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I. PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi 

telah memungkinkan peningkatan kinerja pelayanan publik 

yang lebih bergantung pada manajemen yang baik, 

khususnya dalam penyelenggaraan tata laksana 

pemerintahan berbasis elektronik, yang lebih dikenal 

dengan e-government [1]. Keuntungan lain dari kemajuan 

teknologi pada pemerintahan juga dirasakan dari 

kemudahan dan kecepatan mendapat dan mengolah data 

yang diperlukan, sehingga proses pengolahan data dapat 

diawasi secara akurat dan cepat dengan hasil yang lebih 

efesien dan efektif [2].  Hal ini memberi peluang untuk 

mengoptimalkan hubungan intra instansi pemerintahan di 

bidang administrasi. E-government juga mendorong 

pergeseran dari komunikasi konvensional menuju digital 

[3].  

Digital office merupakan perangkat lunak yang 

mendukung penyelenggaraan e-government dengan 

membantu tugas perkantoran, terutama pada kegiatan 

administrasi. Digital office adalah komponen tata kelola 

yang terpusat dari sebuah organisasi di mana data, 

informasi, dan komunikasi disimpan dan dikirim melalui 

berbagai jenis jaringan telekomunikasi [4]. Layanan digital 

office ini akan menggantikan proses administrasi dan 
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manajemen yang sebelumnya berbasis manual menuju 

digital, sehingga mempermudah penggunanya menjalan 

aktivitas surat-menyurat yang lebih terstuktur dan efisien. 

Kelebihan layanan ini dirasakan pada mudahnya pengguna 

membuat dan mengarsipkan surat serta mengaksesnya 

secara real time [5]. 

Kota Subulussalam termasuk salah satu kota madya 

yang sudah menerapkan e-government dalam tata laksana 

pemerintahan kotanya, namun belum didukung dengan 

adanya layanan digital office. Salah satu instansi penting 

dalam terwujudnya implementasi layanan ini adalah Dinas 

Komunikasi dan Informatika (Diskominfo) Kota 

Subulussalam. Pengelolaan surat menyurat yang sudah 

dilakukan oleh Diskominfo Kota Subulussalam masih 

berbasis manual dengan melakukan pendataan pada agenda 

surat. Terdapat beberapa kendala yang dihadapi selama 

melakukan pengelolaan surat secara manual ini, seperti; 

hilangnya surat yang masuk dan keluar, memungkinkan 

penomoran ganda pada surat, membutuhkan waktu yang 

lebih lama dalam pemrosesan surat, hingga sulitnya 

mencari arsip surat karena tidak terorganisir dengan baik.  

Beberapa penelitian telah dilakukan untuk 

menyelesaikan permasalahan surat menyurat ini dengan 

mentransformasikan surat berbasis manual menjadi digital 

office [2], [5], dan [6]. Berdasarkan hasil yang didapatkan, 

instansi yang telah menerapkan digital office lebih mudah 

dalam mengelola surat dan waktu pemrosesan surat yang 

lebih cepat. Oleh karena itu, penelitian ini bertujuan 

membuat rancang bangun digital office pada Diskominfo 

Kota Subulussalam berbasis web untuk mendukung e-

government Kota Subulussalam. Pada perancangan digital 

office ini peneliti menggunakan metode waterfall yang 

dipilih berdasarkan pertimbangan kompleksitas dan skala 

sistem yang relatif kecil hingga menengah. Pengerjaan 

sistem pada metode ini dilakukan secara berurutan dan 

linear, sehingga lebih terorganisir, terukur, dan dapat 

memastikan kelancaran proyek tanpa penundaan sehingga 

meminimalkan resiko [7]. Aplikasi ini dibuat dengan 

menggunakan bahasa pemograman PHP dan HTML 

dengan database MySQL serta framework bootstrap untuk 

tampilanya. 

 

II. STUDI PUSTAKA 

A. E-government dan Digital office 

Evolusi pemerintah digital dibagi menjadi 4 tahap, yaitu 

tahapan digitalisasi (teknologi dalam pemerintah), 

transformasi (e-government), keterlibatan masyarakat 

dalam tata kelola elektronik, dan kontekstual (tata kelola 

elektronik berbasis kebijakan) [8]. Tahap digitalisasi, 

pemerintah melakukan modernisasi khususnya 

menjebatani kesenjangan teknologi sektor publik-swasta, 

dan untuk membangun fondasi digital masyarakat dan 

perekonomian. Pada saat yang saman, berbagai macam 

teknologi telah tersedia untuk membantu mengatasi 

kesenjangan tersebut, termasuk adanya komputer main-

frame dan pribadi, perangkat lunak perkantoran, dan 

jaringan area lokal. Pada Tahapan transformasi, 

pemerintah melakukan reformasi kelembagaan dan 

adminstrasi dalam pemerintah yang bertujuan untuk 

mengintegrasikan lembaga-lembaga dan membuat 

keputusan operasional dan kebijakan yang lebih cerdas. 

Pada tahap ini pula berbagai infrastruktur, platform, dan 

perangkat lunak digunakan sebagai layanan.   
Tahapan transformasi ini sangat didukung oleh 

penerapan kantor digital di lembaga pemerintah. Sistem 

digital office adalah sistem administrasi yang menyatukan 

bagian-bagian organisasi secara maya, di mana data, 

informasi, dan komunikasi dilakukan melalui media 

telekomunikasi. Proses bisnis akan beralih dari sistem 

konvensional atau manual ke sistem otomatisasi karena 

perubahan zaman dan kebijakan reformasi birokrasi 

Indonesia yang mengharuskan semua proses kantor 

berjalan dengan efisien dan efektif. Digital office tidak 

hanya mengurangi penggunaan kertas, tetapi juga 

mempermudah penyimpangan dan pengolahan data kantor 

karena data terpusat dengan bantuan database, sehingga 

semua data terhubung dan dapat diakses oleh pegawai. 

Paperless berarti mengurangi jumlah kertas yang 

digunakan, bukan menghilangkan kertas sama sekali [9].  

 

B. HTML dan PHP 

HTML merupakan singkatan dari Hyper Text Markup 

Language yang digunakan untuk menggambarkan struktur 

halaman web, dan mempublikasikan dokumen secara 

online [10]. HTML membantu membuat tata letak, list, 

tabel, link, form, dan penyisipan gambar, video, dan audio 

[11][12]. 

PHP merupakan bahasa pemrograman script server-

side yang didesain untuk pengembangan web. PHP disebut 

bahasa pemrograman server side karena PHP diproses pada 

komputer server. Hal ini berbeda dibandingkan dengan 

bahasa pemrograman client-side seperti JavaScript yang 

diproses pada web browser (client). PHP dapat digunakan 

dengan gratis (free) dan bersifat Open Source [13]. 

 

C. MySQL 

MySQL/MariaDB adalah aplikasi database server 

default yang ada di XAMPP. Program ini digunakan untuk 

mengelola database [14]. 

 

D. Waterfall 

Waterfall adalah pengerjaan dari suatu sistem dilakukan 

secara berurutan atau linear. Oleh karena itu, jika langkah 

satu belum diselesaikan, tidak akan ada cara untuk 

menyelesaikan langkah kedua, ketiga, dan seterusnya. 

Tahap ketiga hanya dapat dilakukan secara otomatis jika 

tahap pertama dan kedua telah diselesaikan. Secara umum, 

metode waterfall terdiri dari langkah-langkah berikut: 

analisis, desain, coding dan pengujian, hingga penerapan 

[15], dengan penjelasan sebagai berikut. 

 

1. Analisis  
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Pada langkah ini dilakukan analisis kebutuhan 

sistem. Pengumpulan data dapat dilakukan melalui 

wawancara, penelitian, atau penelitian literatur. 

Tahapan ini akan menghasilkan dokumen 

permintaan user, atau data tentang keinginan user 

untuk membangun sistem. Sistem analis akan 

bergantung pada dokumen ini untuk 

menterjemahkan ke dalam bahasa pemprogram. 

 

2. Desain 

Sebelum coding dimulai, proses desain akan 

menerjemahkan persyaratan untuk perancangan 

perangkat lunak. Struktur data, arsitektur perangkat 

lunak, representasi interface, dan detail prosedur 

adalah topik utama proses ini. Output dari tahapan 

ini berupa dokumen yang akan digunakan oleh 

programmer untuk pembuatan sistemnya. 

 

3. Pengkodean dan pengujian 

Tahapan pengkodean akan menerjemahkan desain 

ke dalam bahasa yang dikenali komputer dalam 

bentuk kode. Setelah tahapan pengkodean selesai, 

dilanjutkan ke pengujian yang bertujuan 

menemukan kesalahan sistem dan memperbaikinya. 

 

4. Penerapan 

Setelah tahap analisis, desain, pengkodean, maka 

sistem yang sudah dibuat langsung dapat digunakan, 

sehingga tahapan ini dapat dikatakan tahapan akhir. 

 

III. METODE PENELITIAN 

A. Objek Penelitian 

Objek penelitian meliputi pengeloaan surat masuk dan 

surat keluar pada Diskominfo Kota Subulussalam. 

B. Alur Pelaksanaan Penelitian 

  Penelitian dilakukan dengan menggunakan metode 

waterfall dengan tahapan penelitian dapat dilihat pada 

Gambar 1. 

Gambar 1. Tahapan metode waterfall 

C. Usecase Diagram 

Usecase diagram pada penelitian ini terdiri dari usecase 

admin, user, dan pimpinan berturut-turut dapat dilihat pada 

Gambar 2, Gambar 3, dan Gambar 4. Diagram usecase ini 

menggambarkan interaksi pengguna (admin, user, dan 

pempinan) dengan sistem yang telah dibangun. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 2. Usecase admin 

 

 
Gambar 3. Usecase user 

Gambar 4. Usecase pimpinan 

 

IV. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Berdasarkan permasalahan yang ditemukan pada sistem 

admistrasi pada Dinas Kominfo Kota Subulussalam, 
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peneliti berhasil merancang sistem digital office yang 

bertujuan mempermudah pengelolaan surat menyurat demi 

mendukung e-government di Kota Subulussalam. Adapun 

fitur yang dirancang pada digital office ini adalah surat 

masuk dan surat keluar, pengarsipan digital, hingga 

pencarian surat. Pada bagian ini akan disajikan dan dibahas 

flowchart surat masuk dan keluar, diagram konteks, desain 

interface, dan pengujian aplikasi dari digital office yang 

telah dibagun. 

1. Flowchart Sistem 

a. Flowchart Surat Masuk 
 

 
Gambar 5. Flowchart Surat Masuk 

 

b. Flowchart Surat keluar 
 

 
Gambar 6. Flowchart Surat Keluar 

 

 

 

 

2. Diagram Konteks 

Terdapat 3 pengguna pada digital office yang telah 

dibangun, yaitu: admin, user, dan pimpinan dengan akses 

masing-masing peran yang disajikan pada Gambar 7. 

 

 
Gambar 7. Diagram Konteks 

 
3. Desain Interface 

a. Tampilan Login 
Pada halaman login pengguna harus mengisi 

username dan password yang telah didaftarkan oleh 

admin dengan benar, seperti pada Gambar 8. 

 

 
Gambar 8. Tampilan login 

 

b. Tampilan Beranda 

Tampilan beranda dibagi menjadi tiga tampilan, yaitu 

beranda admin, beranda user, dan beranda pimpinan. 

Pada Gambar 9, terdapat beberapa fitur yang tersedia 

pada beranda admin seperti user, surat masuk, surat 

keluar, laporan. Beranda user pada Gambar 10 hanya 

menampilkan fitur surat keluar dan disposisi surat. 

Sedangkan pada beranda pimpinan terdapat fitur surat 

masuk, surat keluar, dan surat disposisi seperti yan 

terlihat pada Gambar 11. 

 

 
Gambar 9. Tampilan Beranda admin 
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Gambar 10. Tampilan beranda user 

 

 
Gambar 11. Tampilan beranda pimpinan 

 

c. Tampilan Surat Masuk 

Surat masuk juga dibagi menjadi dua tampilan, yaitu 

surat masuk admin dan surat masuk pimpinan. Surat 

masuk pada menu admin terdapat fitur tambah, 

lihat/print, edit dan hapus (Gambar 12). Sedangkan 

pada menu pimpinan (Gambar 13) hanya ada fitur 

lihat/print, disposisikan surat dan hapus. 

 

 
Gambar 12. Tampilan Surat Masuk admin 

 

 
Gambar 13. Tampilan Surat Masuk pimpinan 

 

 

 

 

 

 

 

d. Tampilan Surat Keluar 

Surat keluar dibagi menjadi tiga tampilan, yaitu 

tampilan surat keluar admin, surat keluar user, dan 

pimpinan. Surat keluar pada menu admin (Gambar 

14) terdapat fitur print, tambahkan nomor surat dan 

hapus. Pada surat keluar user (Gambar 15) fitur 

tersedia berupa tambah, print, delete, dan edit. 

Sedangkan pada menu pimpinan terdapat tambahan 

menu persetujuan pembuatan surat (Gambar 16). 

 

 
Gambar 14. Tampilan Surat Keluar admin 

 

 
Gambar 15. Tampilan Surat Keluar user 

 

 
Gambar 16. Tampilan Surat Keluar pimpinan 

 

e. Tampilan Input Surat Masuk Admin 

Gambar 14 merupakan fitur tambah surat masuk oleh 

admin. Pada form ini harus mengisi nomor surat, 

tanggal surat, perihal surat, sifat surat, pengirim surat 

dan melampirkan hasil scan dari surat. 

 
G

a
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b

a

r
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7

.

 

Tampilan Input Surat masuk 
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f. Tampilan Buat Surat Keluar User 

Pada Gambar 18 disajikan tampilan buat surat keluar 

oleh user dengan mengisi form seperti tanggal surat, 

tujuan surat, lampiran, perihal surat, dasar surat, dan 

isi surat 

Gambar 18. Tampilan Buat Surat Keluar user 

 

g. Tampilan Disposisi Surat oleh Pimpinan 

Gambar 19 merupakan tampilan disposisi surat masuk 

oleh pimpinan dengan mengisi form seperti nomor 

disposisi, tanggal surat masuk, nomor surat masuk,  

asal surat masuk, perihal surat masuk, tujuan disposisi, 

dokumen surat, isi disposisi. 

 

 
Gambar 19. Tampilan Disposisi Surat pimpinan 

 

h. Tampilan Setting 

Gambar 17 menunjukkan tampilan pengaturan ubah 

password. 

 
Gambar 17. Tampilan setting password 

 

V. KESIMPULAN 

Aplikasi digital office ini memudahkan pekerjaan 

pegawai pada Diskominfo Kota Subulussalam untuk 

mengelola dan memantau surat masuk dan keluar karena 

dapat diakses secara real time. Diharapkan ke depannya 

aplikasi ini juga dapat digunakan oleh dinas lain yang ada 

pada Kota Subulussalam agar pengiriman surat menyurat 

dapat terintegrasi antar dinas. Aplikasi juga dapat 

dikembangkan untuk penelitian yang akan datang, 

khususnya pada kelengkapan fitur seperti pengajuan cuti, 

dan pengajuan perjalanan dinas.  
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