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ABSTRAK

Pengelolaan surat menyurat merupakan elemen penting dalam administrasi instansi
pemerintahan, termasuk di Dinas Koperasi Usaha Kecil dan Menengah (UKM) di
Provinsi Aceh. Sebelum adanya sistem informasi berbasis website, proses pengarsipan
surat dilakukan secara manual melalui pencatatan di buku agenda dan penyimpanan
fisik dalam map atau lemari arsip. Metode ini terbukti tidak efisien karena rentan
terhadap kesalahan pencatatan, kehilangan dokumen, keterlambatan dalam disposisi,
serta kesulitan saat pencarian arsip. Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan
mengembangkan sistem informasi pemberkasan surat berbasis website yang dapat
menggantikan proses manual dan meningkatkan efisiensi serta akurasi pengelolaan
dokumen. Berbeda dengan penelitian sebelumnya yang belum menyesuaikan alur kerja
instansi, sistem ini dirancang secara spesifik untuk kebutuhan Dinas Koperasi UKM di
Provinsi Aceh. Pengembangan dilakukan menggunakan metode Agile, yang
memungkinkan proses pembangunan sistem berjalan secara iteratif dan fleksibel
terhadap perubahan kebutuhan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem ini mampu
mengotomatisasi pencatatan surat masuk dan keluar, mempercepat pencarian arsip,
serta mendukung integrasi data antarbagian, sehingga meningkatkan pengelolaan
administrasi dinas secara menyeluruh. Berdasarkan pengujian efisiensi waktu, sistem
berbasis website ini mampu memangkas waktu proses pemberkasan dari rata-rata 60
menit secara manual menjadi hanya 8,06 menit, atau sekitar 86,67% lebih efisien.
Dengan demikian, penerapan sistem ini tidak hanya meningkatkan ketepatan kerja,

tetapi juga memberikan dampak signifikan terhadap efektivitas pelayanan administrasi.

Kata Kunci: Sistem Informasi, Surat Menyurat, Pemberkasan Digital, Dinas

Koperasi UKM, Agile, Website
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ABSTRACT

Correspondence management is an important element in the administration of
government agencies, including the Office of Cooperatives, Small and Medium
Enterprises (UKM) in Aceh Province. Prior to the existence of a web-based information
system, the process of filing letters was done manually through recording in agenda
books and physical storage in folders or filing cabinets. This method proved to be
inefficient because it was prone to recording errors, loss of documents, delays in
disposition, and difficulties when searching for archives. This research aims to design
and develop a website-based letter filing information system that can replace manual
processes and improve the efficiency and accuracy of document management. Unlike
previous studies that have not adjusted the workflow of the agency, this system is
designed specifically for the needs of the UKM Cooperative Office in Aceh Province.
Development was carried out using the Agile method, which allows the system
development process to run iteratively and be flexible to changing needs. The results
show that this system is able to automate the recording of incoming and outgoing mail,
speed up archive searches, and support data integration between sections, thus
improving the overall administrative management of the agency. Based on time
efficiency testing, this website-based system is able to cut the filing process time from
an average of 60 minutes manually to only 8,06 minutes, or about 86.67% more
efficient. Thus, the implementation of this system not only improves work accuracy,

but also has a significant impact on the effectiveness of administrative services.

Keywords: Information System, Correspondence, Digital Filing, SME Cooperative
Office, Agile, Website
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