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 Perkembangan teknologi informasi mendorong perusahaan untuk 
meningkatkan efektivitas pengelolaan administrasi melalui pemanfaatan 
sistem digital. Proses pengajuan surat rekomendasi yang belum dikelola 
secara terintegrasi berpotensi menimbulkan kendala dalam pencatatan, 
pengelolaan dokumen, dan pemantauan proses pengajuan. Penelitian ini 
bertujuan merancang sistem informasi pengajuan dan pengelolaan surat 
rekomendasi berbasis web pada PT Zafa Mulia Mandiri. Metode penelitian 
menggunakan pendekatan deskriptif dengan teknik pengumpulan data 
melalui observasi, wawancara, dokumentasi, dan studi pustaka. 
Pengembangan sistem meliputi identifikasi kebutuhan, perancangan, 
implementasi, dan pengujian. Sistem dirancang dengan tiga hak akses, 
yaitu pemohon, admin, dan pimpinan, serta menyediakan fitur pengajuan, 
pemeriksaan, persetujuan, pembuatan surat, pemantauan status, 
pengarsipan, dan laporan. Hasil perancangan berupa aplikasi berbasis web 
yang diharapkan dapat membantu pengelolaan administrasi secara lebih 
terstruktur dan mempermudah proses pelayanan. Pengujian fungsional 
diperlukan untuk memastikan seluruh fitur berjalan sesuai kebutuhan 
pengguna. 
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PENDAHULUAN 
Perkembangan teknologi informasi telah membawa perubahan dalam berbagai aktivitas organisasi 

dan perusahaan, terutama dalam pengelolaan informasi dan pelayanan administrasi. Pemanfaatan 
teknologi informasi memungkinkan proses pengolahan data dilakukan secara lebih terstruktur, cepat, 
dan mudah diakses. Sistem informasi berbasis web menjadi salah satu alternatif dalam mendukung 
kegiatan administrasi karena dapat diakses melalui jaringan internet tanpa mengharuskan pengguna 
memasang aplikasi khusus pada perangkat yang digunakan. Penerapan sistem informasi dalam 
pelayanan administrasi juga dapat membantu meningkatkan keteraturan pengelolaan data serta 
mempermudah penyampaian informasi kepada pengguna. 

Dalam kegiatan operasional perusahaan, administrasi surat merupakan salah satu aktivitas yang 
membutuhkan pengelolaan informasi secara sistematis. Surat rekomendasi menjadi salah satu dokumen 
yang memiliki fungsi penting sebagai bentuk keterangan atau rekomendasi resmi sesuai dengan 
kebutuhan pemohon. Proses pengajuan surat rekomendasi memerlukan pengelolaan data pemohon, 
kelengkapan persyaratan, pemeriksaan dokumen, serta proses penerbitan surat. Apabila proses tersebut 
belum didukung oleh sistem informasi yang terintegrasi, pengelolaan administrasi berpotensi 
menghadapi kendala, seperti pencatatan data yang kurang terorganisasi, kesulitan dalam pencarian 
dokumen, dan keterbatasan pemantauan proses pengajuan. 

PT Zafa Mulia Mandiri merupakan objek penelitian dalam pengembangan sistem informasi 
pengajuan surat rekomendasi berbasis web. Berdasarkan kebutuhan pengembangan layanan 
administrasi, diperlukan sebuah sistem yang dapat menjadi media pengajuan surat rekomendasi secara 
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digital. Sistem tersebut dirancang untuk menyediakan fasilitas pengajuan melalui halaman web 
sehingga proses penyampaian informasi dan data pengajuan dapat dilakukan melalui satu platform. 
Pengembangan sistem ini diharapkan dapat mendukung pengelolaan administrasi perusahaan serta 
memberikan kemudahan bagi pihak yang mengajukan surat rekomendasi. 

Penelitian mengenai pengembangan sistem pelayanan administrasi berbasis web telah dilakukan 
oleh sejumlah peneliti. Husna, Nuryasin, dan Wiyono (2022) mengembangkan sistem layanan 
masyarakat berbasis web untuk mempermudah pelayanan surat-menyurat dan pengelolaan arsip. 
Penelitian tersebut menunjukkan bahwa penggunaan sistem berbasis web dapat membantu proses 
administrasi yang sebelumnya dilakukan secara manual. Susanti, Kusumawati, dan Juwari (2024) juga 
membahas perancangan sistem informasi pelayanan administrasi berbasis web dengan pendekatan 
Scrum untuk mendukung pengelolaan layanan secara lebih fleksibel. Sementara itu, penelitian 
mengenai sistem pelayanan surat keterangan berbasis web menunjukkan bahwa penerapan sistem 
digital dapat membantu mempercepat proses pelayanan dan mempermudah pengelolaan administrasi. 

Berdasarkan penelitian terdahulu tersebut, pengembangan sistem informasi administrasi berbasis 
web memiliki relevansi dalam mendukung proses pelayanan dan pengelolaan dokumen. Perbedaan 
penelitian ini terletak pada objek dan kebutuhan sistem yang dikembangkan, yaitu pelayanan pengajuan 
surat rekomendasi pada PT Zafa Mulia Mandiri. Sistem dirancang dengan menyesuaikan kebutuhan 
proses pengajuan surat rekomendasi pada perusahaan tersebut. Dengan demikian, penelitian ini 
bertujuan menghasilkan sistem informasi berbasis web yang dapat mendukung digitalisasi proses 
pengajuan surat rekomendasi, membantu pengelolaan data administrasi, serta memberikan alternatif 
pelayanan yang lebih terstruktur. 
 
METODE PENELITIAN 

Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif dengan fokus pada perancangan dan 
pembangunan sistem informasi pengajuan surat rekomendasi berbasis web pada PT Zafa Mulia 
Mandiri. Pendekatan deskriptif digunakan untuk menggambarkan kebutuhan, proses administrasi, serta 
tahapan pengembangan sistem berdasarkan kondisi objek penelitian. Penelitian dilaksanakan pada PT 
Zafa Mulia Mandiri dengan objek penelitian berupa proses pengajuan dan pengelolaan surat 
rekomendasi. 

Pengumpulan data dilakukan melalui beberapa teknik. Observasi dilakukan dengan mengamati 
proses administrasi dan kebutuhan pelayanan pengajuan surat rekomendasi. Wawancara dilakukan 
kepada pihak yang berkaitan dengan proses pengajuan untuk memperoleh informasi mengenai 
kebutuhan pengguna dan prosedur pelayanan. Dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan 
informasi mengenai persyaratan serta dokumen yang berkaitan dengan pengajuan surat rekomendasi. 
Selain itu, studi pustaka dilakukan dengan mempelajari buku, artikel ilmiah, dan penelitian terdahulu 
yang berhubungan dengan sistem informasi berbasis web dan pengelolaan administrasi. 

Pengembangan sistem dilakukan melalui tahapan identifikasi kebutuhan, perancangan sistem, 
implementasi, dan pengujian. Pada tahap identifikasi kebutuhan, dilakukan penentuan kebutuhan 
pengguna dan fungsi yang diperlukan dalam sistem. Tahap perancangan dilakukan dengan menyusun 
alur proses, struktur data, dan rancangan antarmuka. Tahap implementasi merupakan proses 
merealisasikan rancangan menjadi aplikasi berbasis web. Selanjutnya, pengujian dilakukan untuk 
mengetahui kesesuaian fungsi aplikasi dengan kebutuhan yang telah ditentukan. 

Pengujian sistem dapat menggunakan metode Black Box Testing, yaitu pengujian yang berfokus 
pada fungsi aplikasi berdasarkan masukan dan keluaran yang dihasilkan. Pengujian dilakukan terhadap 
fungsi utama, seperti akses halaman pengajuan, pengisian formulir, pengiriman data, serta fungsi 
pengelolaan pengajuan apabila tersedia pada sisi administrator. Hasil pengujian dicatat berdasarkan 
kesesuaian antara keluaran sistem dan hasil yang diharapkan. 
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
Gambaran Umum Sistem 

Sistem Informasi Pengajuan dan Pengelolaan Surat Rekomendasi Berbasis Web pada PT Zafa 
Mulia Mandiri merupakan aplikasi yang dirancang untuk mendukung proses pelayanan administrasi 
perusahaan secara digital. Sistem ini dikembangkan untuk mempermudah proses pengajuan surat 
rekomendasi, pemeriksaan data dan dokumen, persetujuan pimpinan, pembuatan surat, hingga 
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pengarsipan dokumen. Dengan adanya sistem ini, proses administrasi diharapkan dapat berjalan secara 
lebih terstruktur, efektif, dan mudah dipantau oleh pihak yang berkepentingan. 

Aplikasi dapat diakses melalui peramban dengan alamat https://surat-rekomendasi-
1.preview.emergentagent.com/pengajuan. Sistem dirancang dengan tiga jenis hak akses pengguna, 
yaitu pemohon, admin, dan pimpinan. Pemohon dapat mengajukan permohonan melalui formulir, 
mengunggah dokumen persyaratan, memantau status pengajuan, serta mengunduh surat yang telah 
diterbitkan. Admin bertugas memeriksa data dan dokumen pengajuan, mengelola informasi 
permohonan, membuat surat rekomendasi, serta mengelola arsip surat. Pimpinan memiliki kewenangan 
meninjau pengajuan dan memberikan keputusan berupa persetujuan atau penolakan. 
Fitur utama sistem meliputi halaman login, dashboard, formulir pengajuan, tabel status pengajuan, 
halaman persetujuan, arsip surat, dan laporan. Halaman login digunakan sebagai pintu masuk pengguna 
sesuai hak akses. Dashboard menyajikan informasi dan akses menuju fitur yang relevan dengan peran 
pengguna. Formulir pengajuan digunakan untuk memasukkan data permohonan dan mengunggah 
dokumen persyaratan. Tabel status pengajuan membantu pemohon mengetahui perkembangan 
permohonan, sedangkan halaman persetujuan digunakan pimpinan untuk memberikan keputusan. Fitur 
arsip dan laporan mendukung pengelolaan dokumen serta pemantauan administrasi. 
Analisis Kebutuhan Sistem 

Analisis kebutuhan sistem dilakukan untuk menentukan fungsi-fungsi yang diperlukan dalam 
mendukung proses pengajuan dan pengelolaan surat rekomendasi. Kebutuhan sistem dibedakan 
menjadi kebutuhan fungsional dan nonfungsional. 

Kebutuhan fungsional berkaitan dengan layanan yang harus disediakan oleh sistem. Pada sisi 
pemohon, sistem menyediakan fasilitas login, pengisian formulir pengajuan, unggah dokumen 
persyaratan, pemantauan status, dan pengunduhan surat rekomendasi. Pada sisi admin, sistem 
menyediakan fasilitas pemeriksaan pengajuan, pengelolaan data permohonan, pembuatan surat, 
pengelolaan arsip, dan penyajian laporan. Pada sisi pimpinan, sistem menyediakan fasilitas untuk 
meninjau pengajuan serta memberikan keputusan persetujuan atau penolakan. 

Kebutuhan nonfungsional berkaitan dengan karakteristik sistem yang mendukung kenyamanan 
dan keamanan penggunaan. Sistem dirancang agar dapat diakses melalui peramban, memiliki 
antarmuka yang sederhana dan mudah dipahami, serta responsif ketika digunakan melalui berbagai 
perangkat. Penyimpanan data secara terstruktur dan pembatasan hak akses berdasarkan peran pengguna 
menjadi bagian penting dalam mendukung pengelolaan informasi pengajuan surat rekomendasi. 
Perancangan Sistem 

Perancangan sistem dilakukan untuk menggambarkan hubungan antara pengguna, proses, dan data 
yang dikelola dalam aplikasi. Terdapat tiga aktor utama yang berinteraksi dengan sistem, yaitu 
pemohon, admin, dan pimpinan. Pemohon berinteraksi dengan sistem untuk menyampaikan pengajuan 
dan memperoleh informasi status permohonan. Admin berinteraksi dengan sistem untuk memeriksa 
serta mengelola data pengajuan dan surat. Pimpinan menggunakan sistem untuk memberikan keputusan 
terhadap permohonan yang telah diperiksa. 

Secara umum, alur pengajuan dimulai ketika pemohon melakukan login dan mengisi formulir 
pengajuan dengan melengkapi dokumen persyaratan. Data tersebut kemudian diterima oleh admin 
untuk diperiksa. Apabila persyaratan telah lengkap, admin meneruskan pengajuan kepada pimpinan 
untuk mendapatkan keputusan. Jika disetujui, admin melanjutkan proses pembuatan surat rekomendasi 
dan menyimpan surat tersebut ke dalam arsip digital. Selanjutnya, pemohon dapat mengunduh surat 
yang telah diterbitkan melalui sistem. Apabila pengajuan ditolak, status permohonan diperbarui agar 
pemohon dapat mengetahui hasil keputusan. 

Perancangan sistem dapat didokumentasikan menggunakan Use Case Diagram untuk 
menunjukkan interaksi setiap aktor dengan sistem, Activity Diagram untuk menjelaskan alur aktivitas 
pengajuan dan persetujuan, serta Entity Relationship Diagram untuk menggambarkan hubungan 
antardata dalam basis data. Diagram perlu disesuaikan dengan implementasi aplikasi yang sebenarnya. 
Implementasi Sistem Informasi Pengajuan Surat Rekomendasi 

Implementasi merupakan tahap penerapan hasil perancangan ke dalam bentuk aplikasi berbasis 
web. Sistem dikembangkan dengan menyediakan sejumlah halaman dan fitur yang mendukung aktivitas 
pemohon, admin, dan pimpinan. Halaman login merupakan halaman awal yang digunakan pengguna 
untuk masuk ke dalam sistem. Pengguna memasukkan informasi akun yang telah terdaftar, kemudian 
sistem memberikan akses sesuai dengan peran masing-masing. 
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Gambar 1. Halaman Login Sistem 

 
 
Setelah berhasil login, pengguna diarahkan menuju dashboard sesuai dengan hak aksesnya. 

Dashboard berfungsi sebagai halaman utama yang menyajikan informasi dan akses menuju fitur-fitur 
sistem. Dashboard admin dapat digunakan untuk membantu pemantauan data pengajuan dan aktivitas 
pengelolaan surat, sedangkan dashboard pemohon memudahkan akses terhadap layanan pengajuan dan 
informasi status permohonan. 

 
Gambar 2. Halaman Dashboard Sistem 

 
 
Pada sisi pemohon, sistem menyediakan formulir pengajuan surat rekomendasi untuk memasukkan 

data permohonan. Pemohon mengisi informasi yang diminta serta mengunggah dokumen persyaratan 
sesuai ketentuan. Data yang telah dilengkapi kemudian dikirimkan melalui sistem untuk diproses lebih 
lanjut. 
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Gambar 3. Halaman Formulir Pengajuan Surat Rekomendasi 

 
 
Setelah pengajuan dikirimkan, pemohon dapat memantau perkembangan permohonannya melalui 

fitur status pengajuan. Informasi status digunakan untuk mengetahui tahapan proses yang sedang 
berlangsung, mulai dari pengajuan diterima, pemeriksaan admin, menunggu persetujuan pimpinan, 
hingga keputusan akhir. 
 

Gambar 4. Halaman Status Pengajuan 

 
 
Pada sisi admin, sistem menyediakan halaman pengelolaan data pengajuan untuk memeriksa 

informasi dan dokumen yang dikirimkan oleh pemohon. Admin bertanggung jawab memastikan 
kelengkapan data sebelum pengajuan diteruskan kepada pimpinan. 
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Gambar 5. Halaman Pengelolaan Data Pengajuan oleh Admin 

 
Pimpinan memiliki akses terhadap halaman persetujuan pengajuan. Pada halaman ini, pimpinan 

dapat meninjau informasi permohonan yang telah diperiksa oleh admin dan memberikan keputusan 
berupa persetujuan atau penolakan. 

 
 

Gambar 6. Halaman Persetujuan Pimpinan 

 
 
Apabila pengajuan telah disetujui, admin dapat melanjutkan proses pembuatan surat rekomendasi. 

Surat yang telah diterbitkan kemudian dikelola melalui fitur arsip digital untuk memudahkan pencarian 
serta penggunaan kembali dokumen apabila diperlukan. 
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Gambar 7. Halaman Pembuatan dan Arsip Surat Rekomendasi 

 
 
Selain fitur arsip, sistem menyediakan fitur laporan untuk membantu admin memperoleh informasi 

mengenai data pengajuan dan pengelolaan surat rekomendasi. Integrasi fitur-fitur tersebut membentuk 
alur pelayanan administrasi yang melibatkan pemohon, admin, dan pimpinan. 
 

Gambar 8. Halaman Laporan Pengajuan Surat 

 
 
Fitur laporan dapat digunakan untuk menyajikan informasi pengajuan dan pengelolaan surat 

sesuai data yang tersedia dalam sistem. 
Pengujian Sistem 

Pengujian sistem dilakukan untuk mengetahui kesesuaian fungsi aplikasi dengan kebutuhan yang 
telah ditentukan. Metode yang dapat digunakan adalah Black Box Testing, yaitu metode pengujian yang 
berfokus pada fungsi aplikasi berdasarkan masukan dan keluaran yang dihasilkan tanpa memeriksa 
struktur kode program secara langsung. Pengujian mencakup fungsi utama yang digunakan oleh 
pemohon, admin, dan pimpinan, meliputi login, pengisian formulir, unggah dokumen, pemantauan 
status, pemeriksaan pengajuan, persetujuan, pembuatan surat, pengarsipan, laporan, dan pengunduhan 
surat. 

 
Tabel 1. Rancangan Pengujian Fungsional Sistem 

No. Fitur yang Diuji Skenario Pengujian Hasil yang Diharapkan 
1 Login Memasukkan akun terdaftar Pengguna masuk sesuai hak akses 
2 Formulir pengajuan Mengisi data permohonan Data dapat dimasukkan 
3 Unggah dokumen Mengunggah dokumen persyaratan Dokumen dapat dikirimkan 
4 Status pengajuan Membuka informasi status Status dapat ditampilkan 
5 Pemeriksaan admin Memeriksa data pengajuan Data dapat ditinjau admin 
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6 Persetujuan pimpinan Memberikan keputusan Keputusan dapat disimpan 
7 Pembuatan surat Membuat surat setelah disetujui Surat dapat dibuat 
8 Arsip surat Membuka data surat terbit Arsip dapat ditampilkan 
9 Laporan Mengakses laporan pengajuan Laporan dapat ditampilkan 
10 Unduh surat Mengunduh surat terbit Surat dapat diunduh 

Catatan: Tabel tersebut merupakan rancangan skenario pengujian. Hasil aktual dan status 
validitas harus diisi setelah pengujian langsung dilakukan 

 
Pembahasan 

Pengembangan sistem informasi pengajuan dan pengelolaan surat rekomendasi berbasis web pada 
PT Zafa Mulia Mandiri merupakan upaya pemanfaatan teknologi informasi untuk mendukung 
digitalisasi pelayanan administrasi perusahaan. Sistem tidak hanya menyediakan media pengajuan 
secara digital, tetapi juga dirancang untuk mengintegrasikan proses pemeriksaan, persetujuan, 
pembuatan surat, dan pengarsipan dalam satu platform. Hal tersebut diharapkan dapat membantu 
perusahaan mengelola proses administrasi secara lebih terstruktur. 

Dari sisi pemohon, keberadaan formulir pengajuan dan fitur pemantauan status memberikan 
kemudahan dalam menyampaikan permohonan serta mengetahui perkembangan prosesnya. Dari sisi 
admin, fitur pemeriksaan data, pengelolaan pengajuan, pembuatan surat, dan pengarsipan membantu 
mendukung kegiatan administrasi. Sementara itu, fitur persetujuan pimpinan memberikan mekanisme 
pengambilan keputusan yang lebih terarah. Pembagian hak akses tersebut menunjukkan bahwa sistem 
dirancang berdasarkan kebutuhan dan tanggung jawab masing-masing pengguna. 

Pengembangan ini memiliki kesesuaian dengan penelitian Husna et al. (2022) yang membahas 
penerapan sistem layanan masyarakat berbasis website untuk mendukung pelayanan surat-menyurat 
dan pengelolaan arsip. Selain itu, penelitian Susanti et al. (2024) mengenai perancangan sistem 
informasi pelayanan administrasi berbasis web juga menunjukkan relevansi penggunaan teknologi web 
dalam mendukung pengelolaan layanan administrasi. Perbedaan penelitian ini terletak pada objek dan 
proses bisnis yang menjadi fokus pengembangan, yaitu pengajuan serta pengelolaan surat rekomendasi 
pada PT Zafa Mulia Mandiri. 

Dari aspek pengujian, penggunaan metode Black Box Testing dapat membantu mengevaluasi 
kesesuaian fungsi aplikasi dengan kebutuhan pengguna. Setiap fitur perlu diuji melalui skenario 
masukan dan keluaran yang telah ditentukan agar dapat diketahui apakah sistem telah memberikan hasil 
sesuai dengan yang diharapkan. Oleh karena itu, hasil pengujian aktual menjadi bagian penting dalam 
menilai kelayakan fungsional aplikasi. 

Secara keseluruhan, sistem informasi yang dirancang diharapkan dapat menjadi sarana pendukung 
digitalisasi administrasi surat rekomendasi pada PT Zafa Mulia Mandiri. Integrasi peran pemohon, 
admin, dan pimpinan menjadi aspek utama dalam mendukung alur pengajuan hingga penerbitan surat. 
Pengembangan lebih lanjut dapat dilakukan melalui penyempurnaan fitur, peningkatan keamanan data, 
serta evaluasi berdasarkan hasil penggunaan sistem oleh pihak perusahaan. 

 
KESIMPULAN 

Perancangan sistem informasi pengajuan dan pengelolaan surat rekomendasi berbasis web pada 
PT Zafa Mulia Mandiri merupakan upaya pemanfaatan teknologi informasi untuk mendukung 
digitalisasi pelayanan administrasi perusahaan. Sistem dirancang dengan tiga hak akses, yaitu pemohon, 
admin, dan pimpinan, serta mencakup proses pengajuan, pemeriksaan, persetujuan, pembuatan surat, 
pemantauan status, pengarsipan, dan pelaporan. Integrasi fungsi tersebut diharapkan dapat membantu 
pengelolaan administrasi menjadi lebih terstruktur dan mempermudah akses pelayanan. Pengujian 
fungsional perlu dilakukan dan didokumentasikan untuk memastikan setiap fitur berjalan sesuai 
kebutuhan pengguna. Pengembangan selanjutnya dapat diarahkan pada penyempurnaan fitur, 
peningkatan keamanan data, dan evaluasi berdasarkan penggunaan sistem di lingkungan perusahaan. 
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