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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kemajuan ilmu teknologi dan sistem informasi saat ini mengalami
peningkatan yang sangat pesat, ini yang menyebabkan munculnya kemajuan
pada perangkat lunak dan diimbangi pula dengan kemajuan dan kecanggihan
teknologi beserta perangkat kerasnya. Secara tidak langsung teknologi
informasi telah menjadi bagian penting dari berbagai bidang kehidupan,
karena teknologi menawarkan kemudahan-kemudahan yang akhirnya tidak
dapat dilepaskan di kehidupan sehari-hari(Afandi, 2023; Agam & Aprizal,
2023; M. P. Anggraini & Saputra, 2022; Annisa & Hamzah, 2021; Dini Hari
Pertiwi et al., 2022; Effendy & Handayani, 2016; Fadhil, 2022; Fajery &
Effendi, 2023; Febria, 2015; FERDIANSYAH & Ardiansyah, 2022; Gustini
et al., 2022; Hanafi & Hadiwijaya, 2017; Handayani & Putri, 2018; Hassanah
& Sriyeni, 2022; Kurnia & Hadiwijaya, 2023, 2023; Mardiana & Hartati,
2019; Martino, 2022; Meidyan Permata, 2016; Metode et al., n.d.; Muzakar &
Octafian, 2022; Novanto, 2022; Novilia et al., 2020; Oktariyani & Prasetya,
2023; Patriansah & Sapitri, 2022; K. A. Putra & Widyanto, 2020; Putra P A,
2022; R. A. Putra & Purnama, 2020; Putri, 2013; Putri et al., 2023, 2023;
Putri & Bobby, 2020; Putri & Hartati, 2020; Ramadhanti & Annisa, 2023;
Rohman et al., n.d.; A. Saputra, 2011; Sugara & Khotop, 2023; Wahyu
Saputra & Mahmud, 2021; yayuk, 2022; Yayuk Ike Melani, 2021).

Saat ini sistem informasi yang mudah dikembangkan dan menawarkan
kemudahan untuk mengakses informasi berbasis web, sistem informasi

berbasis web tidak hanya digunakan untuk menampilkan informasi saja,



namun dapat digunakan untuk berdialog dengan data sehingga memberikan
informasi untuk mengambil sebuah keputusan. Oleh karena itu sudah banyak
pula perusahaan — perusahaan atau instansi instansi yang menggunakan sistem
informasi untuk meningkatkan usahanya, tidak terkeculai instansi
pemerintahan(Adrian, 2022; Akbar & Pratama, 2022; Annisa, 2017; Annisa et
al., 2023; Artyan & Widyanto, 2021; D. Dwi, 2023; E. Dwi & Octafian, 2023;
Effendi, 2020; Erza Kurniawan, n.d.; Fadhil, 2022; Gultom, 2023; Hadiwijaya
et al., 2023; Hadiwijaya & HANAFI, 2013; Hadiwijaya & Prasetya, 2023;
Handayani, 2021; Handayani et al., 2021; Handayani & Putri, 2017a; Hartati,
2017; Hartati et al., 2019; Hartati & Efendy, 2016; Indrayana & Triwahyuni,
2021; Irawan & Sriyeni, 2021; Karlina, 2022; mahmud mahmud & Fadilah,
2016; Melani & others, 2021; Muhammad Romzhi Fatrianto & Mahmud
Mahmud, 2022; Muhammad]l et al., 2019; Mustika et al., 2018; Mustika &
Sugara, 2017; Nidiya Novianty & Dini Hari Pertiwi, 2022; Permata Putri &
Meilani, n.d.; Putri et al., 2022; Putri & Bobby, 2020; Putriani & Hadiwijaya,
2021; Rinaldi & Handayani, 2023; G. T. R. Saputra & Hartati, 2023; Sriyeni
et al.,, 22 C.E.; Sugianto et al., 2018; Triana, 2022; Triwahyuni, 2013;
Yudistira & Fatmariani, 2022).

Hasil observasi yang dilakukan dalam Peraktik Kerja Lapangan (PKL) di
kantor Lurah Dua-Puluh ilir D II Palembang, Dokumentasi surat masuk dan surat
keluar hanya berupa penulisan di buku agenda atau bisa disebut buku deregister
surat masuk dan surat keluar, sehingga penyimpanannya masih dalam bentuk

dokumen masih dalam bentuk cetak, sehingga sulit mencari arsip



surat lama dan sering terjadi kehilangan surat.

Salah satu sumber informasi dalam organisasi yang paling berpengaruh
keberadaannya adalah arsip. Pengolahan data dengan cara ditulis di buku
agenda surat masuk dan surat keluar semakin banyak menunjukkan
kelemahan salah satunya sering terjadi kehilangan dan sulit mencari berkas
pelayanan yang telah di arsipkan oleh karena itu maka diperlukan suatu
pengolahan data yang lebih canggih dengan menggunakan komputer. Hal ini
diperlukan untuk merealisasikan perolehan informasi yang handal, cepat,
akurat, dan tepat waktu. untuk mempermudah mencari arsip data surat masuk
dan surat keluar diabuatlah aplikasi ini agar lebih tersistematis(Afif Himami
Artha Nugroho et al., 2021; Ajismanto et al., 2023; Alfiansyah, 2023; R. R.
A. R. Anggraini & Hadiwijaya, 2022; Apriliani & Yunifa, 2023; Basnan &
Sugara, n.d.; Cahyati & Fitrianti, 2022; Dalipa & Aprizal, 2022; FAUZAN &
Khotop, 2022; Gustiana & Purnama, 2022; Gustina, 2022; Hadiwijaya, 2017;
Hadiwijaya & others, 2017; Handayani, 2014; Handayani & Putri, 2017b;
Hanifah et al., 2023; Hartati, 2018; Hidayat, Setiawan, Efendi, et al., 2023;
Hidayat, Setiawan, Veronica, et al., 2023; Jutawan & Effendi, 2023;
Koearito, 2022; M Ferdiansyah, 2023; Mayasari et al., 2023; Megawati &
Setiawan, 2022; Meidyan et al., 2022; Melani & Mahmud, 2020; Natalia &
Hadiwijaya, 2023; Prasetya et al., 2023; Prayogi & Albizzar, 2021; Priatama
& Yunifa, 2022; Pujiono & Mahmud, 2023; Purnama et al., 2019; Putri et al.,
2021; Rachman, 2023; Rego Aldi Pranata & Andri Saputra, 2023; Salim &

Effendi, 2021; A. Saputra et al., 2022; Siagian & Hadiwijaya, 2022; Sugara et



al., 2022; Teknologi & Informatika, 2014; Widyanto et al., 2022; L. T.
Wijaya & Sriyeni, 2021; N. D. P. Wijaya, 2022; Wulandari & Hartati, 2023).
Berdasarkan permasalahan tersebut maka penulis tertarik untuk
mengambil judul Rancang Bangun Aplikasi Pengelolaan Arsip Surat
Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web Pada Kantor Lurah Dua-Puluh
Ilir D II Palembang agar dapat membantu petugas kantor lurah di wilayah

tersebut dalam mencari data surat masuk dan surat keluar.

1.2 Ruang Lingkup
Adapun ruang lingkup dalam Praktik Kerja Lapangan ( PKL ) ini adalah:

1. Aplikasi yang dikembangkan merupakan aplikasi berbasis web dan
Memakai Bahasa Pemrograman PHP 4.5.1 serta menggunakan database
MySql sedangkan web editor yang digunakan program Visual Studio Code.

2. User yang akan terlibat dalam penggunaan aplikasi adalah admin
kelurahan kasi trantib untuk mencari folder surat masuk dan surat keluar

dan hanya tabel trantib saja yang bisa di buka oleh staf trantif.



3. Aplikasi ini hanya memuat arsip Surat masuk dan surat keluar.

1.3 Tujuan dan Manfaat PKL
Tujuan yang ingin dicapai dalam penulisan laporan ini adalah
membangun sebuah Aplikasi Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Surat
Keluar Berbasis Web Pada Kantor Lurah Dua-Puluh Ilir D IT Palembang.
1.3.1 Manfaat PKL
Adapun manfaat dari PKL ini adalah:
1.3.1.1 Manfaat bagi Mahasiswa
Manfaat dari pelaksanaan dan pelaporan Peraktik Kerja

Lapangan (PKL) ini adalah :

1. Mahasiswa dapat menerapkan dan menambah ilmu yang
diperoleh dari masa perkuliahan.

2. Mahasiswa dapat menambah pengetahuan dan pengalaman
tentang pembuatan aplikasi berbasis web dengan bahasa
pemrograman php.

1.3.1.2. Manfaat bagi Kantor Lurah
Manfaat bagi tempat PKL adalah mempermudah Staf dalam

Pengolaan Arsip Surat Masuk Dan Surat Keluar Pada Kantor

Lurahan Dua-Puluh Ilir D II. agar lebih tersistematis.



1.3.1.3. Manfaat bagi Akademik
Adapun manfaat laporan Peraktik Kerja Lapangan bagi
Akademik adalah:
1. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam penerapan ilmu yang
diperoleh selama perkuliahan.

2. Sebagai bahan referensi bagi peneliti lainnya.

1.4 Tempat dan Waktu PKL
1.4.1 Tempat PKL
Lokasi kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilakukan di Kantor

lurah Dua-Puluh ilir D II yang terlet.ak di JI. Ampibi no.25,20 ilir D II
kecamatan kemuning kota Palembang,Sumatra Selatan
30127.Telepon (0812-7331-106).

1.4.2 Waktu PKL

Waktu pelaksanaan dalam Praktik Kerja Lapangan dimulai
dari tanggal 06 September 2021 sampai dengan 07 Oktober 2021. Dan
dimulai pada hari senin sampai kamis pukul 08.00 WIB sampai pukul

16.00 WIB.
1.5 Teknik Pengumpulan Data
1.5.1 Metode Pengamatan ( Observasi )
Dalam metode observasi ini penulis melakukan pengamatan
secara langsung pada kantor lurah Dua-Puluh ilir D II dan
mengamati serta meninjau langsung bagaimana proses pendataan

buku arsip surat masuk dan surat keluar di kantor lurah tersebut.



1.5.2 Metode Wawancara ( Interview )

Pada metode ini penulis melakukan tanya jawab secara langsung
kepada kepada Ibu Hj,Rini S.I.P. selaku PLT Lurah di Kelurahan Dua-
Puluh ilir D II mengenai semua kegiatan yang berhubungan dengan
sistem pengolaan surat masuk dan surat keluar yang bertujuan untuk
mendapatkan penjelasan lebih rinci dan jelas, terkait dengan sistem
pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada kantor lurah Dua-Puluh

ilir D I1.

1.5.3 Metode Studi Pustaka
Pada metode ini, penulis melakukan tinjauan pustaka yaitu
dengan mencari sumber refrensi yang berhubungan dengan
permasalahan yang akan dibahas dan Penulis melakukan penelitian
kepustakaan untuk memperoleh aspek-aspek teoritis dalam
pengumpulan data yang berhubungan dengan masalah yang ditinjau

dalam penyusunan laporan Peraktik Kerja Lapangan (PKL).



BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Landasan Teori
2.1.1 Aplikasi
Menurut  Irawan, Deni (2013) dalam bukunya “Pendidikan
Tekhnologi Informasi dan Komunikasi”menyatakan bahwa : Aplikasi
atau bisa disebut juga dengan perangkat lunak aplikasi merupakan
software jadi yang siap untuk digunakan.

Menurut Asropudin (2013 : 6) menyatakan bahwa : Aplikasi
adalah software yang dibuat oleh suatu perusahaan komputer untuk
mengerjakan tugas-tugas tertentu, misalnya Ms, World, dan Ms Excel.

Dari pengertian di atas, penulis menyimpulkan bahwa aplikasi
merupakan suatu software yang dibangun dengan kemampuan untuk
mengerjakan tugas-tugas tertentu.

2.1.2 Database

Menurut Sutarman (2012:15), Database sekumpulan file yang
saling berhubungan dan terorganisasi atau kumpulan record-record
yang menyimpan data dan hubungan diantaranya.

Menurut Ladjamudin (2013:129), Database adalah sekumpulan
data store (bisa dalam jumlah yang sangat besar) yang tersimpan dalam
magnetic disk, oftical disk, magnetic drum, atau media penyimpanan
sekunder lainya.

Dari pengertian diatas penulis menyimpulkan Database adalah



sekumpulan file yang saling berhubungan yang menyimpan data dan
tersimpan dalam sebuah media penyimpanan.

2.1.3 Arsip

Menurut Normah (2017), arsip merupakan hal yang paling utama
dan mendasar yang harus diperhatikan dalam segala jenis kegiatan
administrasi, manajemen dalam suatu organisasi dikarenakan arsip
merupakan data informasi yang tersimpan mengenai segala hal yang kita
kerjakan dalam rutinitas harian.

Dalam administrasi dan manajemen arsip berperan sangat vital
sebagai bahan untuk perencanaan, bahan pengawasan dan pelaporan,
bahan utama pengambilan keputusan dalam suatu organisasi dan tanpa
arsip tidak mungkin suatu organisasi dapat beroperasi dengan tertib,
teratur dan lancar.

Pengelolaan arsip yang tidak teroganisir dengan baik akan
menyulitkan kita pada saat kita memerlukan kembali atau memanfaatkan
kembali data tersebut, terutama dalam pencarian datanya, terlebih lagi
jika kita sedang membutuhkan data tersebut dalam waktu yang tergesa-
gesa. Jadi, pengarsipan adalah proses menyimpan dan mengelola
dokumen arsip menurut sistem pengarsipan tertentu

2.1.4 PHP

PHP (Hypertext Preprocessor) adalah kode atau skrip yang akan
dieksekusi pada server side. Skrip PHP akan membuat suatu aplikasi dapat
di-integrasikan ke dalam HTML, sehingga suatu halaman web tidak lagi

bersifat statis, namun menjadi bersifat dinamis. Sifat server side berarti



pengerjaan skrip dilakukan di server, baru kemudian hasilnya dikirimkan
ke browser. PHP juga menyediakan fungsi-fungsi siap pakai (built-in)
untuk berbagai keperluan, seperti memanipulasi string, tanggal, file dan

lain-lain.

Pemrograman PHP sangat cocok dikembangkan dalam lingkungan
web, karena bisa dilekatkan pada script HTML atau sebaliknya. PHP
dikhususkan untuk pengembang web dinamis. Maksudnya, PHP mampu
menghasilkan website yang terus menerus hasilnya bisa berubah-ubah
sesuai dengan pola yang diberikan. Hal tersebut bergantung pada
permintaan client browser (bisa menggunakan browser opera, internet

explorer, mozilla dan lain-lain) (Sutaji, 2012:2).

2.1.5 MySQL

MySQL adalah DBMS yang didistribusikan secara gratis dibawah
lisensi dari General Public License (GPL), dimana setiap orang bebas
untuk menggunakannya tetapi tidak boleh untuk dijadikan program induk
turunan bersifat close source (komersial). MySQL sebenarnya merupakan
turunan dari salah satu konsep utama dalam basis data sejak lama, yaitu
SOL (Structured Query Language).

SOL adalah sebuah konsep pengoperasian basis data terutama untuk
proses seleksi, pemasukan, pengubahan dan penghapusan data yang
dimungkinkan dapat dikerjakan dengan mudah dan otomatis. (Sutaji,
2012:40).

2.1.6 Flowchart



Santoso dan Nurmalina (2017:86), 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.

Berikut simbol-simbol dan fungsi-fungsi flowchart, dapat dilihat
pada tabel 2.1

Tabel 2.1 Simbol-Simbol Flowchart

Simbol Keterangan

— Arah aliran program

[:] Permulaan/akhir program
D Proses input/output data

Proses penghitung/proses

pengolahan data.

Proses apa saja yang tidak

terdefinisi termasuk aktivitas

fisik.

Penghubung bagian-bagian

G flowchart yang berada pada

halaman berbeda




Simbol

Keterangan

Penghubung bagian-bagian
flowchart yang berada pada suatu

halaman.

Terminasi yang menandakan awal

dan akhir dari suatu aliran.

Perbandingan,pernyataan,
penyeleksian data yang
memberikan pilihan untuk

langkah selanjutnya.

Arsip dokumen disimpan dan

diambil secara manual.

O
O
&

V

]

Silinder merupakan simbol yang

digunakan untuk basis data.

Sumber : Santoso dan Nurmalina (2017:86-87).

2.1.7 Entity Relationship Diagram (ERD)

10

Menurut Suroto Adi (2014), ERD menggambarkan entity-

relationship model yang merupakan gabungan konsep entitas, atribut, dan

hubungan antar entitas, dan entitas dalam ERD merepresentasikan sesuatu

(things) atau benda dalam dunia nyata.

Tabel 2.2. Simbol Entity Relationship Diagram

NOTASI

KETERANGAN

Entitas, adalah suatu object yang dapat

diidentifikasi dalam lingkungan pemakai

&

Relasi, menunjukan adanya hubungan di

antara sejumlah entitas yang berbeda
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NOTASI KETERANGAN

Atibrut,berfungsi mendeskripsikan
Q karakter entitas (atribut yang berfungsi

sebagai key diberi garis bawah)

Garis, Sebagai Penghubung antara relasi

dengan entitas, relasi dan entitas dengan

atribut

Sumber indrawiguna (2018)

2.2 Gambaran Umum Kantor Lurah
2.2.1 Sejarah Kantor

Kantor lurah Dua-Puluh ilir D II dulu nya bernama Balai desa
20 ilir II.Bangunan ini di dirikan pada tahun 1976 dan di sahkan pada
tanggal 2 April 1977 yang di tanda tangani dan di sahkan langsung
oleh bapak walikotamadya R.H.A.Ariifai Tjek Yan (Nip:010000235).

Berdasarkan letak geografis Kelurahan Dua-Puluh ilir D 1T
merupakan pemukiman yang banyak penduduk dan berdekatan
dengan pasar, maka dalam hal ini komoditas unggulan berdasarkan
nilai ekonomi pada masyarakat Kelurahan Dua-Puluh ilir D II adalah

berdagang.
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1) Visi
Masyarakat sehat, mandiri, bermoral, berbudaya, dan bertaqwa
kepada Tuhan Yang Maha Esa
2) Misi
1.Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia, kesejahteraan,
peran serta masyarakat.
2.Terciptanya pemukiman berwawasan lingkungan
3.Memberikan pelayanan terbaik terhadap masyarakat.
2.3 Struktur organisasi dan uraian tugas wewenang
2.3.1 Struktur organisasi
Struktur organisasi Kantor Lurah Dua-Puluh ilir D II dapat

dilihat pada gambar 2.1 sebagai berikut.

HJ.Rinl,SP
NIP. 196707131989032010 '
Lus
NIP, 106910311991032001
ISKANDAR DEWI INDRIANILS . 505
NIP. 196409151985031003 NIP, 197102151995022001
REMILZAN PAIMAN . SE SITI ROKAYAH
NIP. 198405192014071001 NON PNS D NON PNS D
RENI ELFIRA,SH FACHRURROZI
NON PNS D NON PNS D
BIMA ARIANSYAH
NON PNS D

Sumber Kantor Lurah Dua-Puluh ilir D 1]

Gambar 2.1 Struktur organisasi
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2.3.2 Uraian Tugas dan Wewenang

2.3.2.1 Tugas Lurah

Lurah mempunyai tugas pokok menyelenggarakan

urusan pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan dan

melaksanakan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh

Walikota.

2.3.2.2 Sub Bagian Umum Dan Kepagawaian

1)

2)

3)

Sekretaris Kelurahan

Sekertaris  kelurahan mempunyai tugas melakukan
pembinaan administrasi dan memberikan pelayanan teknis
administratif kepadaseluruh satuan organisasi kelurahan.
Kasi Pemerintahan dan Kesra

Kasi pemerintah dan kasra mempunyai tugas melaksanakan
penyusunan program dan kegiatan pemerintahan kelurahan
serta memvalidasi penyandang masalah kesejahteraan.

Kasi PMK

Kasi PMK mempunyai tugas melakukan pengkoordinasian
dan  penyelenggaraan = pemberdayaan  masyarakat
kecamatan dam penyelenggaraan pembinaan

kesejahteraan sosial.
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4) Kasi trantib
Kasi trantib mempunyai tugas melaksanakan urusan
penyelenggaraa pembinaan ketentraman dan ketertibanke
bersihan serta lingkungan hidup.
5) Babinkamtibmas
Babinkamtibmas bertugas di tingkat desa sampai dengan
kelurahan dalam menjaga keamanan dan ketertiban
masyarakat
6) Babinsa
Babinsa mengumpulkan dan memelihara data pada aspek
geografi, demografi hingga sosial dan potensi nasional di
wilayah kerjanya 54 h. PLKB mempunyai tugas
merencanakan,  mengorganisasikan, = mengebangkan,
melaporkan, dan mengevaluasi program KB Nasional
nasiona dan program pembangunan lainya di tingkat
kelurahan.
2.3.3 Uraian Kegiatan
Penulis ditempatkan di kantor Lurah Dua-Puluh ilir D II
palembang yang bertugas membantu Staf dalam mencatat
pendataan,pengarsipan serta pengecekan pembayaran PBB di
wilayah Kelurahan Dua-Puluh Ilir D II kota Palembang.
Selain itu penulis juga melakuakn pengamatan mengenai sistem

kerja surat masuk dan surat keluar pada kantor Lurah tersebut.
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Selama ini dokumentasi surat masuk dan surat keluar hanya berupa
penulisan di buku agenda atau bisa disebut buku deregister surat
masuk dan surat keluar, sehingga penyimpanannya masih dalam
bentuk dokumen masih dalam bentuk cetak, sehingga sulit mencari
arsip surat lama dan sering terjadi kehilangan surat.

Oleh karena itu maka diperlukan suatu pengolahan data yang
lebih canggih dengan menggunakan komputer. Hal ini diperlukan
untuk merealisasikan perolehan informasi yang handal, cepat,
akurat, dan tepat waktu. untuk mempermudah mencari arsip data
surat masuk dan surat keluar diabuatlah aplikasi ini agar lebih

tersistematis.



BAB III
PEMBAHASAN

3.1 Hasil Pengamatan

Berdasarkan pengamatan yang telah dilakukan penulis selama melaksana
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di kantor Lurah Dua-Puluh ilir D 1I
palembang, penulis menyimpulkan bahwa kelurah Dua-Puluh ilir D II
palembang belum mempunyai website untuk melakukan pemberkasan surat
masuk dan surat keluar.

3.1.1 Prosedur pengarsipan Kelurahan Dua-Puluh ilir D 1T
Prosedur pengarsipan surat masuk dan surat keluar di Kelurahan
Dua-Puluh ilir D II Palembang dibagi menjadi dua prosedur, yaitu
prosedur pengolahan surat masuk dan prosedur laporan pengolahan
surat keluar.
1. Prosedur pengelolaan surat masuk
Berikut merupakan prosedur pengolahan surat masuk pada kantor
Lurah Dua-Puluh Ilir D II Palembang.
1. Menerima surat,suarat yang datang melalui kurir atau pos diterima
sekertaris lurah.
2. Pemeriksaan surat,surat dibukak sesuai dengan kriteria surat.
3. Penilain surat,surat dinilai untuk menetukan mana surat yang
penting dan mana surat yang rutin atau biasa, serta mana yang surat

undangan.

16
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Pemberian kode klarifikasi,yakni surat yang membubuhkan
stempel,tanggal dan waktu surat tersebut diterima.

Pencatatan surat,yakni pada buku agend aatau bisa disebut buku
deregister surat masuk.

pengamatan surat,setelah surat dicatat pada buku agenda oleh
petugas penata arsip.

Pendisposisi surat.

Pendistribusian surat,surat masuk dikembalikan dengan disposisi
untuk diteruskan keinstansi lain,maka sebalum surat tersebut
dikirimkan harus dicatat dulu dalam buku agenda surat masuk

untuk kemudian dikirim kepada instansi yang bersangkutan.

2. Prosedur pengelolaan surat keluar

Berikut merupakan prosedur pengolahan surat keluar pada kantor

Lurah Dua-Puluh Ilir D II Palembang.

1.

Pembuatan konsep surat, pembuatan konsep dimakasudkan
supaya dalam pengetikkan tidak terjadi kesalahan tujuan, isi
ataupun maksud dari penulisan surat tersebut.

Persetujuan konsep,setelah mendaptkan persetujuan dari pimpinan.
Pengetikkan surat, setelah mendaptkan persetujuan dari pimpinan.
Penandatanganan surat, setelah diketik surat kemudian diserahkan
kepada pimpinan/pejabat yang berwenang untuk diminta tanda

tangan.
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5. Pencatatan surat, yakni surat dicatat pada buku agenda yang

digunakan untuk menyimpan arsip.

6. Pemberian cap Dinas, setelah surat ditanda tangani kemudian dicap

untuk menjelaskan keberadaan surat organisai.

7. Penyampulan,selanjutnya yaitu penyampulan surat dengan

dimasukkan ke dalam amplop pengirim.

8. Pengirman,apabila langkah langkah diatas sudah dilakukan dengan

baik,kemudian surat dikirim.

3.1.2 Flowchart Prosedur Surat Masuk

Flowchart prosedur pengelolaan surat masuk dapat dilihat pada

gambar 3.1 sebagai berikut:

Flowchart surat Masuk
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Y Surat

v 7
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r
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ke Devisi
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Berwenang

o

Gambar 3.1 Flowchart Surat Masuk————

Disposisi Tujuan
Surat

{
o




3.1.3 Flowchart Prosedur Surat Keluar
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Flowchart prosedur pengelolaan surat masuk dapat dilihat pada gambar

3.2 sebagai berikut:

Flowchart Surat Keluar

Sekrertaris Kasi Lurah
Membuat Surat - Surat Keluar
Keluar
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Surat ysng
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]

—_—
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Surat Keluar . |

—

Membuat
Salinan

Mengirim
Surat Keluar

Selesai

3.1.4 Flowchart Yang Diusulkan Untuk Pengarsipan

Gambar 3.2 Flowchart Surat K

“Cek Surat

Ya
P, - S—
T 7

Menandatang
ani Surat

Flowchart prosedur yang diusulkan untuk pengarsipan surat masuk dan

surat keluar dapat dilihat pada gambar 3.3 sebagai berikut:



Flowchart Yang Diusulkan Untuk Pengarsipan
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Gambar 3.3 : Flowchart Yang Diusulkan Untuk Pengarsipan
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Adapun flowchart yang diusulkan untuk Pengarsipan Surat Masuk dan

Keluar dapat dijelaskan sebagai berikut pada gambar 3.3:
1.Admin Login
2.Admin menginput username dan password,

3.Jika berhasil admin akan ditampilkan dngan menu input surat masuk

dan surat keluar, jika tidak maka akan ditampilkan kemenu login
4.Admin akan menginput surat masuk dan surat keluar

5. Logout

6.Selesai

3.2 Evaluasi dan Pembahasan

Bedasarkan permasalahan yang telah dipaparkan salah satu solusi
yang dapat diambil adalah dengan membangun sebuah website, website
tersebut nantinya akan digunakan untuk pengarsipan surat masuk dan surat
keluar di kantor Luarah Dua-Puluh ilir D II Palembang. Dengan adanya
teknologi informasi yang sangat membantu dalam bidang pengarsipan di
Kantor Lurah Dua-Puluh ilir D II Palembang. Teknologi informasi ini
dapat membantu untuk mempercepat penggunaan dalam memperoleh
kebutuhan informasi dan mewujudkan sistem pengarsipan yang sistematis.
Pengembangan sistem informasi ini bertujuan untuk meningkatkan

efisiensi, ketepatan dan keamanan dokumen yang diarsipkan.
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3.2.1 Diagram Alir Data

Diagram Aliran Data (Data Flow Diagram) pada penelitian ini
digunakan untuk menjabarkan rancangan dari sistem yang akan

dikembangkan yaitu sebagai berikut:

3.2.1.1 Diagram Konteks
Diagram Konteks adalah diagram yang menggambarkan bagian
besar dari aliran arus data pada aplikasi arsip surat keluar masuk

yang dapat dilihat pada gambar 3.4 sebagai berikut:

/ \
Admin f—— | Arsip Bagian
e |

\ I3

]

Gambar 3.4 Diagram konteks Level (
Berdasarkan gambari Diagram konteks diatas dapat di
jelaskan yaitu Apliaksi pengarsipan masuk dan surat keluar di
Kantor Lurah Dua-Puluh ilir D II Palembang, admin memiliki

hak akses yang luas, admin dapat mengelola seluruh data surat.
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3.2.1.2 Data Flow Diagram (DFD)
1. Diagram Level 1
Data Flow Diagram level 1 adalah diagram yang

menunjukan semua proses utama yang menyusun keseluruhan.

Admin

Data Admin

Data
Admln

(Input Data | im—
Baglan

Input Data Bagian

Input Surat Masuk / 3 Admin
Input S at

wasuk

=
Input Surat Keluar 4
t |

#| Input Sura

\ Keluar

Bagian

Bagian

O

Data Arsi

Arsip
Arsip

Gambar 3.5 Diagram Level 1

Berdasarkan diagram level 1 pada gambar 3.5 dijelaskan

sebagai berikut :

1. Proses 1 Admin menginput data login,yang kemudian akan di
simpan di dalam data admin.

2. Proses 2 Admin menginput data surat yang nanti nya akan
masuk di dalam data bagian.

3. Proses 3 Admin menginput data surat masuk yang nanti nya
akan masuk di dalam data surat masuk

4. Proses 4 Admin menginput data surat keluar yang nanti nya

akan masuk di dalam data surat keluar
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3.2.1.3 Entity Relationship Diagram (ERD).
Entity Relationship Diagram (ERD) yang berisi komponen-
komponen berupa entitas dan relasi serta masing-masing

dilengkapidengan atribut-dapat dilihat pada gambar 3.6 :

@\/’—\\

| \
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1d_surat "'.‘
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%
/ ‘ nomor_suratk )
y

lvar /
//-

fa
W\ Surat masuk \@m Surat kelua W
epada_surat

/

/7
o /
pengiriry

SN

{ kepada_suratmy

3

Tabel Bagian

/"

tanggal_dispost,

( disposisi

NS

User_Name_h"‘ | Nama_Bagian

Gambar 3.6 Entity Relationship Diagram (ERD).
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3.2.2 Struktur Tabel

Berikut ini merupakan struktur tabel yang dibuat sesuai dengan ERD

yang telah digambarkan sebelumnya .

3.2.2.1 Tabel Admin

Tabel ini digunakan untuk menampung data user.
Struktur tb_ user dapat dilihat pada table berikut:
Nama tabel :tb_Admin

Primary Key : id Admin

Foreign key : -
Tabel 3.1 Tabel Admin
Nama Field Tipe Data | Ukuran Keterangan
1. id admin int 0 Primary key
2. Nama_admin varchar 50
3. Username _admin varchar 50
4. password varchar 50
5 Gambar varchar 255

3.2.2.2 Tabel Bagian
Tabel ini digunakan untuk 3.6 Struktur tb_ instansi dapat

dilihat pada table berikut:
Nama Tabel : tb_Bagian
Primary Key : id Bagian

Foreign Key : -
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Tabel 3.2 Tabel Bagian

No. | Nama Field Tipe Data Ukuran| Keterangan
1. Id_Bagian int 11 Primary Key
2. [Nama Bagian varchar 120

3. User _admin_bagian varchar 50

4. | Password Bagian varchar 50

5. [Nama Lengkap varchar 70

6. |[Tanggal Lahir bagian date

7. | Alamat text

8. [No Hp Bagian varchar 12

9. Gambar varchar 255

3.2.2.3 Tabel Surat Masuk

Tabel ini digunakan untuk mengetahui surat yang masuk.

Struktur tb_suratmasuk dapat dilihat pada table berikut :

Nama Tabel : tb_surat masuk

Primary Key :id surat_masuk

Foreign Key : -



Tabel 3.3 Tabel Surat Masuk
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No. | Nama Field Tipe Ukuran | Keterangan
Data

1. Id surat masuk int 11 Primary Key

2. Tanggalmasuk suratmasuk | datetime

3. kode suratmasuk int 100

4. Nomorurut_suratmasuk int 100

5. nomor_suratmasuk varchar 25

6. tanggalsurat suratmasuk Date

7. Pengirim varchar 255

8. kepada suratmasuk varchar 255

0. perihal suratmasuk text

10. | file suratmasuk varchar 255

11. | Operator varchar 50

12. |tanggal entry datatime

13. |disposisil varchar 50

14. [tanggal disposisil datatime

15. |[disposisi2 varchar 50

16. | tanggal disposisi2 Varchar 25

17. | disposisi3 varchar 50

18. | tanggal disposisi3 datatime




3.2.2.4 Tabel Surat Keluar

tb_suratkeluar dapat dilihat pada table berikut:
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Tabel ini digunakan untuk mengetahui surat yang keluar. Struktur

Nama Tabel : tb_surat_keluar

Primary Key : id_Surat Masuk

Foreign Key : -
Tabel 3.4 Tabel Surat Keluar
No. | Nama Field Tipe Data Ukuran| Keterangan
I. Id surat keluar int 11 Primary key
2. |tanggalkeluar suratkeluar | datatime - -
3. kode suratkeluar varchar 10 File surat
4. nomor_suratkeluar varchar 45 Tanggal catat
5. nama_bagian varchar 70 -
6. | tanggalsurat suratkeluar data - Kode
7. kepada suratkeluar varchar 255 -
8. perihal suratkeluar text - -
9. file_suratkeluar varchar 255 -
10. Operator varchar 50 -
11. tanggal entry datatime - -

3.2.3 Desain Interface
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Desain Interface merupakan rancangan desain tampilan input dan

output yang terdapat pada aplikasi surat masuk dan surat keluar pada

Kantor Lurah Dua-Puluh ilir D II Palembang. sebagai berikut :

1. Desain Login User

Desain Menu Login merupakan rancangan form untuk masuk

aplikasi perpustakaan. Desain form dapat dilihat pada gambar berikut :

Login Admin

Username

Password

keluar masuk

Pemkot Palembang 2021 Rimna Dalipa

Gambar 3.7 Desain Login User
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2. Design Beranda
Halaman ini digunakan untuk mengetahui dan memilih menu — menu
utama dalam sistem informasi pengarsipan surat masuk dan surat keluar.

Berikut ini desain tampilan untuk design beranda:

Arsip surat masuk kantor lurah Dua-Puluh ilir D II Palembang

Beranda Masuk

LOGO

System informasi pengarsipan surat pemerintah kota Palembang

Gambar 3.8 Desain Beranda

3. Design Tampilan Admin
Halaman ini digunakan untuk mendapatkan informasi yang terkait.

Berikut ini desain tampilan untuk admin:

Admin
Selamat datang Selamat datang, admin
admin
admin ]
Surat masuk Surat keluar bagian
Kategori surat

Bagian




Gambar 3.9 Desain instans

4. Design Halaman Admin
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Halaman managemen admin digunakan untuk melihat data

pengguna. Admin dapat melakukan manajemen terhadap semua pengguna

sistem dengan mengubah password serta memiliki kewenangan untuk

menghapus user. Bagi operator halaman ini hanya memuat informasi

pribadi serta menejemen terhadap info pribadi. Berikut ini desain tampilan

untuk manajemen admin :

Selamat datang
Admin

Kategori surat

Bagian

Edit Profil

Detail admin

ID

Nama Admin

User Name Admin

Gambar 3.10 Desain Halaman Admin



5. Design Halaman Surat Masuk
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Halaman utama pengolahan arsip surat masuk ini terdiri dari tiga

menu utama, yaitu menu cari surat, agenda surat dan cetak surat. Menu-

Selamat datang
admin

Kategori surat

Surat masuk
Surat keluar

Bagian

Admin

Pilih Bulan Pilih Tahun Unduh laporan surat masuk Tambah surat

show [] search []
No. tgl kode tgl pengiriman no kepada  perihal aksi
urut masuk surat surat surat

menu tersebut dapat digambarkan dalam rancangan berikut:

Gamba3.11 Desain Halaman Surat Masuk

6. Design Halaman Surat Keluar

Halaman surat keluar terdiri dari menu utama yaitu, desain menu cari

surat keluar, desain menu agenda surat keluar, dan desain menu cetak surat

keluar. Menu-menu tersebut dapat digambarkan dalam rancangan berikut:

No. tgl

urut masuk

kode
surat

pengiriman no kepada
surat

tgl
surat

perihal aksi
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Admin
Selamat datang
admin Surat Keluar

data surat keluar

Tambah surat masuk

Kategori surat Pilih Bulan Pilih Tahun Unduh laporan surat masuk

Surat masuk
Surat keluar

Bagian

Gambar 3.12 Desain Halaman Surat keluar
3.2.4 Hasil Desain Interface Admin
1. Hasil Desain Input Login
Adapun hasil desain Interface untuk Input Login dapat dilihat

pada gambar 3.13

) S 2 ¢

SISTEM INFORMASI PENGARSIPAN SURAT
Ll P Type nere o searcn = B | - P

Gambar 3.13 Tampilan halaman login
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2. Tampilan Halaman Dashboard

Tampilan Halaman Dashboard Beranda dapat dilihat pada gambar 3.14

§

ﬁ Arsip Surat

Selamat Datang, admin

0 3

Gambar 3.14 Halaman Beranda

3. Tampilan Halaman Management Instansi
Tampilan Halaman Management Instansi dapat dilihat pada gambar

3.15 berikut:

€ e

ﬂ[ Arsip Surat

A Type here to search

Gambar 3.15 Halaman Instansi
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4. Tampilan Halaman Profile admin

Tampilan Halaman Profile admin dapat dilihat pada gambar 3.16 berikut:

Gambar 3.16 Halaman Profile admin.

5. Tampilan Halaman user

Tampilan Halaman user dapat dilihat pada gambar 3.17 berikut:

Gambar 3.17 Halaman user.
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6. Tampilan Halaman Surat Keluar

Tampilan Halaman Surat Keluar dapat dilihat pada gambar 3.18

sebagai berikut:

0 < i e stins |+ e v

Gambar 3.18 Halaman Surat Keluar.

7. Tampilan Halaman Surat Masuk

Tampilan Halaman Surat Masuk dapat dilihat pada gambar 3.19 berikut:

Bk @
() Arsip Surat - adm
B B
Jata
GENERAL
K ~
R
N Ta
Ur Mas Nor y ¥ Aks
:
7
T

£ Type here to search

Gambar 3.19 Halaman Surat Masuk.
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BABIV

PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembuatan dan Analisa yang telah dibuat oleh penulis
pada Aplikasi Pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada kantor Luarah
Dua-Puluh ilir D 1T Palembang maka penulis dapat mengambil kesimpulan
bahwa Aplikasi yang telah dibangun dapat memberikan kemudahan bagi
staff pengarsipan pada kantor Luarah Dua-Puluh ilir D II Palembang dalam
mengelolah data arsip surat masuk dan surat keluar dan mempermudah
mencari arsip surat yang telah keluar dan mempermudah penomoran dalam
arsip surat.

4.2. Saran
Berikut saran yang penulis harapkan agar dapat meningkatkan
pengembangan proses pengarsipan surat masuk dan surat keluar. di
wilayah kelurahan 20 ilir D II kota Palembang adalah sebagai berikut:
1. Aplikasi ini masih bisa terus dikembangkan yang diharapkan dapat
membuat tampilan yang lebih menarik dan inovatif.
2. Diharapkan untuk selanjutnya agar staf bisa memanfaatkan aplikasi

tersebut dengan baik.
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