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Abstract
This study aims to design an incoming and outgoing mail archive system at the

Public Works and Spatial Planning Office (PUPR) of Bengkulu Province using
Microsoft Access. The system is developed to improve administrative document
management efficiency by accelerating search, storage, and data updating processes.
Microsoft Access serves as the database to manage archives in a more structured and
systematic manner, allowing staff to input and access mail information quickly and
accurately. Additionally, security mechanisms such as data encryption and role-based
access authorization are implemented to ensure information integrity. The results
indicate that the designed system enhances staff efficiency, reduces data loss risks, and
speeds up administrative report preparation. Therefore, this system can serve as an
effective solution for managing incoming and outgoing mail at the PUPR Office of

Bengkulu Province.

Keywords: Digital Archive, Microsoft Access, Incoming and Outgoing Mail, Information

System, Administrative Efficiency.

Abstrak
Penelitian ini bertujuan untuk merancang sistem arsip surat masuk dan keluar

pada Dinas PUPR Provinsi Bengkulu menggunakan Microsoft Access. Sistem ini
dikembangkan untuk meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan dokumen
administrasi dengan mempercepat proses pencarian, penyimpanan, dan pembaruan
data. Microsoft Access digunakan sebagai basis data untuk mengelola arsip secara
lebih terstruktur dan sistematis, sehingga memudahkan staf dalam menginput serta
mengakses informasi surat secara cepat dan akurat. Selain itu, sistem ini menerapkan
mekanisme keamanan, seperti enkripsi data dan otorisasi akses berbasis peran, guna
menjaga integritas informasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem yang

dirancang mampu meningkatkan efisiensi kerja staf, mengurangi risiko kehilangan
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data, serta mempercepat penyusunan laporan administrasi. Dengan demikian, sistem
ini dapat menjadi solusi efektif dalam mendukung pengelolaan surat masuk dan
keluar di Dinas PUPR Provinsi Bengkulu

Kata Kunci: Arsip Digital, Microsoft Access, Surat Masuk dan Keluar, Sistem Informasi,

Efisiensi Administrasi.
PENDAHULUAN

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang (PUPR) Provinsi Bengkulu adalah
instansi pemerintah daerah yang bertanggung jawab atas pembangunan, pengelolaan,
dan pemeliharaan infrastruktur serta penataan ruang di Provinsi Bengkulu. Dinas ini
berperan dalam perencanaan dan pelaksanaan proyek infrastruktur, seperti jalan,
jembatan, irigasi, perumahan, serta tata ruang wilayah, guna mendukung
pembangunan daerah dan kesejahteraan masyarakat. Dengan berbagai program dan
kebijakan, dinas ini bertujuan untuk menciptakan infrastruktur yang berkualitas,

aman, dan berkelanjutan di wilayah Bengkulu.

Hampir di semua ruang dan lingkungan kerja menggunakan teknologi modern
yang dapat bergerak pada bidang pendidikan, dunia hiburan, perindustrian, dan
dunia pemerintahan hingga sampai dengan bidang usaha pun ikut meramaikan
kemajuan teknologi (Simamora, 2020). Akses informasi kini lebih mudah dan cepat
hingga menjadi keuntungan utama dalam penggunaan sistem informasi. Salah satu
penerapannya adalah pengarsipan digital, yang memungkinkan penyimpanan,
pencarian, dan pengelolaan dokumen secara lebih efisien dibandingkan metode
konvensional (Syafitri et al.,, 2022). Banyak instansi atau perusahaan yang belum
menggunakan kemajuan teknologi ini khususnya pada pengelolaan arsip. Masih
banyak instansi atau perusahaan yang melakukan pengelolaan arsip secara manual

atau konvensional (Ninia Lina, 2020)

Surat adalah suatu sarana komunikasi tertulis untuk menyampaikan informasi,

pernyataan, atau pesan kepada pihak lain yang mempunyai keperluan kegiatan



dengan bentuk tertentu (Adi Siswanto & Husni Bt Salam, 2022). Surat masuk adalah
segala bentuk surat yang diterima dari instansi lain atau perorangan, baik melalui
layanan pos maupun dikirim langsung oleh pengirim, termasuk surat tercatat yang
dikenakan biaya perantara (Liang & Irawan, 2023). Surat keluar adalah surat yang
dikeluarkan oleh suatu organisasi atau instansi untuk disampaikan kepada organisasi
atau individu di luar lembaga tersebut (Taslia et al.,, 2023). Surat keluar dapat
dikatakan sebagai surat yang dikirim kepada perseorangan atau instansi (Kuswantoro

et al., 2022).

Arsip adalah kumpulan naskah atau dokumen yang berfungsi sebagai pusat
ingatan berbagai kegiatan atau organisasi, disimpan secara sistematis di tempat yang
telah disediakan agar mudah ditemukan saat dibutuhkan (Hartono & Wardani, 2019).
Arsip mempunyai peranan penting karena arsip sebagai sumber informasi (Robiyanto
et al., 2022). Begitu juga dengan arsip surat-menyurat setiap catatan atau dokumen,
baik yang tertulis, tercetak, maupun diketik. Dokumen surat menyurat ini memiliki
makna dan tujuan tertentu, berfungsi sebagai bahan komunikasi dan informasi yang

tersimpan diinstansi Kasubbag Umum (Susilowati & Umami, 2022).

Microsoft Access merupakan program yang dapat ditemukan di setiap
perangkat komputer karena hampir setiap orang menggunakan Microsoft Office
untuk membantu mempermudah melakukan pekerjaan yang berkaitan dengan surat-
menyurat (Rizky et al., 2023). Yang dikembangkan oleh Microsoft Access untuk
menyediakan berbagai sarana yang mempermudah pengguna dalam mengelola,

menyimpan, dan mengakses data secara efisien (Razaluddin & Evayani, 2019).

Sistem adalah rangkaian dari dua atau lebih komponen-komponen yang saling
berhubungan yang berinteraksi untuk mencapai suatu tujuan.Untuk memaksimalkan
kinerja staf Dinas PUPR Provinsi Bengkulu dalam mengelola dan mengontrol surat
masuk dan keluar, pemanfaatan teknologi komputer sangat diperlukan. Salah satu

solusi yang dapat diterapkan adalah penggunaan Microsoft Access sebagai sistem
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database untuk mendukung pengelolaan arsip surat secara lebih efisien dan sistematis

(Karlinda et al., 2021).

Tujuan Penelitian ini menggunakan Microsoft Access yang memungkinkan
untuk pembuatan database dengan atribut seperti nomor surat, tanggal, jenis surat,
pengirim/penerima, perihal, lampiran, dan status surat. Serta mempermudah staff
dalam menginput data tanpa harus memasukkan informasi secara manual ke dalam
tabel dan mempermudah pencarian serta penyusunan laporan bulanan atau tahunan.
Untuk menjaga keamanan data, sistem dapat menerapkan hak akses pengguna agar
hanya staf tertentu yang dapat mengedit data, serta menggunakan backup otomatis
untuk mencegah kehilangan informasi. Dengan sistem ini, staf dapat bekerja lebih
efisien, mengurangi risiko kesalahan pencatatan, mempercepat pencarian surat dan

memastikan data tersimpan dengan aman serta terstruktur.

METODE

Praktik Keja Lapangan (PKL) dilakukan selama 4 minggu di PUPR Provinsi
Bengkulu dilaksanakan dengan sistem kerja 5 hari dalam seminggu. Selama magang,
mahasiswa berperan dalam membantu proses administrasi dengan fokus utama pada
perancangan sistem arsip surat masuk dan keluar menggunakan Microsoft Access.
Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan dokumen di
instansi, sehingga mempermudah pencatatan, penyimpanan, serta pencarian data
surat yang masuk dan keluar. Berikut adalah kegiatan yang dilakukan selama 4

minggu :

1. Minggu Pertama
Pada minggu pertama, mahasiswa melakukan analisis terhadap
sistem arsip yang telah ada untuk memahami bagaimana alur kerja
dibidang Kasubbag Umum dalam pencatatan surat masuk dan
keluar di PUPR Provinsi Bengkulu. Analisis ini mencakup

pengumpulan informasi mengenai prosedur yang digunakan dalam



pencatatan surat, format surat yang digunakan, serta bagaimana
penyimpanan dan pencarian data surat yang dilakukan. Selain itu,
mahasiswa juga melakukan wawancara dengan Staff Kasubbag
Umum untuk mengetahui kendala atau kesulitan yang sering
dihadapi dalam mengelola arsip surat secara manual.

Minggu Kedua

Pada minggu kedua, mahasiswa mulai merancang sistem arsip
digital menggunakan Microsoft Access berdasarkan hasil analisis
yang telah dilakukan pada minggu pertama. Perancangan ini
mencakup beberapa tahapan penting, mulai dari membuat struktur
database, merancang formulir input data, hingga menyusun fitur
pencarian dan pelaporan yang mempermudah pengelolaan arsip
surat masuk dan keluar.

Minggu Ketiga

Pada minggu ketiga, mahasiswa mulai mengimplementasikan sistem
arsip digital yang telah dirancang dengan menguji setiap fitur yang
dibuat untuk memastikan fungsionalitasnya berjalan dengan baik.
Proses implementasi ini mencakup penginputan data percobaan
untuk melihat apakah sistem dapat merekam, menyimpan, dan
menampilkan informasi surat masuk dan keluar dengan akurat.
Mahasiswa juga menguji fungsi pencarian untuk memastikan bahwa
data surat dapat ditemukan dengan cepat berdasarkan berbagai
parameter, seperti nomor surat, pengirim, atau tanggal surat. Selain
itu, fitur pelaporan otomatis diuji untuk memastikan laporan yang
dihasilkan sesuai dengan kebutuhan di bidang Kasubbag Umum.
Minggu Keempat

Pada minggu keempat, mahasiswa menyempurnakan sistem
berdasarkan evaluasi dan masukan pengguna, termasuk perbaikan

fitur, peningkatan antarmuka, serta pengujian ulang untuk
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memastikan sistem berjalan optimal. Kemudian mahasiswa
melaporkan hasil magang kepada mentor dan pihak terkait melalui
presentasi yang menjelaskan fungsi sistem, manfaatnya bagi bidang
Kasubbag Umum, serta potensi pengembangan lebih lanjut. Dengan
tahap ini, sistem arsip digital siap digunakan untuk meningkatkan
efisiensi pengelolaan surat di PUPR Provinsi Bengkulu.
1. Langkah-Langkah Perencanaan Sistem
Langkah-Langkah perencanaan sistem menggunakan Microsoft Acces

yang digunakan pada penelitian ini

Tahapan Penelitian

Analysis Design Code Test

-

1. Requirement Definition
Pada tahap ini, pengembang mengidentifikasi kebutuhan PUPR
Provinsi Bengkulu dengan mengumpulkan data melalui wawancara,
diskusi, atau survei. Data tersebut kemudian dianalisis untuk
merinci fitur dan fungsi dalam sistem yang harus dikembangkan

(Yahya & Mahardika, 2023).

2. System and Software Design
Pada tahap definisi persyaratan, spesifikasi dievaluasi untuk
diterapkan dalam perancangan sistem menggunakan Microsoft
Access. Pengembang merancang arsitektur sistem dengan
menyesuaikan kebutuhan perangkat keras dan perangkat lunak

untuk memastikan fungsionalitas yang optimal (Sudradjat, 2021).



HASIL DAN DISKUSI

berbasis Microsoft Access untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip di Dinas
PUPR Provinsi Bengkulu. Sistem ini mempermudah input, pencarian, dan pembuatan
laporan surat melalui fitur Form, Query, dan Report, sehingga proses lebih cepat dan

akurat. Selain itu, sistem ini mengurangi risiko kehilangan data serta mendukung

Hasil dari perancangan sistem ini adalah e-arsip surat masuk dan keluar

keamanan dengan backup otomatis dan hak akses pengguna.
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Gambar 1.1 Format Surat Keluar-Masuk Manual

1. Halaman Sign In

2] 1oGIN

LOGIN TO YOUR ACCOUNT

USER NAME

PASSWORD

Gambar 1.2 Halaman Login
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Pada halaman login, seperti yang ditampilkan pada Gamba 1di atas, terdapat
sebuah form login yang dirancang untuk mengautentikasi pengguna sebelum dapat
mengakses sistem. Form ini terdiri dari dua textbox input, yaitu username dan
password, yang berfungsi sebagai kredensial utama untuk masuk ke dalam sistem.
Pengguna diharuskan mengisi kedua kolom tersebut dengan informasi yang valid

sesuai dengan data yang telah terdaftar dalam database.

2. Halaman Home
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Gambar 1.3 Background Masuk

Halaman ini merupakan halaman awal atau dashboard yang menjadi tampilan
utama setelah pengguna berhasil melakukan login ke dalam sistem. Dashboard ini
berfungsi sebagai pusat informasi yang menampilkan data surat masuk dan surat
keluar terbaru yang telah diunggah ke dalam sistem. Dengan adanya tampilan ini,
pengguna dapat dengan mudah memantau aktivitas terbaru terkait surat yang masuk

maupun keluar tanpa harus melakukan pencarian manual.
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Gambar 1.4 Halaman Bidang

Halaman ini merupakan bagian dari sistem yang digunakan untuk menambah

dan mengubah data pengguna, memastikan bahwa hanya pengguna yang berwenang

yang dapat mengakses

dan mengelola informasi dalam sistem. Fitur ini

memungkinkan admin atau pengguna dengan hak akses tertentu untuk mendaftarkan

pengguna baru, memperbarui informasi akun yang sudah ada, serta mengatur tingkat

akses sesuai dengan peran masing-masing dalam organisasi.

4. Halaman Arsip Surat Masuk Dan Keluar
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Gambar 1.5 Form Surat Keluar-Masuk
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Halaman Arsip Surat Masuk dan Keluar digunakan untuk menyimpan,
mengelola, dan menampilkan seluruh surat yang masuk dan keluar dalam sistem.
Setiap surat yang telah disimpan akan otomatis terdaftar dalam daftar arsip, sehingga
dapat diakses dengan mudah oleh staf yang berwenang. Dalam sistem ini, staf
memiliki berbagai fitur pengelolaan, seperti menghapus, mengubah, dan mengunduh
surat yang telah tersimpan, memastikan bahwa data selalu diperbarui dan dapat
diakses kapan saja. Selain itu, sistem juga menyediakan fitur pencarian dan filter yang
memungkinkan pengguna untuk menemukan surat dengan cepat berdasarkan nomor
surat, perihal, pengirim, tujuan, serta tanggal surat. Dengan adanya halaman ini,
proses pengarsipan surat masuk dan keluar menjadi lebih efisien, terstruktur, dan

mudah diakses sesuai dengan kebutuhan administrasi.

KESIMPULAN

Kesimpulan dari penelitian perancangan sistem arsip surat masuk dan surat
keluar pada Dinas PUPR Bengkulu menggunakan sistem berbasis Microsoft Access
memungkinkan pegawai untuk mengelola dan mengakses informasi surat masuk
serta surat keluar dengan lebih efisien. Dengan pemanfaatan database yang
terstruktur, proses pencarian, penyimpanan, dan pembaruan data menjadi lebih cepat
dan akurat, sehingga meningkatkan efisiensi administrasi di lingkungan PUPR
Bengkulu. Keamanan data menjadi salah satu aspek utama dalam sistem ini,
mengingat dokumen administrasi bersifat sensitif. Oleh karena itu, sistem dilengkapi
dengan mekanisme keamanan seperti enkripsi data, otorisasi akses berbasis peran,

dan perlindungan terhadap potensi ancaman digital.

Selain itu, perancangan sistem ini juga disesuaikan dengan peraturan dan
kebijakan yang berlaku dalam pengelolaan arsip surat serta perlindungan data di

instansi pemerintahan. Dengan menerapkan standar regulasi yang ada, sistem ini



diharapkan dapat menjadi solusi yang optimal dalam pengelolaan arsip surat masuk

dan keluar pada Dinas PUPR Bengkulu.
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