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Abstract: This activity aims to improve the efficiency of
correspondence administration at the Indonesian National
Sports Committee (KONI) of East Kalimantan through the
implementation of a web-based information system. The
previous manual process caused issues such as document
accumulation and difficulty in document retrieval. The
methods include needs analysis, system design,
implementation, and testing with the institution. The
developed system simplifies letter recording, accelerates
archive  searches, and enhances administrative
transparency. This implementation makes correspondence
management at KONI East Kalimantan more effective,
efficient, and supports the application of e-Government.

Abstrak

Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi administrasi surat menyurat pada Komite
Olahraga Nasional Indonesia (KONI) Kalimantan Timur melalui penerapan sistem informasi
berbasis website. Proses manual sebelumnya sering menimbulkan kendala seperti penumpukan
arsip dan kesulitan pencarian dokumen. Metode kegiatan meliputi analisis kebutuhan,
perancangan sistem, implementasi, serta uji coba bersama pihak instansi. Hasilnya, sistem yang
dikembangkan mempermudah pencatatan surat masuk dan keluar, mempercepat pencarian arsip,
serta meningkatkan transparansi administrasi. Penerapan sistem ini menjadikan pengelolaan surat
di KONI Kalimantan Timur lebih efektif, efisien, dan mendukung penerapan e-Government.

Kata Kunci: Sistem Informasi, Surat Menyurat, Administrasi, Website, KONI Kalimantan

Timur.

PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi memiliki peran penting dalam proses pembuatan,
penyimpanan, dan penyebaran informasi di berbagai bidang (Kartika et al., 2025). Kemajuan
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teknologi mendukung peningkatan produktivitas masyarakat melalui berbagai perangkat digital
yang mempermudah aktivitas sehari-hari. Salah satu penerapan teknologi yang signifikan adalah
dalam sistem pemerintahan atau e-Government, yang kini mulai diterapkan di berbagai negara
untuk meningkatkan pelayanan publik. Penerapan e-Government berfungsi sebagai pusat
informasi terintegrasi yang mencakup seluruh layanan publik secara efektif dan efisien
(Wirniasih et al., 2025).

Komite Olahraga Nasional Indonesia (KONI) adalah salah satu jembatan bagi seorang
Atlet untuk meraih kesuksesan di dunia olahraga (Kodri et al., 2024). Pengurus Koni mempunyai
tugas pokok dan fungsi melaksanakan pengelolaan, pembinaan dan pengembangan olahraga
prestasi untuk meningkatkan harkat, martabat dan kehormatan bangsa (Alfiani et al., 2023).
Sekretariat KONI Provinsi Kalimantan Timur juga mengemban tugas pokok dan fungsi yang
sama karena mengatur segala urusan yang berhubungan dengan kearsipan dan surat menyurat
yang ada. Hal ini dilakukan agar segala hal yang berhubungan dengan Atlet dan Event Olahraga
dapat terselenggara dengan baik (Sekretariatan et al., 2020).

Dalam organisasi seperti KONI Kalimantan Timur, surat menyurat memiliki peran
penting dalam mendukung kelancaran administrasi dan komunikasi resmi. Surat berfungsi tidak
hanya sebagai media penyampaian informasi, tetapi juga sebagai bukti tertulis atas keputusan,
kebijakan, dan instruksi organisasi (Pratama et al., 2024). Melalui sistem surat yang tertib,
koordinasi antara pihak internal dan eksternal dapat berjalan lebih efektif dan terarah. Dengan
demikian, setiap kegiatan memiliki legitimasi administrasi yang jelas serta mendukung
profesionalisme dalam tata kelola organisasi.

Namun, pengelolaan surat yang masih dilakukan secara manual sering menimbulkan
berbagai kendala. Permasalahan yang muncul meliputi penumpukan arsip, keterlambatan
distribusi, serta kesulitan dalam pencarian dokumen lama. Selain itu, pencatatan manual rawan
terjadi kesalahan dan berpotensi menyebabkan hilangnya dokumen penting (Khoirudin et al.,
2022). Kondisi ini tidak sesuai dengan kebutuhan organisasi modern yang menuntut kecepatan,
ketepatan, dan efisiensi dalam pengelolaan administrasi dan informasi.

Berdasarkan permasalahan yang dihadapi oleh Komite Olahraga Nasional Indonesia
(KONI) Kalimantan Timur serta dukungan dari penelitian sebelumnya dalam mengatasi
permasalahan serupa, maka peneliti melakukan penelitian dengan judul “Implementasi Sistem
Informasi Administrasi Surat Menyurat Berbasis Website pada Komite Olahraga Nasional
Indonesia Kalimantan Timur.” (Hasanah & Zahmi, 2025).

Untuk menjawab tantangan tersebut, diperlukan sistem informasi administrasi surat
menyurat berbasis website yang mampu mencatat surat masuk dan keluar secara terstruktur,
menyimpan arsip dalam basis data yang lebih aman, serta memudahkan pencarian dokumen
secara digital. Penerapan sistem berbasis teknologi ini diharapkan tidak hanya meningkatkan
efisiensi dan akurasi kerja staf administrasi, tetapi juga mendorong terciptanya transparansi,
profesionalisme, dan tata kelola organisasi yang lebih modern sesuai dengan perkembangan e-
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Government.
METODE

Metode yang digunakan adalah Waterfall Model, yang terdiri dari beberapa fase utama,
yaitu: Analisis Kebutuhan, Desain Sistem, Implementasi, Pengujian Sistem dan Pemeliharaan.
Karakteristik utama model ini adalah alurnya yang linear dan terstruktur sehingga setiap tahapan
harus selesai sebelum melanjutkan ke tahap berikutnya.

Analisis Kebutuhan
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Gambar 1. Model Waterfall

a. Analisis Kebutuhan
Tahap ini bertujuan mengumpulkan data dengan cara mengamati dan berbicara langsung
dengan pihak KONI Kalimantan Timur. Tujuannya adalah untuk memahami cara kerja
proses administrasi surat menyurat yang sedang berlangsung serta masalah-masalah yang
dihadapi. Hasil dari analisis ini digunakan sebagai dasar dalam menentukan kebutuhan
fungsional dan nonfungsional sistem.
b. Desain Sistem
Tahap ini bertujuan untuk membuat rancangan sistem berdasarkan hasil dari analisis
kebutuhan. Desain mencakup pembuatan basis data, struktur sistem, dan tampilan antarmuka
pengguna agar sistem lebih mudah digunakan. Rancangan ini berfungsi sebagai panduan
dalam proses pemasangan dan pengembangan sistem.
c. Implementasi
Pada tahap ini, rancangan sistem diubah menjadi kode program menggunakan bahasa
pemrograman PHP dan basis data MySQL. Pengembangan dilakukan berupa website
sehingga staf administrasi KONI Kalimantan Timur dapat mengakses sistem dengan mudah.
Hasil dari tahap ini adalah sistem yang sudah siap untuk diuji coba.
d. Pengujian Sistem
Pengujian dilakukan agar sistem bisa berjalan sesuai dengan kebutuhan dan tidak ada
kesalahan dalam sistem tersebut. Metode yang digunakan adalah Black Box Testing, yaitu
menguji fungsi sistem tanpa melihat bagian dalam kode program. Hasil dari pengujian
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tersebut digunakan untuk memperbaiki masalah atau kekurangan yang ada pada sistem.
e. Pemeliharaan
Setelah sistem digunakan di dalam lembaga, tahap berikutnya adalah pemeliharaan.
Pemeliharaan ini mencakup perbaikan kesalahan yang muncul dan penambahan fitur baru
sesuai dengan kebutuhan para pengguna. Dengan melakukan pemeliharaan secara teratur,
sistem dapat tetap berjalan dengan baik dan efisien dalam waktu yang lama.

HASIL & PEMBAHASAN

Melalui proses pengembangan sistem yang mengikuti model Waterfall, sistem informasi
administrasi surat menyurat berbasis web untuk KONI Kalimantan Timur berhasil diselesaikan
dan diimplementasikan. Hasil akhir dari kegiatan ini membawa pengaruh besar dalam
meningkatkan  efisiensi  proses administrasi, memperbaiki sistem pencatatan, dan
menyederhanakan pengelolaan dokumen. Berikut adalah penjelasan hasil penerapan berdasarkan
antarmuka dan fungsi sistem.

1. Halaman Login
Halaman Login berfungsi sebagai gerbang bagi pengguna untuk mengakses sistem
sesuai dengan hak akses yang dimiliki, sehingga keamanan data tetap terjamin.

0?'
“Manan ™

LOGIN SISTEM ADMINISTRASI SURAT KONI KALTIM

Gambar 2. Halaman Login
2. Halaman Admin
a. Halaman Home
Menunjukkan ringkasan data seperti jumlah surat masuk, surat keluar, dan menu
navigasi utama yang membantu admin dalam mengawasi aktivitas sistem.
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Gambar 3. Halaman Home
b. Halaman Pengguna
Halaman ini digunakan untuk mengatur data pengguna, termasuk menambah,
mengubah, dan menghapus akun sesuai dengan kebutuhan instansi.
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Gambar 4. Halaman Pengguna
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c. Halaman Profil
Menunjukkan informasi profil pengguna yang sedang masuk, termasuk data
identitas dan pilihan untuk memperbarui informasi akun.
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Gambar 5. Halaman Profil
d. Halaman Surat Keluar Pelaporan
Halaman ini menyajikan laporan surat keluar secara menyeluruh dan
mempermudah pengguna untuk melihat sejarah pengiriman surat.
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Gambar 6. Halaman Surat Keluar Pelaporan
e. Halaman Surat Keluar

Digunakan untuk memasukkan data surat keluar, seperti tujuan surat, nomor surat,
tanggal, dan mengunggah file digital.
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Gambar 7. Halaman Surat Keluar
f. Halaman Surat Masuk Pelaporan
Menunjukkan laporan surat yang telah diterima dan dicatat dalam sistem,
mempermudah proses pengawasan dan penelusuran dokumen.
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Gambar 8. Halaman Surat Masuk Pelaporan
g. Halaman Surat Masuk

Bertujuan untuk mencatat data surat masuk yang diterima dari berbagai instansi,
disertai informasi asal dan topik surat

2582




A SIMKONI

# DAFTAR SURAT MASUK
[

Kamite Dlahaga Nasional Indonesia Kalimantan Tumur

[ SURKT MASUK
%) SURAT KELUAR
. PELAPORAN

& LosouT

Menampilkan 1 s/d 10 dari 10 data

Gambar 9. Halaman Surat Masuk

3. Halaman TU

a. Halaman Home
Menunjukkan menu khusus Tata Usaha berdasarkan tugas dan kuasanya dalam
mengelola data surat secara operasional
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Gambar 10. Halaman Home
b. Halaman Surat Keluar Pelaporan
Mengunggah laporan surat keluar yang ditangani oleh bagian TU guna
memastikan semua pengiriman surat terdokumentasi secara baik.
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Gambar 11. Halaman Surat Keluar Pelaporan
c. Halaman Surat Keluar

Halaman input surat keluar untuk bagian TU dalam proses pencatatan dokumen
secara digital.
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Gambar 12. Halaman Surat Keluar
d. Halaman Surat Masuk Pelaporan
Menunjukkan ringkasan surat masuk yang diterima oleh bagian TU sebagai pusat
informasi administrasi.
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Gambar 13. Halaman Surat Masuk Pelaporan
e. Halaman Surat Masuk
Dipakai untuk mendokumentasikan surat masuk yang diterima serta meng-upload
file arsip digital.
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Gambar 14. Halaman Surat Masuk
4. Halaman Sekum
a. Halaman Home
Menunjukkan ringkasan informasi surat yang harus ditangani oleh Sekretaris
Umum.
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Gambar 15. Halaman Home
b. Halaman Surat Masuk
Memuat daftar surat masuk yang perlu ditelaah dan diproses selanjutnya oleh
Sekum.
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Gambar 16. Halaman Surat Masuk
c. Halaman Konfirmasi Surat
Fitur yang digunakan Sekum untuk memberikan persetujuan atau arahan mengenai
tindak lanjut surat yang diterima.
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Gambar 17. Halaman Konfirmasi Surat
d. Halaman History Surat
Menunjukkan catatan proses surat, sehingga Sekum dapat mengawasi kemajuan
surat dari awal hingga akhir.
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Gambar 18. Halaman History Surat
5. Halaman Kepala Bidang
a. Halaman Home
Menyajikan informasi dan pemberitahuan mengenai surat yang memerlukan
tindakan dari setiap bidang.
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Gambar 19. Halaman Home

Halaman Surat Masuk
Memuat daftar surat yang diteruskan dari Sekum untuk ditangani oleh Kepala

Bidang yang bersangkutan.
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Gambar 20. Halaman Surat Masuk

c. Halaman History Surat
Halaman yang menunjukkan riwayat surat pada tingkat bidang sebagai cara untuk

memantau perkembangan penyelesaian surat.
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Gambar 21. Halaman History Surat

KESIMPULAN

Sistem ini bertujuan untuk memudahkan staf dan petugas administrasi KONI dalam
meningkatkan efisiensi dan keakuratan dalam mengelola dokumen. Sistem ini memudahkan
proses pencatatan, penyimpanan, dan pencarian surat secara digital, sehingga mengurangi risiko
kehilangan data. Penggunaan teknologi informasi terbukti mampu meningkatkan Kinerja
administrasi dan mendukung tata kelola organisasi yang lebih modern. Diharapkan sistem ini
dapat digunakan terus-menerus dan terus dikembangkan sesuai dengan kebutuhan instansi.
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