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ABSTRAK 

 

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN SURAT DINAS 

BERBASIS WEBSITE DI PERUMDA TIRTA LEMATANG 

Oleh 

AMIRA CAHYA DWI NOVITA 09010582226045 

Selama ini kegiatan pengelolaan administrasi surat dinas masih banyak 

kekurangan, dikarenakan proses administrasi surat perintah tugas, surat keputusan 

direktur, surat izin cuti, nota dinas dan surat edaran, dikelola dan disimpan dalam 

berkas dokumen yang terpisah. Hal ini menyulitkan dalam pencarian dan 

pembaruan informasi dan meningkatkan risiko kesalahan dalam pengelolaan data. 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk menerapkan sistem manajemen surat dinas 

dalam satu media yang terpusat, sehingga dapat memudahkan proses 

penyimpanan, pengolahan dan pencarian data surat-surat dinas. Manfaat yang 

didapatkan ialah membantu dalam proses pengelolaan data surat dinas dalam 

lingkungan Perumda Tirta Lematang. Penelitian ini menggunakan metode 

perangkat lunak Waterfall dengan tahapan: Requirement Analysis, System Design, 

Implementation, Testing dan Maintenance. Berdasarkan pengujian menggunakan 

metode blackbox dapat disimpulkan bahwa aplikasi dapat berjalan dengan baik 

dan sesuai dengan rancangan yang telah dibuat. 

 

Kata Kunci: Blackbox Testing, Sistem Informasi Manajemen, Surat Dinas, 

Waterfall. 
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ABSTRACT 

 

WEB-BASED OFFICIAL LETTER MANAGEMENT INFORMATION 

SYSTEM AT PERUMDA TIRTA LEMATANG 

 

By 

 

AMIRA CAHYA DWI NOVITA 09010582226045 

 

Until now, the management of official letter administration has faced numerous 

shortcomings, due to the administrative processes for assignment letters, 

director's decrees, leave permits, internal memos, and circular letters being 

managed and stored in separate document files. This makes it difficult to search 

for and update information, and increases the risk of errors in data management. 

The objective of this research is to implement a centralized official letter 

management system, in order to facilitate the storage, processing, and retrieval of 

official letter data. The benefit gained is to support the process of managing 

official letter data within the Perumda Tirta Lematang environment. This 

research adopts the Waterfall software development methodology, comprising the 

stages: Requirement Analysis, System Design, Implementation, Testing, and 

Maintenance. Based on testing using the black-box method, it can be concluded 

that the application functions properly and aligns with the established design. 

 

Keywords: Black-box Testing, Information System Management, Official 

Correspondence, Waterfall. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Perkembangan sistem informasi sangat signifikan dan berperan penting 

dalam peningkatan efisiensi aktivitas dan kegiatan manusia. Sistem informasi 

dapat dimanfaatkan pada sektor bisnis, pendidikan, kesehatan, maupun kehidupan 

sehari-hari. Semakin majunya penggunaan sistem informasi akan membantu 

dalam proses pengumpulan, pengolahan, dan penyebaran data secara cepat dan 

akurat. Penggunaan sistem dapat membantu mengatur jadwal, mengelola 

keuangan, atau berkomunikasi dengan mudah, sehingga menghemat waktu dan 

tenaga (Dedyanti, 2022). 

Sistem informasi banyak dijumpai dalam aktivitas perkantoran, khususnya 

dalam mengelola data administrasi surat dinas, karena kemampuannya untuk 

menyederhanakan dan mempercepat berbagai proses administratif. Sistem 

informasi ini memungkinkan pengumpulan, penyimpanan, dan pengolahan data 

surat pegawai secara terpusat dan digital, sehingga memudahkan pengelolaan 

informasi seperti data surat atau dokumen pegawai. Penggunaan sistem ini, dapat 

mengurangi ketergantungan perusahaan pada dokumen fisik yang rentan hilang 

atau rusak, sekaligus meningkatkan akurasi dan efisiensi dalam pencarian serta 

pembaruan data (Agusniar et al, 2023). 

Perusahaan Umum Daerah (Perumda) Tirta Lematang adalah perusahaan 

milik Pemerintah Daerah Kabupaten Lahat, yang bergerak di bidang penyediaan 

air minum untuk masyarakat. Perusahaan ini didirikan dengan tujuan untuk 

memenuhi kebutuhan air bersih bagi warga Kabupaten Lahat, serta mendukung 

pembangunan daerah dalam aspek infrastruktur. Perumda Tirta Lematang 

melayani 7.442 jumlah pelanggan yang berada diwilayah Kabupaten Lahat (BPS 

Sumsel, 2023). Perumda Tirta Lematang merupakan sebuah perusahaan daerah 

yang dikelola oleh pemerintah daerah dan dioperasikan oleh tenaga staff dari 

berbagai bidang. Proses kegiatan operasional pengelolaan administrasi surat dinas 

di Perumda Tirta Lematang masih banyak kekurangan, dikarenakan data-data 



2  

 

yang berkaitan dengan proses administrasi surat-surat dinas, yakni: surat perintah 

tugas, surat keputusan direktur, dan surat izin cuti, nota dinas dan surat edaran, 

dikelola dan disimpan dalam berkas dokumen yang terpisah (baik dalam bentuk 

Word maupun Excel). Hal ini menyulitkan dalam pencarian dan pembaruan 

informasi, serta meningkatkan risiko kesalahan dalam pengelolaan data. 

Disamping itu, data-data tersebut hanya terpusat pada bagian kepegawaian saja 

dan tidak bisa diakses langsung oleh pegawai di bagian lain, sehingga akses 

pegawai khususnya dalam pengajuan izin cuti menjadi terhambat. Adapun total 

jumlah pegawai yang bekerja di Perumda Tirta Lematang adalah sebanyak 97 

pegawai, dengan jumlah pengajuan cuti sebanyak lebih kurang 50 pengajuan 

setiap tahunnya, yang berupa cuti melahirkan, cuti liburan akhir tahun, cuti 

liburan hari raya dan lain sebagainya. 

Usulan sistem diberikan oleh penulis adalah menerapkan sistem manajemen 

surat dinas dalam satu media yang terpusat, yang dapat memudahkan proses 

penyimpanan, pengolahan dan pencarian data surat-surat dinas. Sistem juga 

dibangun agar dapat memberikan akses kepada semua pegawai khususnya pada 

proses pengajuan izin cuti, supaya lebih mudah dan cepat. Penggunaan sistem 

manajemen surat dinas yang terpusat dapat memberikan kemudahan dimana data 

surat-surat dinas dapat diakses secara bersamaan sehingga mempermudah proses 

administrasi kepegawaian khususnya yang berkaitan dengan surat-surat perintah 

tugas yang dibutuhkan oleh bagian-bagian lain di Perumda Tirta Lematang. 

Judul dari penelitian ini adalah “Sistem Informasi Manajemen Surat Dinas 

Berbasis Website Di Perumda Tirta Lematang”. Penelitian ini menggunakan 

metode perangkat lunak waterfall, serta menggunakan bahasa pemrograman 

Hypertext Preprocessor (PHP) dan database MySQL. Hasil sistem yang dibangun 

dilakukan tahapan testing atau pengujian dengan menggunakan metode blackbox. 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, rumusan masalah pada 

penelitian ini adalah “Bagaimana merancang dan membangun Sistem Informasi 

Manajemen Surat Dinas Berbasis Website Di Perumda Tirta Lematang?” 
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1.3 Tujuan Penelitian 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk merancang dan membangun Sistem 

Informasi Manajemen Surat Dinas Berbasis Website Di Perumda Tirta Lematang 

agar lebih mudah dalam mengelola data surat dinas. 

1.4 Manfaat 

Manfaat dari penelitian ini adalah agar dapat mempermudah bagian 

manajemen Perumda Tirta Lematang, dalam hal: 

1. Memudahkan dalam pengelolaan data surat dinas di lingkungan Perumda 

Tirta Lematang. 

2. Memudahkan pengelolaan akurasi dan konektivitas data serta 

memudahkan proses pencarian data, karena sistem dapat mengurangi 

kesalahan penginputan data dan mencegah redundansi (perulangan) data. 

3. Memudahkan pimpinan dalam melihat dan mencetak laporan surat dinas. 

 

1.5 Batasan Masalah 

Batasan masalah yang ditetapkan dalam penelitian ini, antara lain: 

1. Sistem yang dibangun dapat digunakan oleh Admin, Pegawai dan 

Pimpinan. 

2. Fitur yang disediakan dalam sistem ini adalah pengelolaan data surat 

perintah tugas, surat keputusan direktur, surat izin cuti, nota dinas dan 

surat edaran. 

3. Sistem dibangun dalam bentuk website menggunakan bahasa 

pemrograman PHP dan database MySQL. 

4. Sistem dapat menghasilkan laporan data surat yang dikelola, serta 

menampilkan grafik pengelolaan data surat dinas. 
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