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Abstract. The development of technology now has a good impact on users, especially for 

most agencies or companies, where technology can facilitate human activities. Mail Archive 

Information System is a system capable of managing mail archives in the form of incoming 

and outgoing letters. In the management of mail archives, there are still many agencies or 

companies that manage mail archives manually. One of them is at IAIQ Al-Ittifaqiah this can 

cause various problems related to storage, time, facilities, management personnel, or other 

factors that can cause damage to the letter archive. This study aims to design and build a 

Letter Archive Information System at IAIQ Al-Ittifaqiah. The method used in this research is 

the Rapid Application Development (RAD) method which will be used in the development of 

the information system. The results of this study are expected to be able to design and build a 

Letter Archive Information System that facilitates the process of managing mail archives to 

be more effective and efficient in managing the letter archives. The process of searching for 

data and information on letter archives at IAIQ Al-Ittifaqiah has become better so that they 

can be found easily. 

Keyword: information systems; mail archive; rapid application development (rad); iaiq al-

ittifaqiah 

 
Abstrak. Perkembangan teknologi sekarang memberikan dampak yang baik bagi 

pengguna, khususnya bagi sebagian besar instansi ataupun perusahaan, di mana teknologi 

dapat mempermudah aktivitas manusia. Sistem Informasi Arsip Surat merupakan sistem 

yang mampu mengelola arsip surat baik berupa surat masuk ataupun surat keluar. Dalam 

pengelolaan arsip surat masih banyak instansi atau perusahaan yang melakukan 

pengelolaan arsip surat secara manual. Salah satunya yaitu di IAIQ Al-Ittifaqiah hal ini 

dapat menimbulkan bebagai masalah terkait dengan tempat penyimpanan, waktu, 

fasilitas, tenaga pengelola, ataupun faktor lain yang bisa menyebabkan kerusakan arsip 

surat tersebut. Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan membangun Sistem 

Informasi Arsip Surat di IAIQ Al-Ittifaqiah. Metode yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah metode Rapid Application Development (RAD) yang akan digunakan dalam 

pengembangan sistem informasi tersebut. Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat 

merancang dan membangun Sistem Informasi Arsip Surat yang mempermudah dalam 

proses pengelolaan arsip surat agar lebih efektif dan efisien dalam pengelolaan arsip surat 

tersebut. Proses pencarian data dan informasi arsip surat di IAIQ Al-Ittifaqiah menjadi 

lebih baik sehingga dapat dengan mudah ditemukan. 

Kata kunci: sistem informasi; arsip surat; rapid application development (rad);  iaiq al-

ittifaqiah 
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PENDAHULUAN 

 Perkembangan teknologi sekarang memberikan dampak yang baik bagi 
pengguna, khususnya bagi sebagian besar instansi ataupun perusahaan, dimana 
teknologi dapat mempermudah aktivitas manusia [1][2]–[5]. Teknologi informasi 
sudah dapat dimanfaatkan secara optimal sebagai bentuk layanan publik yang 
berbasiskan pada teknologi disebut dengan e-government [6]. 
 Arsip adalah rekaman, catatan dokumen atau sumber informasi berupa surat 
ataupun lainnya yang berfungsi sebagai proses aktivitas manajemen suatu instansi 
[7]. Arsip bisa berguna secara maksimal untuk instansi apabila dikendalikan 
dengan baik, akan tetapi sebaliknya arsip akan menyebabkan permasalahan untuk 
instansi ketika tidak dikendalikan dengan baik [8].  
 Surat yaitu suatu yang berupa alat atau sarana komunikasi untuk 
menyampaikan informasi secara tertulis oleh suatu pihak terhadap pihak lain, 
yang berfungsi untuk menyampaikan pemberitahuan, alat bukti tertentu, alat 
pengingat buku historis dan pedoman kerja [9]. Di dalam suatu instansi khususnya 
pada IAIQ Al-Ittifaqiah ini menurut prosedur pengurusannya terbagi menjadi dua 
yaitu surat masuk dan surat keluar. 
 Di dalam proses arsip surat menyurat terdapat surat masuk dan surat keluar, 
jika surat tersebut diatur dengan baik dapat membantu meningkatkan kinerja di 
suatu instansi atau perusahaan tersebut karena penyaluran suratnya tepat sasaran 
dan efektif [10]. Manfaat yang didapat apabila arsip surat menyurat jika diatur 
dengan baik yaitu surat masuk dan surat keluar akan tercatat dan tersimpan 
dengan baik, prosedur arsip surat jelas dan dapat dijalankan dengan baik, surat 
masuk dapat disimpan dan dikendalikan dengan baik sehingga mudah ditemukan 
apabila diperlukan, seringkali ditemukan adanya surat masuk yang bersifat rahasia 
maka dengan arsip surat yang baik maka kerahasiaan akan tetap terlindungi [11]. 
 Dalam perkembangan teknologi khususnya dalam pengelolaan arsip surat  
masih banyak instansi atau perusahaan yang melakukan pengelolaan arsip surat 
secara manual [12]. Salah satunya yaitu di IAIQ Al-Ittifaqiah hal ini dapat 
menimbulkan berbagai masalah terkait dengan tempat penyimpanan, waktu, 
fasilitas, tenaga pengelola, ataupun faktor lain yang bisa menyebabkan kerusakan 
arsip surat tersebut . 
 Arsip surat menyurat yang ada di IAIQ Al-Ittifaqiah selalu bertambah setiap 
harinya. Arsip surat yang ada di gudang arsip kebanyakan berupa arsip surat 
menyurat yang terbuat dari kertas. Dokumen- dokumen kertas memerlukan ruang 
dengan penempatan yang besar serta perawatan khusus untuk menjaganya dari 
kelembaban dan dari bahaya banjir atau sewaktu-waktu terjadi kebakaran, serta 
dari perbuatan-perbuatan tidak bertanggung jawab lainnya [13]. 
 Oleh sebab itu, IAIQ Al-Ittifaqiah perlu memiliki sistem tersebut yang dapat 
memudahkan untuk mengelola pengarsipan surat sehingga prosesnya berjalan 
dengan baik, efektif dan efisien. 
 Pada penelitian ini yaitu akan merancang dan membangun arsip surat masuk 
dan surat keluar di IAIQ Al-Ittfiaqiah menggunakan metode Rapid Application 
Development (RAD) diharapkan dapat membantu pihak IAIQ Al-Ittifaqiah dalam 
melakukan pengelolaan arsip surat. 
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METODOLOGI PENELITIAN 

 
Metode Pengembangan Sistem 

Rapid Application Development (RAD) adalah pendekatan atau model  
berorientasi objek untuk pengembangan sistem yang mencakup metodologi 
pengembangan dan perangkat lunak yang tergolong dalam teknik incremental 
[14]. Dengan menggunakan metode Rapid Application Development suatu  
pengembangan  dengan waktu  yang  relatif  cepat  dan  singkat [15].  

RAD  merupakan  sebuah  perancangan  alur  siklus  hidup  yang  digunakan  
untuk  menyediakan  pengembangan  yang perancangannya  lebih cepat dan 
menghasilkan kualitas yang jauh lebih baik dan efektif dibandingkan dengan hasil 
yang dicapai pada siklus tradisional [16]. RAD digunakan untuk membangun 
aplikasi sistem yang menekankan fase. 

 
Gambar 1 Tahapan Rapid Application Development (RAD) 

 

 

1. Perencanaan Kebutuhan 
Fase ini merupakan fase awal pengembangan sistem. Pada fase ini, masalah 

diidentifikasi dan data dikumpulkan dari pengguna atau calon pengguna untuk 
menentukan tujuan akhir atau tujuan sistem dan informasi yang dibutuhkan. 
Keterlibatan kedua belah pihak sangat penting dalam fase ini untuk menentukan 
kebutuhan pengembangan sistem. 
2. Desain Sistem 

Selama fase desain sistem, aktivitas yang melibatkan pengguna sangat penting 
untuk mencapai tujuan. Hal ini dikarenakan pada tahap ini proses desain dan 
perbaikan desain dilakukan secara iteratif jika masih terdapat penyimpangan 
desain dari kebutuhan pengguna yang teridentifikasi pada tahap sebelumnya. 
panggung. Hasil dari fase ini adalah spesifikasi perangkat lunak yang mencakup 
organisasi sistem secara keseluruhan, struktur data, dan lain lain. 
3. Proses pengembangan dan pengumpulan feedback 

Selama fase ini, desain sistem yang dibuat dan disepakati dalam aplikasi versi 
Beta diubah menjadi versi final. Selama fase ini, programmer harus melanjutkan 
aktivitas pengembangan dan integrasi mereka dengan bagian lain sambil 
mempertimbangkan umpan balik pengguna atau pelanggan. Jika proses berjalan 
lancar maka programmer dapat melanjutkan ke tahap berikutnya, tetapi jika 
aplikasi yang dikembangkan tidak memenuhi persyaratan maka programmer 
kembali ke tahap perancangan sistem. 
4. Implementasi atau penyelesaian produk 

Pada fase ini, programmer menerapkan desain sistem yang telah disetujui 
pada fase sebelumnya. Sebelum mengimplementasikan suatu sistem, terlebih 
dahulu jalankan proses pengujian program untuk mendeteksi kesalahan-kesalahan 
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yang ada pada sistem yang dikembangkan. Pada tahap ini, biasanya memberikan 
umpan balik pada sistem yang dibangun dan meminta persetujuan dari sistem 
[17]. 

 
 
 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Perencanaan Kebutuhan 
Dalam fase perencanaan kebutuhan perlu dilakukan pengumpulan 

kebutuhan seperti wawancara dan studi literatur untuk menghasilkan data-data 
maupun fitur-fitur untuk rancang bangun aplikasi. Adapun pada fase ini peneliti 
berkomunikasi dengan pihak IAIQ Al-Ittifaqiah untuk mendapatkan informasi apa 
saja yang diperlukan dalam pengembangan Sistem Informasi Arsip Surat tersebut. 

 
2. Desain Sistem 

Dalam pengembangan sistem informasi arsip surat ini terdapat empat 
diagram yaitu Use Case Diagram, Activity Diagram, Class Diagram, dan Entity 
Relational Diagram, berikut ini penjelasan dari empat diagram tersebut. 
 

A. Use Case Diagram 

 
Gambar 2 Use Case Diagram Sistem Informasi Arsip Surat 

Use Case Diagram dari Sistem Informasi Arsip Surat di IAIQ Al-Ittifaqiah. 
Terdapat dua user yaitu admin dan pengguna yang akan menggunakan sistem ini. 

 
 

B.  Activity diagram  
a. Proses Login 
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Gambar 3  Activity Diagram Proses Login Admin 
 

Diagram aktivitas pada Gambar 3 di atas menunjukkan aktivitas seorang 
admin memasuki sistem melalui proses login. Pada akses pertama, sistem 
menyajikan form login yang harus diisi oleh admin. Admin harus memasukkan 
data berupa username dan password yang sesuai dengan data yang ada di 
database. Sistem kemudian memeriksa apakah data yang dimasukkan sudah benar 
dan valid. Jika data yang dimasukkan valid maka sistem akan menampilkan 
halaman home admin, jika data yang dimasukkan tidak valid maka sistem akan 
kembali ke form login awal. 

 
 
b. Proses tambah data  

 

          Gambar 4 Activity Diagram Proses Tambah Data oleh Admin 
 
Pada sistem informasi pengelolaan arsip surat ini, admin dapat melakukan proses 
peng-inputan data untuk menambahkan data yang dimiliki oleh masing-masing 
jenis surat. Seperti yang dapat dilihat pada Gambar 4 di atas telah dijelaskan 
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aktivitas untuk melakukan peng-inputan data surat. Tahap pertama adalah sistem 
menampilkan halaman utama/dashboard admin. Setelah admin berhasil login, 
admin dapat memilih jenis karakter untuk memasukkan data. Setelah itu, sistem 
akan menampilkan halaman dengan jenis surat untuk menjadi admin yang 
diarahkan ke surat. Bagian formulir untuk memasukkan detail email. Data tersebut 
kemudian divalidasi ketika admin mengirimkannya. Jika datanya bagus dan perlu 
disimpan, sistem akan menampilkan data email yang disimpan, jika tidak, admin 
akan diarahkan ke halaman jenis surat. 
 
 

C. Class Diagram 
Class Diagram pada Gambar 5 telah menggambarkan hubungan antara 

relasi dari setiap kelas yang ada pada Sistem Informasi Arsip Surat di IAIQ Al-
Ittifaqiah. 

 

 

    Gambar 5 Class Diagram Keseluruhan Sistem informasi arsip surat 
 
  

D. Entity Relational Diagram 
Pada Gambar 6 berikut dapat dilihat ERD (Entity Relationship Diagram) 

dari Sistem Informasi Arsip Surat di IAIQ Al-Ittifaqiah. 
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Gambar 6 Entity Relationship Diagram 
Dari rancangan ERD pada gambar 6 di atas, diperoleh 5 entitas yang 

kemudian selanjutnya menjadi tabel database sistem.  
 

3. Proses pengembangan dan pengumpulan feedback 
Proses pengembangan dan pengumpulan feedback dalam pengujian ini 

dilakukan sesuai dengan hasil yang akan diujikan dilingkungan IAIQ Al-Ittifaqiah, 
terkhusus pada pengguna yang akan menjalankan sistem ini. Agar mengetahui 
apakah sistem yang dibuat terdapat kelemahan atau tidak. Pengujian sistem 
disertai dengan lembaran kuesioner pengujian yang akan dibagikan kepada 
pengguna. Adapun responden dari kuesioner ini adalah petugas-petugas yang 
terlibat dalam menjalankan Sistem Informasi Arsip Surat tersebut. 
 
4. Implementasi atau penyelesaian produk 

Implementasi atau penyelesaian produk adalah produk yang telah jadi dan 
siap digunakan oleh pengguna. Berikut tampilan hasil tahapan implementasi atau 
penyelesaian produk Sistem Informasi Arsip Surat, dapat dilihat pada gambar 
berikut ini. 
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A. Halaman Login 
 

 
  Gambar 7 Halaman Login 
 

B. Halaman Utama/Dashboard 
 

 
Gambar 8 Halaman Utama/Dashboard 

C. Halaman Surat Masuk 

 
Gambar 9 Halaman Tambah Data Surat Masuk 
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Gambar 10 Halaman Surat Masuk Setelah di Tambah Data 

 
 

 
Gambar 11 Halaman Cetak Laporan Data Surat Masuk 

 

 
Gambar 12 Halaman Pencarian Data File Surat Masuk 
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D. Halaman Surat Keluar 

 
Gambar 13 Halaman Tambah Data Surat Keluar 

 
 

 
Gambar 14 Halaman Surat Keluar Setelah di Tambah Data 

 

 
Gambar 15 Halaman Cetak Laporan Data Surat Keluar 
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Gambar 16 Halaman Pencarian Data File Surat Keluar 

 
 

E. Halaman Disposisi Surat 

 
Gambar 17 Halaman Tambah Data Disposisi Surat 

 

 
Gambar 18 Halaman Disposisi Surat Setelah di Tambah Data 
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Gambar 19 Halaman Cetak Laporan Lembar Disposisi Surat 

 
F. Halaman Klasifikasi Surat 

 
Gambar 20 Halaman Tambah Data Klasifikasi Surat 

 
Gambar 21 Halaman Klasifikasi Surat Setelah di Tambah Data 
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KESIMPULAN 

 Kesimpulan yang diperoleh dari isi penelitian ini yaitu menghasilkan sistem 
informasi arsip surat di IAIQ Al-Ittifaqiah berdasarkan tahapan dari metode Rapid 
Application development (RAD) yang dapat mempermudah dalam proses 
pengelolaan arsip surat yang dibutuhkan agar lebih efektif dan efisien dalam 
pengelolaan arsip surat tersebut. Proses pencarian data dan informasi arsip surat 
di IAIQ Al-Ittifaqiah menjadi lebih baik sehingga dapat dengan mudah ditemukan. 
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