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Abstract (English)

Electronic archiving can be easily stored in digital storage, accessed from various
locations using devices connected to the internet, and available search features
that make it faster and more effective. in this study, a VBA-based letter input
information system design was carried out to facilitate Regional Secretariat
Office specially at the people’s welfare section in archiving incoming and
outgoing letters. So that it is expected to be one of the solutions so that it can be
implemented and realized by the relevant agencies. The research method used is
qualitative with a case study approach. The results of the research are that the
correspondence administration system no longer uses manual methods and make
it easier to collect data, search and make reports on correspondence with relevant
agencies.
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Abstrak (Indonesia)

Pengarsipan secara elektronik dapat dengan mudah disimpan dalam penyimpanan
digital, diakses dari berbagai lokasi dengan mudah, serta tersedia fitur pencarian
yang membuat lebih cepat dan efektif. pada penelitian ini dilakukan perancangan
sistem informasi input surat berbasis VBA (Visual Basic for Application) untuk
memudahkan Kantor Seckretariat Daerah terkhususnya pada Bagian
Kesejahteraan Rakyat dalam mengarsipkan surat masuk dan surat keluar.
Sehingga diharapkan dapat menjadi salah satu solusi agar dapat
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diimplementasikan dan direalisasikan oleh instansi yang berkaitan. Metode
penelitian yang digunakan adalah kualitatif dengan pendekatan studi kasus. Hasil
penelitian adalah sistem administrasi surat menyurat tidak lagi menggunakan cara
manual dan memudahkan pendataan, pencarian, serta pembuatan laporan surat
menyurat pada instansi terkait.

PENDAHULUAN

Surat saat ini masih menjadi media komunikasi yang penting di lingkungan
organisasi, perusahaan, atau instansi lainnya. Surat dibedakan menjadi surat masuk dan surat
keluar, dimana dalam pengelolaannya menggunakan asas sentralisasi atau jenis surat masuk
dan surat keluar dikelola melalui satu pintu (Rosalin et al., 2019). Perkembangan teknologi
informasi mengubah pengelolaan arsip konvensional menjadi pengelolaan arsip secara
elektronik, khususnya pada organisasi, perusahaan, atau instansi. Surat yang dikelola secara
elektronik memberikan beberapa keuntungan, antara lain seperti efisiensi sdalam
penyimpanan, pencarian, dan akses terhadap informasi. Pengarsipan secara elektronik dapat
dengan mudah disimpan dalam penyimpanan digital, serta tersedia fitur pencarian® ydng
membuat lebih cepat dan efektif. Penerapan pengelolaan arsip secara elektronik tidakbhanya o #
berdampak pada efisiensi operasional suatu organisasi atau perusahaan, tetapi’ juga‘
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R memungkinkan untuk penghematan ruang penyimpanan dan biaya yang terkait dengan
pemeliharaan arsip fisik (Purnama et al., 2022).

Berdasarkan hasil observasi, Dinas Bagian Kesejahteraan Rakyat dalam pengelolaan
arsip Surat masih dilakukan secara manual menggunakan buku sehingga memerlukan waktu
dan tenaga yang tidak sedikit. Selain itu, hal yang menjadi kendala juga ketika jumlah surat
yang diterima cukup banyak akan mempersulit pengelolaan. Penggunaan arsip secara manual
menggunakan buku juga membutuhkan waktu yang banyak untuk mencari kembali surat
yang sudah masuk, terjadinya duplikasi nomor surat, dan kehilangan surat.

Pada penelitian sebelumnya tentang pengarsipan elektronik dengan judul “Sistem
Informasi Manajemen Arsip Elektornik (E-Arsip) Berbasis Micrososft Access Terhadap
Efektivitas Penemuan Kembali Arsip Pada SMKN 4 Surabaya” (Amalia et al., 2022).
Penelitian tersebut bertujuan untuk menentukan proses perancangan sistem informasi
manajemen arsip menggunakan Microsoft Access dan menentukan efektivitas desain. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa aplikasi arsip elektronik mendapatkan persentase 92,8%
dengan kategori “Sangat Layak” untuk diterapkan. Aplikasi arsip elektronik dapat bermanfaat
dalam meningkatkan kinerja karyawan dan meningkatkan efektivitas pengambilan arsip.

Selanjutnya, pada penelitian “Sistem Pengelolaan Nilai Rapor Menggunakan
Microsoft Excel Berbasis VBA (Visual Basic for Application) di SMKN 1 Palasah (Mahfudin
et al., 2021). Tujuan dari penelitian tersebut untuk mengetahui sistem pengelolaan nilai rapor
dan kualitas perangkat lunak sistem pengelolaan nilai rapor menggunakan Microsoft Excel
berbasis VBA. Hasil yang didapatkan dari penelitian adalah sistem informasi pengelolaan
nilai rapor menggunakan Microsoft Excel berbasis VBA memudahkan wali kelas dalam
pengolahan data rapor siswa, sistem informasi tersebut masuk dalam kriteria “Sukses” pada
pengujian functionality dan usabiity sebesar 91,9%.

Selain itu, pada penelitian “Perancangan Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi
Surat Menyurat di Kantor Desa Semberdem Kecamatan Wonosari Kabupaten Malang”
(Amrullah et al., 2018). Tujuan dari penelitian untuk membantu memudahkan dalam proses
kegiatan pelayanan permohonan surat kependudukan tingkat desa. Hasil dari penelitian
adalah sistem administrasi surta menyurat tidak lagi menggunakan cara manual dan
memudahkan aparat desa dalam hal proses pembuatan, pendataan, pencarian, serta
pembuatan laporan surat menyurat. Selain itu, warga juga dapat mengakses sistem informasi
ini yang telah tersedia di setiap RT/RW dusun masing-masing.

Oleh karena itu, pada penelitian ini dilakukan perancangan sistem informasi input
surat berbasis VBA untuk memudahkan Dinas pada Bagian Kesejahteraan Rakyat dalam
mengarsipkan surat masuk-keluar.

METODE
1. Pengumpulan Data
Pada tahap ini dilakukan kunjungan lapangan dan melakukan wawancara
dengan pihak Dinas pada Bagian Kesejahteraan Rakyat di lokasi. Hal ini bertujuan
untuk mendapatkan informasi secara langsung mengenai permasalahan dan kebutuhan
dari Dinas pada Bagian Kesejahteraan Rakyat.
2. Studi Literatur
Mempelajari penelitian terdahulu dan melakukan kajian literatur dari berbagai
sumber, seperti buku, artikel, jurnal, dan studi penelitian untuk mendukung proses
penelitian ini. ’
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e Eerancangan Sistem
! - Pada tahap ini membuat diagram yang akan dijadikan sebagai panduan dalam

ﬁrgses pembuatan aplikasi. Diagram-diagram yang dibutuhkan antara lain mencakup
use case diagram dan activity diagram.

Use case adalah diagram pemodelan untuk menggambarkan bagaimana
perilaku dari sistem informasi yang akan dibuat, mencakup interaksi antara satu atau
lebih aktor dengan sebuah sistem. Tujuan dibuatnya use case sebelum perancangan
sistem informasi untuk memberikan gambaran secara visual tentang fungsi sistem dan
bagaimana pengguna akan berinteraksi dengan sistem, membantu mendefinisikan
kebutuhan pengguna dan fungsi yang disediakan (Malius et al., 2021). Berikut adalah
use case yang dirancang.

<

Gambar 1. Use Case Diagram

Activity diagram adalah diagram pemodelan untuk menggambarkan alur kerja
pengguna dari keseluruhan fitur atau menu yang tersedia pada sistem. Pada diagram
ini menggambarkan bagaimana pengguna berinteraksi dengan sistem dan berbagai
fungsi bekerja, serta bagaimana setiap fungsi berakhir (Sari et al., 2021). Berikut
adalah activity diagram yang dirancang.

User System

. Halaman Login
y

Input Username dan
Password

@ Halaman Beranda

Gambar 2. Activity Diagram Menu Login

288 | Page




(2024), 2 (6): 286-292

Sclentica

Jurnal Ilmiah Sains dan Teknologi

3021-8209

Staff TU

System
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Input Jenis Surat, Nomor
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Klik "Simpan”
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| Halaman Input Kas |>~

Halaman Input Surat |
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Gambar 3. Activity Diagram Menu Input Surat
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Gambar 4. Activity Diagram Menu Lihat Data Surat

Kepala Dinas

System
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QQ VisualParadigm
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Halaman Linat Data Surat

@® Input Keterangan
Revisi

®

Gambar 5. Activity Diagram Menu Persetujuan Surat

4. Pembuatan Prototype
Pada tahap ini memberikan gambaran awal mengenai antarmuka yang akan

dikembangkan.

Perancangan

desain

antarmuka

pengumpulan data yang didapat melalui wawancara.

5. Pengembangan Visual Basic for Applications (VBA)
Pada tahap ini peneliti memulai proses menulis kode VBA untuk mengontrol

elemen antarmuka, seperti tombol, kotak teks, menu, dan grafik. Menangani tindakan

pengguna seperti klik mouse, entri data, dan pilihan menu dengan kode‘VBA; yuné
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« “sesuai. Mengakses dan memanipulasi data Excel menggunakan objek VBA dan

. metode pemrograman.
6. Pengujian Sistem

‘ Setelah aplikasi selesai dibangun, selanjutnya program akan di uji sebagai
keseluruhan sistem untuk memastikan memenuhi persyaratan dan menghindari
kesalahan.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Perancangan Aplikasi VBA
1. Tampilan awal dari aplikasi dapat dilihat pada gambar dibawabh ini :

Farm Login

Narma | | Pengisian Mama |

Kata Sandi l | Pengisian Kata Sandi |

Lupa Kata Sandi | Masuk

Gambar 1. Form Login

| Daftar |

Form Login pada Gambar di atas merupakan tampilan awal dari rancangan aplikasi
VBA yang terdapat kolom tempat pengisian Nama dan Kata Sandi juga tombol
Masuk, Lupa Kata Sandi dan Daftar. Pada Form Login admin dan pengguna lain juga

bisa masuk ke aplikasi.

2. Tampilan Administrasi

Form Administrasi

Kata Sandi Admin

Masuk

Gambar 2. Form Admin

Form Admin akan muncul jika pengguna melakukan daftar dan/atau lupa kata sandi

karena form administrasi perlu persetujuan dari admin agar dapat mengetahui

perubahan dan/atau penambahan pengguna yang dapat masuk ke aplikasi input data.
3. Tampilan Form Daftar
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¢ | Mama | | Pengisian Nama |
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<
| Kata Sandi | | Pengisian Kata Sandi |
| Ulang Kata Sandi | | Pengisian Ulang Kata Sandi ‘

| Kembali | ‘ Ubah ‘ ‘ Daftar |

Nama dan Kata Sandi yang Telah Terdaftar

Gambar 3. Form Daftar
Form Daftar pada Gambar di atas merupakan tempat pengguna mendaftar dan/atau
mengubah dan membuat kata sandi baru agar dapat masuk ke aplikasi dan menginput

data surat keluar dan surat masuk.

4. Tampilan Form Input Surat

SURAT MASUK & KELUAR DINAS X

‘ Nomor Urut ‘ ‘ Pengisian Nomor Urut ‘

| pengirim ‘ ‘ Pengisian Pengirim ‘

| Tanggal Masuk/Keluar ‘ | Pengisian Tanggal Masuk/Keluar |

‘ Perihal | | Pengisian Perihal |

‘ Momor surat | | Pengisian Nomor surat |

‘ Kembali | ‘ Edit ‘ ‘ Hapus ‘ |suratmasuk| [suratKe\uarl

Tampllan Surat yang telah diinput

Gambar 4. Form Input Surat

Form Input Surat masuk dan/atau surat keluar pada Gambar di atas merupakan tempat
pengguna menginput data surat keluar dan surat masuk.

5. Tampilan Hasil Input Surat di Excel
.f-. - M:,—. Taw ®

g AN mmE ¥ T o B o -
P Y P S (R N =gy e g
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A [ c [} E [
NOMOR

T PENGIRIM TANGGAL SURAT PERIHAL NOMOR SURAT

, >
‘ >

>
<

Gambar 5. Data Surat pada Excel
Surat masuk dan/atau surat keluar yang telah di input akan langsung mashk\’ke, eXcel o
yang tersambung dengan aplikasi sehingga dapat dilihat dan dicetak dengan mudah. « 3
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¢ SIMPULAN DAN SARAN

: ¢ Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa hasil dari Analisis dan
Perancangan berbasis VBA di Dinas pada Bagian Kesejahteraan Rakyat adalah perancangan
desairl antarmuka yang diharapkan bisa diimplementasikan dan diterapkan oleh instansi
terkait. Dengan adanya analisis dan perancangan ini diketahui kebutuhan-kebutuhan apa saja
yang diperlukan dalam pembuatan sistem perangkat lunak.
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