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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 
 

 

1.1. Latar Belakang 
 

Era digital saat ini, teknologi informasi telah menjadi bagian 

integral dari berbagai bidang kehidupan, termasuk dalam pengelolaan 

administrasi di tingkat lokal seperti desa. Pengolahan surat masuk dan 

surat keluar merupakan salah satu aspek penting dalam administrasi desa, 

yang memerlukan efisiensi, ketelitian, dan keteraturan agar berbagai 

proses administratif dapat berjalan dengan lancar. 

Desa Soak Batok merupakan salah satu desa yang berbatasan 

dengan Desa Sungai Rambutan dan Kota Palembang, Desa Soak Batok 

terbagi terbagi atas 4 dusun dan 6 RT yang memiliki jumlah penduduk 

3.566 jiwa. Desa Soak Batok adalah salah satu desa yang berada di 

Kecamatan Indralaya Utara Kabupaten Ogan Ilir Sumatera Selatan. 

Proses administrasi Desa Soak Batok selama ini masih 

menggunakan cara manual, proses pengolahan surat masuk dan surat 

keluar pada kantor kepala Desa Soak Batok masih terbilang tidak tertata 

dengan rapi, sehingga proses pengolahan surat masuk dan surat keluar 

tidak tercatat dengan baik. 

 
Berdasarkan permasalahan yang telah diuraikan, maka penulis 

mengusulkan pembuatan sebuah aplikasi pengolahan surat masuk dan 

surat keluar pada Desa Soak Batok berbasis website, yang mana aplikasi 
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ini difokuskan pada manajemen surat masuk dan surat keluar pada kantor 

Kepala Desa Soak Batok agar lebih tertata dengan rapi dan memudahkan 

pegawai Desa Soak Batok dalam mengontrol proses surat masuk dan surat 

keluar. 

 

 

1.2. Ruang Lingkup PKL 

 

Adapun ruang lingkup pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sebagai 

berikut: 

1. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan membuat aplikasi surat 

masuk dan surat keluar pada Desa Soak Batok 

2. Pemodelan sistem menggunakan pemodelan terstruktur, yaitu Data 

Flow Diagram (DFD), Diagram Konteks, Entity Relation 

3. ship Diagram (ERD) Website akan dibangun dengan menggunakan 

bahasa pemrograman PHP dan database management system MySQL. 

4. Aplikasi ini dapat digunakan oleh bagian Sekretaris Desa dan Kepala 

Desa, dimana bagian sekretaris dapat mengolah surat masuk dan surat 

keluar, adapun kepala desa dapat melihat laporan. 

 

 

1.3. Tujuan dan Manfaat PKL 

 

1.3.1. Tujuan 

 

Tujuan Praktik Kerja Lapangan ini adalah membangun 

sebuah aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar pada Desa 

Soak Batok berbasis website. 
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1.3.2. Manfaat 

 

1.3.2.1.  Manfaat Bagi Mahasiswa 

 

Mahasiswa dapat mengimplementasikan hasil belajar di 

kampus secara mandiri. 

 
1.3.2.2.  Manfaat Bagi Perusahaan Tempat PKL 

 

Memiliki sebuah aplikasi pengolahan surat masuk dan surat 

keluar yang memudahkan manajemen surat masuk dan surat 

keluar pada Kantor Desa Soak Batok 

 
1.3.2.3.  Manfaat Bagi Akademik 

 

Manfaat yang didapat akademik adalah sebagai bahan 

masukan untuk evaluasi sampai sejauh mana kurikulum yang 

telah diterapkan sesuai dengan tenaga kerja yang terampil di 

bidangnya dan sebagai tambahan referensi khususnya mengenai 

perkembangan teknologi informasi pada sektor industri. 

 

 

1.4. Tempat dan Waktu Pelaksanaan PKL 

 

1.4.1. Tempat PKL 

 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan di Kantor Desa 

Soak Batok, yang beralamatkan di Desa Soak Batok, Kecamatan 

Indralaya Utara, Kabupaten Ogan Ilir, Sumatera Selatan. 

 
1.4.2. Waktu Pelaksanaan PKL 

 

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 

satu bulan terhitung dari tanggal 01 Februari 2024 sampai dengan 
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29 Februari 2024 dilaksanakan setiap hari Senin sampai Jumat dari 

pukul 7.30 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB. 

 

 

1.5. Teknik Pengumpulan Data 

 

1.5.1. Observasi 

 

Menurut Sugiyono dalam Agitya (2022:15), Observasi adalah 

teknik pengumpulan data untuk mengamati perilaku manusia, 

proses kerja, dan gejala-gejala alam, dan responden. Maka dari itu 

penulis melakukan pengamatan secara langsung untuk memahami 

alur proses surat masuk dan surat keluar pada kantor Kepala Desa 

Soak Batok. 

 
1.5.2. Wawancara 

 

Wawancara Menurut Sugiyono dalam Hidayah, Ariefiantoro 

dan Nugroho (2021:80), Wawancara merupakan pertemuan dua 

orang untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya jawab. 

Wawancara dilakukan penulis secara langsung kepada Sekretaris 

Desa. 

 
1.5.3. Studi Pustaka 

 

Studi Pustaka Menurut Triyono, Safitri, dan Gunawan 

(2018:155), Studi kepustakaan dilakukan menunjang metode 

observasi dan wawancara yang telah dilakukan. Pengumpulan 

informasi dilakukan dengan cara mempelajari laporan laporan 

ilmiah mencari referensi-referensi yang berhubungan dengan 
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penelitian yang dilakukan, maka dalam hal ini, penulis 

mengumpulkan referensi berupa laporan penelitian terdahulu dan 

jurnal yang berhubungan dengan aplikasi surat masuk dan surat 

keluar. 



 
 

 

BAB II 
 

TINJAUAN PUSTAKA 
 
 

 

2.1. Landasan Teori 
 

2.1.1. Aplikasi 
 

Menurut Kadir (2020), aplikasi adalah program siap pakai atau 

program yang direka untuk melaksanakan suatu fungsi bagi pengguna atau 

aplikasi yang lain. Aplikasi juga diartikan sebagai penggunaan atau 

penerapan suatu konsep yang menjadi pokok pembahasan atau sebagai 

program komputer yang dibuat untuk menolong manusia dalam 

melaksanakan tugas tertentu. (M. A. Irawan, 2023; Islam, 2023; Islamiah, 

2023; Pramudita & Wijaya, 2022; Prasanca, 2022; Prasetya & 

Tampubolon, 2022; Pratama, 2022; Santi, 2021; Santoso, 2021; A. 

Saputra, 2021; D. Saputra, 2021) 

 
2.1.2. Website 

 

Menurut Iqbal dan Fitriani (2020:171), website merupakan sebuah 

halaman berisi informasi yang dapat dilihat jika komputer anda terkoneksi 

dengan internet. Dengan adanya website, semua orang di dunia bisa 

mendapatkan dan mengelola informasi dengan berbagai sumber yang 

tersedia di internet. (C. Irawan & Wijaya, 2023; F. Irawan, 2023; I. P. B. 

Irawan, 2023; I. P. B. Irawan & Jauhari, 2023; Perkasa, 2022; Pertama, 

2022; Pertiwi, 2022; Prakoso & Nugraha, 2022; Sakti, 2021; Saleha, 2021) 

Menurut Mertayasa dan Yambese (2020:53), web adalah suatu 

penyebaran informasi melalui internet. Sebenarnya antara www (world 

wide web) dan web adalah sama karena sebagian besar orang menyingkat 



www menjadi web. Web merupakan hal yang tidak dapat dipisahkan dari 

dunia internet karena web pada awalnya adalah suatu ruang informasi di 

dalam internet yang menggunakan teknologi hypertext. 

(F. Hidayat, 2023; W. Hidayat, 2023b, 2023a; Ikhsani, 2023; Patmasari, 

2022; Patullah, 2022; Reshasalim, 2021; Rohman & Anandhia, 2021; 

Saida, 2021b, 2021a)
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2.1.3. Flowchart 
 

Menurut Jogiyanto dalam penelitian Yulia (2020:29), flowchart 

merupakan "bagan (chart) yang menunjukkan alir (flow) di dalam program 

atau prosedur sistem secara logika. Sedangkan menurut Santoso dan 

Nurmalina (2020: 86), Flowchart adalah representasi secara simbolik dari 

suatu algoritma atau prosedur untuk menyelesaikan suatu masalah, dengan 

menggunakan flowchart akan memudahkan pengguna melakukan 

pengecekan bagian-bagian yang terlupakan dalam analisis masalah, 

disamping itu flowchart juga berguna sebagai fasilitas untuk 

berkomunikasi antara pemrogram yang bekerja dalam tim suatu proyek. 

(Heriyudhi, 2023; A. Hermawan, 2023; R. Hermawan, 2023; Hidayah, 

2023; Pangestu, 2022; Paramitha & Indriani, 2022; Refiani, 2021; Renaldi, 

2021; Renata & Sepriyanto, 2021; S, 2021) 

Dari kedua pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa flowchart 

merupakan gambaran proses yang dinyatakan dalam simbol tertentu yang 

dihubungkan dengan garis yang menunjukan urutan program. Adapun 

simbol-simbol flowchart dapat dilihat pada tabel 2.1. 

(Hasanah, 2023; Hassanah & Melenia, 2023; Hendra, 2023; 

Henriani & Shabana, 2023; Heriyudha, 2023; Pambudi, 2022; A. Rahman, 

2021; R. M. A. Rahman & Santoso, 2021; Rahmawati, 2021; Rahmawati 

& Antika, 2021) 

 

 

 



 

 

 

 

Tabel 2.1 Simbol Flowchart 

 

Simbol Keterangan 
  

 Permulaan sub program. 

  

 Perbandingan, pernyataan, 

 penyeleksian data yang memberikan 

 pilihan untuk langkah selanjutnya. 

  

 Penghubung bagian bagian flowchart 

 yang berada pada satu halaman. 
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Simbol Keterangan 
  

 Penghubung bagian bagian flowchart 

 yang berada pada halaman berbeda. 

  

 Permulaan/akhir program. 
 
 

 

Arah aliran program. 
 
 

 

Proses inisialisasi/pemberian 

harga awal. 
 

 

Proses penghitung / proses 

pengolahan data. 

 

Proses input/output data. 
 

 

Dokumen : I/O dalam format 

yang dicetak 
 

 

Display /Tampilan 
 
 

 

Manual Proses Pelaksanaan pemrosesan 

yang dilaksanakan secara manual. 

 

Sumber : (Santoso & Nurmalina, 2020) 

 

2.1.4. Data Flow Diagram (DFD) 
 

Menurut Santoso dan Nurmalina (2020:86), Data Flow Diagram 

 

(DFD) merupakan suatu diagram yang menggambarkan alir data dalam 

 

suatu entitas ke sistem atau sistem ke entitas. DFD juga dapat diartikan 

 

sebagai teknik grafis yang menggambarkan alir data dari input atau 
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masukan menuju keluaran atau output. Berdasarkan uraian diatas dapat 

 

disimpulkan  bahwa  DFD  adalah  suatu  diagram  yang  menggambarkan 

 

aliran data dari input menuju output yang digunakan untuk 

 

mengembangkan jalur kerja dari sistem yang akan dibangun atau sistem 

 

yang sedang berjalan. Simbol-simbol DFD yang digunakan dapat dilihat 

 

pada tabel 2.2 

 

 Tabel 2.2 Simbol DFD 
  

Simbol Keterangan 
  

 Entitas eksternal, dapat berupa orang 

 atau unit terkait yang berinteraksi 

 dengan sistem tetapi diluar sistemu 

  

 Proses adalah orang, unit yang 

 mempergunakan atau melakukan 

 transformasi data. Komponen fisik 

 tidak diidentifikasikan 

  

 Aliran data dengan arah khusus dari 

 sumber ke tujuan  
 
 

 

Data store penyimpanan data atau 

tempat data direfer oleh proses. 
 

Sumber : (Santoso & Nurmalina, 2020) 
 
 
 
 
 

 

2.1.5. Entity Relationship Diagram (ERD) 
 

Menurut  Santoso  dan  Nurmalina  (2020:87),  Entity  Relationship 

 

Diagram (ERD) adalah gambar atau diagram yang menunjukkan informasi 
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dibuat, disimpan, dan digunakan dalam sistem bisnis. Menurut Basiroh 

 

(2017:73), Entity Relationship Diagram (ERD) adalah model konseptual 

 

yang menggambarkan hubungan antar penyimpanan data, merupakan alat 

 

untuk mendefinisikan hubungan antara penyimpanan data. Simbol-simbol 

 

ERD yang digunakan dapat dilihat pada tabel 2.3. 

 

Tabel 2.3 Simbol ERD  

 

Simbol Keterangan 
  

 Persegi panjang menyatakan entitas 

 adalah orang, kejadian atau berada 

 dimana data akan dikumpulkan 

  

 Atribut merupakan informasi yang 

 diambil tentang sebuah entitas. 

  

 Belah Ketupat menyatakan himpunan 

 relasi merupakan hubungan antar 

 entitas. 
 
 
 
 
 

Garis sebagai penghubung antar 

himpunan, relasi, dan himpunan 

entitas dengan atributnya. 
 

Sumber : (Santoso & Nurmalina, 2020) 
 
 
 
 

2.2. Gambaran Umum Perusahaan 
 

2.2.1. Sejarah Perusahaan 
 

Desa  Soak  Batok  merupakan  salah  satu  desa  yang  berbatasan 

 

dengan desa sungai rambutan dan kota Palembang , Desa Soak Batok 
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terbagi terbagi atas 4 dusun dan 6 RT yang memiliki jumlah penduduk 

3.566 jiwa. Desa Soak Batok adalah salah satu desa yang berada di 

Kecamatan Indralaya Utara Kabupaten Ogan Ilir Sumatera Selatan. 

Kabupaten Ogan Ilir dilewati oleh dua sungai besar yaitu sungai Ogan dan 

sungai keramasan yang mengalir mulai dari Kecamatan Muara Kuang, 

Tanjung Raja, Rantau Alai, Pemulutan, Indralaya dan bermuara di Sungai 

Musi. Sungai Keramasan merupakan sungai terdekat dengan desa Soak 

Batok dengan panjang sungai 2.000 M. Wilayah Kabupaten Ogan Ilir 

terbagi dari 16 kecamatan, 27 desa-desa dan 14 kelurahan sedangkan 

setiap desa-desa dan kelurahan di dalamnya terdiri atas dusun , lingkungan 

maupun rukun warga. 

 
2.2.2. Visi dan Misi Perusahaan 

 

Desa Soak Batok memiliki visi dan misi, visi dari Desa Soak Batok adalah 

“Dengan semangat persaudaraan, gotong royong dan akhlak mulia guna 

mewujudkan Desa Soak Batok yang luar biasa serta melayani masyarakat 

secara menyeluruh demi terciptanya Desa Soak Batok yang Religius, 

Mandiri, Sehat dan Lebih Baik”, sedangkan misi dari Desa Soak Batok 

adalah “Melanjutkan program yang telah dilaksanakan dan memelihara 

program-program yang sudah dilaksanakan oleh pemerintah Desa Soak 

Batok periode yang lalu sesuai dengan fungsinya. Menggali, 

memberdayakan serta memaksimalkan semua potensi yang ada di 

masyarakat, meliputi: Pemberdayaan Sumber Daya Manusia (SDM) 

Pemberdayaan Sumber Daya Alam (SDA) Pemberdayaan Ekonomi 
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Kerakyatan Menciptakan kondisi masyarakat Desa Soak Batok yang aman, 

tertib, dan rukun dalam kehidupan bermasyarakat.” 

 
2.2.3. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 

 

Berikut ini adalah struktur organisasi Desa Soak Batok yang dapat 

dilihat pada gambar 2.2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 2.1. Struktur Organisasi Desa Soak Batok. 
 

 

Berikut ini adalah pembagian tugas dan wewenang berdasarkan 

struktur organisasi Desa Soak Batok, diantaranya: 

 
1. Kepala Desa 

 

Kepala Desa memiliki beberapa tugas dan wewenang sebagai berikut: 

 

1) Memimpin penyelenggaraan pemerintahan desa. 

 
2) Mengangkat dan memberhentikan perangkat desa. 

 
3) Memegang kekuasaan pengelolaan keuangan dan aset desa. 

 
4) Menetapkan peraturan desa. 

 
5) Menetapkan APBDES. 
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6) Membina kehidupan masyarakat desa. 

 

7) Membina ketentraman dan ketertiban masyarakat desa. 

 

8) Membina dan meningkatkan perekonomian desa serta 

mengintegrasikannya agar mencapai perekonomian skala produktif 

untuk sebesar-besarnya kemakmuran masyarakat desa. 

9) Mengembangkan sumber pendapatan desa. 

 

10) Mengusulkan dan menerima pelimpahan sebagian kekayaan negara 

guna meningkatkan kesejahteraan masyarakat desa. 

11) Mengembangkan kehidupan sosial budaya masyarakat desa. 

 

12) Memanfaatkan teknologi tepat guna 

 

13) Mengkoordinasikan pembangunan desa secara partisipatif 

 

14) Mewakili desa didalam dan diluar pengadilan atau menunjuk kuasa 

hukum untuk mewakilinya sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan 

15) Melaksanakan wewenang lain yang sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

 
2. Badan Permusyawaratan Desa (BPD) 

 

Badan permusyawaratan desa memiliki beberapa tugas dan wewenang 

sebagai berikut: 

1) Menggali aspirasi masyarakat 

 

2) Menampung aspirasi masyarakat 

 

3) Mengelola aspirasi masyarakat 

 

4) Menyalurkan aspirasi masyarakat 
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5) Menyelenggarakan musyawarah Tugas Badan Permusyawaratan 

Desa (BPD) 

6) Menyelenggarakan musyawarah Desa 

 

7) Membentuk panitia pemilihan Kepala Desa 

 

8) Menyelenggarakan musyawarah Desa khusus untuk pemilihan 

Kepala Desa antarwaktu 

9) Membahas dan menyepakati rancangan Peraturan Desa bersama 

Kepala Desa 

10) Melaksanakan pengawasan terhadap kinerja Kepala Desa 

 

11) Melakukan evaluasi laporan keterangan 

penyelenggaraan Pemerintahan Desa 

12) Menciptakan hubungan kerja yang harmonis dengan Pemerintah 

Desa dan lembaga Desa lainnya; dan melaksanakan tugas lain yang 

diatur dalam ketentuan peraturan perundang-undangan. 

 
3. Sekretaris Desa 

 

Sekretaris Desa memiliki beberapa tugas dan wewenang sebagai 

berikut: 

1) Melaksanakan urusan ketatausahaan seperti tata naskah, 

administrasi surat menyurat, arsip, dan ekspedisi. 

2) Melaksanakan urusan umum seperti penataan administrasi 

perangkat desa, penyediaan prasarana perangkat desa dan kantor, 

penyiapan rapat, pengadministrasian aset, inventarisasi, 

perjalanan dinas, dan pelayanan umum. 
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3) Melaksanakan urusan keuangan seperti pengurusan administrasi 

keuangan, administrasi sumber-sumber pendapatan dan 

pengeluaran, verifikasi administrasi keuangan, dan administrasi 

penghasilan Kepala Desa, Perangkat Desa, BPD, dan lembaga 

pemerintahan desa lainnya dan pengadministrasian 

pertanggungjawaban keuangan desa. 

4) Melaksanakan urusan perencanaan seperti menyusun Rencana 

Anggaran Pendapatan Dan Belanja Desa (APBDesa), 

menginventarisir data-data dalam rangka pembangunan, 

melakukan monitoring dan evaluasi program, pengadministrasian 

dan fasilitasi penyusunan rencana Pembangunan Jangka 

Menengah Desa (RPJM Desa), Rencana Kerja Pemerintahan Desa 

(RKP Desa) serta penyusunan laporan Perbekel. 

 
4. Kepala Urusan Tata usaha dan umum 

 

Kepala Urusan Tata usaha dan umum memiliki beberapa tugas dan 

wewenang, yaitu melaksanakan urusan ketatausahaan seperti tata 

naskah, administrasi surat menyurat, arsip, dan ekspedisi, dan 

penataan administrasi perangkat desa, penyediaan prasarana perangkat 

desa dan kantor, penyiapan rapat, pengadministrasian aset, 

inventarisasi, perjalanan dinas, dan pelayanan umum. 

 
5. Kepala Urusan Keuangan 

 

Kepala Urusan Keuangan memiliki beberapa tugas dan wewenang, 

yaitu melaksanakan urusan keuangan seperti pengurusan administrasi 
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keuangan, administrasi sumber-sumber pendapatan dan pengeluaran, 

verifikasi administrasi keuangan, dan administrasi penghasilan 

Perbekel, Perangkat Desa, BPD, dan lembaga pemerintahan desa 

lainnya dan pengadministrasian pertanggungjawaban keuangan desa. 

 
6. Kepala Urusan Perencanaan 

 

Kepala Urusan Perencanaan memiliki beberapa tugas dan 

wewenang, yaitu mengoordinasikan urusan perencanaan seperti 

menyusun Rencana Anggaran Pendapatan Dan Belanja Desa (RAPB 

Desa), menginventarisir data-data dalam rangka pembangunan, 

melakukan monitoring dan evaluasi program, serta penyusunan 

laporan, pengadministrasian dan fasilitasi penyusunan Rencana Kerja 

Pembangunan Jangka Menengah Desa (RPJM Desa) dan Rencana 

Kerja Pemerintah Desa (RKP Desa) serta penyusunan laporan 

Perbekel. 

 
7. Kepala Seksi Pemerintahan 

 

Kepala Seksi Pemerintahan memiliki beberapa tugas dan 

wewenang sebagai berikut: 

1) Melaksanakan manajemen tata praja Pemerintahan; 

 

2) Menyusun rancangan regulasi desa; 

 

3) Pembinaan masalah pertanahan; 

 

4) Pembinaan ketentraman dan ketertiban masyarakat; 

 

5) Pelaksanaan upaya perlindungan masyarakat; 
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6) Pembinaan dan pelaksanaan tertib administrasi kependudukan dan 

catatan sipil; 

7) Penataan dan pengelolaan wilayah; 

 

8) Pendataan, penyusunan dan pendayagunaan Profil Desa; 

 

9) Pembinaan dalam rangka pencegahan dan penanggulangan 

bencana. 

8. Kepala Seksi Kesejahteraan 

 

Kepala Seksi Kesejahteraan memiliki beberapa tugas dan 

wewenang sebagai berikut: 

1) Melaksanakan pembangunan sarana prasarana perdesaan; 

 
2) Pembinaan dan pembangunan bidang pendidikan; 

 
3) Pembinaan dan pembangunan bidang kesehatan; 

 
4) Pembinaan, sosialisasi dan peningkatan peran serta masyarakat 

dibidang seni dan budaya; 

5) Pembinaan, sosialisasi dan peningkatan peran serta masyarakat 

dibidang ekonomi, pembinaan, sosialisasi dan peningkatan peran 

serta masyarakat dibidang kebersihan, keindahan, pertamanan dan 

peningkatan kualitas lingkungan hidup; 

6) Pembinaan, sosialisasi dan peningkatan peran serta masyarakat 

dibidang politik dan kesatuan bangsa; 

7) Pembinaan dan pemberdayaan kesejahteraan keluarga; 

 
8) Pembinaan organisasi bidang pemuda, olahraga, dan karang 

taruna. 
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9. Kepala Seksi Pelayanan 

 

Kepala Seksi Pelayanan memiliki beberapa tugas dan wewenang 

sebagai berikut: 

1) melaksanakan penyuluhan dan motivasi terhadap pelaksanaan hak 

dan kewajiban masyarakat; 

2) Melaksanakan upaya meningkatkan usaha swadaya murni, 

gotong-royong dan partisipasi masyarakat; 

3) Pembinaan dan pelaksanaan aktivitas keagamaan masyarakat; 

 

4) Pembinaan dan pengembangan ketenagakerjaan; 

 

5) Inventarisasi dan pemeliharaan aset desa; dan 

 

6) Penyelenggaraan pelayanan perizinan. 

 

10. Kepala Dusun 

 

Kepala dusun memiliki beberapa tugas dan wewenang sebagai berikut: 

 

1) Menetapkan kebijakan dan program pembangunan di wilayahnya 

sesuai dengan kebutuhan dan aspirasi masyarakat. 

2) Mengkoordinasikan dan mengawasi pelaksanaan kebijakan dan 

program pembangunan di wilayahnya. 

3) Menyusun dan menyampaikan laporan pertanggungjawaban 

pelaksanaan kebijakan dan program pembangunan di wilayahnya 

kepada kepala desa. 

4) Menyelenggarakan musyawarah dusun untuk membahas dan 

menetapkan hal-hal yang berkaitan dengan kepentingan 

masyarakat dusun. 
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5) Menyampaikan usulan dan saran dari masyarakat dusun kepada 

kepala desa. 

6) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala desa sesuai 

dengan kewenangannya. 

 

 

2.2.4. Uraian Kegiatan 

 

Adapun kegiatan yang dilakukan selama kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan di kantor Desa Soak Batok yaitu membantu dalam penerimaan 

surat masuk, membantu dalam pembuatan surat keluar, melakukan 

penomoran untuk surat keluar dan menyimpan surat masuk kedalam arsip. 



 
 

 

BAB III 
 

PEMBAHASAN 
 
 

 

3.1. Hasil Pengamatan 

 

Berdasarkan hasil pengamatan selama melakukan Praktik Kerja 

Lapangan selama kurang lebih satu bulan pada Desa Soak Batok, penulis 

menemukan permasalahan bahwa proses administrasi Desa Soak Batok 

selama ini masih menggunakan cara manual, proses pengolahan surat 

masuk dan surat keluar pada kantor kepala Desa Soak Batok masih 

terbilang tidak tertata dengan rapi, sehingga proses pengolahan surat 

masuk dan surat keluar tidak tercatat dengan baik. 

 

 

3.1.1. Prosedur yang berjalan 

 

Adapun prosedur pengolahan surat masuk yang berjalan di Desa 

Soak Batok adalah sebagai berikut: 

1. Mulai 

 

2. Sekretaris desa menerima surat masuk. 

 

3. Sekretaris desa memberikan surat masuk kepada kepala desa. 

 

4. Kepala desa menerima surat masuk. 

 

5. Apabila surat tidak membutuhkan tindak lanjut, maka surat akan 

disimpan oleh kepala desa, namun apabila memerlukan tindak lanjut, 

maka akan ditindaklanjuti oleh kepala desa. 

6. Selesai. 
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Penjelasan prosedur pengolahan surat masuk yang berjalan 

mengenai pengolahan surat masuk pada Desa Soak Batok digambarkan 

dengan flowchart seperti yang dapat dilihat pada gambar 3.1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sumber: diolah sendiri 
 

Gambar 3.1. Flowchart prosedur pengolahan surat masuk yang 

 

berjalan. 

 

Prosedur pengolahan surat keluar yang berjalan di Desa Soak 

Batok adalah sebagai berikut: 

1. Mulai. 

 

2. Warga meminta untuk dibuatkan surat. 

 

3. Sekretaris desa membuat surat yang diminta. 

 

4. Sekretaris mencetak surat 
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5. Kepala desa memeriksa surat. 

 

6. Apabila surat sudah sesuai, surat ditandatangani oleh kepala desa dan 

dicap. 

7. Surat dikembalikan kepada sekretaris desa. 

 

8. Surat diserahkan kepada warga. 

 

9. Selesai. 

 

Penjelasan prosedur pengolahan surat masuk yang berjalan 

mengenai pengolahan surat keluar pada Desa Soak Batok digambarkan 

dengan flowchart seperti yang dapat dilihat pada gambar 3.2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sumber: diolah sendiri 
 

Gambar 3.2. Flowchart prosedur pengolahan surat keluar yang 

 

berjalan. 
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3.2. Evaluasi dan Pembahasan 

 

3.2.1. Evaluasi 

 

Berdasarkan hasil praktik kerja lapangan (PKL) yang penulis 

lakukan di Desa Soak Batok bahwa proses administrasi Desa Soak Batok 

selama ini masih menggunakan cara manual, proses pengolahan surat 

masuk dan surat keluar pada kantor kepala Desa Soak Batok masih 

terbilang tidak tertata dengan rapi, sehingga proses pengolahan surat 

masuk dan surat keluar tidak tercatat dengan baik. 

 

 

3.2.1. Pembahasan 

 

Setelah dilakukannya pengamatan selama praktik kerja lapangan, 

penulis mendapatkan permasalahan pada Desa Soak Batok terutama pada 

proses pengolahan surat masuk dan surat keluar di lingkungan kantor Desa 

Soak Batok, dimana masih terbilang tidak tertata dengan rapi, sehingga 

proses pengolahan surat masuk dan surat keluar tidak tercatat dengan baik, 

sehingga dibutuhkan sebuah aplikasi pengolahan surat masuk dan surat 

keluar pada Desa Soak Batok untuk memudahkan proses dan merapikan 

proses pengolah surat. 

 

 

3.2.2.1. Flowchart yang diusulkan 

 

Flowchart yang diusulkan untuk proses pengolahan surat masuk dan 

surat keluar pada Desa Soal Batok dapat dilihat pada flowchart di bawah 

ini. 
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Gambar 3.2. flowchart surat masuk yang diusulkan 

 

Gambar 3.2. menggambarkan flowchart surat masuk yang diusulkan, 

admin melakukan login lalu divalidasi oleh sistem dan admin menginput 

surat masuk ke dalam sistem dan tersimpan di dalam database, setelah 

itu admin dapat melakukan logout. 
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Gambar 3.3. flowchart surat keluar yang diusulkan 

 

Gambar 3.3. menggambarkan flowchart surat keluar yang diusulkan, 

admin melakukan login lalu divalidasi oleh sistem dan admin menginput 

surat keluar ke dalam sistem dan tersimpan di dalam database, setelah itu 

admin dapat melakukan logout. 

 
3.2.2.2. Data Flow Diagram (DFD) 

 

Berdasarkan flowchart sistem yang diusulkan, maka penulis 

memberikan gambaran arus data terhadap sistem yang akan dirancang, 

gambaran ini tergambarkan dengan diagram konteks pada gambar 3.4. 
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Gambar 3.4. Diagram Konteks 

 

Gambar 3.4. merupakan diagram konteks, berdasarkan gambar 

diagram konteks diatas dapat dijelaskan bahwa aplikasi pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar, entitas admin meliliki hak akses yang luas. 

Adapun gambaran data flow diagram level 1 dapat dilihat pada gambar 

3.5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.5. DFD Level 1 
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Entitas admin melakukan input data instansi ke dalam proses input 

data manajemen instansi, input data user ke dalam proses input data user, 

input surat masuk ke dalam proses input surat masuk, input surat keluar 

ke dalam proses input surat keluar. 

 

 

3.2.2.3. Entity Relationship Diagram 

 

Entity Relationship Diagram yang berisi komponen-komponen 

himpunan entitas dan himpunan relasi yang masing-masing dilengkapi 

atribut-atribut. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.6. Entity Relationship Diagram 

 

Gambar 3.6. menggambarkan entity relationship diagram, terdapat 4 

tabel yang saling berelasi, yaitu tabel user, tabel instansi, tabel surat 

masuk dan tabel surat keluar. 
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3.2.2.4. Struktur Tabel 

 

Struktur tabel pengolahan surat masuk dan surat keluar pada Desa Soak 

Batok terdiri dari 4 tabel, yaitu tabel user, tabel instansi, tabel surat 

masuk, dan tabel surat keluar. Adapun penjelasan dari masing-masing 

tabel adalah sebagai berikut. 

 
a. Tabel User 

 

Tabel user digunakan untuk menampung data user pada aplikasi 

pengolahan surat masuk dan surat keluar pada Desa Soak Batok, 

dapat dilihat pada tabel 3.1. 

Nama tabel: tb_user 

 

Primary Key: id_user 

 

Tabel 3.1. Tabel users 

 

No Nama Field Tipe Data Ukuran Keterangan 
     

1 id_user BigInt 20 Id user, primary key 
     

2 nama Varchar 50 nama user 
     

3 username Varchar 50 
username user, 

unique     
     

4 password Varchar 70 password user 
     

 

 

b. Tabel Instansi 

 

Tabel instansi digunakan untuk menampung data instansi pada 

aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar pada Desa Soak 

Batok, dapat dilihat pada tabel 3.2. 

Nama tabel: tb_instansi 
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Primary Key: id_instansi 

 

Foreign Key: - 

 

Tabel 3.2. Tabel instansi 

 

No Nama Field Tipe Data Ukuran Keterangan 
     

1 id_instansi BigInt 20 
id instansi, Primary 

Key     
     

2 logo Varchar 250 logo 
     

3 email Varchar 50 email 
     

4 website Varchar 50 website 
     

5 isi Varchar 100 isi 
     

6 nip Varchar 20 nip 
     

7 alamat Text - alamat instansi 
     

 

 

c. Tabel Surat Masuk 

 

Tabel surat masuk digunakan untuk menampung data surat masuk 

pada aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar pada Desa 

Soak Batok dapat dilihat pada tabel 3.3. 

Nama tabel: tb_surat_masuk 

 

Primary Key: id_surat_masuk 

 

Tabel 3.3. Tabel surat_masuk 

 

No Nama Field Tipe Data Ukuran Keterangan 
     

1 id_surat BigInt 20 Id surat, Primary Key 
     

2 no_agenda Varchar 10 no_agenda 
     

3 no_surat Varchar 50 no_surat 
     

4 asal_surat Varchar 100 asal_surat 
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No Nama Field Tipe Data Ukuran Keterangan 
     

5 isi Text - isi 
     

6 kode Varchar 30 kode 
     

7 indeks Varchar 30 indeks 
     

8 tgl_surat Date - tgl_surat 
     

9 tgl_diterima Date - tgl_diterima 
     

10 file Varchar 250 file 
     

11 keterangan Varchar 250 keterangan 
     

 

 

d. Tabel Surat Keluar 

 

Tabel surat keluar digunakan untuk menampung data surat keluar 

pada aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar pada Desa 

Soak Batok, dapat dilihat pada tabel 3.4. 

Nama tabel: produks 

 

Primary Key: id_surat 

 

Tabel 3.4. Tabel surat_keluar 

 

No Nama Field Tipe Data Ukuran Keterangan 
     

1 id_surat BigInt 20 Id surat, Primary Key 
     

2 no_agenda Varchar 10 no_agenda 
     

3 no_surat Varchar 50 no_surat 
     

4 asal_surat Varchar 100 asal_surat 
     

5 isi Text - isi 
     

6 kode Varchar 30 kode 
     

7 indeks Varchar 30 indeks 
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No Nama Field Tipe Data Ukuran Keterangan 
     

8 tgl_surat Date - tgl_surat 
     

9 tgl_diterima Date - tgl_diterima 
     

10 file Varchar 250 file 
     

11 keterangan Varchar 250 keterangan 
     

 

 

3.2.2.5. Desain Interface 

 

Desain Interface pada aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar 

pada desa soak batok berbasis website dibagi menjadi beberapa desain 

tampilan, yaitu halaman login, dashboard, surat masuk, dan surat keluar 

serta dapat dilihat pada gambar 3.7 sampai dengan 3.10. 

 
1. Desain Halaman Login 

 

Berikut  merupakan  desain  tampilan  halaman  login,  dapat  dilihat 

 

pada gambar 3.7.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.7. Desain Halaman Login 

 

2. Desain Halaman Dashboard 
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Berikut merupakan desain tampilan halaman dashboard, dapat 

dilihat pada gambar 3.8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.8. Desain Halaman Dashboard 

 

3. Desain Halaman Surat Masuk 

 

Berikut  merupakan  desain  tampilan  halaman  surat  masuk,  dapat 

 

dilihat pada gambar 3.9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.9. Desain Halaman Surat Masuk 
 
 
 
 
 

 

4. Desain Halaman Surat Keluar 
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Berikut merupakan desain tampilan halaman surat keluar, dapat 

dilihat pada gambar 3.10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.10. Desain Halaman Surat Keluar 

3.2.2.6. User Interface 

 
User Interface pada aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar 

pada desa soak batok berbasis website dibagi menjadi beberapa tampilan, 

yaitu halaman login, dashboard, surat masuk, dan surat keluar serta dapat 

dilihat pada gambar 3.11 sampai dengan 3.14. 

 
1. Halaman Login 

 

Berikut merupakan tampilan halaman login, dapat dilihat pada 

gambar 3.11. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.11. Halaman Login 

 

2. Halaman Dashboard 
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Berikut merupakan tampilan halaman dashboard, dapat dilihat pada 

gambar 3.12. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.12. Halaman Dashboard 

 

3. Halaman Surat Masuk 

 

Berikut merupakan tampilan halaman surat masuk, dapat dilihat pada 

 

gambar 3.13.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.13. Halaman surat masuk 
 
 
 
 

4. Halaman Surat Keluar 
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Berikut merupakan tampilan halaman surat keluar, dapat dilihat pada 

gambar 3.14. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.14. Halaman surat keluar 



 
 

 

BAB IV 
 

PENUTUP 
 
 

 

4.1. Simpulan 

 

Setelah melakukan Praktik Kerja Lapangan di Desa Soak Batok, dapat 

disimpulkan bahwa telah dihasilkan sebuah aplikasi pengolahan surat 

masuk dan surat keluar berbasis website untuk mengatasi masalah yang 

ada pada kantor desa. Aplikasi ini dibangun untuk membantu 

mengoptimalkan proses pengolahan surat masuk dan surat keluar, 

sehingga dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi di desa 

Soak Batok. Dengan adanya aplikasi ini, diharapkan pengelolaan surat 

dapat dilakukan dengan lebih terstruktur dan mudah diakses, serta dapat 

meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan 

administrasi desa. 

 
4.2. Saran 

 

Aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar ini diharapkan tidak 

hanya berhenti di sini saja tetapi setidaknya harus dapat menciptakan 

ide/gagasan pengembangan sistem komputerisasi secara efisien dan efektif. 

Misalnya, aplikasi ini dapat dikembangkan menjadi sistem pengarsipan 

digital yang lebih komprehensif, dilengkapi dengan fitur notifikasi untuk 

surat yang membutuhkan tindakan segera, serta penambahan modul 

pelaporan untuk memantau dan menganalisis data surat masuk dan keluar. 
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