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Sistem Informasi Pengolahan Data Surat Masuk dan Keluar
di Kantor BARENLITBANG Kota Malang

Antonius Lorensius
Program Studi Teknik Informatika, Sekolah Tinggi Informatika & Komputer Indonesia (STIKI) Malang
antonlorensius@gmail.com

ABSTRAK
Badan Perencanaan, Penelitian, dan Pengembangan (BARENLITBANG) Kota Malang merupakan lembaga yang
melaksanakan urusan pemerintahan Daerah di bidang perencanaan, penelitian, dan pengembangan.
BERENLITBANG merupakan salah satu badan pemerintahan kota malang yang bertugas dalam menyusun dan
merumuskan perencanaan strategis dan perencanaan kerja tahunan Badan Perencanaan, Penelitian dan
Pengembangan berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku dan sumber data yang tersedia
sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. BERENLITBANG juga banyak menerima surat dinas baik itu dalam
maupun luar kota malang. Oleh sebeb itu, BARENLITBANG mempunyai bidang yang menangani semua surat
dinas masuk maupun surat keluar yang masih banyak mempunyai kelemahan, salah satunya adalah pada
pencatatan surat. Maka dibutuhkan sebuah sistem informasi yang dapat mengatasi masalah sistem surat menyurat

yang ada dalam BARENLITBANG.

Kata Kunci: Sistem Informasi, Pengolahan Data Surat, BARENLITBANG, Code Igniter.

1. PENDAHULUAN

Salah satu kebutuhan yang sangat besar akan
teknologi informasi sekarang ini adalah kebutuhan
akan sistem informasi. Berkembangnya teknologi
informasi dan sistem informasi yang demikian pesat
di era globalisasi sekarang ini telah membuat hampir
semua aspek kehidupan tidak dapat terhindar dari
penggunaan perangkat komputer.

Setiap  organisasi, perusahaan maupun
lembaga pendidikan pasti memerlukan suatu unit
yang mengelola segala sesuatu yang berhubungan
dengan kegiatan administrasi, yang pada akhirnya
akan berhubungan dengan kegiatan kearsipan. Jadi
kegiatan administrasi pada dasarnya adalah
menghasilkan, menerima, mengolah  dan
menyimpan data, laporan, formulir dan sebagainya.

Sistem pengolahan surat masuk dan surat
keluar pada Kantor BARENLIBANG Kota Malang
masih menggunakan pencatatan dalam buku agenda.
Kadang kalah surat masuk juga masih dibutuhkan
dan pengarsipannya dilakukan dengan cara manual
maka pencariannya akan menjadi sulit jika
dibutuhkam untuk di proses kembali dikarena tidak
terdapat penyimpanan data berbasis database.
Kemudian untuk proses pendisposisian akan
terganggu jika pempinan sedang tidak berada
ditempat, maka surat tidak dapat di proses.

Penggunaan media elektronik diharapkan
dapat membantu pihak pengelola arsip agar dapat
melakukan pekerjaannya secara efektif dan efisien.
Dengan menggunakan media elektronik maka proses
pencarian, pendistribusian dan pengolahan data
dapat dilakukan dalam waktu yang singkat, serta
menghemat biaya dalam pengelolaan arsip. Dengan
alasan tersebut maka pada masa sekarang banyak
organisasi / instansi yang menggunakan media

elektronik dalam pengelolaan arsip, mulai dari yang
sederhana sampai yang canggih.

Berdasarkan uraian latar belakang tersebut,
perlu diadakan pembangunan sistem informasi
pengolahan data data surat masuk dan surat keluar
pada Kantor BARENLITBANG Kota Malang.
Dengan pertimbangan tersebut, maka dipandang
penting untuk mengangkat kasus di atas ke dalam
laporan ini dengan mengambil judul: “Sistem
Informasi Pengolahan Data Surat Masuk dan Keluar
di Kantor BARENLITBANG Kota Malang”.

2. ANALISA DAN PERANCANGAN
Permasalahan Sistem Informasi yang Saat Ini
Berjalan

Analisa sistem merupakan kegiatan untuk
mempelajari sebuah sistem yang sedang berjalan
saaat ini dan untuk menentukan kebutuhan-
kebutuhan sistem yang akan dirancang. Di dalam
menganalisa suatu sistem pengohalan data surat
perlu diketahui permasalahan yang terjadi di kantor
BARENLITBANG Kota Malang sehingga dapat
dibuat suatu pemecahan masalah yang lebih baik
yang dapat memenuhi kebutuhan dari pengguna.
Dalam pengolahan surat di Kantor
BARENLITBANG masih menggunakan cara
manual. Karena surat yang masuk banyak, maka
dalam pengolahan menjadi lama dan kurang efisien.
Kemudian untuk mendisposisi banyak bagian,
terkadang harus mengecek tindak lanjut dari surat
yang masuk. Karena masih manual proses
pengecekan dan pencarian akan menjadi lama,
karena datanya banyak.
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Solusi Sistem Informasi yang Diusulkan
Masalah-masalah dan akibat yang sudah
teridentifikasi, dibutuhkan solusi untuk menangani
itu semua yaitu dengan membuat sistem informasi
pengolahan data surat masuk dan surat keluar
berbasis website. Beberapa keuntungan yang
diperoleh dari pengoptimalan sistem ini adalah
sebagai berikut:
1.  Mempermudah pencatatan dan pengolahan
data surat masuk dan keluar
2. Terdapat penyimpanan database sehingga surat
atau berkas tidak hilang saat akan ditindak
lanjuti.
Keuntungan-keuntungan yang sudah disebutkan di
atas dapat terealisasi dengan membangun sebuah
sistem informasi, yang nantinya diharapkan akan
dapat digunakan untuk mempermudah pengolahan
data surat masuk dan surat keluar di kantor
BARENLITBANG Kota Malang.

Perancangan Proses Sistem
Context Diagram (CD)

Pimpinan

Surat Masuk

Kategori Disposisi Surat

Sekretaris

Surat Masuk Sistem Informasi
Pengolahan Data Surat

masuk dan Keluar

Surat Masuk

Surat keluar

Surat Disposisi Bidang

Surat Keluar

Gambar 1. Context Diagram

Data Flow Diagram (DFD) Level 1 Transaksi

Data Jiser

[Data Surat] Dats User
Sekretans Data U B
S & x Data Bidang
Pengolahan Data <=
o — User
i [Data Usei] —
[Data Katagori] 1 5
Kategon

[Data Kategori L

[Data Dispogisi]
[Data Surat]

Pimpinan ‘

[Disposis]

Disposisi | Data Disposisi

DataBidang [

[
5
[

[Data Bidang] 5 Déta Bidang
Pengolahan Data Bidan
[Data Bidang] Déta Bidang .

Bidang [Balas Suat Masuk] 5 Data Disposisi
-
[Data Surat Keiyar] | Pengalahan Surat Dat Sura Masuk
e Date Surat keloar
laparan surat masuc I Data Surat Masuk
dan keluar] ‘ 7

Laporan Surat Data Surat keluar

Gambar 2. DFD Level 1 Transaksi

Entitas Relasi Diagram (ERD) Comceptual

surat_masuk
IDsuaimasuk <p> Integer >
Hosurat Varable characters (30)
Pangirm Varabie characters (30) } Memiik
Tolaura Date
Menuiiks | DterimaTgl Date
Sia Varabie characters (20)
Perhal Varabie characters (50}
Fie \adabie characters (50)
Tdertifier_1_<pi>
¥ @
¢ 3
dispossi
IDdsoosisi  <pi> Integer ETS
Tamabidmg  Variable characters (0)
Hesi Variabie characters (15)
Menerima Satus Integsr
dsposisi ix
user
Duser <o Integer i Memilki
o MNamatidang ~  Variabie characters (50}
(D o meosr S| | WVaniable characters (50) |-
Diategon  =<p2 Imeger Usemame Variable characters (20)
[Mamakategoi  Chaacters@0) | | pPassword Variable characters. (15)
Wertifer 1 <p> el Integer
Idertifier 1_<gi>

memiik
bdag

=iz bleger <
Vanabs characters (50)
Vanstle characters (50)

suat_keluar

Dsetkehar <p> Irteger ErS
Nosurat Varable characters (30)
Tgbumt Date
. - Penginm Variabie characters ()
" = Tupian Varabls characters (20)
Aamal Varal s (30)

Porhal Varable characters 50}
Fila Varable charadlers 60)

Entitas Relasi Diagram (ERD) Physical

surat_masuk

Dsuatmasuk mteger  <pk>
Dkategon  infeger  <fi2>

1Duser integer  <fki>

Nosurat varchar(30)

Penginm varchar(30) il

Talsurat date IDsuratmasuk  integer <kt>

DieiimaTgl ~ date Namabidang  varchar(50)

Siat varchar(20) Aksi varcher(15)

Perihal varchar(30) Status. integer

File varchar(50) T
Cuser

1Duser inleger  <ple

IDbdang integer  <k>
o ket Namakidang varhar(50) le
[Dkategori  integer  <pk> Jebgtan  varcher(50)
Namakategori char0) Usemname  varcher(20)
Password  varcher(15)
lewed integer
— tidang
[Dbidang  integer  <ple-
Namabidang vercher(50)
Namasubbid varchar(50)
sural_keluar

IDsurtkeluar infeger  <pk>
IDkategon  integer  <k2>

IDuser integer  <ki>
Nosurat varchar(30)
Tolsurat date

Penginm  varchar(30)
Tujuan varchar(20)
Alamat varchar(30)
Perihal varchar(50)

File varchar(50)

Gambar 4. ERD Physical

3. IMPLEMENTASI DAN
PEMBAHASAN
Form Login
Berikut adalah tampilan dari form Login
yang digunakan untuk membedakan user pada
aplikasi ini.

Gambar 5. Form Login
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Form Tambah Surat Masuk
Berikut adalah tampilan form tambah surat
masuk pada menu Surat masuk.

uuuuuuuuuuu

..............

Gambar 6. Form Tambah Surat Masuk
Form Tambah Surat Keluar

Berikut adalah tampilan form tambah surat
keluar menu Surat keluar.

uuuuuuu

BIS8 L == . . ?

Gambar 7. Form Tambah Surat Keluar

Form Laporan Surat Masuk
Pada form ini user bisa menentukan filter
surat untuk ditampilkan

oran Data Surat Masuk

No Agenda NoSurat TglSurat Dari Perinal Tl Terima

SM-1 124/556/DRP[21017 20171118 agustinus 3017-11-25

Gambar 8. Form Laporan Surat Masuk

Form Laporan Surat Keluar
Berikut adalah tampilan form tambah surat
keluar menu Surat keluar.

Show 10 entries Search:
No
No Surat

No Agenda NoSurat TglSurat  Bidang  Perihal  Tujuan Alamat M

1 sM1 001/500 2017/11/24  Sekretarls  Tugas Sawojajar  jlbodowoso -
JDDF/2017 Dinas

2 sM2 133/224 217/11/24  Sekretaris  Permisiya  Bimbing  jllayang
RRR}2017

3 sM3 166/277 2017/11/24  Pimpinan  Evalasi  Kantor Jsemeru
[BAPPEDA/2017 Kejaksaan

4 sM4 445/899 2017/13/24  Pimpinan  Pelaporan  kantor jhkawi
[BAPPEDAJ2017 kecamatan

Gambar 9. Form Permohonan Surat

Form Menampilkan Data Disposisi
Berikut adalah tampilan untuk surat masuk
yang telah didisposisi.

Show 1 entres Searche

Tol
No NoSurat TolSuat Terima  Dari  Perihal Bidang Disposisi Cetak

o
Gambar 10. Form Menampilkan Data Disposisi

4. KESIMPULAN DAN SARAN

Dari pembahasan dan implementasi sistem
yang telah dilakukan, maka dapat diambil keputusan
antara lain sebagai berikut ini

1. Tersedianya sistem pengolahan data surat yang
terkomputerisasi.

2. Dengan adanya sistem informasi pengolahan
surat, maka pencatatan surat akan lebih mudah.

3. Proses pendisposisian tidak akan terganggu
lagi jika pimpinan sedang tidak berada
ditempat, karena bisa diakses dimanapun
dengan koneksi internet.

4. Pada sistem informasi pengolahan data surat
telah memiliki penyimpanan data berbasis
database.

Sebagai bahan  pertimbangan  dalam
penyempurnaan dan pengembangan pembelajaran
lebih lanjut penulis memberikan saran, yaitu:

1. Diharapkan Sistem informasi pengolahan data
surat ini bisa tersedia dalam versi mobile.

2. Sistem ini belum pernah di uji coba secara
online sehingga sangat memungkinkan adanya
kekurangan  dan  diharapkan  adanya
pengembangan sistem pengolahan data surat
yang lebih baik.

3. Adanya penambahan fasilitas dalam proses
pengolahan data surat.
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