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ABSTRACT 

 In the Bureau of Administration of the Leadership there is a deficiency, namely regarding 

correspondence. The purpose of the correspondence is that there is no application. This study aims to understand 

the role and function of administration in supporting the smooth running of leadership tasks, in document 

management, correspondence, protocol services, preparation of materials, facilitating leadership communication, 

and leadership documentation studies. The method used is the waterfall method where analysis, design, coding, 

testing, implementation and maintenance. The recommendations given are improvements in the application of 

correspondence in order to speed up the process of letters to be dispositioned by the Head of the Bureau. It is 

hoped that this study can be a reference for system development in the Bureau of Administration of the Leadership 

in the Jambi Provincial Secretariat environment. 
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ABSTRAK 

Pada Biro Administrasi Pimpinan  terdapat kekurangan yaitu tentang surat menyurat. Maksud dari surat 

menyurat tersebut belum terdapat aplikasi. Penelitian ini bertujuan untuk memahami peran dan fungsi administrasi 

dalam mendukung kelancaran tugas pimpinan, dalam pengelolaan dokumen, surat menyurat, pelayanan protokol, 

Penyiapan materi, memfasilitasi Komunikasi pimpinan, dan studi dokumentasi Pimpinan. Metode yang digunakan 

yaitu metode waterfall dimana analisis, desain, koding, testing, implementasi dan maintance. Rekomendasi yang 

di berikan yaitu peningkatan dalam aplikasi surat menyurat agar mempercepat suatu proses surat  untuk di disposisi 

oleh Kepala Biro. Diharapkan penelitian ini dapat menjadi referensi bagi pengembangan sistem pada Biro 

Administrasi Pimpinan di lingkungan Sekretariat Daerah Provisi Jambi. 
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1. PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

Biro Administrasi Pimpinan memiliki tugas 

dan fungsi utama yaitu koordinasi kegiatan 

pimpinan, pengelolaan informasi dan komunikasi, 

serta pelaksanaan protokol. Secara spesifik, semua 

tugas ini meliputi koordinasi suatu kegiatan 

pimpinan. Koordinasi kegiatan pimpinan menjadi 

suatu tugas pokok biro. Mereka bertanggung jawab 

untuk mengatur dan mengkoordinasi jadwal 

kegiatan gubernur, wakil gubernur, sekretariat 

daerah, yang mencakup pertemuan resmi, kunjungan 

kerja, rapat internal, serta secara publik (Annisa & 

Usman, 2020) 

Perkembangan teknologi informasi semakin 

pesat seiring dengan berjalannya waktu. Sehingga 

setiap instansi pemerintahan diharuskan melakukan 

inovasi baru di berbagai bidang, termasuk pada biro 

Administrasi Pimpinan. Dengan, adanya 

pengembangan teknologi , memungkinkan biro  

Administrasi Pimpinan dapat menggunakan 

apalikasi yang pengelolaan jadwal lebih efektif dan 

real-time, meminimalisirkan kesalahan dan 

memastikan semua kegiatan berjalan dengan lancar 

sesuai dengan rencana (Lutfiana, 2024).  

Surat menyurat akan lebih tersusun rapi dan 

sistematis apabila ada sistem informasi yang 

mengatur terkait pengarsipan surat Click or tap 

here to enter text.. Pada Biro Administrasi 

Pimpinan kami menemukan kekurangan yaitu 

tentang surat menyurat. Maksud dari surat menyurat 

tersebut belum terdapat aplikasi. Selain itu dengan 

adanya Sistem informasi berbasis Aplikasi maka 

surat menyurat  pada biro administasi pimpinan akan 

lebih  mudah dan lebih efisien.   

 

1.2. Tinjuan Pustaka 

Perancangan merupakan proses untuk 

mendefinisikan sesuatu yang akan dikerjakan 

dengan menggunakan teknik yang bervariasi serta 

didalamnya melibatkan deskripsi mengenai detail 

komponen dan juga keterbatasan yang akan dialami 

dalam proses pengerjaannya. Jadi dapat 

disimpulakan bahwa pengertian perancangan 

aplikasi adalah proses untuk sesuatu yang dikerjakan 

dengan membuat tampilan antarmuka 

program.(Science & Outlook, 2020) 

Aplikasi adalah alat terapan yang difungsikan secara 

khusus dan terpadu sesuai kemampuan yang 

dimilikinya aplikasi merupakan suatu software yang 

siap pakai bagi user.(Siregar & Melani, 2019) 

Surat merupakan konteks persuratan dikalangan 

instansi pemerintah, mengacu  Kepada Keputusan 

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara RI 

Nomor:72 tahun 2003 tentang Tata Naskah Dinas 

(Keputusan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara 

Nomor:72/Kep/M. PAN/07/2003) yang berarti 

pernyataan tertulis dalam berbagai bentuk yang 

dibuat oleh organisasi sebagai sarana komunikasi 

untuk menyampaikan informasi kedinasan kepada 

pihak lain. Dalam hal ini, surat lazimnya disebut 

informasi atau keterangan lebih luas lagi dapat 

dimaknai sebagai media komunikasi. Oleh 

karenanya, untuk mendefinisikan surat perlu 

memahami karakteristik yang dimiliki surat, di 

antaranya sebagai berikut: surat merupakan Pesan 

dalam bentuk tertulis, isi pesan dalam surat berupa 

informasi, surat memiliki bagian-bagian dan bentuk 

yang strander dalam komunitas korespondensi, surat 

memiliki gaya bahasa yang formal ataupun informal 

(Widodo, 2016). Surat 

Waterfall atau air terjun adalah model yang 

dikembangkan untuk pengembangan perangkat 

lunak, membuat perangkat lunak. Model 

berkembang secara sistematis dari satu tahap ke 

tahap lain dalam metode seperti air terjun (Oktarini 

Sari & Nuari, 2017). Model ini mengusulkan sebuah 

pendekatan kepada pengembangan software yang 

sistematik dan sekuensial yang mulai dari Tingkat 

kemajuan sistem pada seluruh analisis, desain, kode, 

pengujian dan pemeliharaan (Atanta Ginting, 2022). 

Model ini melingkupi aktivitas aktivitas sebagai 

berikut: rekayasa dan pemodelan sistem informasi, 

analisis kebutuhan, desain, koding, pengujian dan 

pemeliharaan. Model pengembangan ini bersifat 

linear dari tahap awal pengembangan sistem yaitu 

tahap perencanaan sampai tahap akhir 

pengembangan sistem yaitu tahap pemeliharaan 

(Fajri et al., 2023). Tahapan berikutnya tidak akan 

dilaksanakan sebelum tahapan sebelumnya selesai 

dilaksanakan dan tidak bisa Kembali atau menulang 

ke tahap sebelumnya (Nurhayati, 2023).  

 

1.3. Metodologi Penelitian  

Metode yang digunakan dalam perancangan aplikasi 

surat menyurat di biro Administrasi Pimpinan adalah 

menggunakan metode waterfall. Berikut adalah 

tahapan-tahapan metode waterfall.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Metode Waterfall 

 

Analisis, merupakan kebutuhan perangkat lunak 

yang di lakukan dengan menganalisa kebutuhan user  

analisa perangkat lunak yang dibutuhkan dalam 

pengembangan sistem serta kebuthan lain dalam 

pembuatan basis data. Proses ini bertujuan untuk 

mengidentifikasi ruang lingkup informasi yang 

diperlukan, fungsi-fungsi yang harus ada, serta 

kemampuan kinerja yang diharapkan dari perangkat 

lunak yang akan dibuat (Firman et al., 2016).  
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Desain, merupakan tahapan yang dibuat sebelum 

tahap pengkodean. Tujuan dari tahap desain yaitu 

memberikan gambaran tentang apa yang akan 

dikerjakan dan bagaimana tampilannya.tahapan ini 

sangat memenuhi kebutuhan pengguna dengan hasil 

yang dianalisa seperti rancangan tampilan, 

pembuatan sistem. 

Coding, adalah suatu program perangkat lunak yang 

merupakan hasil dari tahapan suatu program 

komputer yang sesuai dengan desain pada tahap 

desain (Irawan, 2023).  

Testing, merupakan pengujian pada perangkat lunak 

dari segi logic dan fungsional serta memastikan 

semua bagian sudah diuji sebagai satu sistem 

lengkap. Hal ini dilakukan untuk meminimalisir 

suatu kesalahan (error) dan memastikan hasil sesuai 

dengan yang diinginkan (Diandhita, 2025).  

Implementasi, merupakan perancangan perangkat 

lunak yang direalisasikan sebagai serangkaian 

program atau unit program.(Yusuf & Badrul, 2024). 

Proses penerjemahan bentuk desain menjadi kode 

atau bentuk/bahasa yang dapat dibaca oleh mesin. 

Tahap kode dapat dilakukan setelah tahap 

perencanaan sistem, analisis sistem dan desain 

sistem selesai. Dalam penelitian ini, sistem dibuat 

dengan Android Studio menggunakan bahasa 

pemrograman Java serta menggunakan database 

Google Drive. Setelah sistem berhasil dibangun, 

maka dilakukan pengujian untuk memastikan 

keandalan sistem tersebut. Selama melakukan 

perancangan aplikasi, penulis mengumpulkan 

informasi dengan melakukan metode pengamatan 

langsung (observasi). Penulis melakukan 

pengamatan langsung datang ketempat kantor biro 

Administrasi Pimpinan Provinsi Jambi, untuk 

mendapatkan suatu informasi yang akan dibahas, 

penulis melakukan analisa dan evaluasi terhadap 

masalah yang berkaitan dengan projek yang akan 

dibahas di kantor biro Administrasi Pimpinan 

Provinsi Jambi.(Hidayat et al., 2022) 

Maintance, Tahap ini merupakan tahapan yang 

paling panjang. Maintenance melibatkan 

pembetulan kesalahan yang tidak ditemukan pada 

tahapan-tahapan sebelumnya, meningkatkan 

implementasi dari unit sistem, dan meningkatkan 

layanan sistem sebagai kebutuhan baru 

2. HASIL  

Sejarah Singkat Biro Administrasi Pimpinan 

Provinsi Jambi 

Biro Administrasi Pimpinan, sebelumnya 

dikenal sebagai Biro Humas dan Protokol. Biro 

tersebut mengalami perubahan nama sesuai dengan 

aturan Permendagri 56 tahun 2019. Tugas beserta 

fungsinya tetap  sama, ada beberapa pengembangan 

signifikan untuk menyesuaikan dengan kebutuhan 

dan tantangan zaman modern. Pengembangan ini 

meliputi aspek teknologi informasi, komunikasi 

strategis,dan manajemen acaea, semuanya di 

rancang untuk meningkatkan efektivitas dan 

efesiensi biro dalam menjalankan tugas nya.  

 

 

Struktur Organisasi Biro Administrasi Pimpinan 

Prvosinsi Jambi 

Struktur organisasi biro administasi 

pimpinan dipinpin oleh Kepala Biro Administrasi 

Pimpinan yang di bawahnya terdapat 3 bagian 

diantaranya yaitu kepala bagian perencanaan dan 

kepegawaian Daerah yang dibawahnya ada kepala 

subbagian perencanaan dan pelaporan, kepala 

subbagian kepegawaian, kepala subbagian tata 

usaha, dan staf. Kepala bagian Menteri dan 

Komunikasi Pimpinan dibawahnya terdapat kepala 

subbagian penyiapan materi pimpinan, kepala 

subbagian komunikasi pimpinan, kepala subbagian 

dokumentasi pimpinan, staf dan intern. Kepala 

bagian protokol dibawahnya terdapat kepala 

subbagian acara, kepala subbagian tamu, kepala 

subbagian hubungan keprotokolan dan staf.  

 

Tampilan Antarmuka Aplikasi  
Tampilan halaman depan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. Halaman Utama 

Pada gambar diatas adalah halaman depan pada 

Aplikasi Surat Menyurat, pada halaman depan 

terdapat surat yang belum dibaca atau surat yang 

belum disposisi oleh Kepala Biro.  
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Halaman Memasukkan Surat  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Halaman Memasukkan Surat 

 

Pada halaman ini terdapat ID (Nomor 

Surat), Judul (judul besar surat), Katagori yang 

terdiri dari Surat Masuk, Surat keluar, Surat 

Audensi, Surat Undangan, Nota Dinas. Disposisi 

adalah untuk Kepala Biro ataupun kabag 

memerintahkan tujuan surat tersebut.  

 

Halaman hasil surat telah dimasukkan  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 4. Halaman Surat Telah di Masukkan 

 

Halaman ini surat yang telah di masukan, 

pada halaman ini menampilkan gambar surat yang 

telah di foto. 

 

 

Halaman memindahkan surat  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5. Halaman Memindahkan Surat Ke 

Kategori "Selesai" 

Halaman ini akan menampilkan konfirmasi terlebih 

dahulu, ketika meng klik fitur "Pindah Ke Selesai." 

Halaman Selesai  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 6. Halaman Selesai  

Halaman ini akan menampilkan surat yang 

telah di konfirmasi  di  halaman sebelum nya  bahwa 

akan di pindahkan ke halaman "Selesai", surat yang 
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telah di halaman selsai berarti telah di disposisi dan 

di antarkan ke Sub Bagian Biro Adpim.  

 

3. KESIMPULAN 

Biro Administrasi Pimpinan memerlukan 

aplikasi surat menyurat berbasis android untuk 

bertujuan meningkatkan efisiensi pengelolaan surat 

serta mempercepat proses surat. Aplikasi ini 

dirancang menggunakan metode waterfall serta 

dikembangkan dengan Android Studio (Java)  dan 

Google Drive sebagai database.  Aplikasi ini 

diharapkan dapat mempermudah pegawai dalam 

mengelola surat dan meminimalisir kesalahan. 

Sistem informasi ini juga dapat memberikan 

informasi yang cepat, tepat dan sesuai dengan 

kebutuhannya. Aplikasi ini diharapkan pada 

penyimpanan dalam database bisa lebih berkembang 

dan berintegrasi dengan layanan cloud storage 

berkapasitas besar, Selain itu, dari segi yang di 

sajikan memungkinkan belum terlalu sempurna, 

terlebih perangkat tersebut tidak universal. Oleh 

karena itu, aplikasi di Biro Administrasi di harapkan 

dapat dipelihara dan diperbaharui sehingga bisa 

lebih berkembang.  
. 
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