuatan surat dan pengelolaan berkas pada hari-hari tertentu. 

Wawancara dengan Sekretaris Camat mengungkapkan beberapa permasalahan, termasuk 

kesulitan dalam mengolah data RT/RW di Kecamatan Batam Kota. Oleh karena itu, penulis 

memilih judul "Sistem Informasi Manajemen Pengarsipan Surat Menyurat di Kantor Kecamatan 

Batam Kota". 

 

 

METODE PENELITIAN 

 

A. Teknik pengumplan data 

Pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan beberapa teknik, yaitu: 

 

1. Studi Kepustakaan: 
Tujuan: Menghimpun informasi yang relevan dengan topik atau masalah kerja praktek. 

Penerapan: Mencari literatur dari buku, karya ilmiah, tesis, dan ensiklopedia untuk 

memahami kemampuan teknologi informasi yang akan diterapkan dalam sistem. 
2. Observasi: 

Tujuan: Mendapatkan pemahaman langsung tentang situasi dan kondisi di Kantor Kecamatan 

Batam Kota. 
Penerapan: Melakukan observasi terhadap aktivitas sehari-hari dan interaksi di kantor untuk 

memahami secara langsung proses manajemen pengarsipan surat menyurat. 

3. Wawancara: 

Tujuan: Memperoleh informasi yang mendalam dan spesifik dari pihak terkait, terutama 
Sekretaris Camat Batam Kota. 

Penerapan: Melakukan wawancara dengan Bapak Paizal SE, MM., untuk mendapatkan 

insight tentang permasalahan yang ada dan kebutuhan sistem yang akan dikembangkan. 
 

 

 

P 
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B. Metode Pengembangan Perangkat Lunak 

Metode pengembangan perangkat lunak menggunakan model waterfall, yang merupakan model 
klasik yang bersifat sistematis dan berurutan dalam membangun perangkat lunak. Model ini juga 

dikenal sebagai "Linear Sequential Model" atau "classic life cycle." 

 

 
Gambar 1. Tahapan Waterfall 

 
Tahapan dalam model waterfall adalah sebagai berikut: 

 

1. Analisis Kebutuhan: 

 Layanan sistem, kendala, dan tujuan ditetapkan melalui konsultasi dengan pengguna. 

 Hasilnya kemudian didefinisikan secara rinci dan berfungsi sebagai spesifikasi sistem. 

 
2. Desain Sistem: 

 Tahap perancangan sistem mengalokasikan kebutuhan sistem, baik perangkat keras 

maupun perangkat lunak. 

 Membentuk arsitektur sistem secara keseluruhan. 

 Melibatkan identifikasi dan penggambaran abstraksi sistem dasar perangkat lunak dan 

hubungannya. 

  
3. Penulisan Kode Program: 

 Perancangan perangkat lunak direalisasikan sebagai serangkaian program atau unit 

program. 

 Pengujian dilakukan untuk memverifikasi bahwa setiap unit memenuhi spesifikasinya. 

 
4. Pengujian Program: 

 Unit-unit individu program atau program digabung dan diuji sebagai sebuah sistem 

lengkap. 

 Memastikan kesesuaian dengan kebutuhan perangkat lunak. 

 Setelah pengujian, perangkat lunak dapat dikirimkan kepada pelanggan. 

 

5. Penerapan Program: 

 Melibatkan pembetulan kesalahan yang tidak ditemukan pada tahapan sebelumnya. 

 Meningkatkan implementasi dari unit sistem. 

 Meningkatkan layanan sistem sesuai dengan kebutuhan baru. 
 

Metode waterfall memberikan pendekatan yang terstruktur, namun perlu diingat bahwa setiap 

tahap harus selesai sebelum melanjutkan ke tahap berikutnya. 
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HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Analisis Kebutuhan Fungsional 

Kebutuhan fungsional merupakan tahap perancangan pola aliran informasi yang meliputi 

perancangan diagram dan aliran perancangan Pengembangan Sistem Informasi Manajemen 
Pengarsipan Surat Menyurat Pada Kantor Kecamatan Batam Kota yang di representasikan dengan 

menggunakan Unified Model Language untuk mendukung pengembangan sistem surat menyurat 

di Kecamatan Batam Kota. 
 

1. Use case diagram 

Boundary System

Admin

Penduduk

RT RW

Data KelurahanLogout

Surat Keterangan Partai

Surat Domisi Yayasan

Logout

Dashboard

Surat Dispensasi Nikah

 
Gambar 2. Use case diagram admin 

2. Sequence Diagram 

User Sistem Surat Form Login Database Dashboard

Jika benar masuk ke dashboard

cek email dan password

user mengakses Sistem

User mengakses form login

Sistem menampilkan halaman login

user memasukan email dan password

Pesan kesalahan jika email dan password salah

Sistem menampilkan halaman utama user

 
Gambar 3. Sequence diagram – Aplikasi 

 
Dalam pemrogramanya Sequence Diagram Aplikasi pada gambar di atas merupakan 

proses login admin pada sistem yang telah mempunyai hak akses pada sistem, jikas username dan 

password benar, maka sistem akan memberikan hak akses ke halaman utama aplikasi pengguna 

admin, jika salah sistem akan kembali pada menu login. 
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3. Class Diagram 

Tb_penduduk

Nik
Nama
Jk
Templat_lahir
Tanggal_lahir
Kebangsaan
Pekerjaan
Pasport
Kitas
Alamat
Agama
status

+menu()
+tambah.pe()
+ubah.pe()
-hapus.pe()

Admin

id
name
Eemail
iImage
password

Tb_domisili

id
ip_address
kecamatan_kantor
kecamatan
kabupaten
nama_camat
nip_camat
ttd_camat
start_at
start_at2
template_pesan

+open.menu()
+edit.dom()

+open.menu()

Tb_sk_domisili_yayasan

id
nomor_surat
nama_organisasi
bidang
no_antrian
alamat_organisasi
nik_penduduk
jabatan
tampil_surat
tgl_akta
date_created

+menu()
+tambah.sk()
+ubah.sk()
-hapus.sk()

Tb_sk_nikah

id
nomor_surat
nik_laki
ortu_laki
kk_laki
kk_cewek
nik_laki
nik_cewek
tgl_nikah
tempat_nikah
date_created

+menu()
+tambah.sk()
+ubah.sk()
-hapus.sk()

Tb_rt_rw

id
nama
rt
rw
tempat_lahir
tanggal_lahir
rw
id_kelurahan
pekerjaan
no_hp
alamat
wa
fb
created_at

+open.menu()
+tambah.rr()
+edit.rr()
-hapus.rr()

Tb_kelurahan

Id_kelurahan
nama

+open.menu()
+tambah.kel()
+edit.kel()
-hapus.kel()

Tb_sk_domisili_partai

id
nomor_surat
nama
jabatan
nama_partai
alamat_kantor
no_partai
nama_ketua
nama_sekretaris
tgl_penunjukan
date_created

+menu()
+tambah.sk()
+ubah.sk()
-hapus.sk()  

Gambar 4. Class Diagram Sistem Informasi Surat 

 

Penerapan Antar Muka 

 Antar muka sebuah perangkat lunak adalah hal yang sangat penting, karena program yang 
baik adalah program yang dapat menciptakan media yang baik pula antara pengguna dan sistem. 

Oleh karena itu berikut merupakan gambaran implementasi antar muka pada aplikasi sistem 

informasi yang digambarkan sesuai dengan klasifikasi hak akses masing-masing user. 

 

Penerapan Penggunaan Program 

 
Gambar 5. Halaman Login 

 
Gambar 6. Halaman Dashboard 
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Gambar 7. Halaman Penduduk 

 
Gambar 8. Halaman Form Tambah Penduduk 

 
Gambar 9. Halaman Form Edit Penduduk 
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Gambar 10. Halaman Pengaturan Surat 

 
Gambar 11. Halaman Kelurahan 

 
Gambar 12. Halaman Tambah Kelurahan 

 
Gambar 13. Halaman Edit Kelurahan 
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Gambar 14. Halaman RT/RW 

 
Gambar 15. Form Tambah RT/RW 

 

 
Gambar 16. Form Ubah RT/RW 
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Gambar 17. Halaman Notifikasi 

 
Gambar 18. Halaman Pengaturan Notifikasi 

 

 
Gambar 19. Template Pesan WABA 
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Gambar 20. Halaman Dispensasi Nikah 

 
Gambar 21. Halaman Surat Domisili Yayasan 

 
Gambar 22. Halaman Surat Keterangan Partai 

 
Gambar 23. Halaman Laporan 
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SIMPULAN 

 

Dalam penelitian ini, penulis berhasil mengembangkan Sistem Informasi Manajemen 

Pengarsipan Surat Menyurat di Kantor Kecamatan Batam Kota. Sistem ini diimplementasikan 

untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat menyurat, terutama dalam hal 
pengarsipan dan pengelolaan data RT/RW. 

Beberapa fitur utama sistem meliputi manajemen data kelurahan, penduduk, RT/RW, 

surat dispensasi nikah, surat domisili yayasan, surat keterangan partai, notifikasi, dan laporan. 
Sistem juga terintegrasi dengan API Whatsapp Cloud untuk pengiriman notifikasi kepada RT/RW 

yang berulang tahun. 

Metode pengembangan perangkat lunak yang digunakan adalah model waterfall, yang 
memberikan pendekatan sistematis dalam pembangunan perangkat lunak. Tahapan analisis 

kebutuhan, desain sistem, penulisan kode program, pengujian program, dan penerapan program 

dilakukan secara berurutan. 

 

SARAN 

 

Saran untuk penelitian selanjutnya dapat melibatkan beberapa aspek dan bidang untuk 
pengembangan yang lebih lanjut. Berikut adalah beberapa saran yang dapat dipertimbangkan: 

 

1. Penelitian selanjutnya dapat fokus pada pengembangan fungsionalitas tambahan untuk 

memperluas cakupan sistem. Misalnya, integrasi dengan sistem pelayanan publik lainnya, 
manajemen keuangan, atau pengembangan fitur kolaboratif antara kecamatan dan kelurahan. 

2. Evaluasi dan peningkatan lebih lanjut terhadap kinerja sistem dapat menjadi fokus penelitian. 

Upaya optimalisasi dapat mencakup pengurangan beban waktu respons, peningkatan 
keamanan, atau peningkatan kapasitas sistem untuk menangani volume data yang lebih besar. 

3. Mempertimbangkan pengembangan aplikasi mobile yang dapat diakses oleh petugas 

lapangan atau masyarakat. Ini dapat memudahkan akses informasi dan pengelolaan data dari 
lokasi yang berbeda. 
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