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Abstract 

Every company needs an effective and efficient information system to support its performance. PT. Bakty Nugraha Yuda 
Energy, a steam power generation company, still uses a manual filing system for incoming and outgoing mail by recording it in 
books and storing it in filing cabinets. This can cause loss of letters and delays in completing follow-up letters, as well as 
requiring a long time in searching for letters. To overcome this problem, an information system is needed that is able to 
manage incoming and outgoing mail quickly, precisely and accurately. The aim of creating this incoming and outgoing mail 
information system is to speed up the process of storing and searching for mail documents and help make work easier for staff. 
The modeling used is Unified Modeling Language (UML) which consists of use case diagrams, activity diagrams and class 
diagrams. The result of this research is the design of an information system for archiving incoming and outgoing letters which 
aims to increase effectiveness and efficiency in the archiving process, as well as providing convenience in managing letters. 
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Abstrak 
 

Setiap perusahaan memerlukan sistem informasi yang efektif dan efisien untuk mendukung kinerjanya. 
PT.Bakty Nugraha Yuda Energy, sebuah perusahaan pembangkit listrik tenaga uap, masih menggunakan 
sistem pengarsipan surat masuk dan keluar secara manual dengan pencatatan di buku dan penyimpanan 
dalam lemari arsip. Hal ini dapat menyebabkan hilangnya surat dan keterlambatan dalam penyelesaian 
tindak lanjut surat, serta membutuhkan waktu yang lama dalam pencarian surat. Untuk mengatasi 
permasalahan tersebut diperlukan sistem informasi yang mampu mengelola surat masuk dan keluar dengan 
cepat, tepat, dan akurat. Tujuan dibuatnya sistem informasi surat masuk dan keluar ini adalah untuk 
mempercepat proses penyimpanan dan pencarian dokumen surat serta membantu mempermudah staff 
dalam bekerja. Pemodelan yang digunakan adalah Unified Modelling Language (UML) yang terdiri dari use 
case  diagram, activity diagram, dan class diagram. Hasil dari penelitian ini adalah perancangan sistem 
informasi pengarsipan surat masuk dan keluar yang bertujuan untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi 
dalam proses pengarsipan, serta memberikan kemudahan dalam pengelolaan surat.  

Kata Kunci : Pengarsipan, Surat Masuk, Surat Keluar, Sistem Informasi, Unified Modeling Language (UML) 
 

Pendahuluan 

Perkembangan teknologi yang pesat mendorong manusia untuk memikirkan solusi yang lebih maju. 

Karena tuntutan akan kecepatan, ketepatan, dan kebenaran dalam pelaksanaan tugas [1]. Penggunaan 

komputer sebagai alat bantu menjadi semakin penting, terutama mengingat kompleksitas yang semakin 

tinggi dalam pengolahan data. Untuk mempermudah proses ini, perlu dirancang sistem yang mengatur 

pengolahan data secara terstruktur dan diterapkan dalam bentuk program, sehingga kegiatan perusahaan 

dapat dilakukan dengan efisien dan akurat[2]. Teknologi informasi berperan dalam mengubah data 

menjadi informasi dan menyebarluaskannya  dalam batas ruang dan waktu yang ditentukan. 
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Meskipun Penggunaan teknologi komputer dalam suatu perusahaan dapat mempermudah kegiatan sehari-

hari, namun di PT.Bnye Pltu Baturaja masih mengelola surat masuk dan keluar secara manual dengan 

pencatatan dibuku dan penyimpanan dalam lemari arsip[3].Hal ini berpotensi menyebabkan hilangnya 

surat dan kesulitan dalam pencarian data,serta keterlambatan penyelesaian tindak lanjut surat[4]. Oleh 

karena itu, upaya dilakukan untuk mengkomputerisasi pengelolaan surat masuk dan keluar agar lebih 

efisien dan teratur[5]. 

PT. Bakti Nugraha Yuda Energy sebuah Perusahaan PLTU dengan bahan bakar utama batubara yang 

berlokasi di Baturaja, dengan sebagian proses administrasi pegawai yang masih   manual, menghadapi  

kesulitan dalam pencarian data karena proses tersebut memakan waktu lama dan memerlukan ketelitian 

tinggi. Tingkat kinerja bagian kepegawaian, terutama dalam mengelola data pegawai dan laporan surat 

masuk dan keluar [6] memerlukan sistem informasi pengarsipan untuk mengganti metode manual yang 

kurang efisien dan tidak praktis ke metode yang lebih baik [7]. 

Berdasarkan permasalahan diatas, peneliti bertujuan merancang sistem informasi pengarsipan surat masuk 

dan surat keluar pada PT.BNYE PLTU Baturaja dengan menggunakan pemodelan Unified Modelling 

Language (UML). Tujuannya adalah untuk mengatasi masalah lamanya proses penyimpanan dan pencarian 

dokumen surat, serta membantu staff dengan  antarmuka yang ramah pengguna untuk operasional yang 

lebih mudah[8].  

 

Metode Penelitian 

Tujuan dari Analisa kebutuhan sistem adalah untuk memahami sistem berdasarkan kebutuhan pengguna 

dan mengembangkan sistem yang memenuhi kebutuhan sistem tersebut. Tahapan yang harus dilakukan 

adalah mengidentifikasi masalah pada pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada PT.Bnye Baturaja, 

permasalahan pengarsipan surat saat ini masih bersifat manual yaitu memakai buku dan menyimpannya 

dilemari arsip, karena belum adanya sistem informasi pengarsipan surat sebagai alat bantu yang 

mempermudah pengarsipan surat[11]. Dengan demikian analisa merupakan suatu kegiatan untuk 

memahami proses yang berjalan yang melibatkan analisis masalah dan pemberian solusi [12]. 

Perancangan ini dirancang menggunakan pemodelan Unified Modelling Language (UML) yang terdiri dari 

use case diagram, activity diagram, dan class diagram. perancangan ini hanya sampai user interface, User 

interface dirancang user friendly guna memberikan kemudahan efektifitas penggunaan sistem informasi 

pengarsipan surat dapat berjalan dengan semestinya[13]. 

Pada tahap ini penulis mengumpulkan data-data yang diperlukan untuk perancangan sistem dengan 

melakukan observasi, kemudian wawancara, dan terakhir studi pustaka (Endra et al.,2017). 

Observasi 

Observasi dilakukan melalui pengamatan ke PT.Bakty Nugraha Yuda Energy Baturaja, guna memperoleh 

data serta informasi yang diperlukan, dan sistem yang sedang berjalan pada perusahaan[14]. 

Wawancara 

Wawancara adalah teknik pengumpulan data dimana penulis mengajukan pertanyaan tertulis ataupun lisan 

yang telah disiapkan sebelumnya kepada pihak terkait tentang masalah yang akan diteliti untuk mengetahui 

permasalahan pada proses pengarsipan surat masuk dan keluar. Pada penelitian ini dilakukan wawancara 

dengan Bapak Amroni Selaku Bidang Humas dan Ibu Widya selaku staff PT.Bakty Nugraha Yuda Energy. 

Studi Pustaka 

Studi Pustaka adalah pengumpulan data dan informasi dengan cara membaca buku dan jurnal yang 

berkaitan dengan pokok pembahasan penelitian, serta bahan referensi di internet yang dapat dijadikan 

acuan pembahasan[15]. 
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Hasil dan Pembahasan 

Desain Sistem 

Use Case Diagram 

 
 

Gambar 1 Use Case Diagram 

 

Adminadalah Aktor yang memiliki akses penuh pada sistem pengarsipan surat. aktivitas yang dilakukan 

oleh aktor ini pada sistem pengarsipan meliputi mengelola data user. seperti : melihat user, tambah user, 

edit user, hapus user, cetak data user. 

User adalah Aktor yang mempunyai akses untuk mengelola surat masuk dan juga surat keluar, antara lain : 

melihat surat, menambah surat, mengedit surat, menghapus surat, mencetak data surat, mengarsipkan 

surat. Selain itu User juga bisa melihat data organisasi, menambah, mengedit, menghapus dan mencetak 

data organisasi. 

 

Activity Diagram 

Activity Diagram Login 

 
 

Gambar 2. Activity Diagram Login 
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Gambar diatas adalah tampilan form login, user harus memasukkan Nama Pengguna dan Kata Sandi yang 

telah didaftarkan pada sistem. Actor yang terlibat admin, user. selanjutnya sistem akan melakukan 

pengecekan data apa data yang dimasukkan sesuai dengan data yang ada pada database. 

Activity Diagram Mengelola Data User 

 
 

Gambar 3. Activity Diagram Kelola Data User 

 

Admin mengisi data user, sistem akan mengecek apakah admin sudah mengisi data user, jika sudah sistem 

tersebut menyimpan data user, selanjutnya masuk kehalaman data surat. 

Activity Diagram Surat Masuk 

 
 

Gambar 4 Activity Diagram Surat Masuk 
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Ketika user menekan tombol edit surat masuk, sistem akan menampilkan form edit surat masuk,user akan 

mengubah data no_surat, tanggal_surat, perihal, pengirim, penanggung  jawab. kemudian tekan tombol 

simpan. 

Activity Diagram Surat Keluar 

 
 

Gambar 5 Activity Diagram Surat Keluar 

 

user menekan tombol edit surat keluar,sistem akan menampilkan form edit surat keluar,user akan 

mengubah data no_surat, tanggal_surat, perihal, pengirim, penanggung jawab.kemudian tekan tombol 

simpan. 

Class Diagram 

 

Gambar 6 Class Diagram 
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Desain Interface 

Halaman Login 

 
 

Gambar 6 Halaman Login 
 

Actor login ke sistem, kemudian masukkan Nama Pengguna dan Kata Sandi agar bisa masuk ke sistem. 

Halaman Dashboard 

 

Gambar 7 Halaman Dashboard 

Halaman dashboard, di halaman utama ini ada  info tentang surat masuk, surat keluar dan user. 
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Halaman Administrasi Surat Masuk 

 

Gambar 8 Halaman Administrasi Surat Masuk 

 

Halaman Administrasi Surat Masuk berisikan data-data transaksi surat masuk, data yang tertera  yaitu 

nomor surat, tanggal masuk, sumber surat, tujuan, perihal dan file. 

 

Halaman Administrasi Surat Keluar 

 

Gambar 9 Halaman Administrasi Surat Keluar 
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Halaman yang berisikan data-data transaksi surat keluar, adapun data yang tertera yaitu nomor surat, 

tanggal keluar, sumber surat, tujuan, perihal dan file. 

Halaman Arsip Surat masuk 

 

Gambar 10 Halaman Arsip Surat Masuk 

Halaman yang berisikan data-data arsip surat masuk, data yang tertera  yaitu  nomor surat, lemari, rak, 

folder, dan keterangan. 

Halaman Arsip Surat Keluar 

 

Gambar 11 Halaman Arsip Surat Keluar 
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Halaman yang berisikan data-data arsip surat keluar, adapun data yang tertera  yaitu nomor surat, lemari, 

rak, folder, dan keterangan. 

 
Halaman Cetak Laporan Surat Masuk 

 
 

Gambar 12 Halaman Cetak Laporan Surat Masuk 

 

Halaman yang berfungsi untuk melihat data laporan surat masuk, yang berisi  tanggal transaksi data surat 

masuk yang ingin dicetak. 

 
Halaman Cetak laporan Surat keluar 

 

Gambar 13 Halaman Cetak Laporan Surat Keluar 

Halaman yang berfungsi untuk melihat data laporan surat keluar, yang berisi tanggal transaksi data surat 

keluar yang ingin dicetak. 
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Tampilan Hasil Cetak Laporan Surat Masuk 

 

Gambar 14 Halaman Hasil Cetak Laporan Surat Masuk 

Tampilan ketika user mencetak data laporan surat masuk dari tanggal 28 januari sampai 14 april 2023. 

Tampilan Hasil Cetak laporan Surat Keluar 

 

Gambar 15 Halaman Hasil Cetak Laporan Surat Keluar 

Tampilan ketika user mencetak data laporan surat keluar dari tanggal 12 oktober sampai 12 November 

2023. 
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Halaman Kelola User 

 

Gambar 16 Halaman Kelola User 

Halaman Kelola data user oleh admin, yang dimana Admin dapat melakukan update dan mengubah status 

user. 

Kesimpulan 

Berdasarkan Hasil Observasi di PT.BNYE PLTU Baturaja, disimpulkan bahwa dengan adanya sistem 

informasi tersebut memberikan kemudahan bagi pegawai dalam mengelola surat masuk dan surat keluar 

yang lebih baik, juga dapat meningkatkan keefisienan waktu dan tenaga dalam penginputan data-data serta 

meminimalisir terjadinya kesalahan pencatatan surat. dengan adanya Perancangan sistem informasi 

Pengelolaan surat masuk dan keluar ini, data-data yang disimpan akan lebih terstruktur dan juga lebih 

aman. dengan adanya sistem terkomputerisasi data-data akan lebih terjaga dan juga melindungi data dan 

file untuk mencegah kerusakan.  
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