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ABSTRAK 

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN SURAT RESMI PUSKESMAS 

CELIKAH KABUPA TEN OGAN KOMERING ILIR 

 

Oleh: 

Muhammad Arief Brilliant Hezar     09010581923036 

 
Pada proses pencatatan surat menyurat pada bagian Tata Usaha Puskesmas 

Celikah Kabupaten Ogan Komering Ilir, belum memanfaatkan teknologi dengan 

kata lain proses pencatatan masih menggunakan pulpen dan buku agenda surat. 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode research and 

development dan akan didukung dengan metode model waterfall untuk 

membangun sistem yang dibutuhkan pada bagian tata usaha terkhususnya proses 

pencatatan surat untuk mendapatkan data pendukung untuk membangun aplikasi 

yang dibutuhkan, serta menggunakan metode pengembangan sistem waterfall 

dengan tahapan Analisis Sistem, Desain, Implementasi, Verifikasi, dan 

Pemeliharaan. Hasil dari penelitian berupa sebuah aplikasi pengelolaan surat 

resmi yang dapat digunakan untuk mencatat surat masuk, mencatat surat keluar, 

pengarsipan surat resmi dan pembuatan laporan akhir bulan. Berdasarkan hasil 

pengujian dengan metode black box aplikasi yang sudah dibangun berjalan 

dengan baik dan sesuai dengan yang dibutuhkan pengguna. 

 

Kata kunci: Sistem informasi, Pengelolaan Surat Resmi, Waterfall 

 

 

Menyetujui, 

Pembimbing I, Pembimbing II, 

 

 

 

  

  

 

  

 

Mengetahui, 

Koordinator Program Studi 

Manajemen Informatika 

 

 

 

Apriansyah Putra, M. Kom 

NIP. 197704082009121001 

Rizkha Dhini Kurnia, M. Sc 

NIP. 198605192009122006 

Bayu Wijaya P, S. Kom., M. Kom 

NIP. 198803052019031010 



vii 

 

BSTRACT 

INFORMATION SYSTEM OF OFFICIAL LETTER MANAGEMENT OF 

PUSKESMAS CELIKAH, OGAN KOMERING ILIR REGENCY 

 

By: 

Muhammad Arief Brilliant Hezar     09010581923036 

 

In the process of recording correspondence at the Administration section of 

Puskemas Celikah, Ogan Komering Ilir Regency, it has not utilized technology, in 

other words the recording process still using a pen and a book of letter agenda. 

The method used in this study is the research and development method and will be 

supported by the waterfall model method to build the system needed in the 

administrative section, especially the letter recording process to obtain 

supporting data to build the required application, and use the waterfall system 

development method with the analysis stages. System, Design, Implementation, 

Verification, and Maintenance. The results of the study are in the form of an 

official letter management application that can be used to record incoming letters, 

record outgoing letters, archive official letters and make month-end reports. 

Based on the results of testing with the black box method, the application that has 

been built runs well and is in accordance with what the user needs. 

 

Keywords: Information system, Official Letter Management, Waterfall 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1  Latar Belakang 

 Kemampuan suatu perusahaan dalam mengembangkan ilmu pengetahuan 

dan teknologi menjadi salah satu faktor daya saing yang sangat penting (Nissa & 

Jambak, 2016). Hal ini menjadi alasan untuk suatu perusahaan maupun organisasi 

untuk terus mengikuti perkembangan serta mampu bersaing dalam era globalisasi 

(Bayu Wijaya et al., 2020). Dengan perkembangan serta kemajuan teknologi 

informasi yang pesat, akses terhadap data atau informasi yang tersedia dapat 

berlangsung dengan cepat, akurat dan efisien. (Ramdani & Suheri, 2018) 

Setiap instansi tentunya memiliki bagian yang memiliki tugas khusus untuk 

mengelola surat menyurat. Pengelolaan surat menyurat tidak hanya sebatas 

pencatatan surat masuk maupun surat keluar. Pengelolaan surat menyurat juga 

bertugas untuk melakukan pengarsipan (Arifin et al., 2020). Tugas ini terkadang 

dianggap remeh, tetapi pada kenyataan yang mengelola surat menyurat secara 

konvensional bukanlah tugas yang mudah. Dengan cara konvensional yang seperti 

ini, maka resiko kesalahan karena human error akan menjadi tinggi, dan 

mengakibatkan terganggunya proses pengelolaan surat menyurat. 

 Dari permasalahan yang sering terjadi di setiap instansi, harus menjadi 

pertimbangan dasar bagi instansi terkait untuk menyelesaikan permasalahan 

manajamen surat menyurat ini dan mencari solusi yang tepat. Berdasarkan 

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2011 tentang Pedoman Umum Tata 

Naskah Dinas Elektronik di Lingkungan Instansi Pemerintah dengan jelas 
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menghimbau untuk semua instansi pemerintah untuk menyusun tata naskah dinas 

secara elektronik (sistem informasi administrasi persuratan) dengan mengacu pada 

panduan dalam peraturan tersebut serta berdasarkan Peraturan Arsip Nasional 

Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Pengelolaan Arsip Elektronik 

Pada Pasal 1 Ayat 1 menjelaskan tentang pengelolaan arsip elektronik. 

Pada proses pengelolaan dan manajemen surat menyurat yang terjadi di 

Puskesmas Celikah Kabupaten Ogan Komering Ilir masih menggunakan pena dan 

buku agenda surat yang berarti pada proses pengelolaan dan manajemen surat 

menyurat yang terjadi di Puskesmas Celikah belum memanfaatkan teknologi 

informasi. Hal ini akan memperlambat dan menghambat proses pencatatan surat 

masuk dikarenakan masih menggunakan pena. Pencatatan menggunakan pena tak 

terlepas dari kemungkinan adanya kesalahan pencatatan informasi surat, 

kemudian petugas yang salah mencatat harus  menghapus informasi yang salah 

catat menggunakan cairan pengoreksi. 

 Berdasarkan uraian diatas, penulis bertujuan merancang sistem informasi 

pengelolaan surat menyurat seperti yang telah dijelaskan di atas dalam bentuk 

laporan sebagai salah satu syarat unutk menyelesaikan tugas akhir dengan judul 

“Sistem Informasi Manajemen Surat Resmi Puskesmas Celikah Kabupaten 

Ogan Komering Ilir”. 

1.2  Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang maka rumusan masalah pada tugas akhir ini 

adalah bagaimana untuk mengatasi permasalahan dan kekurangan yang ada 

karena belumnya memanfaatkan teknologi serta masih menggunakan pena dan 

buku agenda surat resmi dalam proses pencatatan surat seperti kesalahan dalam 
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proses pencatatan data surat, hingga rusak atau hilangnya arsip surat yang telah 

diterima. 

1.3  Batasan Masalah 

Batasan masalah berfungsi untuk membatasi suatu permasalahan agar 

nantinya pada proses penulisan akan lebih teratur dan sesuai dengan tujuan yang 

akan dicapai dari penelitian. penulis membatasi ruang lingkup dari permasalahan 

yang akan dibahas, yaitu: 

1. Sistem yang akan dibangun adalah sistem informasi berbasis web. 

2. Proses meliputi input data surat masuk dan surat keluar serta mencetak 

laporan surat resmi. 

3. Keluaran yang dihasilkan dari sistem informasi ini berupa data 

manajemen surat resmi yang mencakup surat masuk, surat keluar, dan 

laporan surat resmi. 

1.4  Tujuan 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah sebagai berikut: 

1. Membangun Sistem Informasi manajemen Surat Resmi Puskesmas 

Celikah Kabupaten Ogan Komering Ilir 

2. Sistem yang dibangun membantu manajemen surat resmi Puskesmas 

Celikah Kabupaten Ogan Komering Ilir, baik itu pengarsipan hingga 

pembuatan laporan. 

1.5  Manfaat 

Adapun manfaat yang diharapkan dari hasil penyusunan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 
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1. Membantu proses pendataan dan pengelolaan surat resmi Puskesmas 

Celikah Kabupaten Ogan Komering Ilir. 

2. Mengurangi resiko kesalahan pendataan dan pengelolaan surat resmi 

Puskesmas Celikah Kabupaten Ogan Komering Ilir. 

3. Membantu proses pencarian arsip surat resmi Puskesmas Celikah 

Kabupaten Ogan Komering Ilir. 

4. Membantu penyusunan laporan surat resmi yang masuk dan keluar.
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