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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura merupakan sebuah 

instansi yang bergerak dibidang tanaman pangan dan hortikultura. Dinas 

Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura memiliki tugas pokok yaitu 

melaksanakan kewenangan desentralisasi dan tugas dekonsentrasi di bidang 

tanaman pangan dan hortikultura. Instansi yang dalam kegiatan kesehariannya 

tidak terlepas dari surat-menyurat yaitu Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan 

Hortikultura. Mengingat begitu pentingnya peran perekapan dalam 

menangani surat masuk dan surat keluar tersebut, maka penulis mencoba 

untuk menerapkan sistem perekapan yang lama dengan sistem perekapan 

yang lebih dinamis dan lebih cepat dalam pemrosesannya yaitu dengan 

menggunakan sistem komputer dimana didalamnya terdapat sebuah aplikasi. 

Dalam suatu lembaga atau pemerintah dalam melakukan kegiatannya 

tidak terlepas dari  kegiatan surat-menyurat atau korespondensi, maka dari itu 

pada suatu perusahaan atau instansi, kegiatan surat-menyurat harus 

mendapatkan perhatian yang sungguh. Sistem perekapan surat yang 

dilakukan Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura masih secara 

manual sehingga hal ini mengakibatkan pekerjaan yang kurang efisien 

kemudian pemborosan buku, dan untuk penyimpanan suratnya  pasti akan 

membutuhkan tempat penyimpanan yang lebih banyak. 
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Selama menjalankan Praktek Kerja Lapangan penulis melakukan 

sebuah pengamatan terhadap proses rekapitulasi surat menyurat diantaranya 

surat masuk dan surat keluar di dinas PTPH masih dilakukan secara manual 

oleh sebab itu penulis tertarik untuk membangun sebuah aplikasi dimana 

aplikasi tersebut dibuat untuk mempermudah dalam rekapitulasinya, yang 

bertujuan agar dapat lebih mempermudah dalam perekapan data dan 

mendapatkan informasi yang cepat sehingga kerja lebih efisien. 

Berdasarkan uraian diatas, maka laporan Praktek Kerja Lapangan ini 

diberi judul oleh penulis  : “ Aplikasi Rekapitulasi Surat Masuk dan Surat 

Keluar Pada Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura 

Sumatera Selatan “. 

 

1.2 Ruang Lingkup 

Ruang lingkup dalam pembahasan penelitian ini adalah tentang 

prosedur perekapan surat masuk dan surat keluar. Adapun data yang akan 

diolah berupa data surat masuk dan surat keluar.  Surat masuk meliputi  

(surat undangan, permintaan data dari instansi lain dan surat edaran).  Surat 

keluar meliputi (surat tugas, nota dinas, surat pengantar, dan surat 

keterangan). Sedangkan laporan yang akan dihasilkan adalah laporan 

rekapitulasi surat masuk dan surat keluar. Penulis memberikan wewenang 

terhadap bidang program atau perencanaan untuk mengelolah aplikasi 
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tersebut. dari uraian diatas penulis memberikan batasan terhadap bidang 

program atau perencanaan.   

1.3 Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1.3.1  Tujuan Penelitian 

Tujuan dari penelitian ini adalah membuat aplikasi rekapitulasi 

surat masuk dan surat keluar pada Dinas Pertanian Tanaman Pangan 

dan Hortikultura Palembang. 

1.3.2  Manfaat Penelitian 

a) Manfaat Bagi Mahasiswa 

Membantu mahasiswa mendapatkan pengalaman kerja di 

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura (PTPH) 

Sumatera Selatan serta memahami prosedur operasional kerja 

administrasi dan perekapan surat yang berjalan di dinas tersebut. 

b) Manfaat Bagi perusahaan 

Diharapkan agar dapat memberikan kemudahan dalam 

proses perekapan surat masuk dan surat keluar pada Dinas 

Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura (PTPH) Sumatera 

Selatan. 

c) Manfaat Bagi Akademik 

Dapat mempromosikan keberadaan akademik ditengah-

tengah dunia kerja sehingga dapat mengantisipasi kebutuhan 

dunia kerja akan tenaga kerja yang profesional dan kompeten 

dibidangnya.  
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1.4 Tempat dan Waktu Pelaksanaan PKL 

   1.4.1. Tempat PKL 

 Lokasi tempat melaksanakan Praktek Kerja Lapangan ini 

adalah Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura 

(PTPH) Sumatera Selatan Jl. Kapt. P Tendean No. 1058 

Palembang. 

 

   1.4.2. Waktu Pelaksanaan PKL 

Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan adalah 

selama 1 bulan yaitu mulai dari 01 September 2015 sampai 

dengan 30 September 2015.    dihitung dari kerja adalah Senin 

sampai Jum’at dari pukul 07.30 WIB sampai 16.30 WIB.  

 

1.5. Teknik Pengumpulan Data 

1.5.1   Metode Observasi 

Menurut Sugiyono (2012:226) Observasi adalah dasar semua 

ilmu pengetahuan. Para ilmuwan hanya dapat bekerja berdasarkan 

data, yaitu fakta mengenai dunia kenyataan yang diperoleh melalui 

observasi. Data itu dikumpulkan dan sering dengan bantuan berbagai 

alat yang sangat canggih, sehingga benda-benda yang sangat kecil 

(proton dan elektron) maupun yang sangat jauh (benda ruang angkasa) 

dapat di observasi dengan jelas. Dalam hal ini penulis mengamati 

secara langsung bagaimana proses perekapan surat masuk dan surat 
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keluar pada Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura serta 

mendapatkan data berupa data surat masuk dan surat keluar. 

 

1.5.2   Metode Wawancara 

Menurut Sugiyono (2012:231) wawancara juga didefinisikan 

pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya 

jawab, sehingga dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topik 

tertentu. Dalam tahapan ini penulis melakukan wawancara secara 

langsung kepada Bapak Antoni yang bertugas pada bagian program 

atau perencanaan. Hasil dari wawancara ini penulis mendapatkan 

informasi bagaimana proses perekapan surat masuk dan surat keluar 

pada Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura serta 

mendapatkan data berupa data surat masuk dan surat keluar. 

 

1.5.3.  Metode Studi Pustaka 

Menurut Nazir (2010:12) studi pustaka merupakan segala usaha 

yang dilakukan oleh peneliti untuk menghimpun informasi yang 

relevan dengan topik atau masalah yang akan atau sedang diteliti. 

Studi pustaka yang dilakukan penulis yaitu dengan cara 

mengunjungi perpustakaan dan toko-toko buku untuk mencari buku-

buku  yang berhubungan dengan topik penelitian. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1. Landasan Teori 

2.1.1. Aplikasi 

Menurut Hendrayudi (2008:194)  aplikasi adalah  program 

komputer yang dipakai untuk melakukan pekerjaan tertentu. 

Misalnya aplikasi perpustakaan digunakan untuk mengerjakan dan 

mengolah data buku, anggota, dan peminjaman buku. Perintah-

perintah komputer digabungkan menjadi satu, akan menjadi 

program komputer. Program-program komputer digabungkan 

menjadi satu akan menjadi aplikasi. 

Dari pernyataan-pernyataan diatas dapat disimpulkan, aplikasi 

adalah suatu pekerjaan atau program yang dirancang dan 

dihasilkan melalui komputer. 

2.1.2. Data 

Menurut Agus Saputra (2011:1), data merupakan kenyataan 

yang menggambarkan suatu kejadian-kejadian dan kesatuan nyata. 

2.1.3. Surat 

Menurut E. Kosasih dan Ice Sutari (2006:11), surat adalah 

media komunikasi tertulis antara seseorang atau lembaga dengan 

seseorang atau lembaga lainnya. Berbagai maksud dan kepentingan 

dapat kita sampaikan lewat surat. Berdasarkan isinya, ada yang 
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disebut surat undangan, surat pengantar, surat pemberitahuan, surat 

permohonan bantuan, surat keterangan, surat edaran, surat pernyataan, 

dan sebagainya. 

 

2.1.4. PHP 

Menurut Andri Kristanto (2010:9), PHP adalah bahasa 

pemrograman yang digunakan secara luas untuk penanganan 

pembuatan dan pengembangan sebuah web dan bisa digunakan pada 

HTML. PHP merupakan singkatan dari “PHP: Hypertext 

Preprocessor”, dan merupakan bahasa yang disertakan dalam 

dokumen HTML sekaligus bekerja di sisi server (server-side HTML-

embedded scripting). 

 

2.1.5. MySQL 

Menurut Andri Kristanto (2010:12), MySQL adalah sebuah 

perangkat lunak sistem manajemen basis data SQL atau DBMS yang 

multithread dan multi-user. MySQL adalah Relational Database 

Management System (RDBMS) yang didistribusikan secara gratis 

dibawah lisensi GPL (General Public License). 

 

2.1.6. Database 

Menurut Agus Saputra (2011:1), Database atau memiliki istilah 

lain Basis Data merupakan suatu kumpulan data yang saling 
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berhubungan dan berkaitan dengan subjek tertentu pada tujuan 

tertentu pula. 

 

2.1.7. Java 

Menurut Adi Purnomo (2007:3), Java adalah suatu bahasa 

sederhana. Para perancang java berusaha untuk menciptakan suatu 

bahasa yang mudah dan cepat untuk dipelajari, sehingga bahasa java 

dibuat dengan ukuran relatif kecil. 

 

2.1.8. Eclipse 

Menurut Abdul Kadir (2014:9), Eclipse adalah salah satu 

perangkat pengembangan java yang dapat diperoleh secara gratis. 

Perangkat ini menyediakan editor untuk menuliskan program java, 

menyediakan fasilitas untuk mengompilasi dan menjalankan program, 

serta melakukan debugging. 

 

2.1.9. Flowchart 

Menurut Suarga (2006:6) Flowchart adalah suatu teknik untuk 

menyusun rencana program telah diperkenalkan dan telah 

dipergunakan oleh kalangan programer komputer sebelum algoritma 

menjadi popular, yaitu Flowcharting. 

Flowchart  pada umumnya memiliki simbol-simbol, berikut 

beberapa simbol flowchart dapat dilihat pada tabel 2.1: 
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Tabel 2.1 Simbol dan Fungsi Flowchart  

Simbol Arti Contoh 

Input/Output 

 

 

Mempresentasikan 

Input data atau Output 

data yang diproses atau 

informasi 

 

Proses 

 

 

 

Mempresentasikan 

operasi 

 

Penghubung 

 

 

 

Keluar atau masuk dari 

bagian lain flowchart 

khususnya halaman 

yang sama 

 

 
 

 

Anak Panah 

 

 

 

Mempresentasikan alur 

kerja 

 

 
 

 
 

 

Penjelasan 

 

 

 

Digunakan untuk 

komentar tambahan 

 

Keputusan 

 

Keputusan dalam 

program 

 

 

 

 

Baca jam 

dan Tarif 

Upah 

Hitung 

Upah 

Kantor 

3 

3 

Hitung Upah 

Kotor 

3 

Sebelum 

Pembay

aran 

Berdasa

rkan 

no.Pelan

ggan 

Apakah 

A < B 
= 
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Simbol Arti Contoh 

Predefined Process 

 

 

 

Rincian operasi berada 

di tempat lain 

 

Preparation 

 

 

Pemberian harga awal  

Terminal Points 

 

 

Awal / akhir flowchart  

Punched card 

 

 

Input / output yang 

menggunakan kartu 

berlubang  

 

Dokumen 

 

 

I / O dalam formal yang 

dicetak  

 

Magnetic Tape 

 

 

I / O yang menggunakan 

pita magnetik 

 

 

 

Magnetic Disk 

 

I / O yang menggunakan 

disk magnetik 

 

 

 

 

 

 

Hitung 

Akar 

Pangkat 

Dua 

SW = 1 

Start 

Kartu Absen 

Cetak Slip 

Upah 

File 

Upah 

Update 

File 

Pegawai 
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Simbol Arti Contoh 

Magnetic Drum 

 

I / O yang menggunakan 

drum megnetik 

 

 

On-line Storage 

 

 

 

I / O yang menggunakan 

penyimpanan akses 

langsung 

 

      Punched Tape 

 

I / O yang menggunakan 

pita kertas berlubang 

 

 

Manual Input 

 

Input yang dimasukkan 

secara manual dari 

keyboard 

 

Display 

 

Output yang ditampilkan 

pada terminal 

 

Manual Operation 

 

 

 

Operasi Manual  

Sumber : Juansyah (2014 : 09) 

 

 

 

 

File 

Pegawai 

File 

Pelanggan 

File 

Pelanggan 

Masukkan 

Tarif Input 

Pesan 

Kesalahan 

Ketik 

Pesanan 

Penjualan 
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2.1.10. Data Flow Diagram ( DFD ) 

Menurut Agus Saputra (2012:22) Data Flow Diagram atau yang 

disingkat DFD merupakan suatu diagram yang menggambarkan alir 

data dalam suatu entitas ke sistem atau sistem ke entitas. 

Berikut simbol–simbol Data Flow Diagram (DFD) dapat dilihat pada 

tabel  2.2. 

Tabel 2.2 Simbol-simbol Data Flow Diagram ( DFD ) 

Simbol Arti 

Kesatuan Luar 

 

 

Merupakan kesatuan diluar 

lingkungan sistem yang dapat 

berupa orang, atau system yang 

lain. 

 

Arus Data 

 

 

Merupakan arus dari data yang 

dapat berupa masukan untuk 

sistem atau hasil dari proses 

sistem. 

Proses Kegiatan atau kerja yang 

dilakukan oleh orang, mesin 

atau komputer dari hasil suatu 

arus data yang masuk ke dalam 

proses untuk dihasilkan arus 

data yang akan keluar dari 

proses. 
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Simbol Arti 

Simpanan Data 

 

Simpanan data dapat berupa 

suatu file, arsip catatan, buku, 

simbol catatan. 

Sumber : Hendrayudi ( 2008 : 201 ) 

 

2.1.11. Entity Relationship Diagram ( ERD ) 

Menurut Rosa A.S dan M. Shalahuddin (2014:50) pemodelan 

awal basis data yang paling banyak digunakan adalah menggunakan 

Entity Relationship Diagram (ERD). ERD dikembangkan berdasarkan 

teori himpunan dalam bidang matematika. 

Berikut simbol-simbol Entity Relationship Diagram dapat dilihat pada 

table 2.3: 

Tabel 2.3 Simbol-simbol Entity Relation Diagram ( ERD ) 

Simbol Arti 

Entitas 

 

Kumpulan dari objek yang 

dapat diidentifikasi secara 

unik. 

Relasi 

 

Hubungan yang terjadi 

antara satu atau lebih entitas. 

Jenis hubungan antara lain : 

satu ke satu, satu ke banyak, 

dan banyak ke banyak. 

Atribut 

 

Karakteristik dari entity atau 

relasi yang merupakan 
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Simbol Arti 

penjelasan detail tentang 

entitas. 

 

 

Garis 

 

 

Hubungan antara entity 

dengan atributnya dan 

himpunan entitas dengan 

himpunan relasi. 

Input/Output Data 

 

Proses input/output data, 

parameter, informasi. 

Sumber : Jugiyanto ( 2005 : 796 ) 

 

2.2. Gambaran Umum Perusahaan 

Berikut ini adalah gambaran umum dari Dinas Pertanian Tanaman 

Pangan dan Hortikultura Sumatera Selatan. 

 

2.2.1. Sejarah Perusahaan  

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi 

Sumatera Selatan merupakan unsur pelaksanaan Pemerintah Provinsi 

Sumatera Selatan di bidang Pertanian Tanaman Pangan dan 

Hortikultura. Sebagai bagian integral dari pembangunan nasional, 

pemerintah Provinsi Sumatera Selatan telah menetapkan  enam sektor 

unggulan prioritas pembangunan, yaitu pembangunan pertanian (sub 
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sektor tanaman pangan dan hortikultura), sub sektor perkebunan, 

pertambangan, pariwisata, perikanan dan kelautan serta 

pengembangan industri kecil dan kerajinan rakyat. Sub sektor 

pertanian tanaman pangan dan hortikultura adalah prioritas utama. 

Salah satu outcome yang hendak dicapai oleh Pemerintah Provinsi 

Sumatera Selatan adalah pemerintah yang akuntabel sebagai 

implementasi dari good governance. Sebagai bagian integral dari 

Pemerintah Provinsi Sumatera Selatan, Dinas Pertanian Tanaman 

Pangan dan Hortikultura Provinsi Sumatera Selatan akan sepenuhnya 

mendukung Pemerintah Provinsi Sumatera Selatan dalam 

menjalankan peran strateginya yaitu menjadi katalisator dalam upaya 

pemerintah untuk meningkatkan kesejahteraan petani. 

Berdasarkan Peraturan Daerah (perda) Provinsi Sumatera 

Selatan No.8 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas 

Daerah Provinsi Sumatera Selatan, dengan dilengkapi peraturan 

Gubernur Sumatera Selatan No.34 tahun 2008 tentang uraian Tugas 

dan Fungsi Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura 

Provinsi Sumatera Selatan memiliki tugas pokok yaitu melaksanakan 

kewenangan desentralisasi dan tugas dekonsentrasi di bidang 

pertanian tanaman pangan dan hortikultura. Sedangkan fungsi dari 

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura adalah 

pelaksanaan kegiatan tata usaha, urusan umum, perancangan, 

kepegawaian dan keuangan, pelaksanaan pembinaan umum 
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berdasarkan kebijaksanaan yang ditetapkan dan kebijaksanaan teknis, 

pelaksanaan pembinaan teknis di bidang pertanian tanaman pangan 

dan hortikultura serta pelaksanaan proses pemberian izin dan 

pembinaan usaha sesuai dengan bidang tugasnya. 

 

2.2.2. Visi dan Misi Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan 

Hortikultura 

 Adapun visi dan  misi dari Dinas Pertanian Tanaman Pangan 

dan Hortikultura Sumatera Selatan sebagai berikut: 

A. Visi: 

   “Terwujudnya Produksi Pertanian Tanaman Pangan dan 

Hortikultura   Berkelanjutan dan Berdaya Saing Menuju 

Sumatera Selatan Sejahtera”. 

B.     Misi: 

1. Meningkatkan Produksi Pertanian Tanaman Pangan 

strategis berkelanjutan melalui penerapan  teknologi 

spesifik lokasi. 

 2. Memperluas Kawasan Hortikultura Berkelanjutan 

dengan Pengelolaan Budidaya yang tepat dan Spesifik   

lokasi.  

3. Meningkatkan Pengelolaan dan Pemasaran Hasil 

Pertanian yang bermutu dan berdaya saing. 
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2.3.    Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 

2.3.1. Struktur Organisasi 

Untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan perusahaan 

maka biasanya perusahaan memiliki jabatan atau posisi di dalam 

menjalankan pekerjaan sehari-hari. Jabatan atau posisi seseorang 

di dalam perusahaan itu disusun dan digambarkan dalam 

struktur organisasi yang telah di tetapkan dari pimpinan 

perusahaan. Struktur perusahaan dapat diartikan sebagai susunan 

dan hubungan antara komponen, bagian, dan posisi dalam 

perusahaan. Struktur organisasi merupakan kerangka yang 

mencerminkan secara keseluruhan dari bagian-bagian usaha dan 

pembagian tugas di dalam perusahaan. Selain itu struktur 

organisasi memberikan gambaran mengenai pemisahan fungsi, 

tugas, dan tanggung jawab serta wewenang yang diberikan oleh 

pimpinan kepada bawahannya. Berikut struktur organisasi yang 

dimiliki oleh Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura 

Sumatera Selatan dapat dilihat pada gambar 2.1 
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Plt. KEPALA DINAS

KELOMPOK JABATAN

FUNGSIONAL

SUBBAG PENYUSUNAN

PROGRAM

SUBBAGIAN 

KEUANGAN
SUBBAG 

BAGIAN UMUM

BIDANG PRODUKSI

TANAMAN PANGAN

BIDANG PRODUKSI

HORTIKULTURA

BIDANG SARANA &

PRASARANA

BIDANG PENGELOLAHAN

& PEMASARAN HASIL

SEKSI PENGEMBANGAN

SEREALIA

SEKSI SAYURAN &

TANAMAN HIAS

SEKSI PENGOLAHAN

LAHAN DAN AIR

SEKSI PEMASARAN &

PROMOSI HASIL PERTANIAN

SEKSI PENGEMBANGAN KACANG-

KACANGAN

& UMBI-UMBIAN

SEKSI PENGEMBANGAN

PRODUKSI BUAH-BUAHAN

SEKSI SARANA

PRODUKSI

SEKSI INVESTASI &

PEMBIAYAAN PERTANIAN

SEKSI PENGEMB TEKNOLOGI

& BENIH TANAMAN PANGAN

SEKSI PENGEMB TEKNOLOGI

& PEMBENIHAN HORTIKULTURA
SEKSI MEKANISASI

PERTANIAN

SEKSI PASCA PANEN &

PENGOLAHAN HASIL PERTANIAN

UPTD

BALAI PERBANYAKAN BENIH TPH

UPTD

BALAI PENGAWASAN DAN 

SERTIFIKASI BENIH

UPTD

BAPERLINTAN

UPTD

BPSDM PERTANIAN

Sekretaris

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN 

DAN HORTIKULTURA

PROVINSI SUMATERA SELATAN

 

Sumber: (Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura) 

   Gambar 2.1 Bagan Susunan Organisasi 

2.3.2    Pembagian Tugas dan Wewenang 

       Berikut ini adalah pembagian tugas dan wewenang 

berdasarkan  struktur organisasi pada gambar 2.1: 
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1. Kepala Dinas 

Kepala Dinas dalam  melaksanakan tugasnya berada dibawah 

dan bertanggung jawab langsung kepada Walikota melalui 

Sekretaris Daerah. 

Adapun tugas dari Kepala Dinas yaitu: 

a. Menetapkan Program Kerja Dinas Pertanian Tanaman 

pangan dan Hortikultura berdasarkan rencana kegiatan 

masing-masing Bidang dan rencana kegiatan Sekretariat; 

b. Membuat perumusan kebijakan teknis bidang Produksi 

Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikltura, Sumber Daya 

Pertanian, Pembinaan dan Pemasaran hasil Pertanian, 

berdasarkan kewenangan yang ada; 

c. Memberikan pelayanan perijinan dibidang Dinas Pertanian 

Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

d. Memberikan pelayanan umum kepada masyarakat sesuai 

bidang tugasnya; 

e. Mengatur, mendistribusikan dan mengkoordinasikan tugas-

tugas bawahan sesuai dengan bidangnya masing-masing. 

Adapun wewenang dari Kepala Dinas yaitu: 

a. Petunjuk dan bimbingan teknis serta pengawasan kepada 

bawahan; 

b. Menilai hasil kerja bawahan; 
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c. Mengevaluasi dan mempertanggungjawabkan hasil kerja 

bawahan; 

d. Melaksanakan sistem pengendalian intern; 

e. Menyampaikan laporan pertanggungjawaban kinerja kepada 

Walikota; 

f. Melaksanakan tugas dinas lainnya yang diberikan oleh 

atasan. 

2. Sekretariat 

Tugas Sekretariat adalah berikut ini: 

a. Pengkoordinasian urusan tata usaha, rumah tangga, 

perlengkapan, hukum, organisasi, dan tatalaksana; 

b. Pelaksanaan urusan penatausahaan kepegawaian, 

pendidikan dan pelatihan; 

c. Pelaksanaan urusan tata usaha keuangan; 

d. Pelaksanaan perencanaan program dan anggaran 

pembangun tanaman pangan dan hortikultura. 

Wewenang Sekretariat adalah berikut ini : 

a. pengumpulan, analisis, pemuktahiran, penyajian dan 

penyimpanan data; 

b. Penyiapan bahan dan penyusunan informasi 

pembangunan pertanian; 

c. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan dan program; 
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d. Pelaksanaan tugas lainyang diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

3. Subbagian Penyusunan Program 

Tugas Subbagian Penyusunan Program adalah berikut ini: 

a. Melaksanaan perencanaan, program, kegiatan dan 

anggaran pembangunan; 

b. Melaksanakan koordinasi, sinkronisasi dan penyusunan 

anggaran pembangunan; 

c. Mempersiapkan bahan-bahan untuk perumusan dan 

penyusunan program serta kegiatan pembangunan 

pertanian; 

d. Menyusunan rencana operasional program, kegiatan 

pembangunan pertanian. 

Wewenang Subbagian Penyusunan Program adalah berikut 

ini: 

a. Menyiapkan bahan, menyusun rencana anggaran 

pendapatan dan belanja; 

b. Menghimpun, mengelola, menyajikan dan 

mendokumentasikan data statistik pertanian; 

c. Menghimpun, menampung dan mensikronisasikan 

usulan kegiatan dari daerah maupun dari pusat serta 

instansi terkait; 



22 
 

   
 

d. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

4. Subbagian Keuangan 

Tugas  Subbagian Keuangan adalah berikut ini: 

a. Melakukan penatausahaan keuangan; 

b. Melakukan pembinaan, koordinasi dan pengawasan 

pembukuan, bendahara pengeluaran dan penerimaan; 

c. Melaksanakan pembuatan usulan gaji dan tambahan 

penghasilan lainnya; 

d. Melakukan pengawasan dan evaluasi penerimaan dan 

setoran penghasilan. 

Wewenang Subbagian Keuangan adalah berikut ini: 

a. Melakukan koordinasi dan pembuatan laporan fisik 

atau keuangan; 

b. Melaksanakan evaluasi pelaksanaan program dan 

kegiatan pembangunan pertanian serta pelaporan 

capaian kinerja program dan kegiatan; 

c. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

 

5. Subbagian Umum 

Tugas Subbagian Umum adalah berikut ini: 
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a. Melakukan urusan tata usaha, rumah tangga, 

perlengkapan, hukum, organisasi dan tatalaksana; 

b. Melaksanakan urusan kepagawaian, pendidikan dan 

pelatihan pegawai; 

c. Melaksanakan pengelolaan surat-menyurat dan 

kearsipan; 

d. Melaksanakan keamanan dan kebersihan kantor; 

e. Melaksanakan tugas-tugas humas dan protokoler serta 

mempersiapkan penyelenggaraan rapat/atau pertemuan 

dinas. 

Wewenang Subbagian Umum adalah berikut ini: 

a. Menyiapkan sarana prasarana dan perlengkapan kantor; 

b. Melaksanakan pengelolaan barang-barang inventaris 

dan aset; 

c. Melaksanakan pembinaan dan evaluasi pengelolaan 

barang-barang inventaris dan aset; 

d. Melaksanakan perawatan, perbaikan aset dan inventaris 

kantor; 

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

 

6. Bidang Produksi Tanaman Pangan 
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Tugas  Bidang Produksi Tanaman Pangan adalah berikut 

ini:  

a. Penyiapan dan pembuatan petunjuk, bimbingan 

kebijakan dan pengembangan teknologi anjuran pada 

tanaman serealia, kacang-kacangan dan umbi-umbian; 

b. Penetapan, penyiapan bahan petunjuk dan 

pengembangan manajemen produksi, peningkatan 

produktivitas, peningkatan penggunaan lahan untuk 

tanaman pangan; 

c. Pengkoordinasian dan penyusunan strategi pencapaian 

target produksi dan produktivitas tanaman pangan; 

d. Penetapan sasaran luas tanam, luas panen dan produksi 

tanaman pangan; 

e. Penetapan prioritas pengembangan kornoditi dan 

kawasan pengembangan. 

Wewenang Bidang Produksi Tanaman Pangan adalah 

berikut ini: 

a. Penyiapan bahan perizinan usaha tanaman pangan; 

b. Pemantauan dan pengawasan izin usaha tanaman 

pangan; 

c. Pelaksanaan koordinasi dan pembuatan laporan 

kegiatan; 
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d. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

7. Seksi Pengembangan Serelia 

Tugas Seksi Pengembangan Serelia adalah berikut ini: 

a. Menyusun dan menetapkan rencana pengembangan 

tanaman serelia sesuai dengan potensi wilayah; 

b. Menyusun dan menetapkan prioritas komoditi dan 

kawasan pengembangan tanaman serelia; 

c. Menyiapkan dan menyusun petunjuk dan bimbingan 

peningkatan produksi dan produktivitas tanaman 

serelia; 

d. Membina pencapaian peningkatan produksi dan 

produktivitas tanaman serelia; 

e. Menyusun sasaran luas tanam, luas panen dan produksi 

tanaman serelia secara periodik. 

Wewenang Seksi Pengembangan Serelia adalah berikut ini: 

a. Menyusun dan mengusulkan kebutuhan pembiayaan 

pencapaian target produksi tanaman serelia; 

b. Mengevaluasi dan menganalisis capaian sasaran luas 

tanam, luas panen dan produksi tanaman serelia; 

c. Membina dan memantau pertanaman dan pelaporan 

rencana tanam dan panen; 
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d. Menerapkan inovasi teknologi produksi tanaman 

serelia; 

e. Menyusun pola tanam dan penggunaan varietas 

unggulan; 

f. Menyusun laporan perkembangan kegiatan peningkatan 

produksi dan produktivitas tanaman serelia; 

g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

8. Seksi Pengembangan Kacang-kacangan dan Umbi-umbian 

Tugas Seksi Pengembangan Kacang-kacangan dan Umbi-

umbian adalah berikut ini: 

a. Menyusun dan menetapkan rencana pengembangan 

tanaman kacang-kacangan dan umbi-umbian sesuai 

dengan potensi wilayah; 

b. Menyiapkan dan menyusun petunjuk dan bimbingan 

pengembangan manajemen produksi tanaman kacang-

kacangan dan umbi-umbian; 

c. Membina pencapaian peningkatan produksi an 

produktivitas tanaman kacang-kacangan dan umbi-

umbian; 

d. Menyusun sasaran luas tanam, luas panen dan produksi 

tanaman kacang-kacangan dan umbi-umbian secara 

periodik. 
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Wewenang Seksi Pengembangan Kacang-kacangan dan 

Umbi-umbian adalah berikut ini: 

a. Menyusun dan mengusulkan kebutuhan pembiayaan 

pencapaian target produksi tanaman kacang-kacangan 

dan umbi-umbian; 

b. Mengevaluasi dan menganalisis capaian sasaran luas 

tanam, luas panen dan produksi tanaman kacang-

kacangan dan umbi-umbian; 

c. Membina dan memantau pertanaman dan pelaporan 

rencana tanam dan panen; 

d. Menerapkan inovasi teknologi produksi kacang-

kacangan dan umbi-umbian; 

e. Menyusun pola tanam dan pengembangan penggunaan 

varietas unggul; 

f. Menyusun laporan perkembangan kegiatan peningkatan 

produksi dan produktivitas tanaman kacang-kacangan 

dan umbi-umbian; 

g. Melakasanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

9. Seksi Pengembangan Teknologi dan Benih Tanaman 

Pangan 
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Tugas Seksi Pengembangan Teknologi dan Benih Tanaman 

Pangan adalah berikut ini: 

a. Menyusun analisis kebutuhan benih secara periodik dan 

penggunaan varietas unggul tanaman pangan; 

b. Menyusun petunjuk operasional penerapan penggunaan 

varietas unggul tanaman pangan spesifik lokasi; 

c. Melaksanakan pengkajian dan pengembangan teknologi 

produksi tanaman pangan; 

d. Melakukan pendistribusian bantuan benih sebar kepada 

masyarakat. 

Wewenang Seksi Pengembangan Teknologi dan Benih 

Tanaman Pangan adalah berikut ini : 

a. Menyusun rekomendasi teknis teknologi anjuran; 

b. Melaksanakan kaji terap teknologi pertanian organik; 

c. Memfasilitasi pemasyarakatan penggunaan benih 

unggul berlabel; 

d. Menyusun dan membuat laporan penggunaan benih 

untuk peningkatan produksi tanaman pangan; 

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atas 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

10.     Bidang Produksi Hortikultura 

  Tugas Bidang Produksi Hortikultura adalah berikut ini: 
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a. Penyiapan bahan petunjuk dan bimbingan kebijakan 

pengkajian dan pengembangan teknologi anjuran pada 

tanaman hortikultura; 

b. Penyiapan bahan petunjuk dan pengembangan 

manajemen produksi, peningkatan produktivitas, 

peningkatan penggunaan lahan untuk tanaman 

hortikultura; 

c. Penyiapan pemberian izin usaha tanaman hortikultura. 

Wewenang Bidang Produksi Hortikultura adalah berikut 

ini: 

a. Penetapan luas tanam, luas panen dan sasaran produksi 

tanaman hortikultura; 

b. Pemantauan dan pengawasan izin usaha tanaman 

hortikultura; 

c. Pelaksanaan koordinasi dan pembuatan laporan 

kegiatan; 

d. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

11.    Seksi Sayuran, Tanaman Hias dan Biofarmaka 

Tugas  Seksi Sayuran, Tanaman Hias dan Biofarmaka 

adalah berikut ini: 
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a. Menyiapkan dan menyusun petunjuk dan bimbingan 

rekayasa pengembangan manajemn produksi sayuran, 

tanaman hias dan biofarmaka; 

b. Membina peningkatan produksi dan produktivitas 

tanaman hias dan biofarmaka; 

c. Menginventarisasi komoditi unggulan dan kawasan 

pengembangan sayuran, tanaman hias dan biofarmaka; 

d. Menyusun dan menetapkan rencana pengembangan 

sayuran, tanaman hias dan biofarmaka sesuai dengan 

potensi wilayah; 

e. Menyusun sasaran luas tanam, luas panen dan produk 

secara periodik. 

Wewenang Seksi Sayuran, Tanaman Hias dan Biofarmaka 

adalah berikut ini: 

a. Mengevaluasi capaian sasaran luas tanam, luas pann 

dan produksi sayuran, tanaman hias dan biofarmaka; 

b. Mengembangkan teknologi pertanian organik; 

c. Menerapkan inovasi teknologi produksi sayuran, 

tanaman hias dan biofarmaka; 

d. Mengatur pola tanam mengembangkan penggunaan 

varietas unggul; 

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 
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12.    Seksi Pengembangan Produksi Buah-buahan  

Tugas Seksi Pengembangan Produksi Buah-buahan adalah 

berikut ini: 

a. Menyiapkan dan menyusun petunjuk dan bimbingan 

rekayasa pengembangan manajemen produksi buah-

buahan; 

b. Membina peningkatan produksi dan produktivitas buah-

buahan; 

c. Menginventarisasi komoditi unggulan dan kawasan 

pengembangan; 

d. Menyusun dan menetapkan rencana pengembangan 

buah-buahan sesuai dengan potensi wilayah; 

e. Menyusun sasaran luas tanam, luas panen dan produksi 

buah-buahan secara periodik. 

Wewenang Seksi Pengembangan Produksi Buah-buahan 

adalah berikut ini : 

a. Mengevaluasi capaian sasaran luas tanam, luas panen 

dan produksi buah-buahan; 

b. Mengembangkan teknologi pertanian organik tanaman 

buah-buahan; 

c. Memantau kondisi pertanaman dan antisipasi bencana 

alam; 

d. Menerapkan inovasi teknologi produksi buah-buahan; 
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e. Mengembangkan penggunaan varietas unggul; 

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

13.    Seksi Pengembangan Teknologi dan Benih Hortikultura 

Tugas Seksi Pengembangan Teknologi dan Benih 

Hortikultura adalah berikut ini: 

a. Melaksanakan analisis kebutuhan benih secara periodik 

dan penggunaan varietas unggul tanaman hortikultura; 

b. Menyusun petunjuk operasional penerapan penggunaan 

varietas unggul tanaman hortikultura spesifik lokasi; 

c. Melaksanakan pengkajian dan pengembangan teknologi 

produksi hortikultura; 

d. Melaksanakan kaji terap teknologi pertanian organik 

tanaman hortikultura. 

Wewenang Seksi Pengembangan Teknologi dan Benih 

Hortikultura adalah berikut ini: 

a. Memfasilitasi pemasyarakatan penggunaan benih 

unggul berlabel; 

b. Melakukan pendistribusian bantuan benih sebar kepada 

masyarakat; 

c. Menyusun rekomendasi teknis teknologi anjuran; 

d. Menyusun dan membuat laporan penggunaan benih 

untuk peningkatan produksi tanaman hortikultura; 
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e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

14.    Bidang Sarana dan Prasarana 

Tugas dan Wewenang Bidang Sarana dan Prasarana adalah 

berikut ini: 

a. Penyiapan bahan penetapan pembinaan pemanfaatan air 

untuk usaha tanaman pangan dan hortikultura; 

b. Penyiapan bahan penetapan pembinaan optimalisasi 

atau peningkatan pengelolaan dan pendayagunaan lahan 

untuk tanaman pangan dan hortikultura; 

c. Penyiapan bahan penetapan, pembinaan, peningkatan, 

penyediaan, pengembangan, perekayasaan, rancang 

bangun prototipe, modifikasi alat dan mesin pertanian; 

d. Penyiapan bahan penetapan pembinaan dan 

pengembangan sarana dan prasarana tanaman pangan 

dan hortikultura; 

e. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

15.    Seksi Pengelolaan Lahan dan Air 

Tugas Seksi Pengelolaan Lahan dan Air adalah berikut ini: 

a. Menetapkan pedoman pengaturan pemanfaatan lahan 

dan air irigasi; 
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b. Mengidentifikasi potensi perluasan areal dan 

ketersediaan lahan untuk tanaman pangan dan 

hortikultura; 

c. Menginventarisir alih fungsi dan alih komoditi pada 

lahan sawah; 

d. Menginventarisir tambahan areal tanam dan 

peningkatan indeks pertanaman; 

e. Melaksanakan bimbingan teknis perancangan kebutuhan 

dan ketersediaan air irigasi dan lahan pertanian. 

Wewenang Seksi Pengelolaan Lahan dan Air adalah berikut 

ini: 

a. Membina optimasi penggunaan air irigasi dan lahan 

pertanian, rehabilitasi dan peningkatan jaringan irigasi 

di tingkat usaha tani, rehabilitasi lahan dan cetak 

sawah; 

b. Melaksanakan bimbingan, pengembangan dan 

pemberdayaan Perkumpulan Petani Pemakai Air (P3A); 

c. Melaksanakan bimbingan, pengembangan dan 

pemeliharaan serta pemanfaatan sumber-sumber air di 

tingkat usaha tani; 

d. Melaksanakan bimbingan pengembangan dan 

pemeliharaan prasarana konservasi air di lahan usaha 

tani dan lahan marginal; 
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e. Melaksanakan tugas lain yang diberikann oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

16.    Seksi Sarana Produksi 

Tugas Seksi Sarana Produksi adalah berikut ini: 

a. Menyiapkan bahan kebijakan perizinan, pengawasan 

pupuk dan pestisida; 

b. Menyusun rencana kebutuhan pupuk dan pestisida; 

c. Menyiapkan kebijakan alokasi pupuk bersubsidi; 

d. Melaksanakan pembinaan dan pengawasan distribusi 

pupuk bersubsidi; 

e. Melaksanakan pembinaan distributor dan kios pengecer 

resmi pupuk dan pestisida. 

Wewenang Seksi Sarana Produksi adalah berikut ini: 

a. Menginventarisr pupuk dan pestisida yang beredar; 

b. Mengawasi peredaran pupuk dan pestisida; 

c. Mengembangkan usaha dan kelembagaan pembuatan 

pupuk organik; 

d. Mengawasi dan melaksanakan pengujian mutu pupuk 

organik; 

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsi nya. 
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17.    Seksi Mekanisasi Pertanian  

Tugas Seksi Mekanisasi Pertanian adalah berikut ini: 

a. Menyusun bahan kebijakan pengembangan mekanisasi 

pertanian; 

b. Melaksanakan pengkajian penerapan penggunaaan alat 

dan mesin pertanian; 

c. Membina kelembagaan pengelola alat dan mesin 

pertanian; 

d. Melakukan identifikasi penggunaan alat dan mesin 

pertanian; 

e. Menyusun petunjuk teknis pengembangan dan 

penggunaan alat dan mesin prtanian. 

Wewenang Seksi Mekanisasi Pertanian adalah berikut ini: 

a. Membuat dan menguji prototipe alat dan mesin 

pertanian terapan spesifik lokal; 

b. Membina dan mengembangkan bengkel alat mesin 

pertanian; 

c. Membina brigade dan mengembangkan pelayanan alat 

dan mesin pertanian; 

d. Memfasilitasi usaha dan kemitraan penggunaan dan 

penyediaan alat dan mesin pertanian; 

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 
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18.    Bidang Pengolahan dan Pemasaran Hasil 

Tugas dan Wewenang Bidang Produksi Hortikultura adalah 

berikut ini: 

a. Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pertanian Tanaman 

Pangan dan Hortikultura di bidang pengolahan dan 

pemasaran hasil pertanian; 

b. Pelaksanaan pembinaan bimbingan pemasaran dan 

distribusi hasil tanaman pangan dan hortikultura; 

c. Pelaksanaan pembinaan bimbingan pengembangan 

usaha tani dan kelembagaan usaha pertanian; 

d. Pelaksanaan pembinaan bimbingan pasca panen dan 

penyiapan bahan pembinaan peningkatan dan 

pengembangan pengolahan hasil pertanian; 

e. Pelaksanaan pembinaan bimbingan pengembangan 

mutu hasil dan membantu pengelolaan lingkungan 

pertanian. 
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2.3.3. Uraian Kegiatan 

Selama penulis melakukan Praktek Kerja Lapangan, adapun 

kegiatan yang dilakukan di Dinas Pertanian Tanaman Pangan 

Sumatera Selatan pada bagian Sub Bagian Keuangan 

diantaranya: 

1. Membuat Laporan Monitoring dan Evaluasi Dinas 

Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura. 

2. Membuat surat perintah dinas, nota dinas, perjalanan 

dinas, LHP, surat masuk data, arsip laporan keuangan, 

surat keterangan. 

3. Melayani peminjaman dan pengembalian buku tentang 

pertanian oleh dinas lain.  
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BAB III 

LAPORAN KEGIATAN 

 

3.1  Hasil Pengamatan 

   Setelah  melakukan  Praktik  Kerja  Lapangan  di Dinas Pertanian Tanaman 

Pangan dan Hortikultura Provinsi Sumatera Selatan.  Penulis  menemukan  kendala  

yang  sedang  berjalan  pada  bagian perekapan, terutama  pada  pengolahan data 

kegiatan dari perekapan surat masuk dan surat keluar.  

Dalam proses penyimpanan data masih dengan sistem arsip (pembukuan), 

sehingga sering terjadi kesulitan dalam mencari yang sudah dan belum mendapatkan 

bantuan. 

3.1.1 Prosedur yang Berjalan 

Dari  hasil  analisa  penulis,  prosedur  surat masuk yang berjalan  pada 

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Sumatera Selatan  

Palembang, dapat dilihat pada gambar 3.1: 

 Mekanisme prosedur surat masuk yang berjalan sebagai berikut: 

1. Sekretaris perwakilan menerima Surat dari instansi/perusahaan lain 

2. Kemudian bagian sekretaris perwakilan mencatat data surat masuk 

3. Kemudian bagian sekretaris perwakilan membuat laporan surat masuk 

4. Kemudian laporan surat masuk dicetak dalam bentuk dokumen untuk 

diarsipkan 

5. Laporan surat masuk diteruskan ke pimpinan 

6. Selesai  
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Mulai

Surat dari instansi

Perusahaan lain

Surat dari instansi 

perusahaan lain

Mencatat 

data 

surat_masuk

laporan surat_masuk

1
2

laporan surat_masuk

2

Selesai

Instansi Perusahaan Lain Sekretaris Pimpinan

Membuat 

laporan 

surat_masuk

Arsip

  Gambar 3.1 Flowchart Sistem surat_masuk  yang Berjalan  
 

Dari  hasil  analisa  penulis,  Prosedur surat keluar pada Dinas 

Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Sumatera Selatan  

Palembang, dari hasil analisa penulis dapat dilihat pada gambar 3.2: 
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Mulai

Konsep surat_keluar

Memeriksa 

surat_keluar

Perbaiki 

surat_keluar

Konsep surat_keluar

Laporan surat_keluar
2

1

Laporan surat_keluar

Selesai

Sekretaris Pimpinan Instansi/Perusahaan lain

Arsip

Surat_keluar

Surat_keluar

Mencatat data 

surat_keluar

Surat_keluar

Membuat 

laporan 

surat_keluar

1

Surat_keluar

Surat diperbaiki
tidak

ya

Surat_keluar

disahkan
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Gambar 3.2 Flowchart Sistem surat_keluar yang Berjalan  

1. Sekretaris perwakilan memberikan konsep surat kepada pimpinan untuk 

diperiksa secara manual 

2. Setelah diperiksa pimpinan mengeluarkan file surat keluar yang harus 

diperbaiki oleh sekretaris perwakilan 

3. Sekretaris perwakilan memperbaiki surat keluar  

4. Apabila surat sudah benar maka pimpinan menandatangani surat tersebut 

namun apabila belum benar maka surat tersebut harus diperbaiki kembali 

5. Setelah surat sudah benar dan sudah ditanda tangani surat tersebut diberikan 

lagi kepada sekretaris perwakilan untuk dicatat dan disimpan 

6. Setelah dicatat sekretaris membuat laporan surat keluar dan surat 

dikeluarkan  menjadi 2 file yaitu surat keluar dan salinan surat keluar 

7. Salinan surat keluar disimpan sebagai rekap oleh sekretaris perwakilan dan 

surat keluar diserahkan kepada instansi atau perusahaan lain 

 

3.1.2.   Sistem Prosedur yang diusulkan untuk Admin 

 

     Berikut ini merupakan diagram alir surat masuk dan surat keluar yang 

diusulkan oleh penulis untuk dijadikan sebagai solusi alternatif untuk mengatasi  

sistem yang digunakan sebelumnya. Alur sistem surat masuk dan surat keluar yang 

dibuat penulis seperti gambar 3.3: 
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Mulai

Cek User

Menu utama

pengguna

Surat_masuk

Surat_keluar

Tidak

Admin Sistem/Aplikasi Database

ya

Pilih 

surat_masuk

Tampil 

Form Surat 

masuk

Ya

Pilih 

surat_keluar

Tampil 

Form Surat 

keluar

Ya

tidak

Ubah password

tidak

Tampil 

ubah 

password

selesai

Login
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Gambar 3.3 Flowchart yang Diusulkan untuk Admin 

 

 

1. Admin login menggunakan aplikasi jika benar akan ke menu utama jika 

salah akan kembali ke login 

2. Kemudian masuk ke menu utama 

3. Kemudian pilih surat masuk jika benar akan tampil form surat masuk jika 

salah kembali ke pilih surat keluar. 

4. Kemudian pilih surat keluar jika benar akan tampil form surat keluar jika 

salah kembali ke ubah password 

5. Kemudian masuk ke ubah password 

6. Apabila semua data sudah dimasukkan data tersebut disimpan ke database 

7. Selesai 

  3.1.3     Sistem Prosedur yang diusulkan untuk pimpinan 

Berikut ini merupakan diagram alir cetak laporan surat masuk dan cetak laporan surat 

keluar yang diusulkan oleh penulis untuk dijadikan sebagai solusi alternatif untuk mengatasi  

sistem yang digunakan sebelumnya. Alur sistem cetak laporan surat masuk dan cetak laporan 

surat keluar yang dibuat penulis seperti gambar 3.4: 
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Mulai

Cek User

Menu utama

pengguna

Surat_masuk

Surat_keluar

Tidak

Pimpinan Sistem/Aplikasi Database

ya

Login

Pilih 

surat_masuk

Tampil Form 

Cetak 

Laporan 

surat_masuk

Ya

Pilih 

surat_keluar

Tampil Form 

Cetak 

Laporan 

Surat_keluar

Ya

tidak

Ubah password

tidak

Tampil 

ubah 

password

selesai
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 Gambar 3.4 Flowchart yang Diusulkan untuk Pimpinan 

 

1. Pimpinan login menggunakan aplikasi jika benar akan ke menu utama jika 

salah akan kembali ke login 

2. Kemudian masuk ke menu utama 

3. Kemudian pilih surat masuk jika benar akan tampil form surat masuk jika 

salah kembali ke pilih surat keluar. 

4. Kemudian pilih surat keluar jika benar akan tampil form surat keluar jika 

salah kembali ke ubah password 

5. Kemudian masuk ke ubah password 

6. Apabila semua data sudah dimasukkan data tersebut disimpan ke database 

7. Selesai 

 

3.2. Evaluasi dan Pembahasan  

3.2.1. Evaluasi 

 

Pada Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura 

terdapat masalah yaitu pada perekapan surat masuk dan surat keluar yang 

kurang efektif. Dengan adanya aplikasi ini dapat membantu mempermudah 

sistem kerja agar lebih efektif dan maksimal. 

3.2.2. Pembahasan 

Setelah melakukan Praktik Kerja Lapangan yang telah 

dilakukan dan mendapatkan kendala pada dinas tersebut yaitu perekapan surat 

masuk dan surat surat keluar masih dilakukan secara manual. Maka dari itu 

penulis membuat aplikasi program yang nantinya dapat diharapkan 

mempermudah dalam proses perekapan surat masuk dan surat keluar. 
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3.2.2.1. Diagram Aliran Data 

Data Flow Diagram merupakan suatu network yang 

menggambarkan suatu sistem dengan terstruktur dan jelas. Diagram konteks 

merupakan dia gram yang secara umum akan menjelaskan sumber dan 

tujuan data yang jelas. Berdasarkan Flowchart system yang diusulkan, penulis 

memberikan gambaran arus data terhadap sistem baru adalah sebagai berikut: 

 

3.2.2.1.1. Diagram Konteks  

Diagram konteks adalah proses awalan atau 

gambaran umum dari suatu aplikasi yang menunjukkan bagaimana 

aliran data, dari mana asal data, dan tujuan data tersebut. Berikut ini 

adalah gambar diagram konteks dari sistem yang berjalan :  

Sistem 

pengarsipan 

surat_masuk dan 

surat_keluar

Pengguna Pimpinan

- Laporan data surat_masuk

- Laporan data surat_keluar

- Data surat_masuk

- Data surat_keluar

- Data pengguna

-informasi surat_masuk

-informasi surat_keluar

 

Gambar 3.5. Diagram Konteks 

 Dari diagram diatas dapat dijelaskan, pengguna menginput data 

surat masuk, data surat keluar dan data pengguna. Di arsip ke 

database dan pimpinan menerima laporan surat masuk dan surat 

keluar. Kemudian database memberi balasan informasi surat_masuk 

dan infomasi surat_keluar ke pengguna. 

3.2.2.1.2. Diagram Level 0 



48 
 

 
 

Diagram level 0 adalah diagram yang menunjukkan 

semua proses yang menyusun keseluruhan sistem, diagram ini dapat 

dilihat pada gambar 3.6: 

         

Pengguna
1.0P

kelola 

surat_masuk

Data surat_masuk

2.0P

kelola 

surat_keluar

Data surat_keluar

Surat_masuk

Surat_keluar

- simpan surat_masuk

- ubah surat_masuk

- hapus surat_masuk

- upload surat_masuk

3.0P

Pembuatan 

Laporan
Pimpinan

Data surat_keluar

Data surat_masuk

Laporan surat_masuk

Laporan surat_keluar

Informasi surat_masuk

Informasi surat_masuk

- simpan surat_keluar

- ubah surat_keluar

- hapus surat_keluar

- upload surat_keluar

Informasi surat_keluar
Informasi surat_keluar

no surat_masuk, 

kategori, tanggal, 

dari, keterangan, 

file

No surat_keluar, kategori, 

tanggal, kepada, 

keterangan, file

 

 Gambar 3.6. Diagram Level 0 

 Dari gambar 3.6 dapat dijelaskan sebagai berikut: 

1. Proses 1.0 P adalah proses input surat masuk kemudian data tersebut disimpan ke 

3.0P 

2. Proses 2.0 P adalah proses input surat kluar, kemudian data tersebut disimpan 

pada  proses 3.0P. 

3. Proses 3.0P adalah tampil dan cetak laporan, dimana hasil dokumen dikeluarkan 

berupa slip laporan yang nantinya akan diserahkan kepada pimpinan 
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3.2.2.1.3. Entity Relationship Diagram (ERD) 

 Entity Relationship Diagram yaitu diagram yang berisi 

komponen-komponen himpunan entitas dan himpunan relasi yang 

masing-masing dilengkapi dengan atribut-atribut. Diagram tersebut 

dapat dilihat pada gambar 3.7 berikut ini: 

Surat_keluar

Id_admin

keterangan

tanggal

nama

No_sk dari

mencatat pengguna

password

username
Id_admin

mencatatSurat_masuk

keterangan

Id_admin

No_sm

kepada

tanggal

[1,1][1,M]

[1,1]

[1,M]

kategori

kategori

 

Gambar 3.7 Entity Relationship Diagram (ERD) 

Gambar Entity Relationship Diagram memiliki Data pengguna yang teridiri 

dari id_admin sebagai primary key, nama, username dan password. Kemudian 

pengguna mencatat data surat masuk yang terdiri dari no_sm sebagai primary key, 
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Id_admin sebagai foreign key, kategori, tanggal, dari, keterangan, kemudian 

admin mencatat data surat keluar memiliki  yang terdiri dari no_sk sebagai 

primary key, Id_admin sebagai foreign key, kategori, tanggal, kepada, keterangan. 

 

3.2.3. Struktur Tabel 

 Struktur dari tabel-tabel yang akan dibuat berisikan nama-nama field 

name,type field dan width, dimana tabel-tabel tersebut digunakan untuk 

menampung data. Dalam aplikasi yang dirancang akan dibuat tabel yang akan 

disimpan dalam sebuah database 

Adapun struktur tabel tersebut sebagai berikut : 

a)   Tabel pengguna 

 Pada tabel  ini digunakan untuk menampung data id_admin, 

nama, username, password, dan untuk melakukan login ke aplikasi 

Nama Tabel : pengguna 

Primary Key : id_admin 

Foreign Key : - 

      Tabel 3.1 Tabel pengguna 

No Nama Field Type Field Width Keterangan 

1 Id_admin Int 11 Primary key 

2 Nama Varchar 30 Nama 

3 Username Varchar 60 Username 

4 Password Varchar 60 password 
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b)   Tabel surat_masuk 

 Pada table ini digunakan untuk menampung data nomor surat 

masuk, id_admin, tanggal, keterangan, dan dari yang bersangkutan 

Nama Tabel : surat_masuk 

Primary Key : no_sm 

Foreign Key : id_admin 

  

   Tabel 3.2 Tabel surat_masuk 

No Nama Field Type Field Width Keterangan 

1 No_sm Varchar 25 Primary key 

2 Id_admin Int 11 Foreign key 

3 Kategori Varchar  30 Kategori 

4 Tanggal Date - Tanggal 

5 Dari Varchar 60 Dari 

6 Keterangan Text - Keterangan 

 

c) Tabel Input surat_keluar 

Tabel kelompok ini digunakan untuk menampung data nomor surat 

keluar, tanggal, keterangan, dan kepada yang bersangkutan  

Nama Tabel : surat_keluar 

Primary Key : no_sk 

Foreign Key : id_admin 
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    Tabel 3.3 Tabel Input surat_keluar 

No Nama Field Type Field Width Keterangan 

1 No_sk Varchar 25 Primary key 

2 Id_admin Int 11 Foreign key 

3 Kategori  Varchar 30 Kategori  

4 Tanggal  Date - Tanggal 

5 Kepada Varchar  60 Kepada 

6 Keterangan Text - Keterangan 

 

3.2.4. Desain Tampilan 

1. Desain Input 

a. Desain Login 

 Desain Register Data Login merupakan rancangan form 

untuk memasukkan data Login. Tampil Register Data Login 

dapat dilihat pada Gambar 3.8 

 

 

 

    Gambar 3.8 Desain Input Login 

b. Desain Menu Awal 

 Desain Menu Awal adalah tampilan muka awal aplikasi 

setelah melakukan Login. Tampilan desain menu awal dapat 

dilihat pada gambar 3.9:     

     

 

Username     

Password    

xxxxxx 

xxxxxx 

       Login 
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   Gambar 3.9 Desain Menu Awal 

c. Desain Input surat_masuk 

 Desain input surat masuk merupakan desain yang akan 

digunakan untuk Input  surat masuk pada Dinas Pertanian 

Tanaman Pangan dan Hortikultura Sumatera Selatan, tampilan 

Input surat masuk dilihat pada Gambar 3.10 

 

 

 

 

 

 

 

                             Gambar 3.10 Input surat_masuk   

                              Gambar 3.10 Input surat_masuk 

d. Desain Input surat_keluar 

 

       Surat masuk 

 

Logo 

 

     Surat keluar Logo 

 

       Ubah Password Logo 

No surat_masuk 

Dari 

Keterangan 

 

 

    

    

9999 

xxxx 

xxxx 

Simpan Ubah Hapus 

No Surat       Tanggal         Dari   Kategori    ket       file 

9999  dd/mm/yy    xxxx      xxxx     xxxx       xxxx 

                   Cetak Laporan 

 

        logout 

 

Logo 

         Upload File 

                             xxxx    Cari 
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 Desain input surat keluar merupakan desain yang akan 

digunakan untuk Input  surat keluar pada Dinas Pertanian 

Tanaman Pangan dan Hortikultura Sumatera Selatan, tampilan 

Input surat keluar dilihat pada Gambar 3.11: 

 

 

 

 

 

 

 

                                              

    Gambar 3.11 Input surat_keluar 

e. Desain Ubah Password 

      Desain ubah password digunakan untuk mengubah 

password apabila password yang lama sudah tidak aman lagi. 

Tampilan desain ubah password dapat dilihat pada Gambar 

3.12: 

 

     Gambar 3.9 Desain Ubah Password 

f. Desain Output Cetak Laporan Surat masuk 

         Gambar 3.12 Desain Ubah Password 

f. Desain Output Cetak Laporan surat_masuk 

No surat_keluar 

Kepada 

Keterangan 

 

 

 

9999 

xxxx 

xxxx 

Simpan Ubah Hapus 

No Surat         Tanggal     Kepada  Kategori  ket       file 

9999   dd/mm/yy     xxxx    xxxx        xxxx     xxxx 

                   Cetak Laporan 

 

Password lama 

Password baru 

xxxx 

xxxx 

Ubah Password 

                      Upload File 

                               xxxx    Cari 
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Berikut ini adalah desain output untuk Cetak Laporan 

surat masuk, seperti gambar 3.13: 

  

 

 

 

 

 

   Gambar 3.13 Desain Tampilan Cetak Laporan surat_masuk 

g. Desain Output Cetak Laporan surat_keluar 

Berikut ini adalah desain output untuk Cetak Laporan 

surat keluar, seperti gambar 3.14: 

  

 

 

 

 

 

   Gambar 3.14 Desain Tampilan Cetak Laporan surat_keluar  

 

Laporan surat_masuk 

            Alamat 

Nomor surat_masuk    kategori           Tanggal     Dari Keterangan     File 

  9999                              xxxx         dd/mm/yy    xxxx      xxxx                xxxx

         

        

         Palembang,               2016 

         

            Pimpinan 

 

                         Laporan surat_keluar 

    Alamat 

Nomor surat_keluar   kategori       Tanggal       Kepada        Keterangan    File 

           9999                    xxxx        dd/mm/yy       xxxx               xxxx            xxxx 

 

      Palembang,                 2016 

       Pimpinan 

 
Logo 

Logo 

perus

ahaa

n 
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3.2.5. Desain Hasil 

Hasil penelitian yang penulis lakukan, didapatkan sebuah aplikasi yang 

dirancang khusus untuk mengolah data kegiatan  surat_masuk dan 

surat_keluar di Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura Sumatera 

Selatan, Program tersebut terdiri beberapa file pendukung yang terakumulasi 

dalam suatu project program, file mendukung program tersebut yaitu: 

a. Form Login 

Form login berfungsi untuk masuk ke form menu, yang terlebih dahulu 

harus mengisi username dan password khusus admin, adapun form login 

seperti pada Gambar 3.15: 

 

Gambar 3.15 Tampilan Form Login 

b. Tampilan Menu Awal 

Menu awal merupakan tampilan utama dari program. Adapun tampilan 

form menu awal seperti Gambar 3.16: 
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Gambar 3.16 Tampilan Form Menu  

  Menu utama terdiri dari beberapa sub menu diantaranya : 

1. Input surat_masuk 

Input surat masuk berfungsi untuk mnginput surat masuk pada Dinas 

Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura Sumatera Selatan. Adapun 

tampilan input surat masuk seperti gambar 3.17: 

 

   Gambar 3.17 Tampilan Input surat_masuk 
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2. Input surat_keluar 

Input surat keluar berfungsi untuk menginput surat keluar pada Dinas 

Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura Sumatera Selatan. Adapun 

tampilan input surat keluar seperti gambar 3.18: 

   

   Gambar 3.18 Tampilan Input surat_keluar 

3. Ubah Password 

Ubah password berungsi untuk mengubah password lama dengan 

password baru yang diinginkan oleh admin. Adapun tampilan ubah password 

seperti gambar 3.19: 
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   Gambar 3.19 Tampilan Ubah Password 

4. Output Cetak Laporan surat_masuk 

Cetak Laporan ini digunakan untuk mencetak data yang sudah di input 

dari form input surat masuk. Adapun tampilan cetak laporan pada gambar  

3.20: 

 

 Gambar 3.20 Tampilan Cetak Laporan surat_masuk 

5. Output Cetak Laporan surat_keluar 

Cetak Laporan ini digunakan untuk mencetak data yang sudah di input 

dari form input surat keluar. Adapun tampilan cetak laporan pada gambar  

3.21:  
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Gambar 3.21 Tampilan Cetak Laporan surat_keluar 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1.  Simpulan 

Berdasarkan hasil pemecahan masalah dan analisis yang telah 

dilakukan, maka dapat disimpulkan sebagai berikut : 

1. Admin aplikasi dalam pengelolah surat masuk dan surat keluar 

yang telah dikembangkan menjadi Aplikasi Pengelolah surat 

masuk dan ssurat keluar meningkatkan efisieni data kantor 

dalam pencetakan laporan sehingga memperkecil masalah yang 

dapat terjadi. 

2. Aplikasi Pengelolah surat masuk dan surat keluar dapat 

memberikan informasi pengelolah surat masuk dan surat keluar 

yang dibutuhkan oleh staf yang berkepentingan di bidangnya. 

3. Mempermudah pegawai dalam proses penginputan surat masuk 

dan surat keluar. 

4.2.  Saran 

Adapun saran-saran yang kiranya dapat bermanfaat bagi 

perusahaan yaitu : 

1. Dalam perekapan surat masuk dan surat keluar agar dapat 

menerapkan aplikasi yang dibuat sehingga mendapatkan hasil 

yang akurat, cepat dan sesuai dengan yang diharapkan. 
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2. Untuk kelancaran dalam pengisian aplikasi pendataan, 

perawatan komputer harus diperhatikan mulai dari sistem 

perangkat lunak maupun dari sistem perangkat keras. 

3. Agar terhindar dari kehilangan data, penulis menyarankan 

untuk melakukan proses backup secara berkala. 
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