
       LAPORAN PROJEK AKHIR 

 

APLIKASI SURAT MENYURAT ARSIP PADA BADAN NARKOTIKA 

NASIONAL (BNN) SUMATERA SELATAN BERBASIS WEBSITE  

 

 

 

Oleh 

Muhammad Arya Dwi Tama 

09010581721020 

 

 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI MANAJEMEN INFORMATIKA 

PROGRAM DIPLOMA KOMPUTER 

UNIVERSITAS SRIWIJAYA 

2020 

 

  



 

  





HALAMAN PERSEMBAHAN 

Motto : 

 

❖ Dasar pengetahuan adalah ingin tahu, puncak pengetahuan 

adalah tidak tahu. 

❖ Bekerja keras dalam diam, dan biarkan sukses menjadi 

kebisinganmu 

❖ Hidup itu tidak selalu  indah terkadang  kita dibawah, kadang 

kita diatas, jadikanlah kesalahan dalam hidup ini sebagai  

pelajaran dan  mencatat keburukan yang harus ditinggalkan. 

Apapun keadaannya kita harus bersyukur karena Allah swt tau 

mana yang terbaik untuk hambanya di akhir. 

Kupersembahkan Kepada : 

• Ibu dan Ayah tercinta 

• Mbak bella dan adek 

wira tersayang 

• Saudara dan keluarga 

besar 

• Sahabat yang selalu 

ada 

• Rekan-rekan MI 2017 

• Almamater Unsri 

  



ABSTRAK 

APLIKASI SURAT MENYURAT ARSIP PADA BADAN NARKOTIKA 

NASIONAL (BNN) SUMATERA SELATAN BERBASIS WEBSITE  

Oleh 

 

      Muhammad Arya Dwi Tama                         09010581721020 

 

Pengarsipan adalah proses menyimpan dan mengelola dokumen arsip menurut sistem 

pengarsipan tersebut. Di BNN Sumatera selatan terdapat hambatan dalam pengelolaan 

surat dan sering mengakibatkan kesalahan dalam penyimpanan data dan pencarian 

surat. Tujuan penulisan membuat aplikasi surat menyurat pada Lembaga Pemerintah 

BNN Sumatera selatan berbasis website untuk memudahkan proses pengecekan, 

pencarian dan penyimpanan data surat masuk dan surat keluar dengan aman. Aplikasi 

yang dikembangkan menggunakan metode waterfall karena di nilai sangat efektif 

dalam perancangan suatu sistem informasi mulai dari konsep analisis kebutuhan, 

desain sistem, penulisan kode program, pengujian dan pemeliharaan. Dengan 

adanya Aplikasi ini dapat membantu dalam proses pengarsipan surat menyurat  pada 

BNN Sumatera selatan yang terkomputerisasi. Sistem ini dibuat dengan menggunakan 

bahasa pemrograman PHP. 

 

 

Kata Kunci : Aplikasi, Pengarsipan, Surat, website, waterfall. 

  



ABSTRACT 

APPLICATION OF ARCHIVE LETTERS AT THE SOUTH SUMATRA 

NATIONAL NARCOTICS AGENCY (BNN) BASED ON WEBSITE 

By 

 

      Muhammad Arya Dwi Tama                        09010581721020 

 

Archiving is the process of storing and managing archived documents according to the 

filing system. In South Sumatra BNN there are obstacles in mail management and 

often result in errors in data storage and mail searches. The purpose of writing is to 

make a website-based correspondence application at the South Sumatra BNN 

Government Agency to facilitate the checking, search and storage of data for 

incoming and outgoing mail safely. Applications developed using the waterfall 

method because it is considered very effective in designing an information system 

starting from the concept of needs analysis, system design, writing program code, 

testing and maintenance. With this application can assist in the process of filing a 

computerized correspondence at the South Sumatra BNN. This system is built using 

the PHP programming language. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang  

 Pentingnya teknologi menjadikan dan memudahkan semua pekerjaan dari 

bidang pendidikan, ekonomi, dan bidang komunikasi menjadi sangat efektif dan 

efisien (Hartono & Wardani, 2019). Kemajuan teknologi dibidang komputer 

mempunyai fungsi penting dan untuk memecahkan masalah yang sering terjadi 

dikehidupan sehari – hari seperti melakukan pengolahan arsip surat menyurat 

sehingga mampu melakukan pengolahan dan penyimpanan data dalam sekala besar 

dengan cepat dan akurat. 

Surat merupakan salah satu sarana komunikasi secara tertulis untuk 

menyampaikan informasi dari satu pihak (orang, instansi atau organisasi) kepada 

pihak lain. Dan pentingnya surat ialah sebagai Informasi dan dalam surat dapat 

berupa pemberitahuan, pernyataan, permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan dan 

sebagainya. Seperti halnya arsip surat menyurat menjadikan arsip sebagai rekaman 

kegiatan atau peristiwa dalam bebagai bentuk dan media sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh 

lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi 

politik, organisasi kemasyarakatan dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, bebangsa dan bernegara (Anggraeni & Iriani, 2013). Terutama pada 

lembaga Badan Narkotika Nasional Provinsi Sumatera Selatan (BNN Sumsel) yang 

saat ini menjadi lembaga yang mengawasi aliran narkoba di Sumatera Selatan. BNN 

Sumatera Selatan juga menggunakan surat menyurat dalam mengirimkan informasi 

yang valid dengan terstruktur.  



 Pada proses surat menyurat di BNN Sumatera Selatan terdapat hambatan yaitu 

seringnya terjadi kesalahan dalam penyimpanan surat dan sulitnya ditemukan 

kembali arsip apabila diperlukan oleh pihak lain. Serta pengarsipan surat yang belum 

terkomputerisasi. Kelemahan teknis dari pengolahan data arsip surat ini muncul 

ketika jumlah surat sudah sangat banyak kemudian menuntut staff pengelola untuk 

bekerja ekstra dalam mengelola arsip surat. Selain itu sistem arsip yang ada belum 

bisa mencari data yang tervalidasi oleh pimpinan dengan mudah. Hal ini juga 

mempersulit staf dalam mengelola arsip surat apabila dituntut cepat dalam mengelola 

surat. 

       Untuk menangani masalah tersebut diperlukan sebuah aplikasi surat menyurat 

dalam pengelolaan data arsip surat menyurat pada BNN Sumatera selatan berbasis 

website dengan tujuan guna membuat aplikasi yang dapat diakses secara terpusat  

(Aulianida et al., 2019). Sistem yang dikembangkan menggunakan bahasa 

pemrograman PHP dengan MySQL sebagai DBMS (Database Management System) 

(Putra et al., n.d.) dengan kelebihan dapat diakses pengguna menggunakan jaringan 

local maupun internet, baik itu menggunakan perangkat komputer maupun 

smartphone. Aplikasi yang dikembangkan mempunyai 3 level akses yaitu: admin, 

P2M (Pencegahan dan Pemberdayaan Masyarakat) dan pimpinan. Pada Admin 

bertujuan untuk mengelola pada proses penerimaan & pengiriman surat. Pada level 

P2M pengecekan atau validasi surat menjadi terkomputerisasi mencari data surat 

dengan cepat dan akurat. Pada level pimpinan dapat melihat laporan surat yang sudah 

tervalidasi dengan jelas (Erwin Suhandono et al., 2019). 

        Berdasarkan latar belakang diatas, maka penulis bermaksud membuat sebuah 

sistem pengarsipan surat menyurat yang bertujuan agar dapat mempermudah instansi 



dalam melakukan pengarsipan surat secara terkomputerisasi, sehingga penulis 

berinisiatif untuk membuat projek akhir dengan judul: 

 “Aplikasi Surat Menyurat Arsip pada Badan Narkotika Nasional (BNN) 

Sumatera Selatan Berbasis Website.” 

          Solusi dari masalah ini adalah dengan adanya sebuah aplikasi pengolahan data 

surat menyurat, dapat memudahkan staff dalam penginputan dan pencarian data 

secara akurat oleh BNN Sumatera Selatan. 

 1.2.  Rumusan Masalah 

         Berdasarkan latar belakang diatas rumusan masalah dalam penelitian ini 

adalah sebagai berikut :  

1. Bagaimana pengembangan aplikasi pengarsipan surat masuk dan surat keluar 

yang sesuai dengan kebutuhan bagian pengarsipan pada BNN Sumatera 

Selatan? 

1.3. Tujuan dan Manfaat 

1.3.1. Tujuan 

         Tujuan dari projek akhir ini adalah untuk membuat sebuah Aplikasi Surat 

Menyurat pada Badan Narkotika Nasional (BNN) Sumatera Selatan Berbasis 

Website yang memudahkan akses dalam pengarsipan surat masuk dan surat keluar 

yang belum terkomputerisasi. 

1.3.2.  Manfaat 

          Adapun manfaat yang diharapkan dari hasil penyusunan tugas akhir ini adalah : 

1. Aplikasi bermanfaat untuk memudahkan proses pengecekan, pencarian dan 

penyimpanan data surat masuk dan surat keluar dengan aman. 



2. Dapat menghemat pemakaian tempat atau ruangan penyimpanan data arsip di 

BNN Sumatera Selatan. 

3. Mengurangi terjadinya resiko surat arsip hilang, rusak dan terbakar. 

1.4.  Batasan Masalah 

      Agar pembahasan yang dilakukan oleh penulis lebih terfokus dan terarah serta 

tidak menyimpang dari permasalahan pokok yang ada maka penulis membatasi ruang 

lingkup yang akan dibahas adalah: 

1. Aplikasi ini berbentuk website dan berfokus pada proses surat menyurat. 

2. Aplikasi yang dikembangkan ialah penginputan data surat masuk dan 

keluar dalam bentuk data Microsoft Excell. 

3. Software pembangun pada pembuatan aplikasi menggunakan bahasa 

pemograman PHP dan database menggunakan MySQL. 

4. Aplikasi ini mempunyai 3 level akses yaitu: admin, P2M, dan pimpinan 

masing – masing mempunyai tugas yang berbeda admin bertugas 

menginput data dan diproses, P2M akan login dan memvalidasi surat, 

selanjutnya pimpinan akan mengecek dan melihat surat yang sudah 

divalidasi.  

1.5.  Metodologi Penelitian    

        Metode penelitian adalah langkah yang dimiliki dan dilakukan oleh peneliti 

dalam rangka untuk mengumpulkan informasi atau data serta melakukan investigasi 

pada data yang telah didapatkan tersebut. Metode penelitian memberikan gambaran 

rancangan penelitian yang meliputi antara lain: prosedur dan langkah-langkah yang 



harus ditempuh, waktu penelitian, sumber data, dan dengan langkah apa data-data 

tersebut diperoleh dan selanjutnya diolah dan dianalisis. (Hartono & Wardani, 2019).   

 Dalam pengambilan data penulis melakukan wawancara dengan salah satu staff  

di BNN Sumsel, dan melakukan pengamatan bagaimana proses pengolahan arsip di  

tempat penelitian. Untuk mengetahui secara langsung proses dari pengarsipan disana 

sehingga peneliti paham akan hambatan yang terjadi di BNN sumsel. Dan terfokus 

dalam mengembangkan aplikasi surat menyurat yang terkomputerisasi. 

 1.6. Tempat Penelitian 

         Pengambilan data di Kantor BNN  Sumatera selatan di  Jl. Gubernur H.A. 

Bastari Komp. Ogan Permata Indah  (OPI) Jakabaring Palembang Fax: 0711-

5620077 Email, bnnp_sumsel@bnn.go.id Website: https://sumsel.bnn.go.id  

1.7.  Metode Pengambilan Data 

       Untuk mendapatkan data da informasi yang dibutuhkan penulis dalam 

penyusunan Projek Akhir ini adalah dengan mengumpulkan data dengan cara : 

1. Observasi 

      Metode observasi adalah metode pengumpulan data dengan mencatat, 

mendengarkan, melihat peristiwa atau tindakan yang 

dilakukan oleh orang-orang yang diamati, kemudian 

merekam hasil pengamatannya dengan catatan atau alat 

bantu lainnya. Pada BNN Sumatera Selatan. 

2. Wawancara 

   Mengumpulkan data melalui tatap muka  dengan staff bidang (P2M) Pencegahan 

mailto:bnnp_sumsel@bnn.go.id
https://sumsel.bnn.go.id/


Pencegahan dan Pemberdayaan Masyarakat BNN Sumatera Selatan, untuk dapat 

memberikan informasi yang dibutuhkan dalam penelitian.  

1.8.  Pengembangan Perangkat Lunak  

         Menurut (Sasmito, 2017), metode waterfall adalah proses pengembangan 

perangkat lunak secara berurutan, di mana terjadi kemajuan dipandang sebagai arus 

yang mengalir melalui fase desain, pemodelan, implementasi, atau konstruksi dan 

pengujian. Langkah-langkah dalam  mendesain dan membuat platform untuk 

mengidentifikasi masalah termasuk pengumpulan data, penelitian masalah dan 

analisis masalah. 

 

 

 

Gambar 1.1 Metode Waterfall 

1. Analisis Kebutuhan 

      Pada tahap ini mengumpulkan kebutuhan secara lengkap kemudian dianalisis 

dan didefinisikan kebutuhan yang harus dipenuhi oleh program yang akan dibangun. 

Fase ini harus dikerjakan secara lengkap untuk bisa menghasilkan desain yang 

lengkap. 



2. Desain Sistem 

       Proses desain dilakukan sebelum proses coding dimulai. Ini bertujuan untuk 

memberikan gambaran lengkap tentang apa yang harus dikerjakan dan bagaimana 

tampilan dari sebuah sistem yang diinginkan. Sehingga membantu menspesifikan 

kebutuhan hardware dan sistem, juga mendefinisikan arsitektur sistem yang akan 

dibuat secara keseluruhan. 

3. Penulisan Kode Program 

      Pada tahap ini, sistem terintegrasi dengan sintaks, sehingga aplikasi dapat 

digunakan sesuai kebuatuan. 

4. Pengujian Program 

      Seluruh unit yang dikembangkan dalam tahap implementasi diintegrasikan ke 

dalam sistem setelah pengujian yang dilakukan masing-masing unit. Setelah integrasi 

seluruh sistem diuji untuk mengecek  setiap kegagalan maupun kesalahan. 

5. Pemeliharaan 

     Tahap akhir dalam model waterfall. Perangkat lunak yang  sudah  jadi,  

dijalankan  serta dilakukan  pemeliharaan. Pemeliharaan termasuk dalam 

memperbaiki  kesalahan yang tidak ditemukan pada langkah sebelumnya. Perbaikan 

implementasi unit sistem dan peningkatan jasa sistem sebagai kebutuhan baru 
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