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ABSTRAK 

 

Setiap masyarakat pasti ingin mendapatkan pelayanan yang terbaik yang diberikan oleh suatu 

instansi pemerintahan. Karena dengan pelayanan yang baik kepada masyarakat maka akan 

menim-bulkan kepercayaan yang besar dari masyarakat kepada instansi pemerintahan tersebut. 

Usaha-usaha pun dilakukan seperti memberikan fasilitas yang menunjang untuk mempermudah 

petugas dalam melakukan pekerjaannya dengan cara menerapkan sistem yang telah 

terkomputerisasi. Untuk memaksimalkan sistem komputerisasi dalam sebuah instansi 

pemerintahan kita perlu terlebih dahulu mengetahui kebutuhan sistem dari instansi tersebut. 
Dalam hal ini yang paling ditekankan adalah apa yang akan dirubah dalam sistem yang ada saat 

ini instansi pemerintahan tersebut. Selain itu untuk memaksimalkan sistem komputerisasi yang 

akan diterapkan dalam perusahaan atau organiasasi tersebut kita juga harus menganalisa 

bagaimana sistem yang saat ini bekerja, mulai dari kelemahan dan kelebihan dari sistem lama, 

kemu-dian dari situ kita dapat menggambarkan bagaimana sistem yang baru akan dibuat dan 

diterapkan.  

Kata Kunci: E-Letter, surat Masuk dan Keluar 

1. PENDAHULUAN 

1.1  LATAR BELAKANG 

 
Untuk memaksimalkan sistem komputerisasi dalam sebuah instansi pemerintahan 

kita perlu terlebih dahulu mengetahui kebutuhan sistem dari instansi tersebut. Dalam 

hal ini yang paling ditekankan adalah apa yang akan dirubah dalam sistem yang ada 

saat ini instansi pemerintahan tersebut (Nurahman et al., 2023; Oktavianto et al., 
2022; Yuniarthe et al., 2022; Yunita, Setiawan, et al., 2022, 2022). Selain itu untuk 

memaksimalkan sistem komputerisasi yang akan diterapkan dalam perusahaan atau 

organiasasi tersebut kita juga harus menganalisa bagaimana sistem yang saat ini 
bekerja, mulai dari kelemahan dan kelebihan dari sistem lama, kemu-dian dari situ 

kita dapat menggambarkan bagaimana sistem yang baru akan dibuat dan diterapkan 

(Albarqi et al., 2022; Febrianda et al., 2022; Hendri et al., 2023; Herdianto et al., 
2022; Hermawan et al., 2023; Yuniarthe et al., 2021; Yunita, Zuhri, et al., 2022).  

Seperti yang terlihat dikantor BPJS Ketenagakerjaan Lampung, disana masih minim 

sekali sistem komputerisasi yang diterapkan, walaupun sudah ada beberapa 

komputer didalam kantor. Dikantor BPJS Ketenagakerjaan Lampung sendiri salah 
satu kegiatan yang belum terkomputerisasi adalah dalam hal manajemen surat–

menyurat, mulai dari membuat bebagai macam surat dan membuat laporan surat 

yang telah. Dimana sistem pembuatan surat saat ini masih mengandalkan foto copy 
dari format surat yang sudah ada, apalagi didalam kantor sendiri belum terdapat 

mesin foto copy, jadi harus keluar kantor untuk foto copy format surat yang akan 

dibuat. Selain itu untuk membuat laporan mengenai surat yang dibuat selama 

seminggu atau sebulan masih ditulis manual dibuku agenda surat keluar. Hal – hal 
semacam ini dapat memperlambat pelayanan yang ada dikantor tersebut.  

 

1.2 IDENTIFIKASI MASALAH 
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Berdasarkan hasil pengamatan dan penelitian yang dilakukan pada BPJS 

Ketenagakerjaan Lampung, ditemukan permasalahan yang timbul pada sistem kerja 
yang sedang berjalan yaitu: 

a. Manajemen Surat masuk dan keluar yang masih menggunakan cara manual 

mengakibatkan proses manajemen surat membutuhkan waktu yang lama. 
b. Pengarsipan surat yang masih menggunakan buku besar membuat data yang 

mudah rusak dan dapat dimanipulasi. 

c.  Pembuatan laporan bulanan mengenai surat menggunakan buku agenda surat 
masuk dan keluar 

 

1.3 RUMUSAN MASALAH 
Berdasarkan identifikasi masalah diatas maka penulis membuat perumusan masalah 

pada penelitian ini adalah “ Bagaimana Merancang system E-Letter Berbasis Web 

Studi Kasus BPJS Ketenagakerjaan Lampung? “ 

 

1.4 BATASAN MASALAH 
Agar permasalahan ini tidak terlalu luas dan terarah maka ruang lingkup pembahasan 

dibatasi pada manajemen surat masuk dan surat keluar pada BPJS Ketenagakerjaan 
Lampung.  

 

2.1 TINJAUAN PUSTAKA 

A. Pengertian Rancang Bangun 

Menurut Jogiyanto (2005:197), Rancang Bangun (desain) adalah tahap dari 

setelah analisis dari siklus pengembangan sistem yang merupakan pendefinisian 

dari kebutuhan kebutuhan fungsional, serta menggambarkan bagaimana suatu 
sistem dibentuk yang dapat berupa penggambaran, perencanaan dan pembuatan 

sketsa atau pengaturan dari beberapa elemen yang terpisah ke dalam satu 

kesatuan yang utuh dan berfungsi, termasuk menyangkut mengkonfigurasikan 
dari komponen-komponen perangkat keras dan perangkat lunak dari suatu sistem 

(Fawa’ati & Raharto, 2021; Febriana et al., 2023; Marliana et al., 2023; I. Oktaria 

et al., 2023; Rahayu & Fawaati, 2022). 

 

B. Pengertian Informasi 

Pengertian Informasi Menurut Jogiyanto HM., (1999: 692), “Informasi dapat 
didefinisikan sebagai hasil dari pengolahan data dalam suatu bentuk yang lebih 

berguna dan lebih berarti bagi penerimanya yang menggambarkan suatu kejadian 

– kejadian (event) yang nyata (fact) yang digunakan untuk pengambilan 

keputusan”. 
 

C. Pengertian Surat 

Euis Sumpriana (2004: 13) berpendapat bahwa surat adalah suatu sarana untuk 
menyampaikan pernyataan-pernyataan atau informasi secara tertulis dan pihak 

satu kepada pihak lain, baik atas nama sendiri, maupun atas nama jabatannya 

dalam sebuah organisasi, instansi ataupun perusahaan. 
Pengertian surat menurut pendapat Durotul Yatimah (2008: 123):Surat 

merupakan salah satu sarana komunikasi secara tertulis untukmenyampaikan 

informasi dari satu pihak (orang,instansi, atauorganisasi) kepada pihak lain 
(orang,instansi, atau organisasi).Informasi dalam surat dapat berupa 

pemberitahuan, pernyataan,permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan, dan 

sebagainya. Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa pengertian 

surat adalah berita atau informasi yang disampaikan dari satu pihak kepada pihak 
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lain atas nama pribadi atau organisasi yang ditulis di atas sehelai kertas atau 

media lainnya. 
 

D. Pengertian Pengolahan  

Pengelolaan menurut Poerwadarminta (2006: 88), adalah proses yang membantu 
merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi atau proses yang memberikan 

pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam pelaksanaan kebijaksanaan dan 

pencapaian tujuan.  

Menurut Ibnu Syamsi (2008: 8), pengelolaan adalah proses, cara, perbuatan 
pengelolaan yang membantu merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi atau 

yang memberikan pengawasan suatu hal yang terlibat dalam pelaksanaan 

kebijakan dan pencapaian tujuan dengan menggunakan tenaga orang lain 
(Hairudin, Hasbullah, et al., 2020; Hairudin, Yunindra, et al., 2020; Hairudin & 

Wenda, 2023; E. T. Oktaria et al., 2022). 

Menurut pendapat beberapa ahli tersebut maka dapat disimpulkan bahwa 

pengelolaan adalah suatu proses dalam menjalankan suatu pekerjaan untuk 
mencapai tujuan tertentu. 

 

E. Pengertian Pengolahan Data 
Menurut Kristanto (2004:7) pengolahan data adalah:“Waktu yang di gunakan 

untuk mengambarkan bentuk data menjadi informasi yang memiliki kegunaan”. 

Dari pengertian tersebut maka dapat disimpulakan bahwa pengolahan data adalah 
manipulasi dari data kedalam bentuk yang lebih berguna dan lebih berarti berupa 

suatu informasi. Semakin banyaknya data dan kompleknya aktivitas pengolahan 

data dalam suatu organisasi baik itu organisasi besar maupun organisasi kecil 
maka metode pengolahan data yang tepat sangat di butuhkan. 

Salah satu metode untuk pengolahan data adalah dengan media pengolahan data 

yang menggunakan komputer. Metode pengolahan data seperti ini sangat di 

butuhkan oleh Dinas Pengelolaan Sumber Daya Air Propinsi Sumatera Barat 
khususnya pada bagian tata usaha. Pengolahan datanya masih kurang optimal 

dalam hal menyajikan informasi pemberian surat masuk dan surat keluar dan 

dalam penyajian laporannya kadang-kadang terlambat serta kesulitan dalam 
pengolahan data lainnya. 

 

3.1 METODOLOGI PENELITIAN 

A. Metodologi Pengembangan Sistem 
Pada penelitian ini peneliti mengajukan metode waterfallatau air terjun karena 

metode ini metode yang sangat sesuai dengan konsep perencanaan kegiatan 

penelitian yang akan peneliti lakukan, karena di setiap tahap tidak bias di lewat, 
urutan tahapan tersebut antara lain, Persisapan, analisis, disain, implementasi, dan 

maintance. 

 

B. Metode Pengumpulan Data 

Tahap analisis sistem dilakukan setelah tahap perencanaan sistem dan sebelum 

tahap perancangan sistem. Tahap analisis merupakan tahap yang kritis dan sangat 
penting, karena kesalahan di dalam tahap ini akan meyebabkan juga kesalahan di 

tahap selanjutnya. Pada tahap ini yang dilakukan yaitu melakukan pengamatan, 

wawancara dan studi pustaka dan memahami kerja dari sistem yang ada baik 
sistem yang sedang berjalan. 

1. Metode Pengumpulan Data  

Metode pengumpulan data yang dipakai untuk memperoleh data – data 

penelitian meliputi: 
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2. Studi Lapangan 
Studi lapangan yaitu penelitian langsung pada BPJS Ketenagakerjaan 

Lampung dengan cara: 

a. Observasi 

Penelitian dilakukan dengan cara pengamatan langsung pada objek 
penelitian yaitu pada BPJS Ketenagakerjaan Lampung. 

b. Wawancara 

Peneliti melakukan wawancara langsung ke pegawai agar mendapatkan 
data yang lebih akurat.  

3. Studi Pustaka 

merupakan metode penunjang penulisan yang digunakan untuk mendapatkan 

teori – teori tentang data yang memerlukan pendapat para ahli dan literatur – 
literaturnya yang berhubungan dengan masalah yang dibahas. 

 

C. Analisa Sistem yang Berjalan 

Dari hasil penelitian yang dilakukan, dapat diuraikan sistem yang berjalan 

sebagai berikut: 

1. Direktur Utama membuat rancangan surat keluar. 
2. Rancangan surat tersebut diberikan kepada sekretaris umum untuk selanjutnya 

dibuat surat. 

3. Setelah surat tersebut dibuat maka surat akan dikembalikan kepada Dirut. 
4. Dirut memeriksa surat tersebut, jika surat salah maka akan dikembalikan dan 

diperbaiki. 

5. Namun jika surat benar surat di tandatangani oleh Dirut dan kemudian di 
kembalikan kepada skretaris. 

6. Sekretaris kemudian menyampaikan surat tersebut kepada Kasubag yang 

bersangkutan. 

7. Sebelum surat tersebut di berikan sekretaris mendata surat tersebut ke dalam 
buku surat keluar. 

8. Setelah didata baru surat didistribusikan kebagian yang bersangkutan. 

9. Kasubag yang bersangkutan menerima surat dan buku serah terima bahwa 
surat telah diterima. 

10. Kasubag menandatangani sebagai bukti surat telah diterima dan surat 

diberikan kepada bidang yang bersangkutan. 

 
D. Kelemahan Sistem 

Setelah dilakukan analisis terhadap sistem yang berjalan BPJS Ketenaga 

Kerjaan Lampung, maka ditemukan beberapa kelemahan atau permasalahan 
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yang terjadi pada sistem tersebut. Kelemahan pada sistem pembuatan dan 

pencatatan surat keluar yang berjalan antara lain: 
a. Masih digunakanya pencatatan didalam buku besar, yang tentunya ini 

adalah sistem yang masih manual. 

b. Pengarsipan surat masih dalam bentuk catatan buku besar yang tentu 

memiliki resiko buku rusak ataupun hilang. 
 

E. Sistem yang Diusulkan 

Rancangan sistem yang akan diusulkan diterangkan dalam bentuk diagram 
konteks dan diagram alir data pada gambar sebagai berikut: 

 
 

 
 

4.1 PERANCANGAN KELUARAN 
Dalam proses perancangan sistem berikut ini merupakan rancangan keluaran yang 

diusulkan untuk keperluan aplikasi E-Letter Berbasis Web Studi Kasus BPJS 

Ketenagakerjaan Lampung. Rancangan keluaran tersebut pada gambar sebagai 
berikut:  

 

 
 

4.2 PERANCANGAN MASUKAN 
Untuk Mendukung proses perancangan sistem berikut ini merupakan rancangan 
masukan yang diusulkan untuk keperluan aplikasi E-Letter Berbasis Web Studi Kasus 
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BPJS Ketenagakerjaan Lampung. Rancangan masukan dapat dilihat pada gambar 

sebagai berikut: 
 

 

 

 
 

 

4.3 RANCANGAN DATABASE 

 

4.4 Logika Program 

Rancangan logika program yang diusulkan pada gambar sebagai berikut 
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4.5 HASIL 

Halaman utama website merupakan halaman pertama yang tampil setelah admin 
melakukan login. Adapun halaman utama ditunjukkan pada gambar berikut ini: 

 
 

5.1 ESIMPULAN DAN SARAN 

 

a. Kesimpulan 

Berdasarkan hal-hal yang telah diuraikan sebelumnya, dapat ditarik kesimpulan 
bahwa: 

1. Pencatatan surat masuk dan surat keluar pada BPJS Ketenagakerjaan Bandar 

Lampung masih manual, serta dalam penyampaian informasinya surat 

perintah tugas hanya diketahui bagian yang bersangkutan saja. 
2. Pada aplikasi E-Letter yang telah dibuat ini memberikan kemudahan serta 

memberikan sebuah informasi agar dalam pencatatn surat masuk dan keluar 

lebih mudah dan mempermudah dalam pembutan laporannya. 

 

b. Saran 

Berdasarkan kesimpulan di atas maka menyarankan pada BPJS Ketenagakerjaan 
Bandar Lampung sebagai berikut: 

1. Diajukan sistem yang sudah terkomputerisasi agar mengoptimalkan kinerja 

bagian administrasi sekaligus membuat data menjadi lebih aman. 

2. Agar nantinya sistem informasi ini dapat dikembangkan sesuai dengan fungsi 
dan kegunaan sesuai dengan kebutuhan BPJS Ketenagakerjaan Bandar 

Lampung.  
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