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ABSTRAK

Fakultas Teknologi Informasi UKDW memanfaatkan buku dan aplikasi
pesan instan untuk menerima permohonan surat dari mahasiswa dan dosen. Hal ini
dinilai kurang fleksibel, dan menyulitkan, terutama bagi mahasiswa yang berada di
luar Yogyakarta. Sementara pengarsipan memanfaatkan aplikasi perkantoran dan
Google Drive sehingga memperlambat pencarian dokumen surat ketika dibutuhkan.
Penelitian ini menawarkan solusi berupa pengembangan sistem informasi
administrasi persuratan, FTI-Mail, yang dirancang khusus untuk mengelola
pencatatan permohonan surat tugas dosen dan surat pendukung akademik
mahasiswa menjadi lebih terkomputerisasi. Sistem ini bertujuan untuk mengurangi
beban kerja admin, mempermudah proses, dan meningkatkan fleksibilitas
administrasi persuratan. FTI-Mail dikembangkan menggunakan metode Modified
Waterfall dengan pengujian Heuristic Evaluation dan Cognitive Walkthrough.
Proses iteratif dalam pengembangan FTI-Mail menghasilkan sistem yang sesuai
dengan SOP persuratan di FTI, yang diperoleh melalui teknik Focus Group
Discussion. Dengan tingkat learnability sebesar 85,7% mengartikan bahwa FTI-
Mail dapat mempercepat waktu adaptasi pengguna, yang pada gilirannya
meningkatkan produktivitas keseluruhan pengguna dalam menyelesaikan tugas

adminisrasi persuratan dengan lebih efektif.

Kata kunci: Administrasi Persuratan, FTI-Mail, Modified Waterfall, Heuristic

Evaluation, Cognitive Walkthrogh, Focus Group Discussion.
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ABSTRACT

The UKDW Faculty of Information Technology uses books and instant
messaging applications to receive letter requests from students and lecturers. This
is considered less flexible and difficult, especially for students outside Yogyakarta.
Meanwhile, archiving uses office applications and Google Drive, thereby slowing
down the search for mail documents when needed.

This research offers a solution in the form of developing a correspondence
administration information system, FTI-Mail, which is specifically designed to
manage the recording of requests for lecturer assignment letters and student
academic support letters to become more computerized. This system aims to reduce
admin workload, simplify processes, and increase the flexibility of mail
administration. FT1-Mail was developed using the Modified Waterfall method with
Heuristic Evaluation and Cognitive Walkthrough testing. The iterative process in
developing FTI-Mail produced a system that complies with the SOP for
correspondence at FTI, which was obtained through the Focus Group Discussion
technique. With a learnability level of 85.7%, this means that FTI-Mail can speed
up user adaptation time, which in turn increases overall user productivity in

completing mail administration tasks more effectively.

Keywords: Mail Administration, FTI-Mail, Modified Waterfall, Heuristic

Evaluation, Cognitive Walkthrough, Focus Group Discussion.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Manajemen dokumen merupakan komponen esensial dalam proses bisnis
organisasi, mencakup aktivitas pencatatan dan penyimpanan. Seiring dengan
kemajuan teknologi, banyak proses bisnis yang mengalami transformasi menjadi
otomatisasi, termasuk dalam manajemen dokumen. Institusi, mulai dari
pemerintahan hingga pendidikan tinggi, kini beralih dari layanan offline ke online
demi memperlancar administrasi (Rahayu et al., 2023).

Surat, sebagai bagian tak terpisahkan dari komunikasi organisasi,
memegang peranan penting dalam mengelola administrasi . Di lingkungan
universitas, khususnya di Fakultas Teknologi Informasi (FTI), administrasi
persuratan menjadi elemen integral dengan kebutuhan yang cukup tinggi. Variasi
dokumen surat di fakultas ini sangat beragam, meliputi kebutuhan dari dosen dan
mahasiswa dengan kepentingan yang berbeda. Mengingat pentingnya surat dalam
administrasi, keutuhan dokumen perlu dijaga melalui pengarsipan yang baik
(Saragih & Damanik, 2018).

Fakultas Teknologi Informasi UKDW, yang terdiri dari program studi
Informatika dan Sistem Informasi belum sepenuhnya mengoptimalkan penggunaan
teknologi dalam administrasi persuratan. Sebagian besar proses persuratan masih
dilakukan secara manual. Sebagai contoh, mahasiswa yang ingin mengajukan surat
izin penelitian harus melakukan permohonan langsung ke kantor FTI dengan
serangkaian prosedur yang memakan waktu. Selain itu, tidak semua mahasiswa FTI
memahami alur permohonan surat dengan jelas, baik di tingkat Fakultas maupun
Program Studi. Prosedur yang ada juga menimbulkan kesulitan tambahan bagi
mahasiswa yang berada di luar Yogyakarta. Dari perspektif dosen, layanan
administrasi yang ada dinilai kurang fleksibel, karena masih memerlukan
konfirmasi via e-mail kepada admin.

Di FTI UKDW, kebutuhan surat yang variatif ditangani oleh lima orang
admin dengan tugas yang berbeda sesuai dengan tujuan dan kepentingan surat.



Setiap dokumen surat masuk dan keluar memiliki aliran penyimpanan yang dikelola
oleh satu admin pengarsipan. Akibatnya, admin yang bertugas menangani surat izin
magang mahasiswa, misalnya, tidak dapat menyerahkan tugasnya kepada admin
yang menangani surat rekomendasi program studi, sehingga waktu penyelesaian
surat menjadi tidak pasti, terutama saat terjadi permintaan yang tinggi. Proses revisi
yang sering terjadi juga menambah durasi penyelesaian surat. Dari sisi pengarsipan,
banyaknya jenis surat yang perlu dicatat secara manual memperlambat proses dan
berpotensi menyebabkan kesulitan dalam menemukan dokumen atau kerusakan file
ketika dibutuhkan.

Untuk meningkatkan layanan administrasi persuratan di FTI UKDW,
diperlukan sebuah sistem yang dapat merangkum seluruh tahapan proses
persuratan, mulai dari pengelolaan antrian permintaan, pembuatan, hingga
pengarsipan surat. Sistem ini diharapkan mampu mengurangi beban kerja admin,
mempersingkat waktu penyelesaian surat, dan menjaga keutuhan dokumen.
Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan sistem informasi yang dapat

mengakomodasi kebutuhan pengguna baik dari sisi teknis maupun prosedural.

1.2. Rumusan Masalah

Administrasi persuratan di FTI UKDW vyang belum sepenuhnya
terkomputerisasi menyebabkan prosedur administrasi kurang fleksibel bagi
mahasiswa dan dosen serta meningkatkan beban kerja admin. Dari sudut
pengarsipan, tools yang membantu pengelolaan arsip dokumen surat tidak tersedia
sehingga menimbulkan kesulitan pencarian dokumen surat apabila diperlukan.

1.3. Batasan Masalah
Untuk menyelesaikan masalah dengan tepat, penelitian ini difokuskan pada

batasan-batasan masalah sebagai berikut:

1. Data, prosedur yang mendasari penelitian berasal dari mahasiswa aktif strata-1,
dosen dan admin di Fakultas Teknologi Informasi UKDW.

2. Lingkup penelitian mencakup proses bisnis pengajuan permohonan, distribusi
dan pengarsipan dokumen surat, khususnya surat pendukung akademik untuk
mahasiswa dan surat tugas untuk dosen di Fakultas Teknologi Informasi (FTI)



UKDW dengan skema pencatatan permohonan surat secara langsung pada
admin FTI.

Penelitian menghasilkan rekomendasi website sistem informasi administrasi
persuratan FT1-Mail.

Stakeholder yang mendapat manfaat dari aplikasi adala tim PPA FTI, dosen dan

mahasiswa FTI.

1.4. Spesifikasi Sistem

1.4.1. Spesifikasi Luaran

Sistem Informasi FTI-Mail yang dibangun berdasarkan kebutuhan setiap

pengguna yaitu admin FTI, Wakin Dekan Il FTI, dosen dan seluruh mahasiswa FTI

UKDW akan menghasilkan spesifikasi aplikasi dengan fasilititas sebagai berikut:

1.

Sistem memudahkan dosen dan mahasiswa dalam pengajuan surat kepada
admin dengan lebih fleksibel.

Sistem mempermudah dosen dan mahasiswa untuk melakukan tracking surat
yang diajukan.

Sistem mempermudah admin untuk mengkonfirmasi status pembuatan surat
kepada mahasiswa.

Sistem memudahkan admin dalam mengelola surat masuk dan keluar.

Sistem meringkas proses bisnis administrasi persuratan mulai dari pencatatan

hingga distribusi surat dan pengarsipan surat.

1.4.2. Spesikasi Alat Pendukung

Sistem Informasi FTI-Mail dibangun dengan menggunakan alat pendukung,

sebagai berikut:

1.

Visual Studio Code versi 1.73.1 sebagai code editor dalam penulisan kode
program.

Codeigntiter sebagai framework utama dalam pembangunan front-end FTI-
Mail.

Figma sebagai alat desain untuk pembuatan purwarupa FTI1-Mail.



1.5. Tujuan Penelitian

Penelitian menghasilkan sistem informasi administrasi persuratan berbasis
web yang dapat mengelola daftar permohonan pembuatan surat, serta pencatatan
arsip surat masuk dan keluar, secara khusus untuk surat pendukung akademik bagi
mahasiswa dan surat tugas bagi dosen. Sistem ini diharapkan dapat meningkatkan
efektivitas administrasi persuratan di FTI UKDW, mempermudah proses
administrasi, dan mengurangi beban kerja admin, yang selama ini terhambat oleh

sistem yang belum sepenuhnya terkomputerisasi dan kurang fleksibel.

1.6. Metodologi Penelitian

Pengembangan perangkat lunak dalam penelitian ini  dilakukan
menggunakan metode Waterfall dengan pendekatan yang terstruktur. Setiap
tahapan dilakukan secara berurutan sesuai dengan urutan yang ditetapkan, seperti
yang terlihat pada Gambar 1.1, tanpa melompat atau kembali ke tahap sebelumnya
sebelum tahapan tersebut terselesaikan. Namun, penelitian ini menggunakan model
Modified Waterfall, dimana dimungkinkan adanya revisi dan kembali ke tahap
sebelumnya sebelum melanjutkan ke tahap berikutnya. Hal ini disebabkan oleh
kebutuhan untuk menerima masukan dan melakukan perbaikan selama proses
pengembangan. Model Modified Waterfall ini memberikan fleksibilitas dengan
memungkinkan adanya tumpang tindih antar tahapan, yang memungkinkan iterasi

yang lebih dinamis dalam pengembangan sistem.

1.6.1. Studi Literatur

Penelitian diawali dengan menelusuri sejumlah kajian literatur dengan
konteks permasalahan serupa sebagai dasar yang solid untuk melakukan penelitian
di area ini. Penulis mengumpulkan cukup banyak penelitian yang membahas topik
administrasi persuratan baik untuk organisasi perguruan tinggi maupun non
perguruan tinggi. Dari sini penulis menemukan beberapa permasalan utama yang
akan menjadi fokus penelitian ini yakni administrasi persuratan di lingkungan
fakultas, pencatatan, pemantauan pihak bersangkutan dan pengarsipan dokumen
surat. Proses kepustakaan akan menghasilkan informasi yang digunakan dalam
pengumpulan data. Perbandingan proses bisnis persuratan pada beberapa



organisasi, penerapan sistem informasi manajemen administrasi dan hal-hal lainnya

yang penting bermanfaat sebagai bahan penelitian.

Studi Literatur —1

Analisa
Kehituhan l

L Diezain Sistam
A

Fengsmaangan T

———  Panjujan - l

L Pemelinaraan

Gambar 1.1 Tahapan Metode Modified Waterfall

1.6.2. Analisis Kebutuhan

Tahap awal pembangunan sistem adalah melakukan komunikasi untuk
mencatat kebutuhan setiap stakeholder. Target yang ingin dicapai dalam tahap ini
adalah pemahaman dua arah yang sama antara peneliti dan seluruh pengguna
perihal perangkat lunak yang akan dibagun dan batasan-batasannya baik secara
fungsional maupun non fungsional. Tahapan dilakukan dilakukan dengan
melakukan diskusi (Focus Group Discussion), wawancara, dan survei pada seluruh
lingkungan persuratan FTI UKDW. Informasi yang didapat diolah dan
menghasilkan rancangan fitur-fitur spesifik untuk kebutuhan perangkat lunak FTI-
Mail.
1) Focus Group Discussion (FGD)

Pada tahap ini, penulis menggali semua informasi terkait prosedur
administrasi persuratan yang diterapkan selama ini. Focus Group Discussion

(FGD) dilakukan bersama seluruh petugas administrasi Fakultas FT1 dan Wakil



Dekan 2 untuk menemukan kesepakatan kondisi, masalah dan kebutuhan dalam
sistem administrasi persuratan saat ini.
2) Wawancara

Wawancara dilakukan terhadap seluruh Dekanat FTI untuk mengetahui
masalah dan kebutuhan dari sisi dosen untuk administrasi persuratan FTI UKDW

selama ini.

1.6.3. Desain Sistem

Data spesifikasi kebutuhan yang dianalisa pada tahap pertama diterapkan ke
dalam desain aplikasi. Tahapan desain aplikasi mengidentifikasi kebutuhan input
dan output sistem, arsitektur sistem, rancangan basis data, antarmuka sistem, dan

User Interface.

1.6.4. Pengkodean

Melanjutkan proses desain, rancangan yang dihasilkan pada tahap
sebelumnya dikodekan secara aktual menggunakan bahasa pemrograman sesuai
alat pengembangan yang telah ditentukan. Pengembangan sistem menghasilkan

software yang sesuai dengan spesifikasi desain.

1.6.5. Pengujian

Perangkat lunak yang telah dikembangkan kemudian perlu diuji dari
berbagai aspek, termasuk fungsionalitas, kesalahan (bug), integrasi, dan kinerja
untuk memastikan kesiapan sistem sebelum dirilis kepada pengguna akhir. Pada
tahap ini, dilakukan pengujian menggunakan model Heuristik dengan 2-3 evaluator,
serta pengujian Cognitive Walkthrough yang melibatkan mahasiswa dan admin
FTI.

1.6.6. Pemeliharaan

Tahap akhir dalam model Waterfall melibatkan pemeliharaan rutin,
pembaruan, dan perbaikan. Pada tahap ini, developer memiliki kesempatan
melakukan perbaikan kesalahan yang tidak ditemukan pada langkah sebelumnya

guna meningkatkan penyesuaian sistem dengan kebutuhan pengguna.



1.7. Sistematika Penelitian

Penulisan skripsi dimulai dengan Bab 1 yang diberi nama pendahuluan. Bab
1 membahas mengenai latar belakang, masalah penelitian, rumusan masalah yang
menjadi dasar dalam penelitian yang dilakukan, batasan masalah, tujuan dan
manfaat penelitian, metodologi penelitian, dan sistematika penulisan laporan
skripsi. Selanjutnya, penulisan Bab 2 tentang tinjauan pustaka dan landasan teori.
Tinjauan pustaka menguraikan penelitian-penelitian terdahulu dengan konteks
bahasan serupa, mulai dari permasalahan, solusi dan implementasi. Pada Landasan
Teori dibahas teori pendukung yang digunakan dalam penelitian ini, seperti teori
Focus Group Discussion sebagai teknik pengumpulan informasi, Heuristic
Evalution sebagai metode pengujian desain aplikasi, dan metode Waterfall sebagai
model pengembangan sistem.

Bab 3 yaitu analisis dan perancangan sistem membahas hasil yang
didapatkan dari setiap tahapan penelitian yang dilakukan. Pembahasan meliputi
Analisis data hasil Focus Group Discussion, Data Flow Diagram, Data Flow
Activity, serta memberikan rancangan antarmuka website FT1-Mail yang dibangun.
Pada Bab 4 yaitu penerapan dan analisis sistem, dijelaskan implementasi antarmuka
desain website yang telah dirancang pada Bab 3. Pada bab 4 juga dijelaskan proses
dan analisis hasil pengujian website menggunakan Evaluation. Penulisan laporan
skripsi diakhiri dengan Bab 5 yaitu kesimpulan dan saran penelitian. Bab ini berisi
kesimpulan hasil penelitian yang telah dilakukan serta saran pengembangan untuk

penelitian selanjutnya.



BAB 5
PENUTUP

5.1. Kesimpulan

FTI-Mail telah berhasil menjawab permasalahan penelitian. Pengajuan surat
dapat dilakukan dimana saja sehingga lebih fleksibel bagi dosen dan mahasiswa.
Fitur tracking membantu pemohon untuk secara langsung mengetahui status
pengajuannya tanpa perlu konfirmasi kepada admin.

Sisi admin FTI-Mail menyediakan fitur validasi permohonan, pengiriman
surat kepada 1 pemohon, pengiriman surat dengan terusan, dan konfirmasi surat.
Empat kemampuan ini dapat dilakukan dalam satu aplikasi sekaligus. Fitur salin
teks memfasilitasi admin untuk pembuatan surat. Teknik arsip otomatis yang
diterapkan setelah pengiriman surat berhasil memangkas tahapan pencatatan arsip
dan penyimpanan soft file surat menggunakan aplikasi G-Drive maupun Ms. Excel.
Selain itu, FTI-Mail menyediakan fitur pencarian dokumen yang memudahkan
admin menemukan informasi surat apabila diperlukan. Secara singkat kemampuan-
kemampuan yang disediakan oleh FTI-Mail untuk administrasi bisnis
meningkatkan efisiensi administrasi persuratan di FTI UKDW.

Metode Focus Group Discussion dan Modified Waterfall menghasilkan
informasi krusial dalam perancangan FTI-Mail dari sisi prosedur dan fungsional
sistem. Temuan informasi dalam FGD diterjemahkan ke dalam bentuk kebutuhan
menu dan fitur-fitur yang menunjang operasional administrasi persuratan.

Pengujian Heuristik yang dilakukan sebanyak 2 kali memberikan
perbaikan-perbaikan yang terus mendukung fungsionalitas sistem yang
disempurnakan dengan pengujian Cognitive Walkthrough untuk aspek learnability.
Lebih dari 80% perbaikan dari sisi antarmuka dan fungsionalitas sistem terjadi pada
pengujian Heuristic Evaluation dengan menguji 10 prinsip usability. Sementara
pengujian learnability mendapatkan tingkat keberhasilan sebesar 85,7% yang
menunjukkan keberhasilan implementasi desain antarmuka dan desain proses bisnis

yang ditentukan pada tahap pengumpulan data.
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5.2. Saran

Penelitian ini telah menyumbang pendefinisian dan perbaikan proses bisnis
administrasi persuratan di FTI UKDW dalam batasan masalah yang telah
ditetapkan. Pengembangan penelitian berikutnya diharapkan dapat menambahkan
fitur yang lebih canggih seperti penerapan Single Sign On (SSO) untuk
menginteregasikan database FTI UKDW dengan FTI-Mail sehingga manajemen
user menjadi lebih terpusat. Selain itu, untuk meningkatkan kemampuan
administrasi surat, perlu disediakan template pembuatan surat dan penambahan
notifikasi e-mail untuk mendukung konfirmasi status sehingga pemohon dapat lebih

dulu mengetahui status permohonan suratnya sebelum login sistem.
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