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ABSTRAK

Bappeda Kabupaten Badung dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya membutuhkan
tata kelola administrasi perkantoran yang baik meliputi tata kelola data persuratan, penyimpanan
data arsip serta agenda kegiatan. Pada era digital saat ini, perkembangan teknologi informasi
yvang demikian pesatnya merupakan salah satu jawaban untuk mengatasi permasalahan tersebut
sehingga pelaksanaan tugas administrasi pemerintahan dapat berjalan secara efektif dan efisien
baik dari sisi waktu maupun pemanfaatan sumberdaya manusia. Upaya yang ditempuh untuk
mewujudkan tertib dalam pengelolaan admistrasi perkantoran tersebut yaitu melalui
Pengembangan Sistem Informasi Agenda, Arsip dan Persuratan. Metode yang digunakan dalam
pengembangan sistem adalah metode waterfall yang terdiri dari lima tahapan yaitu Analisa
Kebutuhan, Desain Sistem, Implementasi, Pengujian Sistem, Penerapan dan Pengelolaan Sistem.
Proses perancangan sistem ini akan menggunakan pemodelan use case diagram untuk
menggambarkan perilaku pengguna sistem terhadap fungsionalitas sistem. Berdasarkan penelitian
yvang telah dilakukan, hasil implementasi sistem telah dapat membantu instansi Bappeda Badung di
dalam melakukan pengelolaan data persuratan, arsip dan agenda kegiatannya. Adapun hasil
pengujian menggunakan black box testing menggunakan 12 kelas uji dengan 34 skenario pengujian
menunjukkan hasil perancangan sistem sudah valid sesuai dengan kebutuhan pengguna di Bappeda
Badung.

Kata Kunci: sistem, informasi, e-government, surat, arsip, agenda.

PENDAHULUAN

Badan  Perencanaan =~ Pembangunan
Daerah (Bappeda) Kabupaten Badung adalah
lembaga teknis daerah Kabupaten Badung
yang membidangi penelitian dan perencanaan
pembangunan daerah yang dipimpin oleh
seorang kepala badan yang berada dibawah
dan bertanggung jawab kepada Bupati
Badung. Badan ini mempunyai tugas pokok
membantu Bupati Badung dalam
penyelenggaraan ~ Pemerintahan ~ Daerah
dibidang  penelitian dan  perencanaan
pembangunan daerah. Bappeda Kabupaten
Badung dibentuk berdasarkan (Bappeda,
2021):

a. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 5587) sebagai
mana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015 tentang perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 85, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5679);

. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun

2016  tentang  Perangkat  Daerah
(Lembaran Republik Indonesia Tahun
2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5887);
Peraturan Daerah Kabupaten Badung
Nomor 20 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten
Badung Tahun 2016 Nomor 20,
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Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten
Badung Nomor 20);

d. Peraturan Bupati Badung Nomor 78
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata
Kerja Perangkat Daerah.

e. Peraturan Bupati Badung Nomor 85
Tahun 2016 tentang uraian tugas Badan
Daerah.

Bappeda Kabupaten Badung sebagai instansi
pemerintah  yang  bertugas = menyusun
kebijakan dan perencanaan pembangunan
daerah, maka dibutuhkan instrumen berupa
sistem informasi yang dapat meningkatkan
akselerasi kerja malalui perubahan pola kerja
dari manual ke elektronik. Pada era digital
saat ini, perkembangan teknologi informasi
yang demikian pesatnya merupakan salah satu
jawaban untuk mengatasi permasalahan
tersebut  sehingga  pelaksanaan  tugas
administrasi pemerintahan dapat berjalan
secara efektif dan efisien baik dari sisi waktu
maupun pemanfaatan sumberdaya manusia.

Bappeda Kabupaten Badung mempunyai

tugas  melaksanakan  penyusunan  dan

pelaksanaan kebijakan daerah di bidang
perencanaan pembangunan daerah. Dalam
melaksanakan ~ tugas  tersebut, maka

Bappeda Badung menyelenggarakan fungsi

yaitu [2]:

a. Penyusunan kebijakan teknis sesuai
dengan lingkup tugasnya;

b. Pelaksanaan tugas dukungan teknis
sesuai dengan lingkup tugasnya;

c. Pemantuan, evaluasi, dan pelaporan
pelaksanaan tugas dukungan teknis sesuai
dengan lingkup tugasnya;

d. Pembinaan teknis  penyelenggaraan
fungsi-fungsi penunjang Urusan
Pemerintahan Daerah sesuai dengan
lingkup tugasnya; dan

e. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan
oleh Bupati sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

Bappeda  Kabupaten = Badung  dalam
melaksanakan tugas dan fungsi tersebut
membutuhkan tata kelola administrasi
perkantoran yang baik meliputi tata kelola
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data persuratan, penyimpanan data arsip serta
agenda kegiatan. Oleh sebab itu pengelolaan
administrasi perkantoran yang saat ini
dilakukan secara manual perlu ditransformasi
secara digital dengan sistem online sehingga
proses administrasi, serta pendelegasian tugas
sesuai agenda kegiatan dinas dapat
dilaksanakan secara optimal dan tepat. Upaya
yang ditempuh untuk mewujudkan tertib
dalam pengelolaan admistrasi perkantoran
tersebut yaitu melalui Pengembangan Sistem
Informasi Agenda, Arsip dan Persuratan.

Metode yang digunakan dalam
pengembangan  sistem  adalah  metode
waterfall yang terdiri dari lima tahapan yaitu
pengumpulan data, analisa sistem,
perancangan sistem, implementasi sistem, dan
pengujian sistem. Tahapan perancangan
sistem pada penelitian ini akan menggunakan
UML dengan model use case diagram untuk
menggambarkan perilaku pengguna sistem.

Dengan adanya Pengembangan Sistem
Informasi Agenda, Arsip dan Persuratan,
diharapkan menghasilkan sistem informasi
yang dapat mengelola data persuratan,
memantau disposisi surat dan pengelolaan
arsip data serta agenda kegiatan, serta
memudahkan dalam memberikan data dan
informasi yang cepat dan akurat mengenai
agenda, arsip dan persuratan pada Bappeda
Kabupaten Badung.

METODE PENELITIAN

Adapun di dalam penelitian ini akan
dilakukan dengan beberapa tahapan, sebagai
berikut.

Pengumpulan Data

Pada perekayasaan ini digunakan teknik
pengumpulan data studi pustaka dan
wawancara kepada staf dan pimpinan
Bappeda Badung.

a. Studi Pustaka

Studi pustaka dilakukan untuk mempelajari
dan mendapatkan pengetahuan dari berbagai
sumber yang diperlukan sebagai konsep dasar
dalam perancangan, implementasi beserta
pengujian terhadap sistem yang akan dibagun.
b. Wawancara



Wawancara dilaksanakan dengan tujuan
untuk memperoleh informasi mengenai data
dan proses-proses di dalam pengelolaan arsip,
agenda dan persuratan pada Bappeda
Kabupaten Badung.

Analisa Sistem

Analisa sistem merupakan langkah awal
penguraian  komponen-komponen  yang
berhubungan dengan sistem untuk
mengidentifikasikan permasalahan, ruang
lingkup dan kebutuhan-kebutuhan yang harus
dipenuhi untuk membuat sistem sesuai
dengan data awal yang diperoleh dari tahapan
pengumpulan data. Dalam analisa sistem ini
akan dihasilkan kebutuhan fungsional yang
harus dipenuhi sistem ini.

Perancangan Sistem

Perancangan  sistem  dilakukan = untuk
mengetahui alur data dan proses yang terjadi
pada sistem yang akan menjadi pedoman
dalam proses pengimplementasian sistem ini.
Dalam perancangan ini akan digunakan
kebutuhan fungsional dalam merancang
sistem ini. Adapun pada penelitian ini, proses
perancangannya menggunakan UML dengan
model use case diagram (Pressman, 2010).

Implementasi Sistem

Implementasi sistem dalam penelitian ini
merepresentasikan hasil perancangan sistem
ke dalam bahasa pemrograman yang dapat
dijalankan dan digunakan untuk mendapatkan
hasil. Untuk implementasinya akan digunakan
pemrograman PHP, HTML, CSS pada
framework Codelgniter, MySQL untuk basis
data dan XAMPP untuk local server untuk
penelitian.

Pengujian Sistem

Metode blackbox testing digunakan untuk
melakukan pengujian terhadap sistem yang
dihasilkan pada tahap implementasi. Blackbox
testing merupakan pengujian yang dilakukan
saat tester tidak memiliki source code dari
software  sehingga pengujian dilakukan
dengan menjalankan aplikasi. Pada pengujian
tersebut juga dilakukan apa yang bisa
dikerjakan oleh sistem untuk menguji tingkah

laku dari sistem dan bagaimana hasil yang
diberikan oleh sistem tersebut (Everett, 2007).

HASIL DAN PEMBAHASAN

Adapun hasil penelitian dari beberapa

tahapan yang telah dilakukan, sebagai berikut.
Hasil Analisa Kebutuhan
Dari hasil wawancara yang dilakukan,
didapatkan hasil bahwa proses pengelolaan
persuratan dari eksternal pada Bappeda
Kabupaten Badung akan dimulai dari staf
bagian umum dan kepegawaian yang
menerima surat kemudian menginputkan ke
sistem. Kepala bagian umum  dan
kepegawaian kemudian meneruskan surat
kepada sekretaris Bappeda untuk selanjutnya
menunggu balasan. Jika sekretaris
memerlukan arahan, maka sekretaris Bappeda
akan meneruskan kepada Kepala Bappeda
yang kemudian akan meneruskan kembali ke
bagian atau bidang terkait. Selama kegiatan
pengelolaan data persuratan ini, bisa
dimonitor pada monitor persuratan untuk
melihat alur jalannya surat. Adapun untuk
surat internal, alur prosesnya dimulai dari staf
bidang atau bagian terkait, yang akan diterima
oleh bidang atau bagian lain. Selanjutnya
pimpinan bidang atau bagian ini akan
meneruskan jika memiliki pertanyaan atau
memerlukan keputusan ke sekretaris atau
kepala Bappeda Badung.
Kebutuhan fungsional sistem yang didapatkan
dari hasil proses wawancara dan analisa alur
kerja  pengelolaan arsip, agenda dan
persuratan pada Bappeda Kabupaten Badung
dijabarkan pada Tabel 1.

Tabel 1. Kebutuhan fungsional sistem
0 Fungsional
Pengguna harus login
Sistem bisa mengelola Agenda
Sistem bisa mengelola Surat Masuk
Sistem bisa mengelola Surat Keluar
Sistem bisa mengelola Monitor Persuratan
Sistem bisa mengelola Laporan Kegiatan
Sistem bisa mengelola retensi (arsip) surat
7 | masuk
Sistem bisa mengelola retensi (arsip) surat
8 | keluar
9 | Sistem bisa mengelola data User
10 | Sistem bisa mengelola referensi retensi
11 | Sistem bisa mengelola referensi arsip
12 | Sistem bisa mengelola asal tujuan surat

Z
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Hasil Perancangan Sistem

Proses perancangan sistem ini menggunakan
model use case diagram. Use Case Diagram
menjabarkan aktor yang terlibat dan hal-hal
apa saja yang dapat dilakukan pada sistem.
Dalam sistem ini terdapat 5 aktor yang terlibat
dalam sistem, yaitu pengunjung, staf, arsip,
pimpinan dan administrator.

a. Use Case Diagram Pengunjung
Pengunjung yang dapat melihat halaman
agenda kegiatan Bappeda Kabupaten Badung.
Pada halaman ini akan ditampilkan juga
pengumuman-pengumuman dan juga
dokumentasi kegiatan yang dilakukan oleh
Bappeda Badung.

Sistem Informasi Agenda, Arsip dan Persuratan

O

Melihat agenda

Pengunjung

Gambar 1. Use Case Diagram Pengunjung

b. Use Case Diagram Staf

Staf yang dimaksud pada use case ini adalah
keseluruhan staf yang terdapat pada bagian,
bidang ataupun kesekretatrian yang diberikan
akses terkait pengelolaan agenda, surat,
monitor persuratan dan juga pengelolaan pada
laporan kegiatan.

Sistem Informasi Agenda, Arsip dan Persuratan

Mengelola agenda

<cinclude>>
<
Mengelola surat masuk N
o 2
<cinclude>> N
—<cinclude>>—
Mengelola surat keluar
el
<cinclude>>

Staf

-
-

engelola laporan
kegiatan

Gambar 2. Use Case Diagram Staf

c.  Use Case Diagram Arsip

Staf kearsipan ini bertugas untuk mengelola
data arsip pada surat masuk dan surat keluar
yang ada pada Bappeda Badung. Staf arsip
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juga bisa mengelola laporan kegiatan yang
mereka lakukan terkait pengelolaan data
arsip.

Sistem Informasi Agenda, Arsip dan Persuratan

engelola retenst
8 —<cinclude>— X Melihat surat masuk
surat masuk

O Melihat surat keluar’ >
T
|
i - 7
| <sinclude>” 4
Arsip - 7

B .
engelola retensi i
.
surat keluar R
<cinclude>>

v
.
.
.

2
/
,
;
.
engelola laporan
kegiatan

Gambar 3. Use Case Diagram Arsip

d. Use Case Diagram Pimpinan

Pimpinan yang dimaksud adalah pimpinan
pada masing-masing unit di Bappeda Badung,
mulai dari kepala bidang, kepala bagian,
sekretaris dan kepala Bappeda Badung.
Pimpinan ini akan melihat data surat masuk
dan keluar, yang dilakukan pada kegiatan
mengelola monitor persuratannya. Pimpinan
ini juga bisa melihat arsip dari persuratan dan
laporan  kegiatan dari  staf-staf yang
dipimpinnya.

Sistem Informasi Agenda, Arsip dan Persuratan

Melihat surat masuk
\
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N
N
N
N
Melihat surat keluar
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Gambar 4. Use Case Diagram Pimpinan




e. Use Case Diagram Administrator
Administrator sistem ini bertanggung jawab
pada proses pengelolaan data master sistem,
meliputi pengelolaan data wuser sistem,
referensi dari arsip, referensi dari retensi
pendukung dan juga pengelolaan data untuk
asal dan tujuan surat.

Sistem Informasi Agenda, Arsip dan Persuratan

Mengelola data user

Admin
Mengelola asal tujuan
surat

Gambar 5. Use Case Diagram Administrator
Hasil Implementasi Sistem

Hasil implementasi sistem informasi agenda,
arsip dan persuratan pada penelitian ini dapat
dilihat pada gambar 6 sampai 13 berikut ini.

Data Surat Masuk Kartu Kendali

N v N ] (I

Gambar 6. Halaman Sura‘thasukv _ Kartu
Kendali

Gambar 6 merupakan halaman awal dari
submenu kartu kendali pada menu surat
masuk. Pada halaman awal ini akan
ditampilkan data-data surat masuk yang ada
pada sistem, yang dibuat oleh bidang tertentu
sesuai akses pengguna. Pada halaman ini,
akan diberikan fungsional-fungsional yang
bisa diakses untuk melakukan manajemen
data.

Data Surat Keluar Kartu Kendali

Gambar 7. Halaman Surat Keluar — Kartu
Kendali

Gambar 4 merupakan halaman awal dari
submenu kartu kendali pada menu surat
keluar. Pada halaman awal ini akan
ditampilkan data-data surat keluar yang ada
pada sistem, yang dibuat oleh bidang tertentu
sesuai akses pengguna. Pada halaman ini,
akan diberikan fungsional-fungsional yang
bisa diakses untuk melakukan manajemen
data.

Monitor Pengendalian ome

Indsks  Tanggal  Periode sifat
Pilihan Nomor Surat Surat Surat Surat Asal Surat Tujuan Surat Surat

& Detail Sural ”“ o

& Lihat Log

& Lihat Log

Gambar 8. Halaman Awal Monitor Persuratan

Gambar 8 merupakan halaman awal dari
menu monitor persuratan pada sistem. Pada
halaman awal ini akan ditampilkan data-data
surat yang tersedia pada sistem jika suatu
bidang mengirimkan surat, tujuan dari surat
atau didisposisikan. Pada halaman ini
pengguna bisa melakukan view data surat dan
melihat /og dari monitor surat tersebut.

Data Surat Monitor Persuratan

Gambar 9. Halaman Detail Log Monitor
Persuratan
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Gambar 9 merupakan halaman dari detail /log
pada menu monitor persuratan. Pada halaman
awal ini akan ditampilkan data-data log surat
yang ada pada sistem. Pada halaman ini, akan
diberikan fungsional-fungsional yang bisa
diakses untuk melakukan manajemen data.

Data Agenda

Gambar 10. Halaman Manajemen Agenda
Kerja

Gambar 10 merupakan halaman awal dari
menu manajemen agenda kerja pada sistem.
Pada halaman awal ini akan ditampilkan data-
data agenda yang tersedia pada sistem. Pada
halaman ini, akan diberikan fungsional-
fungsional yang bisa diakses untuk
melakukan manajemen data untuk agenda
kerja Bappeda Badung.

{51 AGENDR, ARSIP DAN PERSURATAN

Gambar 11. Halaman Agenda Bappeda
Badung

Gambar 11 adalah tampilan halaman Agenda
Bappeda Kabupaten Badung. Adapun data-
data yang ditampilkan pada halaman ini
adalah data-data yang sebelumnya telah
diinputkan pada menu-menu agenda. Adapun
pada bagian kiri ditampilkan data Agenda
Kerja, sedang pada bagian kanan ditampilkan
slideshow galeri Bappeda dan Pengumuman.

Data Retensi Surat Masuk

Gambar 12. Halaman Retensi — Surat Masuk

Gambar 12 merupakan halaman awal dari
submenu pemberkasan retensi pada surat
masuk. Pada halaman awal ini akan
ditampilkan data-data berkas retensi surat
masuk yang tersedia pada sistem. Pada
halaman ini, akan diberikan fungsional-
fungsional yang bisa diakses untuk
melakukan manajemen data arsip surat
masuk.

Data Retensi Surat Keluar

aaaaaaaaaa

Gambar 13. Halaman Retensi — Surat Keluar

Gambar 13 merupakan halaman awal dari
submenu pemberkasan retensi pada surat
keluar. Pada halaman awal ini akan
ditampilkan data-data berkas retensi surat
keluar yang tersedia pada sistem. Pada
halaman ini, akan diberikan fungsional-
fungsional yang bisa diakses untuk
melakukan manajemen data arsip surat keluar.

Hasil Pengujian Sistem

Hasil implementasi sistem ini kemudian akan
diuji menggunakan black box testing. Black
Box Testing dilakukan dengan menjalankan
sistem dan melakukan apa yang bisa
dikerjakan oleh sistem untuk menguji tingkah
laku dari sistem apakah keluaran yang
dihasilkan sistem sudah sesuai dengan
masukkan  yang  diberikan.  Sebelum
melakukan pengujian, ditentukan terlebih
dahulu skenario pengujian untuk memaparkan
urutan yang akan diuji pada sistem ini.
Adapun hasil pengujian menggunakan 12
kelas uji dengan 34 skenario uji, didapatkan
hasil pada tabel 2.

Tabel 2. Hasil Pengujian Black Box Testing

Kelas Uji Butir Uji Kode Hasil
. Pengujian .

Login Fungsi Login 1-1 Valid

Kelola Pengujian 2-1 Valid
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Agenda

Fungsi Lihat
Agenda

Pengujian
Fungsi
Tambah
Agenda

2-2

Valid

Pengujian
Fungsi Edit
Agenda

2-3

Valid

Kelola
Surat
Masuk

Pengujian
Fungsi Lihat
Surat Masuk

3-1

Valid

Kelola
retensi
surat

masuk

Pengujian
Fungsi Lihat
Retensi Surat
Masuk

Valid

Pengujian
Fungsi Edit
Retensi Surat
Masuk

7-2

Valid

Pengujian
Fungsi Cari
Retensi Surat
Masuk

7-3

Valid

Pengujian
Fungsi
Tambah
Surat Masuk

3-2

Valid

Pengujian
Fungsi Edit
Surat Masuk

3-3

Valid

Kelola
Surat
Keluar

Pengujian
Fungsi Lihat
Surat Keluar

4-1

Valid

Pengujian
Fungsi
Tambah
Surat Keluar

Valid

Kelola
retensi
surat

keluar

Pengujian
Fungsi Lihat
Retensi Surat
Keluar

8-1

Valid

Pengujian
Fungsi Edit
Retensi Surat
Keluar

8-2

Valid

Pengujian
Fungsi Cari
Retensi Surat
Keluar

8-3

Valid

Pengujian
Fungsi Edit
Surat Keluar

4-3

Valid

Kelola
Monitor
Persurata
n

Pengujian
Fungsi Lihat
Monitor
Persuratan

5-1

Valid

Pengujian
Fungsi
Tambah
Monitor
Persuratan

5-2

Valid

Kelola
data User

Pengujian
Fungsi Lihat
Data User

Valid

Pengujian
Fungsi
Tambah Data
User

9-2

Valid

Pengujian
Fungsi Edit
Data User

9-3

Valid

Pengujian
Fungsi Hapus
Monitor
Persuratan

Valid

Kelola
Laporan
Kegiatan

Pengujian
Fungsi Lihat
Laporan
Kegiatan

6-1

Valid

Kelola
referensi
retensi

Pengujian
Fungsi Lihat
Ref Retensi

10-1

Valid

Pengujian
Fungsi
Tambah Ref
Retensi

10-2

Valid

Pengujian
Fungsi Edit
Ref Retensi

10-3

Valid

Pengujian
Fungsi
Tambah
Laporan
Kegiatan

6-2

Valid

Pengujian
Fungsi Edit
Laporan
Kegiatan

6-3

Valid

Kelola
referensi
arsip

Pengujian
Fungsi Lihat
Ref Arsip

Valid

Pengujian
Fungsi
Tambah Ref
Arsip

11-2

Valid

Pengujian
Fungsi Edit
Ref Arsip

Valid

Kelola

Pengujian

Valid
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asal Fungsi Lihat
tujuan Asal Tujuan
surat Surat
Pengujian
Fungsi 122 | Valid

Tambah Asal
Tujuan Surat
Pengujian
Fungsi Edit
Asal Tujuan
Surat

12-3 Valid

Hasil pengujian menunjukkan keseluruhan
kelas uji dengan skenario ujinya telah
menunjukkan hasil yang sesuai. Hasil yang
dikeluarkan sistem telah seperti dengan hasil
yang diharapakan sesuai dengan pengamatan
yang dilakukan pada masing-masing skenario
uji.

SIMPULAN DAN SARAN

Berdasarkan  penelitian yang telah
dilakukan, dapat diambil kesimpulan bahwa
hasil implementasi sistem informasi agenda,
arsip dan persuratan telah dapat membantu
instansi Bappeda Badung di dalam melakukan
tugas pokok dan fungsinya di dalam tata
kelola data persuratan, arsip dan agenda
kegiatannya. Selain instansi Bappeda, sistem
juga  memberikan  informasi  kepada
masyarakat terkait agenda, pengumuman dan
dokumentasi kegiatan Bappeda Badung.
Adapun hasil pengujian menggunakan black
box testing menggunakan 12 kelas uji dengan
34 skenario pengujian menunjukkan hasil
perancangan sistem sudah valid berdasarkan
kebutuhan pengguna di Bappeda Badung.
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