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KATA KUNCI: ABSTRAK 

Aplikasi Pelayanan Surat Keluar, 

Desa Latena Kabupaten Sumba 

Timur, Waterfall 

 

Perkembangan teknologi sekarang ini sudah semakin pesat seiring dengan 

perkembangan zaman. Surat keluar merupakan salah satu jenis pelayanan yang 

terpenting di Desa Latena. Ada begitu banyak surat-surat keluar yang harus 

dimiliki oleh masyarakat yang akan dibutuhkan sewaktu-waktu, namun dengan 

sistem yang masih manual maka akan memperlambat proses pengurusan surat 

keluar karena masyarakat harus pergi ke kantor desa untuk mengurus surat yang 

diinginkan dan harus menunggu petugas untuk membuat surat dan ini akan 

memakan waktu yang lama. Sehingga pada saat ini diperlukan perancangan 

sebuah aplikasi tentang pelayanan surat keluar di Desa Latena yang 

mempermudah dalam pelayanan surat keluar. Metode pengembangan sistem 

menggunakan metode waterfall dengan melewati empat tahap yaitu yang pertama 

tahap analisis untuk menentukan kebutuhan-kebutuhan apa saja yang dibutuhkan 

dalam aplikasi, tahap kedua dilakukan desain berdasarkan kebutuhan yang sudah 

dianalisis, tahap ketiga implementasi dimana rancangan sistem yang sudah 

dibentuk menjadi suatu kode (program) untuk bisa dimengerti oleh mesin 

komputer, dan tahap keempat yaitu dilakukan pengujian untuk mengecek 

kesalahan atau error yang terjadi. Aplikasi diuji menggunakan teknik pengujian 

black box yang berfungsi untuk mengetahui apakah aplikasi dapat dijalankan. 

Hasil yang diperoleh yaitu dengan menggunakan aplikasi hanya membutuhkan 

waktu selama 4 menit sedangkan menggunakan cara manual membutuhkan waktu 

selama 22 menit, dari perbandingan disimpulkan bahwa menggunakan aplikasi 

lebih mempermudah pelayanan surat keluar di Desa Latena. Kesimpulan dalam 

penelitian ini yaitu menghasilkan sebuah aplikasi yang mempermudah dalam 

proses pelayanan surat keluar di Desa Latena. 

 

PENDAHULUAN  
Perkembangan technology sekarang udah sangat pesat seiring dengan perkembangan zaman dan 

kemajuan technology saat ini dapat membantu dalam semua pekerjaan yang sedang dikerjakan. Orang akan 

dengan mudah menemukan semua informasi yang dibutuhkan dan bahkan dapat memperluas jaringan 

menggunakan teknologi canggih. Salah satu teknologi yang paling populer di masyarakat saat ini adalah 

komputer.  

 Surat merupakan salah satu jenis pelayanan yang terpenting dalam sebuah instansi. Pada sebuah 

instansi baik swasta maupun pemerintahan di dalam melakukan kegiatan tidak bisa terlepas dari yang 

namanya kegiatan surat menyurat, oleh karenanya dalam sebuah instansi ataupun sebuah perusahaan 

aktivitas dalam hal pelayanan surat harus lebih diperhatikan dengan baik karena surat merupakan sarana 

berkomunikasi tertulis yang ditulis untuk sebuah organisasi dan juga bisa ditulis atas dasar kepentingan 

pribadi untuk memberikan sebuah berita terhadap orang-orang yang memiliki kepentingan sebagaimana 

dimaksud, baik untuk kepentingan individual atau kepentingan sebuah instansi. Terkait dengan pentingnya 

pelayanan surat di sebuah instansi, maka pelayanan surat keluar harus lebih ditingkatkan agar tujuan dalam 

hal pelayanan terhadap masyarakat bisa dicapai. 
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 Di Kantor Desa Latena proses pembuatan surat keluar masih dilakukan secara manual sedangkan ada 

banyak surat-surat penting yang harus dimiliki oleh penduduk yang akan dibutuhkan sewaktu waktu. 

Dengan menggunakan cara yang masih manual akan membutuhkan waktu yang lama sehingga 

memperlambat proses pengurusan surat keluar karena penduduk harus ke kantor desa untuk mengurus surat 

yang diinginkan dan penduduk harus menunggu petugas untuk membuat surat keluar. 

Berdasarkan permasalahan tersebut, maka dilakukan perancangan aplikasi tentang pelayanan surat 

keluar di Desa Latena. Dalam perancangan aplikasi surat keluar akan memuat tentang persyaratan dalam 

pembuatan surat keluar, formulir-formulir surat keluar seperti formulir surat kuasa, formulir surat 

keterangan domisili, formulir surat keterangan tidak mampu, formulir surat keterangan usaha, formulir surat 

keterangan belum menikah,  formulir surat domisili usaha, formulir surat izin keramaian, dan formulir surat 

kelakuan baik. 

METODE PENELITIAN 

Tempat dan Waktu Penelitian 

Penelitian ini dilaksanakan di kantor Desa Latena, Kecamatan Wulla Waijilu, Kabupaten Sumba 

Timur. Alasan peneliti mengadakan penelitian di Desa Latena karena adanya pertimbangan bahwa di Desa 

Latena sistem pelayanan surat keluar masih dilakukan secara manual. 

 Waktu yang akan digunakan dalam penelitian ini kurang lebih selama lima minggu yang akan 

dimulai dari awal bulan Juli sampai dengan bulan Agustus minggu pertama. Dalam mengumpulkan data 

dibutuhkan waktu satu minggu, analisis kebutuhan membutuhkan waktu satu minggu, desain membutuhkan 

waktu dua minggu, implementasi membutuhkan waktu dua minggu dan pengujian membutuhkan waktu 

selama satu minggu. 

Metode Pengumpulan Data 

1. Observasi 

Mengamati lokasi dan keadaan kantor, mengamati proses pembuatan surat keluar, dan mengamati 

kondisi fasilitas di Desa Latena 

2. Wawancara 

Melakukan tanya jawab dengan sekretaris sebagai orang yang bertugas dalam pengurusan surat keluar 

dan penduduk terkait dengan pelayanan surat keluar di Desa Latena. 

3. Dokumentasi 

Melakukan pengambilan data-data mengenai jumlah penduduk, struktur organisasi dan formulir surat 

keluar yang meliputi formulir surat kuasa, formulir surat keterangan domisili, formulir surat keterangan 

tidak mampu, formulir surat keterangan usaha, formulir surat keterangan belum menikah,  formulir surat 

domisili usaha, formulir surat ijin keramaian dan formulir surat kelakuan baik dan laporan surat keluar. 

Metode Pengembangan 

 Metode yang digunakan dalam perancangan aplikasi pelayanan surat keluar menggunakan metode 

waterfall. Berikut ini diuraikan beberapa proses dalam perancangan aplikasi yang dimulai dari tahap 

analisis, tahap desain, tahap implementasi dan tahap pengujian. 

1. Analisis 

Pada tahap pertama dilakukan beberapa aktivitas yaitu mengidentifikasi masalah, mencari solusi 

dari permasalahan, dan melakukan analisis kebutuhan. Dalam menganalisis kebutuhan ditemukan 
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beberapa kebutuhan sesuai dengan permasalahan yang ada yaitu dibutuhkannya formulir dari surat 

keluar, adanya informasi terkait persyaratan pembuatan surat keluar dan dapat mencetak surat keluar 

yang dibuat. 

2. Desain  

Pada tahap desain dilakukan perancangan berdasarkan dari hasil analisis. Dalam perancangan akan 

menjelaskan siapa yang akan menggunakan aplikasi dan bagaimana tampilan dari aplikasi yang memuat 

kebutuhan-kebutuhan untuk menjawab permasalahan di atas. Perancangan tampilan dari aplikasi ini 

untuk memperoleh pengertian yang lebih jelas terhadap aliran data, proses, tingkah laku operasi, dan 

informasi yang terkandung di dalamnya. 

3. Implementasi 

Tahap implementasi merupakan proses dimana hasil dari rancangan diterapkan menggunakan 

bahasa pemrograman melalui proses coding agar dapat dijalankan dalam sebuah mesin komputer. 

Tujuan dari tahap implementasi adalah menghasilkan sebuah aplikasi yang bisa menjawab dari masalah 

yang ada. Pembuatan aplikasi pelayanan surat keluar dilakukan sesuai dari fungsi-fungsi  kebutuhan  

hingga tampilan untuk pengguna yang sudah dirancang pada tahap sebelumnya. Dalam pembuatan 

aplikasi pelayanan surat keluar menggunakan bahasa pemrograman PHP, database mysql dan bootstrap. 

4. Pengujian  

a. Pengujian terhadap program aplikasi dengan cara menjalankan aplikasi. 

b. Pengujian dengan memasukkan data. 

c. Pengetesan terhadap fungsi tombol yang terdapat pada masing-masing halaman apakah berfungsi 

dengan baik.  

Pengujian Sistem Manual dan Aplikasi 

1. Sistem Manual 

Cara mengukur kecepatan sistem manual yaitu dengan memberikan beberapa pertanyaan kepada 

petugas pelayanan surat mengenai beberapa lama yang dibutuhkan dari beberapa aktivitas-aktivitas yang 

dilakukan dalam pembuatan surat sampai mendapatkan surat. 

2. Aplikasi 

Cara mengukur kecepatan menggunakan aplikasi yaitu melakukan pembuatan surat menggunakan 

aplikasi dengan melihat seberapa lama yang dibutuhkan dalam melakukan aktivitas-aktivitas dalam 

pembuatan surat sampai mendapatkan surat. 

  

HASIL DAN PEMBAHASAN  

Tampilan Sistem 
Gambar 1 menampilkan halaman registasi merupakan halaman yang digunakan untuk pendaftaran 

akun yang akan digunakan untuk bisa mengakses aplikasi. halaman register berisi inputan tentang 

username, password dan konfirmasi password untuk memastikan password yang dimasukkan sama. 
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Gambar 1. Halaman Register 

 

Gambar 2 menampilkan halaman login berfungsi untuk masuk ke dalam aplikasi dan menginput data 

sesuai data yang sudah didaftarkan pada saat melakukan registrasi. Data yang diinput berupa username dan 

password yang sudah terdaftar. 

 

Gambar 2. Halaman Login 

 

1. Halaman pengajuan 

Halaman pengajuan yaitu berfungsi untuk melakukan pengajuan surat, persyaratan yang perlu di upload 

yaitu hasil scan KTP dan scan KK setelah itu klik tombol kirim untuk mengirim pengajuan dan klik tombol 

batal untuk membatalkan pengajuan. 
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Gambar 3. Halaman Pengajuan 

 

2. Halaman riwayat ajuan 

 Halaman riwayat ajuan berisi tentang laporan pengajuan surat yang dilakukan pengaju dan sudah 

dikonfirmasikan oleh petugas desa. Di dalam riwayat surat ada beberapa aksi yang bisa dilakukan yaitu 

aksi untuk melihat data yang diajukan, aksi untuk mengedit data, dan aksi untuk menghapus pengajuan. 

 

Gambar 4. Halaman Riwayat Ajuan 

 

3. Halaman Konfirmasi 

Halaman konfirmasi adalah halaman untuk mengkonfirmasi pengajuan oleh petugas apakah akan 

disetujui atau ditolak. Ada juga beberapa aksi yang bisa dilakukan oleh petugas yaitu melihat data, 

menyetujui data dan menghapus data untuk menolak pengajuan. 
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Gambar 5. Halaman Konfirmasi 

4. Halaman surat disetujui 

Halaman surat disetujui yaitu untuk melihat daftar surat yang sudah disetujui. Petugas bisa melihat 

kembali persyaratan yang sudah diajukan pengaju jika ingin melihat. 

 

Gambar 6. Halaman surat distujui 

5. Halaman surat ditolak 

Halaman surat ditolak yaitu untuk melihat daftar surat yang ditolak oleh petugas. Ada dua aksi yaitu 

aksi untuk melihat data dan aksi untuk menghapus data pengajuan yang sudah ditolak. 
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Gambar 7. Halaman surat ditolak 

6. Halaman cetak 

Halaman cetak yaitu berfungsi untuk mencetak surat yang diajukan dan sudah disetujui oleh petugas. 

Surat bisa disimpan dalam bentuk pdf dan bisa langsung dicetak oleh petugas. 

 

Gambar 8. Halaman Cetak 

7. Halaman data user 

Halaman data user yaitu berisi tentang data admin, petugas dan pengaju. Ada beberapa aksi yang 

bisa dilakukan admin yaitu edit data admin dan menghapus data pengaju. 

Jurnal INOVATIF WIRA WACANA Vol. 01 No. 01 April 2022, hlm 1-10



      

 

 

8 
Perancangan Aplikasi Pelayanan Surat… (Intan et al, 2022) 

 

Gambar 9. Halaman data user 
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Pengujian Sistem Manual dan Aplikasi 

Menggunakan Sistem Lama 

Tabel 1. Pengujian Sistem Manual 

No Pertanyaan Jawaban 

1.  Berapa lama proses validasi persyaratan surat 

keterangan tidak mampu? 

2 menit 

2.  Berapa lama proses pencarian formulir surat 

keterangan tidak mampu? 

5 menit 

3.  Berapa lama proses pencetakan surat keterangan 

tidak mampu? 

1 menit 

4.  Berapa lama proses pembuatan surat keterangan 

tidak mampu? 

4 menit 

5. Berapa lama penduduk harus menunggu dalam 

pembuatan surat keterangan tidak mampu? 

12 menit 

Lama waktu yang diperlukan 22 menit 

 

Menggunakan Aplikasi 

Tabel 2. Pengujian Aplikasi 

No Pertanyaan Jawaban 

1.  Berapa lama proses validasi persyaratan surat 

keterangan tidak mampu? 

1 menit 

 

2.  Berapa lama proses pencarian formulir surat 

keterangan tidak mampu? 

1 menit 

3.  Berapa lama proses pencetakan surat keterangan 

tidak mampu? 

1 menit 

4.  Berapa lama proses pembuatan surat keterangan 

tidak mampu? 

1 menit 

Lama waktu yang diperlukan                  4 menit 

 

Tabel 1 dan Tabel 2 memperlihatkan perbandingan antara sistem lama dengan sistem baru yang 

sudah menggunakan aplikasi. Sistem baru yang sudah menggunakan dapat mempercepat proses pelayanan 

surat keluar di Desa Latena. 

KESIMPULAN 
Kesimpulan dari penelitian ini yaitu telah menghasilkan sebuah aplikasi pelayanan surat keluar di 

Desa Latena yang mempercepat proses pembuatan surat keluar. Dalam aplikasi pelayanan surat keluar di 

Desa Latena memuat satu surat yaitu surat keterangan tidak mampu. Berdasarkan pengujian antara sistem 

yang manual dan yang menggunakan aplikasi memiliki perbandingan waktu dalam pengurusan surat keluar 

yaitu cara yang manual dengan waktu selama 22 menit dan menggunakan aplikasi dengan waktu 4 menit. 

Dari perbandingan waktu yang ada maka disimpulkan bahwa menggunakan aplikasi pelayanan surat keluar 

di Desa Latena lebih cepat. 

Dalam aplikasi pelayanan surat keluar yang sudah dirancang memuat tentang surat keterangan tidak 

mampu. Diharapkan pada peneliti selanjutnya untuk melengkapi jenis surat seperti surat keterangan 
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domisili usaha, surat kuasa, surat keterangan kelakuan baik, surat keterangan belum menikah, surat 

keterangan ijin keramaian, surat keterangan usaha, dan surat keterangan domisili. 
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