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ABSTRAK 

Salah satu hal yang membedakan antara surat resmi dan tidak resmi adalah adanya sistem 

penomoran surat. Keberadaan nomor surat sangat penting dalam pembuatan surat resmi sebab 

nomor tersebut akan menjadi identitas yang membedakan antara satu surat dengan surat yang 

lainnya. Penomoran surat keluar pada STMIK Tidore Mandiri saat ini masih menggunakan tulis 

tangan sehingga cukup memakan waktu ketika staf atau dosen membutuhkan nomor surat. Hal 

itu disebabkan karena pengelola surat masuk dan surat keluar kadang memiliki kegiatan diluar 

kampus yang dapat menghambat dikeluarkannya nomor surat. Oleh karena itu penulis 

melakukan penelitian ini guna menyelesaikan masalah tersebut, yaitu membuat aplikasi sistem 

informasi penomoran surat keluar. Tujuan dari penelitian ini adalah menghasilkan aplikasi 

komputer berbasis web sehingga memudahkan pembuatan dan pencatatan nomor surat keluar 

bagi pihak-pihak yang membutuhkan. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

metode pengembangan yaitu bagaimana sistem dikembangkan dari sistem yang manual 

menjadi sistem yang terkomputerisasi. 

Kata Kunci : sistem, informasi, nomor surat, aplikasi 

I. PENDAHULUAN 

Salah satu hal yang membedakan antara surat resmi dan tidak resmi adalah adanya sistem 

penomoran surat. Penomoran surat adalah serangkaian kode yang dimasukkan dalam surat, dan 

memiliki makna tertentu[1]. Untuk itu keberadaan nomor surat sangatlah penting dalam 

pembuatan surat yang resmi karena dengan nomor surat tersebut menjadi identitas yang 

membedakan antara satu surat dengan surat yang lainnya. Selain itu dengan adanya nomor surat 

memudahkan pengelolaan surat-surat tersebut. 

Pada STMIK Tidore Mandiri, penerbitan nomor surat masih menggunakan cara manual 

yaitu dengan menulis tangan pada buku besar sehingga cukup menguras waktu ketika 

dibutuhkan oleh staf atau dosen. Salah satu penyebabnya karena pengelola surat masuk dan 

surat keluar kadang memiliki kegiatan diluar kampus sehingga dapat menghambat 

diterbitkannya nomor surat. 

Berdasarkan permasalahan tersebut, maka penulis menganggap penting untuk melakukan 

penelitian dengan judul Sistem Informasi Penomoran Surat Keluar pada STMIK Tidore 

Mandiri. 

II. LANDASAN TEORI 

Surat  

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KKBI), pengertian ada beberapa pengertian 

surat. Pertama surat adalah kertas dan sebagainya yang bertulis (berbagai-bagai isi, 
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maksudnya). Kedua surat adalah secarik kertas dan sebagainya sebagai tanda atau keterangan. 

Ketiga surat adalah sesuatu yang ditulis, yang tertulis atau tulisan[2].  

Nomor Surat  

Pengertian nomor surat adalah tanda berupa angka atau gabungan angka huruf yang 

dicantumkan pada surat keluar dari suatu organisasi, instansi, atau badan usaha, sesuai dengan 

nomor berkas atau buku agenda surat keluar yang bertalian dengan surat tertentu[3]. Tujuan 

nomor surat adalah untuk menyampaikan informasi dalam bentuk kode. Selain itu, untuk 

mempermudah penyimpanan, pencarian, pencatatan surat masuk serta keluar, dan hal lainnya 

yang berkaitan dengan pengarsipan[4].  

World Wide Web  

World  Wide  Web  atau  disingkat  Web  merupakan  kumpulan  komputer-komputer  yang 

bertindak sebagai server yang menyimpan dokumen-dokumen berformat teks, grafik, dan audio 

atau ketiganya [5]. 

III. PENGEMBANGAN SISTEM  

Kegiatan analisis dan perancangan sistem dalam penelitian ini dimulai dengan 

menggambarkan aktifitas pihak-pihak yang terlibat dalam aplikasi sistem informasi penomoran 

surat menggunakan diagram Use case dan diagram alir data.  

Gambaran Sistem 

Pada sistem informasi penomoran surat, pengguna dibagi menjadi 2 (dua) jenis, yaitu 

admin dan staf/dosen dimana kedua pengguna tersebut memiliki akses yang berbeda-beda. Pada 

gambar berikut ini terlihat bahwa pengguna dengan level admin dapat mengakses semua 

layanan dalam aplikasi, sedangkan pengguna dengan level staf/dosen hanya dapat mengakses 

menu login dan menu nomor surat. 

 

Gambar 1 Gambaran Sistem Informasi Penomoran Surat Keluar 

Rancangan Diagram Alir Data 

Secara umum alur proses dalam sistem informasi penomoran surat adalah sebagai berikut. 

1. Admin melakukan login ke dalam aplikasi. 

2. Admin mengisi data-data pokok yakni data bagian dan data kategori surat. 

3. Admin dan staf/dosen membuat nomor surat dengan mengisi data-data pada form 

yang disediakan. 

4. Admin mencetak laporan pembuatan nomor surat. 
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Gambar 2 Diagram Alir Data Sistem Informasi Penomoran Surat Keluar 

Rancangan Antar Muka 

Adapun tampilan antar muka sistem informasi penomoran surat keluar terdiri dari halaman 

login dan halaman utama. 

1. Halaman Login  

Tampilan antar muka halaman login diperuntukkan bagi admin dan staf/dosen untuk 

masuk ke halaman utama. Pada halaman ini pengguna diminta untuk memasukkan 

username dan password. Jika username dan password valid maka pengguna akan 

diperlihatkan halaman utama aplikasi. 

 

Gambar 3 Tampilan Halaman Login 

2. Halaman Utama 

Tampilan antar muka halaman utama hanya akan terlihat ketika pengguna sudah login 

dengan usename dan password yang valid. Sebaliknya jika username dan password 

tidak valid maka muncul peringatan username dan password tidak terdaftar.  

Pada tampilan antar muka halaman utama terdapat daftar menu berupa link-link yang 

tertaut pada halaman-halaman lain. Link-link tersebut adalah link Beranda, Data 

Bagian, Kategori Surat, Nomor Surat dan lain-lain. 
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Gambar 4 Tampilan Peringatan Username dan Password Tidak Valid 

 

Gambar 5 Tampilan Halaman Utama 

 

Gambar 6 Tampilan Halaman Menu/Link Data Bagian 

 

Gambar 7 Tampilan Halaman Tambah Data Bagian 



5 

 

JURASIK (Jurnal Sistem Informasi dan Komputer) 

Vol. 2, No. 1,  Juni 2022 

 

Gambar 8 Tampilan Halaman Menu/Link Data Kategori Surat 

 

Gambar 9 Tampilan Halaman Tambah Data Kategori 

 

Gambar 10 Tampilan Halaman Menu/Link Nomor Surat 
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Gambar 11 Tampilan Halaman Pembuatan Nomor Surat Baru 

 

Gambar 12 Tampilan Konfirmasi Nomor Surat Baru 

 

Gambar 13 Tampilan Halaman Menu/Link Cetak Laporan 
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Gambar 14 Tampilan Laporan PDF 

IV. SIMPULAN DAN SARAN 

Simpulan 

Kesimpulan penulis dalam penelitian ini adalah sebagai berikut. 

1. Memudahkan pengguna dalam penerbitan nomor surat keluar yang dapat dilakukan 

secara mandiri dimana saja dan kapan saja. 

2. Rekam jejak penerbitan nomor surat tersimpan rapi dalam bentuk digital dalam 

database aplikasi sehingga dapat diambil sewaktu-waktu jika diperlukan. 

3. Mengurangi penggunaan media kertas dan meminimalisir terjadinya humman error. 

Saran  

Aplikasi sistem informasi pada penelitian ini masih terdapat beberapa kekurangan untuk 

itu saran penulis kepada para peneliti berikutnya yaitu salah satunya pada pembatasan akses 

menu / link-link aplikasi sesuai bidang kerja, sehingga tidak bercampur aduk dengan bagian 

kerja lainnya. 
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