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ABSTRAK 

Masalah	utama	dalam	administrasi	surat	di	Dinas	Perhubungan	Kabupaten	Kudus	adalah	
ketergantungan	pada	sistem	manual,	yang	menyebabkan	proses	pencatatan,	pelacakan,	
dan	 pengarsipan	 menjadi	 lambat,	 tidak	 akurat,	 dan	 berisiko	 kehilangan	 dokumen.	
Kegiatan	 pengabdian	 ini	 bertujuan	 untuk	 mengatasi	 masalah	 tersebut	 melalui	
implementasi	 sistem	 informasi	 administrasi	 surat	 masuk	 dan	 keluar	 berbasis	 web,	
didukung	 dengan	 pelatihan	 dan	 pendampingan	 komprehensif	 kepada	 10	 pegawai	
administrasi.	 Sistem	 yang	 dikembangkan	menggunakan	 PHP	 Native,	 didesain	 dengan	
fitur	 krusial	 seperti	multi-level	 user	 untuk	 disposisi,	 pelacakan	histori,	 dan	 rekapitulasi	
laporan	 real-time	 guna	 menjamin	 akuntabilitas	 dan	 efisiensi.	 Metode	 evaluasi	
menggunakan	perbandingan	nilai	rata-rata	pre-test	dan	post-test	dengan	kuesioner	skala	
Likert.	 Hasil	 implementasi	 menunjukkan	 bahwa	 sistem	 digital	 ini	 sangat	 efektif,	
dibuktikan	 dengan	 peningkatan	 signifikan	 di	 semua	 aspek	 kinerja,	 terutama	 pada	
Kemudahan	 Penggunaan	 Sistem	 dan	 Kemudahan	 Pencarian	 Arsip,	 yang	 keduanya	
meningkat	sebesar	+2,0	poin.	Tingkat	penerimaan	pengguna	yang	tinggi	mengkonfirmasi	
keberhasilan	transfer	pengetahuan.	Implementasi	ini	berhasil	memodernisasi	tata	kelola	
surat,	mendukung	reformasi	birokrasi,	dan	secara	langsung	meningkatkan	produktivitas	
layanan	internal	Dinas	Perhubungan	Kudus.	

Kata kunci: Sistem	Informasi,	Administrasi	Surat,	Digitalisasi,	Smart	Governance,	Dinas	
Perhubungan	
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A. PENDAHULUAN		
Administrasi	 surat	menyurat	merupakan	 fungsi	 fundamental	 dalam	 operasional	 setiap	

instansi	pemerintahan,	termasuk	Dinas	Perhubungan	Kabupaten	Kudus.	Proses	pengelolaan	
surat,	baik	surat	masuk	maupun	surat	keluar,	menjadi	penentu	kelancaran	arus	informasi	dan	
pengambilan	 keputusan.	 Namun,	 praktik	 pengelolaan	 yang	 masih	 mengandalkan	 sistem	
manual,	 seperti	 pencatatan	 dalam	 buku	 registrasi,	 sering	menimbulkan	 berbagai	 kendala.	
Masalah	umum	yang	dijumpai	meliputi	ketidakakuratan	data,	kesulitan	dalam	pelacakan	dan	
distribusi	surat,	serta	lambatnya	proses	pengarsipan	(Endang	Anjarwani	et	al.,	2022).	Kondisi	
manual	 ini	 bukan	 hanya	 menghambat	 kecepatan	 pelayanan,	 tetapi	 secara	 langsung	
berdampak	pada	menurunnya	efisiensi	dan	efektivitas	kinerja	pelayanan	administrasi	internal	
(Sagita	 Putri	 et	 al.,	 2023)	 Oleh	 karena	 itu,	 diperlukan	 inovasi	 teknologi	 yang	 mampu	
mentransformasi	 tata	 kelola	 surat	 agar	 lebih	 terstruktur	 dan	modern	 (Dewi	 et	 al.,	 2020).	
Ketergantungan	pada	dokumen	fisik	juga	berisiko	tinggi	terhadap	kehilangan	atau	kerusakan	
arsip,	yang	secara	jangka	panjang	dapat	mengganggu	kesinambungan	data	kelembagaan.	

Menghadapi	 tantangan	 tersebut,	 implementasi	 sistem	 informasi	 administrasi	 berbasis	
web	menawarkan	solusi	strategis	yang	vital	bagi	 institusi	publik.	Digitalisasi	kearsipan	data	
bertujuan	 untuk	 meningkatkan	 aksesibilitas	 informasi	 dan	 akuntabilitas	 manajemen	
dokumen	(Melya	Milviana	et	al.,	2025),	serta	mempercepat	penanganan	surat	masuk	yang	
merupakan	peran	strategis	dari	 layanan	 informasi.	Upaya	 ini	merupakan	respons	 langsung	
terhadap	 agenda	 nasional	 untuk	 mewujudkan	 Smart	 Governance,	 yang	 mendorong	
penggunaan	Tata	Naskah	Dinas	Elektronik	(TNDE)	demi	efisiensi,	transparansi,	dan	pelayanan	
publik	yang	 lebih	baik	dalam	 lingkungan	birokrasi	 (Wulandari	&	Pertiwi,	2025).	Penerapan	
TNDE,	 seperti	 yang	 dicontohkan	 oleh	 sistem	 kearsipan	 nasional	 SRIKANDI,	 telah	 terbukti	
meningkatkan	efisiensi	pengelolaan	arsip	dinamis	(Azzahra	et	al.,	2025).	Dengan	demikian,	
perancangan	dan	implementasi	sistem	informasi	surat	menyurat	digital	di	Dinas	Perhubungan	
Kudus	menjadi	langkah	penting	untuk	memodernisasi	administrasi	dan	mendukung	reformasi	
birokrasi.	

Namun	 demikian,	 penelitian	 terdahulu	mengenai	 sistem	 administrasi	 surat	 di	 instansi	
pemerintah	daerah,	 seperti	 yang	dilakukan	di	 Inspektorat	Kudus	 (Hapsari	&	Muzid,	2025),	
cenderung	berfokus	pada	pembangunan	sistem	fungsional	atau	studi	kasus	di	 luar	konteks	
Dinas	Perhubungan.	Kebaruan	ilmiah	(Novelty)	dalam	penelitian	pengabdian	ini	terletak	pada	
pendekatan	 implementasi	 yang	 komprehensif	 pada	Dinas	 Perhubungan	Kabupaten	Kudus.	
Sistem	yang	dikembangkan	tidak	hanya	berfokus	pada	pencatatan,	tetapi	juga	memuat	fitur	
krusial	yang	menunjang	auditabilitas	dan	kecepatan	kerja,	seperti:	fitur	multi-level	user	untuk	
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disposisi	berjenjang,	pelacakan	histori	surat	yang	akurat,	dan	rekapitulasi	laporan	digital	yang	
dapat	diakses	 real-time.	 Selain	memberikan	 solusi	 teknologi,	 penelitian	 ini	 secara	eksplisit	
mengukur	 dampak	 dari	 perubahan	 proses	 kerja	 manual	 menuju	 sistem	 digital	 yang	
terdokumentasi	dan	terstruktur	melalui	tahapan	pelatihan	dan	evaluasi	pre-test	dan	post-test	
(Rera	Baharuddin	et	al.,	2024).	Hal	ini	memperkuat	kontribusi	keilmuan	dengan	memberikan	
bukti	 empiris	 mengenai	 dampak	 teknologi	 terhadap	 efisiensi	 administrasi	 di	 lingkungan	
spesifik	pemerintah	daerah.	

Berdasarkan	kondisi	dan	kebaruan	ilmiah	tersebut,	permasalahan	utama	dalam	kegiatan	
pengabdian	 ini	 dirumuskan	 sebagai	 berikut:	 Bagaimana	 tahapan	 implementasi	 sistem	
informasi	 administrasi	 pengelolaan	 surat	masuk	dan	 keluar	berbasis	web,	 yang	mencakup	
pelatihan	dan	pendampingan,	dapat	dilaksanakan	secara	efektif	agar	mampu	meningkatkan	
efisiensi	pencatatan,	pengarsipan,	dan	pelacakan	dokumen	di	lingkungan	Dinas	Perhubungan	
Kabupaten	Kudus.	

B. METODE 	

Kegiatan	 pengabdian	 kepada	 masyarakat	 ini	 dilaksanakan	 di	 Dinas	 Perhubungan	
Kabupaten	 Kudus	 dengan	 melibatkan	 10	 pegawai	 administrasi	 yang	 menangani	 proses	
pencatatan	 surat	 masuk	 dan	 keluar.	 Kegiatan	 ini	 bertujuan	 memberikan	 pendampingan	
penggunaan	sistem	informasi	persuratan	berbasis	web	yang	dikembangkan	sebagai	solusi	dari	
permasalahan	pengarsipan	manual	(Ramdhani	et	al.,	2025).	

Metode	 pelaksanaan	 terdiri	 dari	 lima	 tahap	 utama,	 yaitu:	 identifikasi	 masalah,	
perancangan	solusi,	pengembangan	dan	uji	coba	sistem,	pelatihan	penggunaan	sistem,	serta	
evaluasi	kegiatan.	Setiap	tahapan	disusun	secara	sistematis	agar	kegiatan	pengabdian	mudah	
direplikasi	oleh	peneliti	atau	institusi	lain	yang	memiliki	konteks	serupa.	

Tahap	pertama	adalah	 identifikasi	masalah,	 yang	dilakukan	melalui	observasi	 langsung	
terhadap	proses	 administrasi	 surat	 di	Dinas	Perhubungan	Kudus	 serta	wawancara	dengan	
pegawai	 yang	 terlibat.	 Dari	 hasil	 identifikasi,	 disusun	 solusi	 berupa	 sistem	 informasi	
persuratan	berbasis	web	menggunakan	PHP	Native.	Meskipun	bukan	fokus	utama	penelitian,	
pengembangan	 sistem	dilakukan	dengan	pendekatan	yang	umum	digunakan	pada	aplikasi	
administrasi	 berbasis	 web	 (Abdillah	 et	 al.,	 2023)	 dan	 diuji	 coba	 untuk	 memastikan	
fungsionalitas	berjalan	sesuai	kebutuhan	lapangan.	

Tahap	berikutnya	adalah	pelatihan	penggunaan	sistem,	yang	diberikan	kepada	pegawai	
sebagai	 sasaran	 kegiatan.	Materi	 pelatihan	mencakup	 pengenalan	 fitur	 sistem,	 cara	 input	
surat	masuk	dan	keluar,	pengunggahan	arsip,	serta	pencarian	dokumen	digital.	Pendekatan	
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pelatihan	 dan	 pendampingan	 ini	 serupa	 dengan	 kegiatan	 PkM	 lain	 yang	 berfokus	 pada	
peningkatan	kompetensi	dan	literasi	digital	di	lingkungan	instansi	(Milviana	et	al.,	2025)	

Evaluasi	kegiatan	dilakukan	melalui	pre-test	dan	post-test	menggunakan	kuesioner	skala	
Likert.	Metode	pre-test	dan	post-test	 secara	komparatif	 ini	dipilih	untuk	secara	kuantitatif	
mengukur	 peningkatan	 pemahaman	 dan	 keterampilan	 peserta	 setelah	 intervensi	 (Rera	
Baharuddin	et	al.,	2024).	Analisis	data	dilakukan	secara	deskriptif	dengan	membandingkan	
nilai	 rata-rata	 pre-test	 dan	 post-test	 untuk	melihat	 peningkatan	 pemahaman,	 kemudahan	
penggunaan,	serta	efektivitas	system.	

	
Gambar	1.	Lokasi	Pengabdian	

C. HASIL	DAN	PEMBAHASAN		
1. Implementasi	Sistem	

Operasionalisasi	 Sistem	 Informasi	Administrasi	 Surat	berbasis	web,	yang	digunakan	
untuk	menangani	surat	masuk	dan	keluar,	arsip	digital,	dan	pelaporan	korespondensi	di	
lingkungan	Dinas	Perhubungan	Kabupaten	Kudus,	merupakan	hasil	utama	dari	kegiatan	
pengabdian	ini.	Sistem	ini	dirancang	untuk	menyederhanakan	prosedur	administrasi	yang	
sebelumnya	 dilakukan	 secara	 manual	 dan	 seringkali	 mengalami	 kesulitan	 dalam	
pencatatan	dan	pengambilan	dokumen	(Sagita	Putri	et	al.,	2023).		

Dasbor	yang	 informatif	dan	mudah	dipahami	menampilkan	antarmuka	sistem	yang	
ramah	pengguna.	Di	dasbor,	pengguna	dapat	melihat	ringkasan	surat	masuk	dan	keluar,	
total	 surat,	 jumlah	 instansi	 terkait,	 dan	 jumlah	 pengguna	 aplikasi.	Mereka	 juga	 dapat	
melihat	grafik	bulanan	tren	surat	masuk	dan	keluar,	yang	memungkinkan	manajer	dan	
administrator	 untuk	 memantau	 aktivitas	 surat	 secara	 real-time.	 Visualisasi	 data	 ini	
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memecahkan	 masalah	 transparansi	 dan	 pelaporan	 yang	 sering	 dialami	 oleh	 instansi	
dengan	administrasi	konvensional	(Milviana	et	al.,	2025).	

Pengarsipan	digital,	Fitur	sistem	yang	dihasilkan	berfungsi	untuk	menyederhanakan	
proses	 pencatatan,	 pemantauan,	 dan	 pembuatan	 laporan	 secara	 terintegrasi	 dan	
otomatis,	mirip	dengan	sistem	informasi	manajemen	berbasis	web	lainnya	(Fitriana	et	al.,	
2025).	Arsip	ini	dapat	dengan	mudah	dicari	berdasarkan	kategori	tertentu	seperti	nomor	
surat,	 pengirim,	 tanggal,	 atau	 jenisnya.	 Kemampuan	 pencarian	 cepat	 ini	 merupakan	
keuntungan	besar	karena	sebelumnya,	karyawan	harus	mencari	berkas	secara	manual	di	
dalam	folder	atau	lemari	arsip	(Anjarwani	et	al.,	2022)	

	

Gambar	2.	Tampilan	Dashboard	

2. Perbaikan	Alur	Pencatatan	Surat	Masuk	dan	Keluar	Melalui	Sistem	Digital	
Kemampuan	Dinas	Perhubungan	Kabupaten	Kudus	dalam	mengelola	surat	masuk	dan	

Keluar	 meningkat	 pesat	 berkat	 penerapan	 sistem	 digital.	 Keterlambatan,	
ketidakteraturan,	dan	kemungkinan	hilangnya	berkas	seringkali	disebabkan	oleh	metode	
pencatatan	manual	 sebelumnya,	 yang	meliputi	 pencatatan	 nomor	 agenda,	 penandaan	
asal	surat,	dan	penyimpanan	dokumen	aslinya	(Dewi	et	al.,	2020).	Karyawan	dapat	bekerja	
lebih	produktif	karena	sistem	baru	ini	membuat	seluruh	proses	lebih	cepat,	lebih	seragam,	
dan	bebas	kesalahan	(Abdillah	et	al.,	2023).	

Kemampuan	staf	untuk	mencari	informasi	surat	merupakan	indikasi	lain	dari	efisiensi.	
Data	 kini	 dapat	 diakses	 hanya	 dengan	 memasukkan	 kata	 kunci	 tertentu,	 tetapi	
sebelumnya,	 pencarian	 dokumen	memerlukan	 pembukaan	 folder	 arsip	 satu	 per	 satu,	
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yang	memakan	waktu.	Hal	ini	secara	drastis	mengurangi	waktu	kerja	dan	secara	langsung	
meningkatkan	produktivitas	staf	administrasi	(Hapsari	&	Muzid,	2025).	Selain	itu,	karena	
data	direkam	secara	otomatis	dan	rekap	manual	tidak	lagi	diperlukan,	proses	pelacakan	
arus	surat	menjadi	lebih	mudah	dipaham.	

Dengan	 mempertimbangkan	 semua	 hal,	 digitalisasi	 manajemen	 surat	 masuk	 dan	
keluar	 tidak	hanya	mempercepat	waktu	pemrosesan	 tetapi	 juga	meningkatkan	akurasi	
data	dan	kualitas	layanan	internal.	Efisiensi	ini	menunjukkan	bagaimana	teknologi	digital	
secara	 langsung	mendukung	 pengembangan	 alur	 kerja	 yang	 lebih	modern,	 andal,	 dan	
terorganisir,	 sejalan	 dengan	 visi	 Tata	 Naskah	 Dinas	 Elektronik	 (TNDE)	 dan	 Smart	
Governance	(Wulan	&	Pertiwi,	2025).	

  

Gambar	3.	Tampilan	Surat	Masuk	
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Gambar	4.	Tampilan	Surat	Keluar	

	

	

3. Analisis	Implementasi	Sistem		

Pegawai	negeri	 sipil	menjalani	 penilaian	 kuantitatif	menggunakan	pengukuran	pre-
test	 dan	 post-test	 terhadap	 lima	 faktor	 penting.	 Semua	 aspek	 kinerja	 menunjukkan	
peningkatan	ketika	sistem	diterapkan,	menurut	hasil	perbandingan.	

	
Tabel	1.	Perbandingan	Nilai	Pre-Test	dan	Post-Test	

Pertanyaan	 Rata-Rata	Pre-Test	 Rata-Rata	Post	Test	 Selisih	
Q1	 2,6	 4,6	 2	
Q2	 2,4	 4,3	 1,9	
Q3	 2,3	 4,3	 2	
Q4	 2,5	 4,3	 1,8	
Q5	 2,5	 4,3	 1,8	
	

	Indikator	dengan	peningkatan	terbesar,	berdasarkan	hasil	pengukuran	Tabel	1,	adalah	
Q1	(Kemudahan	Penggunaan	Sistem),	yang	meningkat	sebesar	+2,0	poin	dari	2,6	menjadi	
4,6.	 Hal	 ini	 menunjukkan	 bahwa	 kemudahan	 operasional	 staf	 secara	 langsung	
dipengaruhi	oleh	instalasi	sistem	informasi	korespondensi.	Peningkatan	yang	signifikan	
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pada	 aspek	 kemudahan	 penggunaan	 ini	 merupakan	 indikator	 keberhasilan	 dalam	
implementasi	 sistem	 informasi,	 karena	 kemudahan	 interaksi	 langsung	mempengaruhi	
kualitas	pengelolaan	arsip	oleh	pengguna	(Milviana	et	al.,	2025).	

Q3	(Kemudahan	Pencarian	Arsip	Surat)	juga	mengalami	peningkatan	yang	signifikan,	
naik	sebesar	+2,0	poin.	Hasil	ini	menunjukkan	bahwa	permasalahan	pencarian	arsip,	yang	
sebelumnya	membutuhkan	pendekatan	manual	yang	memakan	waktu	 (Azzahra	et	al.,	
2025),	telah	teratasi	secara	memuaskan	melalui	digitalisasi.	Selain	itu,	peningkatan	yang	
signifikan	 juga	 terjadi	 pada	 Q4	 (Efisiensi	 Pencatatan	 dan	 Penyimpanan	 Dokumen),	
menunjukkan	bagaimana	solusi	digital	dapat	mengurangi	waktu	yang	dibutuhkan	untuk	
mencatat	dan	menyimpan	dokumen,	yang	merupakan	peran	strategis	layanan	informasi.	
Efektivitas	 karyawan	 dipengaruhi	 secara	 positif	 oleh	 sistem	 informasi	 komunikasi,	
sebagaimana	 dibuktikan	 oleh	 peningkatan	 rata-rata	 di	 semua	 indikator.	 Analisis	
perbandingan	pre-test	dan	post-test	seperti	 ini	adalah	metode	evaluasi	standar	dalam	
kegiatan	pengabdian	untuk	mengukur	dampak	 intervensi	 teknologi	 (Baharuddin	et	al.,	
2024).	

	
	
	
	
	
	

	
	
	

Gambar	5.	Pelatihan	dan	Pendampingan	
4. Sosialisasi	dan	Pelatihan	Penggunaan	Sistem	

Pegawai	Dinas	Perhubungan	diberikan	presentasi	dan	pelatihan	penggunaan	sistem	
informasi	 komunikasi.	 Pelatihan	 dan	 pendampingan	 penggunaan	 sistem	 merupakan	
tahapan	krusial	dalam	kegiatan	pengabdian	untuk	memastikan	transfer	pengetahuan	dan	
adopsi	 sistem	oleh	pengguna	di	 lingkungan	 instansi	 (Ramdhani	 et	 al.,	 2025).	 Pelatihan	
dilakukan	secara	lugas	dan	informal,	mencakup	topik	pengarsipan	digital	dan	pencatatan	
surat	masuk/keluar,	agar	staf	dapat	dengan	cepat	memahami	cara	menggunakan	sistem.	
5. Evaluasi	Sistem	Oleh	Pegawai	

Mayoritas	Pegawai	mudah	beradaptasi	dan	menerima	penggunaan	sistem	digital	ini,	
menurut	hasil	pelatihan.	Tingkat	penerimaan	pengguna	yang	baik	ini	menguatkan	bahwa	
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pendampingan	dan	pelatihan	telah	berhasil	memastikan	transfer	pengetahuan	dan	adopsi	
sistem	 oleh	 pegawai	 (Ramdhani	 et	 al.,	 2025).	 Selain	 itu,	 masukan	 pengguna	 muncul,	
termasuk	perlunya	fungsi	riwayat	email	dan	tampilan	yang	lebih	responsif	di	perangkat	
seluler.	Pengembangan	sistem	di	masa	mendatang	akan	mempertimbangkan	masukan	ini.	
Rekomendasi	 untuk	 pengembangan	 versi	 seluler	 dan	 pemeliharaan	 rutin	 diperlukan	
untuk	menjamin	keberlanjutan	manfaat	 sistem,	 sejalan	dengan	visi	 reformasi	birokrasi	
dan	Smart	Governance	(Wulandari	&	Pertiwi,	2025).	

D. KESIMPULAN	DAN	SARAN	

Pelaksanaan	pengabdian	berupa	penerapan	Sistem	Informasi	Persuratan	Berbasis	Web	di	
Dinas	 Perhubungan	 Kabupaten	 Kudus	 telah	 berhasil	 mengatasi	 berbagai	 permasalahan	
administrasi	 yang	 sebelumnya	 muncul	 akibat	 pencatatan	 manual.	 Digitalisasi	 alur	 surat	
masuk,	 surat	 keluar,	 serta	 pengarsipan	 terbukti	 meningkatkan	 keteraturan	 dokumen,	
mempercepat	proses	pencatatan,	dan	mempermudah	pencarian	arsip.	Hasil	evaluasi	pre-test	
dan	 post-test	 menunjukkan	 adanya	 peningkatan	 signifikan	 pada	 aspek	 kemudahan	
penggunaan,	 kecepatan	 akses,	 efisiensi	 pencarian	 arsip,	 serta	 efektivitas	 kerja	 pegawai.	
Peningkatan	 rata-rata	hampir	dua	poin	di	 seluruh	 indikator	menegaskan	bahwa	 sistem	 ini	
diterima	dengan	baik	dan	memberikan	dampak	positif	 terhadap	produktivitas	dan	kualitas	
layanan	administrasi	internal.		

Untuk	 mendukung	 keberlanjutan	 manfaat	 sistem,	 disarankan	 agar	 dilakukan	
pemeliharaan	 berkala	 pada	 server	 dan	 basis	 data	 guna	menjaga	 stabilitas	 dan	 keamanan	
aplikasi.	 Pengembangan	 versi	 mobile	 juga	 menjadi	 rekomendasi	 penting	 agar	 proses	
pencatatan	dan	pengecekan	surat	dapat	dilakukan	lebih	fleksibel	melalui	perangkat	seluler.	
Selain	 itu,	 diperlukan	 pelatihan	 lanjutan	 atau	 workshop	 singkat	 bagi	 pegawai	 untuk	
memastikan	 seluruh	 fitur	 sistem	 dimanfaatkan	 secara	 optimal.	 Kegiatan	 pengabdian	
selanjutnya	 dapat	 diarahkan	 pada	 penambahan	 modul	 seperti	 disposisi	 digital,	 notifikasi	
otomatis,	atau	integrasi	dengan	layanan	administrasi	lainnya	demi	mewujudkan	tata	kelola	
persuratan	yang	lebih	terpadu	dan	modern	di	lingkungan	Dinas	Perhubungan.	
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