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BABI
PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Menurut Elgamar dalam jurnal Siregar dan Handoko (2021:3), website
adalah suatu media yang terdiri dari beberapa halaman yang saling berkaitan
satu sama lain, dan berfungsi sebagai media untuk menampilkan suatu
informasi, baik berbentuk gambar, video, teks, suara, ataupun gabungan dari
semuanya. Website bersifat multiplatform yang artinya dapat dibuka dari
segala perangkat atau device yang terhubung dengan jaringan internet.
Walaupun teknologi ini sudah cukup lama digunakan, namun saat ini masih
banyak sekali perusahaan-perusahaan yang masih menggunakan website
dalam menampilkan profil perusahaan (company profile), menjual produk,
ataupun sebagai sistem yang dapat digunakan oleh pelanggan.

Sekolah Menengah Atas Negeri 15 palembang adalah salah satu jenis
Sekolah Menengah Atas (SMA) yang dikelola oleh dinas pendidikan provinsi.
SMA Negeri 15 Palembang secara resmi didirikan pada tahun 1990 yang
beralokasi di Jalan K.S. Tubun No. 10 Kelurahan 17 ilir Kecamatan ilir timur
I kota palembang. Jumlah siswa di SMAN 15 Palembang saat ini terdiri dari
869 siswa. Ekstrakurikuler di SMAN 15 Palembang saat ini terdiri dari 20
kegiatan ekstrakurikuler antara lain : Pramuka, Paskibra, Pmr, Mekanis, Rohis,
Gren Libels, Kir, Dgl, Teater, Tari, Panduan Suara, Akustik, Naysid, Basket,

Volly, Karate, Futsal, Sepak Bola, Pencak Silat. Jumlah kelas siswa di SMA



Negeri 15 Palembang terdiri dari 22 kelas yaitu : Kelas 10 ada 8 kelas, Kelas
11 ada 9 Kelas, dan Kelas 12 ada 5, kelas 12 di bagi menjadi 2 yaitu : Mipa,
lis, dan Kelas Mipa terdiri dari 3 Kelas dan Iis terdiri dari 2 Kelas.

Berdasarkan wawancara dengan Ibu Mira selaku yang bertanggung jawab
atas pendataan surat menyurat pada SMA Negeri 15 Palembang di dalam
bidang tata usaha proses alur surat masuk dan surat keluar dalam pengolahan
data saat ini masih dilakukan dengan manual/mencatat pada buku catatan
agenda. Dengan masih menggunakan cara tersebut sering menimbulkan
permasalahan seperti data sulit untuk diakses, kesulitan dalam pencarian data
surat masuk dan surat keluar dan pengambilan data yang dibutuhkan sehingga
memakan waktu yang cukup lama, rentannya terhadap kesalahan manusia
seperti penulisan yang kurang jelas, penghilangan atau penambahan data secara
tidak sengaja, serta rentannya risiko kehilangan atau kerusakan data akibat
faktor cuaca atau kerusakan fisik buku. Permasalahan ini dapat mengganggu
waktu kerja dan memakan waktu yang lama pada bagian tersebut di SMA
Negeri 15 Palembang.

Maka diperlukan adanya aplikasi disposisi surat berbasis website yang akan
menunjang proses pendataan surat mulai dari proses pendataan surat masuk,
pendataan surat keluar, report surat masuk dan report surat keluar, galeri surat
masuk, klasifikasi surat, manajemen instansi, manajemen user, backup
database, restore database Selain dari pada itu aplikasi disposisi surat berbasis

web ini juga diharapkan mampu mempermudah proses pendataan dan



penyimpanan/pengarsipan berkas surat masuk dan surat keluar guna
kepentingan sekolah.

Berdasarkan uraian di atas, maka peneliti ini mengangkat judul “Aplikasi
Disposisi Surat Berbasis Website Pada SMA Negeri 15 Palembang”,
diharapkan nantinya pada bagian surat menyurat sekolah lebih baik dan

tertata.



1.2. Ruang Lingkup PKL
Penulis telah merumuskan batasan masalah untuk menentukan ruang
lingkup pada laporan. Berikut adalah beberapa batasan masalah yang telah
dirangkum:
1. Aplikasi dapat diakses oleh 2 level pengguna yang terdiri dari:

a. Kepala Tata Usaha dapat mengakses menu data user, data surat masuk,
data surat keluar, melihat report surat masuk, melihat report surat
keluar, galeri file surat masuk, klasifikasi surat, instansi, backup
database, dan restore database, menambah user, edit user.

b. Tata Usaha dapat mengakses menu data user, data surat masuk, data
surat keluar, melihat report surat masuk, melihat report surat keluar,
galeri file surat masuk, klasifikasi surat, instansi, backup database, dan
restore database.

c. Kepala Sekolah dapat mengakses melihat report surat masuk, melihat
report surat keluar, disposisi surat, galeri file, melihat dan mengupload
klasifikasi surat, melihat instansi dan user.

2. Sistem berfokus pada pengelolaan data disposisi surat masuk dan surat
keluar, klasifikasi surat..
3. Perancangan aplikasi berbasis web ini menggunakan bahasa pemrograman

PHP versi 8.1.25 dan basis data MySQL versi 8.1.25.

4. Menggunakan pemodelan proses berupa Flowchart, DFD (Data Flow

Diagram) dan ERD (Entity Relationship Diagram).



1.3. Tujuan dan Manfaat PKL

1.3.1. Tujuan PKL

Untuk menghasilkan sebuah aplikasi disposisi surat berbasis web di SMA
Negeri 15 Palembang. Hal ini dapat mempermudah Bagian Tata Usaha supaya
surat masuk dan surat keluar lebih tertata rapi, dan bisa didisposisikan dan

penyimpanannya hanya membutuhkan komputer.
1.3.2. Manfaat PKL

1.3.2.1. Manfaat Bagi Penulis
Manfaat bagi penulis sendiri yaitu dapat mengimplementasikan
ilmu, mengetahui dan menambah wawasan, pengalaman, serta
meningkatkan  keterampilan dalam mengembangkan  website
pengolahan data. untuk mempersiapkan diri sebelum terjun ke dunia
kerja.
1.3.2.2. Manfaat Bagi Akademik
Adapun manfaat laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi
akademik adalah sebagai sarana alat ukur mahasiswa dalam memahami

materi kuliah dan menerapkannya

1.3.2.3. Manfaat Bagi SMA Negeri 15 Palembang
Manfaat yang didapat oleh SMA Negeri 15 Palembang adalah dapat
mengatasi permasalahan dalam pengolahan proses dalam mengolah
data surat masuk dan surat keluar, Mempermudah pegawai dibidang
Tata Usaha dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar di SMA

Negeri 15 Palembang, Aplikasi ini dapat membantu pengarsipan surat



masuk dan surat keluar di SMA Negeri 15 Palembang, Aplikasi ini

dapat dilakukan dengan efektif, efesien dan minim kesalahan.
1.4. Tempat dan Waktu Pelaksanaan PKL

1.4.1. Tempat Pelaksanaan PKLL
Tempat pelaksanaan praktik kerja lapangan yang dilakukan oleh
penulis dilaksanakan pada SMA Negeri 15 Palembang di di Jalan K.S.
Tubun No. 10 Kelurahan 17 ilir Kecamatan ilir timur I kota,

Palembang, Sumatera Selatan — 30125.

1.4.2. Waktu Pelaksanaan PKL
Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah mulai dari
tanggal 03 Agustus hingga 03 September 2023, dengan jadwal
pelaksanaan mengikuti jadwal hari dan jam sekolah, yaitu pada hari
Senin hingga Jumat, dimulai pukul 06.40 hingga 15.30 WIB.

1.5. Teknik Pengumpulan Data

1.5.1. Teknik Wawancara
Menurut Suhartini, Sadali, & Kuspandi Putra (2020:82), wawancara
yaitu pengumpulan data yang dilakukan dengan cara berkomunikasi
dan wawancara secara langsung dengan pihak terkait.
Penulis telah melakukan wawancara kepada Ibu mira selaku staff’
Tata Usaha di SMA Negeri 15 Palembang bahwa proses pengolahan
data yang dilakukan pada surat masuk dan surat keluar masih dilakukan

secara manual atau tertulis.



1.5.2. Observasi

1.5.3.

Menurut Suhartini, Sadali, & Kuspandi Putra (2020:82),
menyatakan bahwa observasi merupakan metode pengumpulan data
yang dilakukan melalui pengamatan langsung terhadap objek
penelitian. Melalui metode ini, data yang diperoleh diharapkan menjadi
lengkap dan akurat.

Penulis melakukan peninjauan langsung ke SMA Negeri 15
Palembang untuk dapat mengidentifikasi masalah di sekolah tersebut.
Berdasarkan hasil dari observasi selama PKL, penulis mendapatkan
informasi mengenai pengolahan data pada surat masuk dan surat keluar

yang masih di lakukan secara manual atau tertulis.

Dokumentasi

Menurut Sudaryono (2015:92) dokumentasi bermanfaat untuk dapat
memperoleh data langsung dari tempat penelitian, seperti peraturan,
buku, foto dan data yang relevan dengan penelitian. Dokumen bisa
berbentuk tulisan, gambar, atau karya momentum seseorang

Dokumen yang didapat penulis berupa foto buku agenda surat masuk
dan surat keluar serta foto-foto kegiatan sehari-hari penulis dalam

melaksanakan praktik kerja lapangan.

1.5.4. Studi Pustaka

Menurut Suhartini, Sadali, & Kuspandi Putra (2020:82), studi
pustaka adalah metode pengumpulan data yang dilakukan dengan

memanfaatkan sumber-sumber tertulis. Metode ini melibatkan kegiatan



membaca, mempelajari, dan mencatat informasi yang relevan terkait
dengan masalah yang sedang dibahas, dengan tujuan untuk
memperoleh pemahaman teoritis.

Studi pustaka yang dilakukan penulis adalah pengumpulan data dari
bahan-bahan refrensi, jurnal, buku, dan dokumentasi yang berhubungan

dengan permasalahan dalam penelitian.



BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1. Landasan Teori
Pada landasan teori ini akan dibahas mengenai teori-teori yang mendukung
dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini.
2.1.1. Aplikasi

Menurut Setyawan, Yusril Helmi & Munari (2020:28) aplikasi
merupakan suatu subkelas perangkat lunak komputer yang
memanfaatkan kemampuan komputer langsung untuk melakukan suatu
tugas yang diinginkan pengguna. Aplikasi adalah perangkat lunak
komputer yang dirancang untuk menjalankan pekerjaan khusus.
Aplikasi bisa beroperasi di berbagai sistem, seperti komputer, ponsel,
atau tablet.

Menurut Adisaputra, dkk (2018:133), menjelaskan bahwa aplikasi
adalah perangkat lunak yang dibuat untuk melayani kebutuhan akan
beberapa aktivitas dan mengolah data menjadi suatu informasi yang
berguna bagi masyarakat. Dengan menempatkan aplikasi dalam
sebuah server maka aplikasi dapat diakses kapan saja dan dimana saja.

Menurut Pane, dkk. (2020:53), “Aplikasi adalah suatu perangkat
lunak (software) atau program komputer yang beroperasi pada
sistem tertentu yang diciptakan dan dikembangkan untuk melakukan

perintah tertentu”
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2.1.1. Client Server
Menurut Muhammad Badrul (2019) client server adalah pada suatu
jaringan 1 atau beberapa computer server dan computer client.
Komputer yang akan menjadi computer server maupun menjadi
computer client dan diubah ubah melalui soffware jaringan pada
protokolnya.
Menurut Novitasari (2021) client server merupakan konsep
arsitektur perangkat lunak atau soffware yang menghubungkan dua
objek berupa sistem clinet server yang saling berkomunikasi melalui

jaringan kompuer maupun satu komputer yang sama.

2.1.2. PHP (Hypertext Preprocessor)

Menurut Sulistiono (2018:5-6) PHP (Hypertext Preprocessor)
merupakan bahasa pemrograman yang memiliki tujuan untuk membuat
website atau situs dinamis dan mengatasi rangkaian bahasa
pemrograman antara client side dan server side, PHP termasuk dalam
bahasa open source yang dapat digunakan di berbagai mesin.

Menurut Hidayatullah (2021:257) PHP sangat cocok untuk
pengembangan web dan disematkan ke dalam HTML, karena tujuan
utama dari bahasa PHP adalah untuk memungkinkan pengembang web
membuat sebuah website yang dinamis dengan cepat. PHP memiliki
banyak kelebihan yaitu seperti dapat berjalan diberbagai platform,
compatible dengan berbagai macam web server, mendukung berbagai

macam database seperti MySQL, PostgreSQL, MongoDB.
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Rosa & Shalahuddin M. (2019:102), menyatakan bahwa PHP adalah
sebuah bahasa pemrograman yang digunakan untuk mengembangkan
aplikasi web. PHP pertama kali dikembangkan oleh seorang insinyur
perangkat lunak bernama Rasmus Lerdoff, yang menciptakan halaman
web PHP pertamanya pada tahun 1994. Pada perkembangannya, PHP4
hingga versi-versi terakhirnya seperti PHP5 sudah mendukung
pemrograman berorientasi objek. Dengan demikian, PHP merupakan
bahasa pemrograman yang secara khusus digunakan untuk membangun

aplikasi web.
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2.1.3. Basis Data

Definisi basis data menurut Hidayatullah (2021:176-177)
merupakan himpunan kelompok data yang saling berhubungan yang
diorganisasikan sedemikian rupa agar kelak dapat dimanfaatkan
kembali dengan cepat dan mudah, kemudian prinsip utamanya adalah
pengaturan data, serta tujuan utamanya adalah kemudahan dan
kecepatan dalam pengambilan kembali data.

Untuk lebih lengkap dalam pemanfaatan basis data dilakukan untuk
memenuhi tujuan seperti kecepatan dan kemudahan, efisiensi ruang
penyimpanan, keakuratan, ketersediaan, kelengkapan, keamanan, dan
pemakaian bersama. Kemudian disetiap organisasi atau perusahaan
untuk mencapai efisiensi, daya saing, dan kecepatan operasional
digunakan lah sebuah aplikasi sistem informasi yang menggunakan
perangkat komputer, salah satu komponen utama dalam sistem
informasi yang biasa dijalankan tanpa adanya basis data.

Dapat disimpulkan bahwa untuk meningkatkan kinerja perusahaan
menggunakan aplikasi berbasis komputer maka basis data mutlak

diperlukan. Pemanfaatan basis data antara lain seperti untuk
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kepegawaian perusahaan, pergudangan (inventory), akuntansi seperti
bank dan perusahaan yang melibatkan uang, terakhir untuk reservasi

seperti hotel, pesawat, kereta api.

2.1.4. MySQL

Definisi MySQL menurut Hidayatullah (2021:195-198) adalah salah
satu aplikasi DBMS yang sudah sangat banyak digunakan oleh para
pemograman aplikasi web. Contoh DBMS lainnya adalah : PostgreSQOL
(freeware), SQL Server, MS Access dari Microsoft, DB2 dari IBM,
Oracle dan Oracle Corp, Dbase, dan FoxPro.

Salah satu tools phpMyAdmin, kemudian MySQL menggunakan
seluruh tipe data numerik standar ANSI(American National Standards
Institute). Tipe-tipe data numerik yang biasa digunakan yaitu seperti
integer, tinyinteger, smallinteger, mediuminteger, biginteger, dan float

Menurut Herlalang & Kautsar (2022:784), MySQL merupakan
singkatan dari "My Structured Query Language" adalah salah satu jenis
database server yang terkenal dan banyak digunakan untuk membangun
aplikasi web yang menggunakan database sebagai sumber dan
pengolahan datanya. MySQL pertama kali didukung oleh bahasa
pemrograman PHP dan Perl, menjadikannya pasangan software
pembangun aplikasi web yang ideal. MySQL lebih sering digunakan
dalam pengembangan aplikasi berbasis web, terutama dengan

menggunakan bahasa pemrograman PHP.
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2.1.5. Alat Bantu Pemodelan Pengembangan Sistem

Pemodelan yang akan

digunakan  menggunakan teknik

pemrograman terstruktur, yaitu Flowchart, DFD (Data Flow Diagram),

dan ERD (Entity Relationship Diagram). Menurut Rosa A.S (2022:88)

Pemograman terstruktur adalah konsep atau paradigma atau sudut

pandang pemograman yang membagi-bagi program berdasarkan

fungsi-fungsi atau prosedur-prosedur yang dibutuhkan program

komputer.

2.1.6. Flowchart

Menurut Putri, M. P. et all., (2022 : 13), Flowchart merupakan

representasi visual dari algoritma, dimana proses komputasi oleh

symbol yang dikaitkan melalui anak panah yang merepresentasikan

aliran algoritma. Simbol flowchart dapat dilihat pada table 2.1.

Tabel 2. 1 Simbol Flowchart

No

Gambar Nama

Keterangan

> /I\ \l/ Flowline

Simbol  yang  mewakili  fungsi
menghubungkan antar simbol.
Menunjukkan urutan informasi dan
operasi yang tersedia dan yang dapat
dieksekusi.

Simbol ini mewakili titik terminal
dalam diagram alur, misalnya, mulai,

berhenti, hentikan, tunda, atau interupsi

E Input/Ouput

Simbol memasukkan/keluarkan
merupakan simbol yang
merepresentasikan fungsi input/output
(I/0), yaitu menyediakan infomasi
untuk proses(input), atau merekam
infomasi yang diproses (output).
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No

Gambar

Nama

Keterangan

Process

Simbol yang mewakili segala jenis
fungsi pemrosesan. Misalnya proses
menjalankan operasi atau kelompok
operasi tertentu yang menghasilkan
perubahan nilai, bentuk, atau lokasi
informasi, atau dalam penentu mana

dari beberapa arah aliran yang harus

diikuti

Decision

Simbol ini mewakili keputusan atau
operasi  tipe  switching  yang
menentukan mana dari sejumlah jalur

alternatif yang harus diikuti.

Document

Simbol ini mewakili fungsi I/O di mana
medianya adalah dokumen.

Manual

Input

Simbol yang ditunjukkan di samping
ini mewakili fungsi input di mana
infomasi dimasukkan secara manual
pada saat pemrosesan, misalnya,
melalui keyboard, pengaturan, push

button.

Manual

Operation

Simbol ini mewakili proses offline
yang disesuaikan dengan kecepatan
manusia, tanpa menggunakan bantuan

mekanik
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No Gambar Nama Keterangan
Simbol ini mewakili fungsi I/O dimana
<:> infomasi ditampilkan untuk digunakan
9 Tampilan manusia pada saat pemrosesan, melalui
(Display) indikator online, perangkat video,
printer konsole, plotter, dan

sebagainya.
0 Magnetic Simbol ini mewakili fungsi I/O di mana
Drum medianya adalah drum magnet.

Sumber : Putri, M. P. et all., (2022 : 14-16)

2.1.7. DFD (Data Flow Diagram)

Menurut Mesran et all., (2019:1), Data Flow Diagram (DFD) atau

biasa disebut dengan Diagram Alir Data (DAD) merupakan suatu

diagram yang menggunakan notasi-notasi untuk menggambarkan arus

dari data pada suati system, yang penggunaannya sangat membantu

dalam memahami suatu system secara logika, terstruktur dan jelas.

Simbol DFD dapat dilihat di table 2.2.
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Tabel 2. 2 Simbol Data Flow Diagram (DFD)

No Gambar Nama Keterangan

Terminator dapat berupa
orang, sekelompok orang,
organisasi,
Terminator/Entit perusahaap/dep artqnen yang
1 as Luar berada di luar sistem yang
akan dibuat, diberi nama yang
berhubungan dengan sistem
tersebut dan biasanya
menggunakan kata benda.

Komponen proses
2 Proses menggambarkan transformasi
input menjadi output.

Alur data digunakan untuk
_— menerangkan  perpindahan

3 Alur Data data/paket data dari satu

bagian ke bagian lainnya.

Komponen ini digunakan
untuk  membuat  model
4 - Data Store sekumpulan paket data dan
- diberi nama dengan kata
benda yang bersifat jamak.

Sumber : Mesran et all., (2019:1)

2.1.8. ERD (Entity Relationship Diagram)

Menurut Setiyadi et all., (2022:16), Entity Relationship Diagram (ERD)
merupakan salah satu teknik yang digunakan untuk memodelkan Database
dalam pengembangan system informasi. Diagram ini memperlihatkan
hubungan dari entitas yang ada pada Database. Simbol ERD dapat dilihat pada

table 2.3.



18

Tabel 2. 3 Simbol Entity Relationship Diagram

No Gambar Nama Keterangan
1 Entitas Kumpulan dari objek yang dapat
diidentifikasikansecara unik

Hubungan yang terjadi antara salah
satu lebih entitas. Jenis relasi antara
Relasi .
lain one to one, one to many, many to

many.

Karakteristik dari entitas atau relasi
3 O Atribut yang merupakan penjelasan detail

tentang entitas.

Hubungan, antara entitas dengan

4 Hubungan | atributnya dan himpunan entitas

dengan himpunan relasinya.

Sumber : Setiyadi et all., (2022:16)

2.2. Gambaran Umum Perusahaan
Pada subbab ini akan dijelaskan tentang gambaran umum SMA Negeri 15
Palembang, mulai dari sejarah sekolah, visi dan misi sekolah, dan struktur
organisasi beserta uraian tugas dan wewenangnya.
2.2.1. Sejarah SMA Negeri 15 Palembang
Sejak tahun pelajaran 1990 SGO (Sekolah Guru Olahraga)

dibubarkan, maka atas gagasan dari Kepala Sekolah SGO Bapak Drs.
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Badono Abdurachman mendirikan SMA Negeri 15 Palembang Plus
Olahraga, dimana guru dan pegawainya pada waktu itu terdiri dari guru
— guru dan pegawai SGO sedangkan tempat belajarnya menggunakan
gedung SGO Lebong Siarang (Yang sekarang menjadi SMA Negeri 17
Palembang).

Pada tahun 1991 terbitlah SK Menteri DEPDIKBUD No:
0363/0/1991 tanggal 20 Juni 1991 bahwa SMA Negeri Plus menjadi
SMA Negeri 15 Palembang dimana Guru — Gurunya menjadi Staf Tata
Usaha sebagian masih diambil dari Guru — Guru dan Staf Tata Usaha
SMA Negeri Plus dan lokasi belajar dipindahkan ke Jalan Aiptu KS.

Tubun No. 10 Palembang (Gedung Ex SPG) yang sekarang ditempati.

Gambar 2. 1 SMA Negeri 15 Palembang
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2.2.2. Visi dan Misi Perusahaan

2.2.2.1.

2.2.2.2.

Visi
SMA Negeri 15 Palembang telah menetapkan visi yaitu

terwujudnya peserta didik yang unggul, mandiri, berbudaya

serta berwawasan lingkungan berdasarkan imtaq dan iptek

Misi
Misi SMA Negeri 15 Palembang adalah sebagai berikut :

1. Mewujudkan lulusan yang unggul dalam prestasi akademik
dan non akademik

2. Mewujudkan proses pembelajaran yang variatif dan inovatif

3. Mewujudkan administrasi sekolah yang lengkap, berstandar
nasional

4. Mewujudkan komitmen dan kompetensi tenaga penddik dan
kependidikan yang profesional.

5. Mewujudkan  pengelolaan  pendidikan  partisipatif,
transparan, dan akuntabel.

6. Mewujudkan sarana dan prasarana pendidikan yang
memadai dan relevan dalam mendukung proses
pembelajaran.

7. Mewujudkan sumber dana yang memadai dalam memenuhi
kegiatan sekolah

8. Mewujudkan sistem penilaian beragam (multiaspek) untuk

semua mata pelajaran dan semua jenjang kelas.
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9. Mewujudkan lingkungan sekolah yang kondusif, tertib,

bersih,

indah, ramabh.

2.2.3. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang

2.2.3.1. Struktur Organisasi

Dalam rangka untuk melaksanakan tugas sekolah diperlukan

adanya struktur organisasi. Struktur organisasi merupakan suatu

susunan komponen atau unit kerja untuk mencapai tujuan yang

telah ditentukan sebelumnya. Struktur organisasi dapat dilihat

pada gambar 2.2.
KEPALA SEKOLAH " """""""" KOMITE SEKOLAH
.MKIL KEPALA SEKOLAH |
7777777777777777777 I,,,,,,,,, 7777777177777'7777777 77777777717777777777777777777777‘ KEPALA TATA USAHA

BIDANG PENJAMINAN MUTU BIDANG KURIKULUM

BIDANG SARPRA

BIDANG HUMAS

P. JAWAB PENJAMIN MUTU P JAWAB ADM & KBM

P. JAWAB KESISWAAN ‘

|

P . JAWAB GEDUNG

P . JAWAB HUMAS SOSIAL

KOORDINATOR BK ~ —

STAF BIDANG KESISWAAN

P. JAWAB GEDUNG

P. JAWAB HUMAS BIDANG IT

=

PELAKSANA

OPERATOR SEKOLAH

PEMEBINA OSIS

]

| EKSTRAKULIKULER

KEPALA PERPUSTAKAAN

GURU/ WALI KELAS
GURU BK

PESERTA DIDIK. ]

—— KEPALA LABORATORIUM

Gambar 2. 2 Struktur Organisasi SMA Negeri 15 Palembang
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2.2.3.2. Uraian Tugas Wewenang
Pada sub bab laporan ini akan membahas uraian tugas dan
wewenang di SMA Negeri 15 Palembang yaitu sebagai berikut:
1) Komite

Adapun Tugas dan Wewenang dari komite:

a. Mengkoordinasikan, mengendalikan, dan melakukan
pengawasan pelaksanaan tugas baik pengurus harian
maupun pengurus bidang agar tercapai kinerja
organisasi yang maksimal

b. Mengkoordinasikan dan mengkomunikasikan aspirasi
dan kepentingan anggota komite dan masyarakat
terkait dengan kebijakan pendidikan di sekolah

c. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan tugas dan
kewajiban komite sekolah

2) Kepala sekolah

Adapun Tugas dan Wewenang dari Kepala Sekolah:

a. Kepimpinan sekolah

b. Perencanaan program

c. Pelaksanaan rencana program
3) Kepala tata usaha

Adapun Tugas dan Wewenang dari Kepala tata usaha:

a. Penyusunan program kerja tata usaha
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Pengelolaan dan pengarsipan surat-surat masuk dan
keluar

Penyusunan dan penyajian data/statistik sekolah secara
keseluruhan

Penyusunan administrasi sekolah meliputi kesiswaan

dan ketenagaan
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4) Kepala tata usaha

Adapun Tugas dan Wewenang dari Kepala tata usaha:

a. Penyusunan program kerja tata usaha

b. Pengelolaan dan pengarsipan surat-surat masuk dan
keluar

c. Penyusunan dan penyajian data/statistik sekolah secara
keseluruhan

d. Penyusunan administrasi sekolah meliputi kesiswaan
dan ketenagaan.

5) Bidang kurikulum

Adapun Tugas dan Wewenang dari Bidang kurikulum :

a. Merancang rencana pembelajaran dan pengalaman
siswa sesuai dengan standar pendidikan dan tujuan
sekolah

b. Menyesuaikan kurikulum dengan perubahan dalam
pendidikan, perkembangan siswa, dan perkembangan
terkini

c. Memberikan pelatihan kepada guru agar mereka dapat
mengajar sesuai dengan kurikulum yang ditetapkan

d. Memastikan bahwa kurikulum dan pengajaran sesuai
dengan standar pendidikan yang berlaku di tingkat

lokal, regional, atau nasional
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6) Bidang kesiswaan

Adapun Tugas dan Wewenang dari Bidang kesiswaan :

a. Memberikan pelayanan dan dukungan kepada siswa
dalam aspek sosial, emosional, dan akademik mereka

b. Menentukan sanksi disiplin, mengelola program
bimbingan, serta mengawasi kegiatan ekstrakurikuler
dan kehadiran siswa

c. Menegakkan aturan dan kebijakan sekolah terkait
disiplin siswa, serta menangani masalah perilaku.

d. Mengelola program kegiatan ekstrakurikuler dan
pengembangan minat khusus siswa di luar jam
pelajaran

7) Bidang sarana dan prasarana
Adapun Tugas dan Wewenang dari Bidang sarana dan

prasarana :

a. Merencanakan dan merawat infrastruktur sekolah,
seperti gedung, kelas, dan fasilitas olahraga.

b. Memastikan keamanan siswa dan staf sekolah, serta
mengelola sistem keamanan sekolah

c. Mengatur pengeluaran anggaran untuk pemeliharaan

dan pengadaan fasilitas serta peralatan
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d. Berkonsultasi dengan pihak luar dan berpartisipasi
dalam advokasi untuk mendapatkan sumber daya
tambahan

8) Bidang humas
Adapun Tugas dan Wewenang dari Bidang sarana dan

prasarana :

a. Merencanakan dan merawat infrastruktur sekolah,
seperti gedung, kelas, dan fasilitas olahraga.

b. Memastikan keamanan siswa dan staf sekolah, serta
mengelola sistem keamanan sekolah

c. Mengatur pengeluaran anggaran untuk pemeliharaan
dan pengadaan fasilitas serta peralatan

d. Berkonsultasi dengan pihak luar dan berpartisipasi
dalam advokasi untuk mendapatkan sumber daya
tambahan.

9) Koordinator BK

Adapun Tugas dan Wewenang dari koordinator BK :

a. Penyusunan dan pelaksanaan program bimbingan
konseling

b. Koordinasi dengan wali kelas dalam rangka mengatasi
masalah-masalah yang dihadapi anak didik tentang

kesulitan belajar
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c. Menyusun statistik hasil penilaian bimbingan dan
konseling
d. Memberikan layanan dan bimbingan kepada anak didik
agar lebih berprestasi dalam kegiatan sekolah.
10) Kepala perpustakaan

Adapun Tugas dan Wewenang dari kepala perpustakaan:

a. Pelayanan perpustakaan

b. Perencanaan pengadaan buku/bahan/pustaka/media
elektronika

c. Perencanaan pengembangan perpustakaan

d. Pemeliharaan dan perbaikan buku-buku/bahan
pustaka/media  elektronika  inventarisasi  dan
pengadministrasian.

11) Pembina osis dan ektrakurikuler
Adapun Tugas dan Wewenang dari pembina osis dan

ektrakurikuler:

a. Bertanggung jawab  untuk mewakili  siswa,
mengorganisir acara sekolah, mengelola dana, dan
membantu pengembangan kepemimpinan siswa

b. Membantu siswa mengembangkan minat dan bakat,
belajar keterampilan tambahan, berkompetisi, dan

mendapatkan pengalaman sosial
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c. Terlibat dalam pengelolaan keuangan sekolah dengan
memanajemen anggaran yang digunakan untuk
kegiatan-kegiatan mereka serta berperan dalam
pengembangan kepemimpinan siswa.

d. Mendorong perkembangan etika, nilai-nilai, dan
kepribadian positif siswa melalui partisipasi aktif
dalam kegiatan ekstrakurikuler

12) Guru/wali kelas

Adapun Tugas dan Wewenang dari Guru/wali kelas:

a. Mengawasi kelas, memberikan dukungan kepada
siswa, berkomunikasi dengan orang tua, merencanakan
kegiatan kelas, dan melaporkan perkembangan siswa

b. Berkomunikasi dengan orang tua siswa serta
berkoordinasi dengan guru mata pelajaran

¢. Merumuskan kebijakan pendidikan dan
mengembangkan rencana pembelajaran

d. Mengajar, menilai, membimbing, merencanakan
pelajaran, memberi konseling, melaporkan kemajuan

siswa, berpartisipasi dalam pertemuan guru
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13) Guru BK

Adapun Tugas dan Wewenang dari Guru BK:

a. Melakukan koordinasi dengan wali kelas dalam rangka
mengatasi masalah-masalah sikap ,tingkah laku siswa
yang sulit belajar

b. Membantu mengawasi upacara/apel pagi dan
memberikan tindak lanjut kelas bimbingannya

c. Memberikan saran dan pertimbangan kepada siswa
dalam memperoleh gambaran tentang penjurusan
pendidikan lanjutan serta lapangan pekerjaan

d. Mengadakan penilaian pelaksanaan BK, menyusum
statistik hasil pembinaan BK, dan menyusun laporan

pelaksanaan Bk
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14) Peserta didik/siswa

Adapun Tugas dan Wewenang dari Peserta didik/siswa:

a. Mematuhi aturan dan kebijakan sekolah, termasuk tata
tertib dan etika
b. Mengerjakan semua tugas sekolah yang diberikan oleh
guru dengan penuh tanggung jawab
c. Menjaga nama baik sekolah
d. Mengikuti kegiatan ekstrakurikuler, pertemuan, dan
proyek yang mendukung pengembangan diri
2.2.4. Uraian Kegiatan
Selama satu bulan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan
(PKL) di SMA Negeri 15 Palembang, Penulis di bimbing dan di
arahkan oleh pembimbing lapangan yaitu dengan Ibu Mira, S.Pd,MM..
Penulis diberikan kesempatan untuk melakukan wawancara, observasi,
dokumentasi serta membantu Bagian Tata Usaha di SMA Negeri 15
Palembang untuk merekap data surat masuk dan surat keluar di SMA

Negeri 15 Palembang.



BAB III

PEMBAHASAN

3.1. Hasil Pengamatan

Berdasarkan hasil pengamatan saat melakukan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) di SMA Negeri 15 Palembang. Penulis menyimpulkan bahwa proses
pengolahan data surat masuk dan surat keluar saat ini masih dilakukan dengan
konvensional yaitu dicatat pada buku catatan kasus di tata usaha. Dengan cara
konvensional tersebut sering menimbulkan beberapa permasalahan.
Permasalahan tersebut dapat mengganggu efektivitas, efisiensi dan memakan
waktu yang lumayan lama pada bagian surat masuk dan surat keluar di SMA
Negeri 15 Palembang.

Oleh karena itu maka penulis memberikan solusi kepada Kepala Tata Usaha
SMA Negeri 15 Palembang untuk dibuat Aplikasi Disposisi Surat Berbasis
Website dengan harapan dapat digunakan untuk melakukan pengolahan data

surat masuk dan surat keluar.

3.1.1. Prosedur Sistem Yang Berjalan
Prosedur yang berjalan pada proses surat masuk dan surat keluar di
SMA Negeri 15 Palembang ini digambarkan pada flowchart yang
menjelaskan bagan alur sistem yang berjalan maka penulis dapat
mengetahui gambaran proses pada SMA Negeri 15 Palembang dapat

dilihat pada gambar 3.1

30
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Prosedur yvang berjalan surat masuk (disposisi)
Tata Usaha Kepala Sekolah

/Surat dari instansi Iain/‘f‘.( Mengajuksaﬂrgtembuatan

Penerimaan surat
masuk

=t

Pencatatan dan
pengarsipan surat

masuk
Pemberian surat masuk & Mengecek surat
kepada kepala sekolah masuk
Input surat masuk Mendisposisikan surat
masuk

b J

Mo surat b
/ Tanggal Surat Menindak lanjuti surat
Tanggal Diterima masuk
Perihal
File surat

r

Surat keluar
diajukan

h
Selesai

Gambar 3.1 Flowchart Kegiatan Surat Masuk Yang Berjalan

Berdasarkan gambar 3.1 prosedur yang sedang berjalan untuk proses
surat masuk dapat dijelaskan sebagai berikut :
1. Proses dimulai dengan penerimaan surat masuk oleh staff
tata usaha.
2. Surat masuk kemudian dicatat dan diarsipkan.

3. Surat masuk diberikan kepada kepala sekolah untuk
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diproses.

Kepala sekolah akan mengecek surat masuk dan
memberikan disposisi kepada surat masuk tersebut, yang
berisi instruksi tentang bagaimana surat tersebut harus di
tindak lanjutti.

Berdasarakan instruksi kepala sekolah, surat tersebut dapat
ditindak lanjuti oleh bagian staff tata usaha.

Staff Tata Usaha tersebut kemudian akan memproses surat
tersebut sesuai dengan instruksi kepala sekolah

Setelah surat tersebut diproses, surat tersebut akan di
kembalikan kepada kepala sekolah untuk ditandatangani.
Kepala sekolah mentanda tangani surat tersebut dan

kemudian surat tersebut akan dikirimkan kepada tujuannya.
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Prosedur yang berjalan surat keluar
Tata Usaha Kepala Sekolah

/«.ﬂembuat surat keluar/_ Mengajukan pembuattan

surat
, J
Pencataan dan
pengarsiapaan surat
keluar

Mengecek surat
keluar

Acc surat
keluar

Input data surat keluar |« Menandatanganni surat
keluar

h 4
Mo surat
Tanggall Surat

Perihal
Alamat Tertuju

Surat keluar ditanda
tangani

Surat keluar
diajukan

Gambar 3. 2 Flowchart Surat Keluar Yang Berjalan

Berdasarkan gambar 3.2 prosedur yang sedang berjalan untuk proses
surat keluar dapat dijelaskan sebagai berikut :
1. Kepala Sekolah mengajukan pembuatan surat keluar.
2. Staff Tata Usaha membuat surat keluar.
3. Pencatatan dan pengarsipan surat keluar.
4. Kepala Sekolah mengecek surat keluar.

5. Kepala Sekolah menandatangani surat keluar.
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6. Dan serahkan kepada staff Tata Usaha.
7. Staff Tata Usaha menginput surat keluar.
8. Kemudian staff Tata Usaha mencatat dalam buku agenda.

9. Selanjutnya surat keluar di arsipkan.

3.1.2. Prosedur yang diusulkan

Adapun prosedur yang diusulkan untuk admin adalah sebagai berikut:

Staff Tata Usaha Sistem Database

Mengakses
Halaman Login

h 4
Input
Username
dan Password

|
Kelola
Surat Masuk
¥

Kelola / ..[ Proses
Surat Keluar / g
»( Laporan )

Mengecek
Laporan
Proses

Log out

b

S

Gambar 3. 3 Flowchart Yang Diusulkan Admin

Berdasarkan gambar 3.3 prosedur yang sedang berjalan untuk proses

staff tata usaha (admin) dapat dijelaskan sebagai berikut :
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1. Mulai

Tata Usaha melakaukan /ogin dengan menginput username

e

dan password. Jika benar akan masuk kedalam dashboard
dan jika salah akan kembali ke halaman login.

3. Admin mengelola surat masuk.

4. Admin mengelola surat keluar

5. Admin melihat laporan surat.

6. Selesai.

Kepala Sekolah Sistem Database

Mengakses
Halaman Login

¥
Input
Username
dan Password

T
e
»{ Surat Masuk
o e
Kelola
Surat Masuk ¥ | Hoses
Tengece /J\
Disposisi .@1
Surat

Mengecek

Laporan Sura
Froses |«

Gambar 3. 4 Flowchart Yang Diusulkan kepala sekolah
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Berdasarkan gambar 3.4 prosedur yang sedang berjalan untuk proses

yang diusulkan untuk kepala sekolah dapat dijelaskan sebagai berikut :

l.

2.

Mulai
Kepala Sekolah melakukan login dengan menginput
username dan password. Jika benar akan masuk kedalam

dasboard dan jika salah kembali ke halaman login.

. Kepala sekolah mengelola surat masuk.

Kepala Sekolah mengelola disposisi surat.
Kepala Sekolah laporan surat.

Selesai.

3.2. Evaluasi dan Pembahasan

3.2.1. Evaluasi

Berdasarkan pengamatan yang telah dilakukan penulis pada SMA

Negeri 15 Palembang proses alur tata usaha dalam pengolahan data

surat masuk dan surat keluar saat ini masih dilakukan dengan mencatat

pada buku agenda. Dengan masih menggunakan cara tersebut sering

menimbulkan permasalahan seperti data sulit untuk diakses, kesulitan

dalam pencarian dan pengambilan data yang dibutuhkan sehingga

memakan waktu yang cukup lama serta rentannya risiko kehilangan

atau kerusakan data akibat faktor cuaca atau kerusakan fisik buku.

Dari hasil pengamatan permasalahan tersebut, dapat diambil

pemecah masalah yaitu dengan aplikasi kegiatan disposisi surat
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berbasis website yang diharapkan akan mempermudah bagian staff tata

usaha untuk mengelola data surat masuk dan surat keluar.
3.2.2. Pembahasan.

3.2.2.1. Diagram Aliran Data
Data flow diagram merupakan alat bantu yang dapat
menggambarkan arus data didalam sistem dengan terstruktur
dengan jelas. Berdasarkan hasil penelitian, penulis memberikan
gambaran arus data terhadap sistem yang akan direncanakan

sebagai berikut

3.2.2.2. Diagram Konteks
Diagram Konteks adalah diagram yang menggambarkan
bagian besar dari aliran arus data aplikasi disposisi surat

berbasis website pada SMA N 15 palembang dapat dilihat pada

Gambar 3. 5
Informasi Surat Masuk
Menambah Pengguna Informasi Surat Keluar
Informasi Laporan »|  Staff Tata Usaha
Menginput Surat Masuk
Kepala Tata Usaha Disposisi Menginput Surat Keluar

Surat

™ Mendisposisikan Surat Masuk

Tnformasi Surat Masuk »| Kepala Sekolah

Informasi DisposisiSurat
Laporan Surat

Informasi Surat Masuk

Gambar 3. 5 Diagram Konteks
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Berdasarkan diagram konteks diatas dapat dijelaskan yaitu Aplikasi
Disposisi Surat Berbasis Website Pada SMA Negeri 15 Palembang
memiliki 3 (empat) entitas utama yaitu, Super Admin, Staff Tata Usaha,
Kepala Sekolah.

1. Bagian Super Admin menginput surat masuk, surat keluar,
menambah user.
2. Staff Tata Usaha input surat masuk, surat keluar
3. Kepala Sekolah mengecek surat masuk, surat keluar,
mendisposisikan surat masuk
3.2.2.3. Diagram Diagram 0
Diagram level 0 adalah diagram yang menunjukkan
semua proses utama yang menyusun keseluruhan sistem,

diagram ini dapat dilihat pada gambar 3.6

Staff Tata Usaha

/ﬁ_\lrgormasl Data Surat Masuk
| Surat erkas Daia Surat Masuk, Surat Masuk(

—————————» ~Mlas

Informasi Data Surat Keluar

0 +.
Surat )Berkas Data Surat Keluar g = eojiar

I Informasi Data Disposisi Surat

Erkas Data Disposisi SUEKE o

Informasi Data Laporan Surat

Ferkas Data Laporan SUrgl-T anoran Sural( ===

Informasi User
5.0 informasi Instansi i
Setting sl C

E—

Kepala Tata Usaha

Kepala Sekolah

Informasi Surat Masuk
Informasi Surat Keluar
Informasi Laporan Surat
Informasi Setting

A

6.0 NE

Informasi

7 10 Tx
Cetak laporan

Cetak Laporan Surat Masuk
Cetiak Laporan Surat Keluar
Cetak Laporan Surat
Cetak Laporan Setting

Gambar 3. 6 Data Flow Diagram Level
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Gambar 3.8 Data flow diagram level 0

Adapun penjelasan dari diagram level 0 yaitu :

1.

e

Proses 1.0 staff tata usaha melakukan suatu proses input
data surat masuk dan akan disimpan di data surat masuk
Proses 2.0 staff tata usaha melakukan suatu proses input
data surat keluar dan akan disimpan di data surat keluar.
Proses 3.0 kepala sekolah melakukan suatu proses input
data disposisi surat, melihat informasi data, dan akan
disimpan di data disposisi surat.

Proses 4.0 staff tata usaha dan kepala tata Usaha
melakukan suatu proses input data laporan surat dan akan
disimpan di data laporan surat..

Proses 5.0 kepala tata usaha melakukan suatu proses input
data user dan akan disimpan di data akun

Proses 6.0 staff tata usaha melakukan suatu proses input
data surat masuk dan akan disimpan di data surat masuk.
Proses 7.0 staff tata usaha melakukan input data surat masuk
dan menerima data informasi disposisi surat.

Proses 8.0 kepala sekolah akan menerima data surat masuk,

data disposisi surat, data laporan.
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3.2.2.4. Hubungan Antar Data

3.2.2.4.1 Entity Relation Diagram
Berikut ini adalah gambar FEntity Relationship
Diagram (ERD) yang berisi komponen-komponen
himpunan entitas dan himpunan relasi yang masing-masing
dilengkapi atribut- atribut. Entity Relationship Diagram

(ERD) diagram ini yang dapat dilihat pada gambar 3.7

@@

Gambar 3. 7 Entity Relationship Diagram (ERD)
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3.2.2.4.2 Desain Struktur Tabel
Database merupakan tempat menampung data dari
server, kemudian data akan diproses oleh program yang
kitagunakan dalampembuatan website. Database terdiri dari
table-tabel yang dibuat dengan menggunakan MySQL .
adapun database yang dibuat oleh penulis dengan tabel -
tabel sebagai berikut :
1. Tabel Klasifikasi
Tabel klasifikasi digunakan untuk menampung data-data
klasifikasi . Struktur tabel klasifikasi dapat dilihat pada
tabel 3.1.
Nama tabel : Klasifikasi

Primary key : *id_klasifikasi
Foreign key : **id_user

Table 3. 1 Tabel Klasifikasi

Kolom Type Keterangan
id_klasifikasi | Int(5) id_klasifikasi
RKM Varchar Kode
Nama Varchar Nama
Uraian Mediumtext | Uraian
id_user Tinyint(2) id_user




42

2. Tabel Surat Masuk
Tabel surat masuk digunakan untuk menampung data-
data surat masuk, struktur tabel surat masuk dapat dilihat
pada tabel 3.2.
Nama tabel : surat masuk

Primary key : *id_surat
Foreign key : **id_user

Table 3. 2 Tabel Surat Masuk

Kolom Type Keterangan
id_surat int(10) id_surat
no_agenda int(10) no_agenda
no_surat varchar(50) no_surat
asal surat varchar(250) asal surat
isi mediumtext Isi
kode varchar(30) kode
indeks varchar(30) indeks
tgl surat date tgl surat
tgl diterima date tgl diterima
file varchar(250) file
keterangan | varchar(250) | keterangan
id_user tiyint(2) id_user




3. Tabel Surat Keluar
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Tabel surat keluar digunakan untuk menampung data-

data surat keluar surat keluar , berikut struktur tabel surat

keluar dapat dilihat pada tabel 3.3.

Nama tabel : surat keluar

Primary key : *id_surat
Foreign key : **id_user

Table 3. 3 Tabel Surat Keluar

Kolom Type Keterangan
id_surat int(10) id_surat
no_agenda int(10) no_agenda
tujuan varchar(250) Tujuan
no_surat varchar(50) no_surat
isi mediumtext Isi
kode varchar(30) kode
tgl surat date tgl surat
tgl catat date tgl catat
file varchar(250) file
keterangan | varchar(250) | keterangan
id_user tiyint(2) id_user

4. Tabel Disposisi

Tabel kelas digunakan untuk menampung data-data

disposisi, berikut struktur tabel disposisi dapat dilihat pada

tabel 3.4.

Nama tabel : disposisi

Primary key : *id_disposisi
Foreign key : **id_user



Table 3. 4 Tabel Disposisi

Kolom Type Keterangan
id_disposisi int(10) id_disposisi
tujuan varchar(250) tujuan
isi_disposisi mediumtext isi_disposisi
sifat varchar(100) sifat
batas waktu date batas waktu
catatan Varchar(250) catatan
id_surat int(10) id_surat
id_user tiyint(2) id_user

5. Tabel Instansi
Tabel instansi digunakan untuk menampung data-data

instansi, berikut struktur tabel admin dapat dilihat pada

tabel 3.5.

Nama tsbel : instansi

Primary key : *id_instansi
Foreign key : **id_user

Table 3. 5 Tabel Instansi

Kolom Type Keterangan
id_instansi tiyint(1) id_instansi
institusi varchar(150) Institusi
nama varchar(150) Nama
status varchar(150) Status
alamat varchar(150) alamat
kepsek varchar(50) kepsek
nip varchar(25) Nip
website varchar(50) website




Kolom Type Keterangan
email varchar(50) email
logo varchar(250) logo

id_user tiyint(2) id_user

6. Tabel Sett
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Tabel sett digunakan untuk menampung data-data sett,

berikut struktur tabel sett dapat dilihat pada tabel 3.6.

Nama tabel: sett

Primary key : *id_sett
Foreign key : **id user

Table 3. 6 Tabel Sett

Kolom Type Keterangan
id_sett tiyint(1) id_sett
surat_masuk tiyint(2) surat_masuk
surat keluar tiyint(2) surat_keluar
referensi tiyint(2) referensi
id_user tiyint(2) id_user
. Tabel User

Tabel user digunakan untuk menampung data-data user,

berikut struktur tabel user dapat dilihat pada tabel 3.7.

Nama tabel : user

Primary key : id_user
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Table 3. 7 Tabel User

Kolom Type Keterangan
id_user tiyint(2) id_user
username varchar(30) username
password varchar(35) password
nama varchar(50) nama
nip varchar(25) nip
admin tiyint(1) admin

3.2.2.5. Desain Interface

Pada subbab ini penulis akan memberikan gambaran beserta
penjelasan dari desain antarmuka atau inferface pada aplikasi
disposisi surat berbasis website pada SMA Negeri 15

Palembang.

1. Desain Halaman Login

Desain Interface /ogin digunakan bagi user untuk masuk
kedalam aplikasi disposisi surat sesuai dengan hak
aksesnya. Desain interface login dapat dilihat pada gambar

Gambar 3.8
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eri 15 Palembang

Gambar 3. 8 Desain Interface Log in

2. Desain Halaman Dashboard Super Admin
Desain halaman Dashboard Super Admin. Desain

dapat dilihat pada gambar 3.9

“T=5T sMaN15| Beranda Data Surat — Report Surat — Galeri File — Galeri File— Referensi Pengaturan — ¥Test—

SMA NEGERI 15 Palembang
——~ JlLAipda KArel Satsuit Tubun No.10, Palembang

Selamat Datang Test
Anda login sebagai Super Admin. Anda memiliki akses penuh terhadap sistem

E= Jumiah Surat Masuk () Jumiah Surat Masuk [£) Jumian Dsiposisi
1 Surat Masuk 1 Surat Mastik 1 Surat Mastik
[ Jumiah Kiasifikasi &2 Jumlah Pengguna

1 Surat Masuk Jumiah Pengguna

2023 SMA 15 Negeri Palembang

Gambar 3. 9 Desain Interface Halaman Dashboard Superadmin
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3. Desain Halaman Data Surat Masuk
Desain halaman surat masuk. Desain dapat dilihat pada

gambar 3.10

Gambar 3. 10 Desain Interface Halaman Data Surat Masuk

4. Desain Halaman Surat keluar
Desain halaman surat keluar. Desain dapat dilihat

pada gambar 3.11

Gambar 3. 11 Desain Interface Halaman Data Surat Keluar
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5. Desain Halaman Cetak Agenda Surat Masuk
Desain halaman Cetak Adenda Surat Masuk Desain

dapat dilihat pada gambar 3.12

Gambar 3. 12 Desain Interface Halaman Cetak Agenda Surat Masuk

6. Desain Halaman Cetak Agenda Surat Keluar
Desain halaman Cetak Adenda Surat Masuk Desain

dapat dilihat pada gambar 3.13

Gambar 3. 13 Desain Interface Halaman Cetak Agenda Surat Keluar

7. Desain Halaman Klasifikasi Surat
Desain halaman hasil klasifikasi surat. Desain dapat

dilihat pada gambar 3.14
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Gambar 3. 14 Desain Interface Halaman Klasifikasi Surat

8. Desain Halaman Instansi
Desain halaman hasil manajemen instansi. Desain dapat

dilihat pada gambar 3.15

Gambar 3. 15 Desain Interface Halaman Instansi

9. Desain Halaman Galeri File
Desain halaman galeri file. Desain dapat dilihat pada

gambar 3.16
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Gambar 3. 16 Desain Interface Halaman Galeri File

10. Desain Halaman Manajemen User
Desain halaman User. Desain dapat dilihat pada gambar

3.17

Gambar 3. 17 Desain Interface Halaman Manajemen User
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11. Desain Halaman Backup Database
Desain halaman backup database. Desain dapat dilihat

pada gambar 3.18

Gambar 3. 18 Desain Interface Halaman Backup Database

12. Desain Halaman Restore Database
Desain halaman restore database. Desain dapat dilihat

pada gambar 3.19

Gambar 3. 19 Desain Interface Halaman Restore Database
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3.2.2.6. Implementasi Tampilan
1. Tampilan Halaman Log in

Hasil tampilan log in dapat dilihat pada gambar 3.20

DISPOSISI SURAT

SMA Negeri 15 Palembang

e Username

ﬂ Password

LOGIN

Gambar 3. 20 Tampilan Halaman Log in

2. Tampilan Halaman Dashboard
Hasil tampilan halaman dashboard dapat dilihat pada

gambar 3.21

QSMANH‘ Beranda DataSurat -  ReportSurat - GaleriFile -  Referensi  Pengaturan - @ Test-

I | SMA Negeri 15 Palembang
JI. Aipda Karel Satsuit Tubun No.10, Palembang

Selamat Datang Test

Anda login sebagai Super Admin. Anda memiliki akses penuh terhadap sistem.

Jumilah Surat Masuk

1 Surat Masuk

I Jumiah Klasifikasi Surat an Jumiah Pengguna

Gambar 3. 21Tampilan Halaman Dashboard




3. Tampilan Halaman Data Surat Masuk

Hasil tampilan halaman surat masuk dapat dilihat pada

gambar 3.22

aSMAN15‘ Beranda DataSural ~  ReporiSural -  Galerifile -  Referansi  Pengaturan ~

@ rest-
Surat Masuk @ Tambah Data O, Ketik dan tekan ster mencarl data: '
No. Urut Perihal No. Surat.
Be Tindakan
File Alamat pengirim Tl Surst [
Pafeny
m File ik ad fle yorg f ot n o m

£ 2023 SMA Negeri 15 Palembang

Gambar 3. 22 Tampilan Halaman Data Surat Masuk

4. Tampilan Halaman Data Surat Keluar

Hasil tampilan halaman data surat keluar dapat dilihat

pada gambar 3.23

*,‘,'ISMAN15‘ Berands  DotaSurat = RepoSust - GaleriFlle = Referensi  Pengeturen =

6 Test-
& Surat Keluar @ Tambsh Data QU Ketlk dari takan eiter mencarl data_. ]
No. Unat Mo, Surat.
Sk Perihal Alamat Tujuan Fol Surat Tindakan -3
212
22 27 Novermber 2023

2023 SMA Neger 15 Palembang

Gambar 3. 23 Tampilan Halaman Data Surat Keluar

5. Tampilan Halaman Cetak Agenda Surat Masuk

Hasil tampilan halaman cetak agenda surat masuk dapat

dilihat pada gambar 3.24
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9.5MAN15‘ Beranda  DalaSural ~  ReportSural »  GaleriFile »  Relerensi  Pengaturan +

5 Cetak Agenda Surat Masuk
B o Tanggal B sampei Tanggal

2023 SMA Negeri 15 Palmbang

Gambar 3. 24 Tampilan Cetak Agenda Surat Masuk

6. Tampilan Halaman Cetak Agenda Surat Keluar
Hasil tampilan halaman cetak agenda surat keluar dapat

dilihat pada gambar 3.25

@ SMANTS | Bemda DuaSust - ReporSuat - GoeiFle - Refernsi  Pengeton -

& Cetak Agenda Surat Keluar
] Dari Tanggal ] Sampai Tanggal

©2023 SMA Negari 15 Palembang

Gambar 3. 25 Tampilan Cetak Agenda Surat Keluar

7. Tampilan Halaman Galeri File
Hasil tampilan halaman galeri file dapat dilihat pada

gambar 3.26



‘QISMAN'IS‘ Beranda DataSurat ~  ReportSurat ~  GaleriFile ~  Referensi  Pengaturan + Qest-

M Galeri File Surat Masuk

€ 2023 SMA Negeri 15 Palembang

Gambar 3. 26 Tampilan Halaman Galeri File

8. Tampilan Halaman Instansi
Hasil tampilan halaman instansi dapat dilihat pada

gambar 3.27

@ SMAN15 ‘ Beranda  DataSurat ~  ReportSural ~  GaleriFile ~  Referensi  Pengaturan + Qrest
ah Manajemen User  +2 Tambah User
e i o Level Tindakan

Test .
1 superadmin 5 Super Admin
Siaff Tata Usaha B
Ay e Adipli iy
Kepala Seholan
3 adminz2 i Kepsla Sekolah # m

© 2023 SMA Negeri 15 Palembang

Gambar 3. 27 Tampilan Halaman Instansi
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9. Tampilan Halaman Backup Database

Hasil tampilan halaman Backup Database dapat dilihat

pada gambar 3.28

# SMAN15 ‘ Beranda  DatoSurt = Repod Surat »  GaleriFile - Referonsi  Pengoturan «

Backup Database
Lakikan backup datahsse secars berkals nfuk membust cadangan ataiase yang bisa difestore kapan saja ketika dibutuhkan. Silsksn kiik tomhol “Backup' Lk
Setalan proses backup selessi, slakan downioad fis backun database fersehut dan simpan i lokasi yang aman

memulzi proses back

* Tidak digarankan menyimpan fie backup database dalam my dovunents / Local Disk C.

2023 SMA Negeri 15 Palembang

Gambar 3. 28 Tampilan Halaman Backup Database

10. Hasil Desain Restore Database

Hasil tampilan halaman instansi dapat dilihat pada

gambar 3.29

QSMAN15| Beranda DataSurst «  ReporiSuml -  Golerifile «  Referensi  Pengeturan = Qrest-

& Restore Database

|

Restore Database .
Silaken pilih file database lak kiik lombol “Restore” uniuk melakukan resiore databese den hasil backup yeng telah dibuat sebefumnya. Jika belum ada fite database

hasil backup, silakan [akukan hackup terlebih canuly melalul meny Backup Database’

(T) PERINGATAN!
Berhati - hatilah ketiks merestore dalabase karena data yang ada akan diganti dengan data yang baru . Pastikan bahwa file database yang skan digunaken untuk
mereslore adalah "benar - benar” file backup database yang telah dibuat sebelumnya sehingga sistem dapat berjalan dengan normal dan lidak mengalanmi error,

X RESTORE
“ Upload file backup database sgl ﬁ Masukkan password Anda

© 2022 SMA Neteri 15 Palembano

Gambar 3. 29 Tampilan Halaman Restore Database
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PENUTUP

4.1. Kesimpulan

Berdasarkan hasil praktik kerja lapangan yang telah dilakukan di SMA
Negeri 15 Palembang, dapat disimpulkan bahwa telah dihasilkan aplikasi
disposisi surat berbasis website dimana dapat membantu pengelolaan surat
masuk dan surat keluar secara efektif dan efesien.
4.2. Saran

Adapun saran dari penelitian ini adalah :

a. Menambahakan fitur baru seperti fitur pencarian surat masuk dan
surat keluar.

b. Menambahkan fitur untuk pelaporan surat masuk dan surat keluar
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