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Abstract

The system computerized administration of the letter in Rektorat University
Sahid of Surakarta is enough but still need development, because the administration
of the letter, still are spring computerized, the most of the data is not well, so difficult
when ded the process of the search data. In addition the officer also difficulties when
entering the number of letter, because the number of put in manual. Based on the
problem is the author build the system computerized administration of the letter as a
solution problems.

The purpose of this thesis is build system computerized adminstration of letter in
Rektorat University Sahid of Surakarta. This system is design using a method program
and object oriented programming in use the language of the program PHP and
HTML5. The system computerized administration of the letter is expected to help and
facilitate the perfome of employees become more effective and efficient in managing the
administration of the letter.

Testing system using the black box testing. The result of all testing is software built
in the funcitional can serve as well and not found the mistakes syntax meaning.

Keyword : administration, letter of desision, letter of agreement work, memorandum of
understanding, letter of information, working permit, letter of enterance, letter of out,
black box testing.

Pendahuluan
Latar Belakang

Perkembangan teknologi memberikan dampak terhadap berbagai aspek
kehidupan manusia. Salah satu sistem tersebut adalah sistem komputerisasi
administrasi surat. Sistem komputerisasi administrasi surat di Rektorat Universitas
Sahid Surakarta sudah cukup baik tetapi masih perlu adanya pengembangan, karena
administrasi surat masih bersifat semi komputerisasi, yaitu menggunakan Ms. Word dan
Ms. Excel.

Berdasarkan permasalahan yang ada di Rektorat Universitas Sahid Surakarta,
maka dibutuhkan solusi untuk mengelola administrasi surat, yaitu dengan membangun
sebuah sistem komputerisasi administrasi surat. Fitur-fitur yang diharapkan dari sistem
dapat memungkinkan pembuatan nomor surat secara otomatis, selain itu dapat
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melakukan pencarian data dengan mudah, karena disesuaikan dengan kategori
kebutuhan pencarian.

Permasalahan

Sistem pembuatan surat menyurat di Rektoat Unoverstas Sahid Surakarta
dilakukan oleh petugas diantaranya pencatatan surat masuk da surat keluar masih
dilakukan dengan cara menulis ke dalam buku agenda surat. Data surat sebagian
belum tertata dengan baik, sehingga menyulitkan ketika melakukan proses pencarian
data. Selain itu petugas juga kesulitan ketika memasukkan nomor surat, karena setiap
kali memasukkan nomor surat petugas harus melihat daftar nomor surat, untuk
memastikan nomor surat sudah terpakai atau belum.

Tujuan Penulisan
Tujuan penelitian ini adalah membangun sistem komputerisasi administrasi
surat di Rektorat Universitas Sahid Surakarta.

Landasan Teori

Sistem

Hanilf Al Fatta (2007 : 3) memberikan beberapa definisi sistem secara umum :
1. Kumpulan dari bagian-bagian yang bekerja sama untuk mencapai tujuan yang

sama.

2. Sekumpulan objek-objek yang saling berelasi dan berinteraksi serta hubungan
antar objek bisa di lihat sebagai satu kesatuan yang dirancang untuk mencapai
satu tujuan.

Secara sederhana sistem dapat diartikan sebagai suatu kumpulan atau
himpunan dari unsur atau variabel-variabel yang saling terorganisasi, saling
berinteraksi, dan saling bergantung sama lain (Hanif Al Fatta, 2007:3).

Komputerisasi

Komputerisasi adalah kegiatan pengolahan data yang sebagian besar prosesnya
dilakukan menggunakan komputer, yang sudah terprogram dengan berbagai program
yang akan menangani suatu aplikasi. Kegiatan komputerisasi adalah sebuah kegiatan
pengelolaan data dalam rangka menghasilkan informasi-informasi penting bagi
manajemen, agar yang bersangkutan mempu mengendalikan perusahaan yang menjadi
tanggung jawabnya dengan baik (Muhammad Khoirul, 2013 : 80).

Administrasi

Administrasi  dalam arti sempit berasal dari kata “administratie” (bahasa
Belanda) yang meliputi kegiatan: catat-mentcatat, suratmenyurat, pembukuan ringan,
ketik-mengetik, agenda dan sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan / clerical
work. Jadi tata usaha adalah bagian kecil dari kegiatan administrasi dalam arti
luas. Administrasi dalam arti luas, yaitu dari kata “administration” (bahasa Inggris)
(Maringan Masry Simbolon, 2004:14).

Surat

Surat adalah pernyataan tertulis dari pihak lain, atas nama perseorangan ataupun
nama jabatan (Rahardi, 2008:12).

23



Metodologi Penelitian

Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitin ini adalah wawancara
atau interview, observasi, dokumentasi. Sedangkan Metode pengembangan sistem
menggunakan metode waterfall.

Analisis dan definisi
persyaratan

Perancangan sistem dan
perangkat lunak

Implementasi dan
pengujian

Integrasi dan pengujian
sistem

Operasi dan
pemeliharaan

Gambar 1. Metode Waterfall
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Gambar 2. Alur Sistem Pengelolaan Surat Yang Berjalan Saat Ini

Sistem administrasi surat yang berjalan saat ini, dimulai dengan petugas
melakukan pencatatan surat ke dalam buku agenda surat dengan menyesuaikan jenis
surat yang diterima atau dikeluarkan, setelah selesai pencatatan hal tersebut akan
dilakukan secara berulang-ulang setiap harinya. Pembuatan surat dilakukan dengan
memanfaatkan komputer dan aplikasi microsoft word sebagai pengolah data.
Penyimpanan data ditempatkan dalam beberapa folder, jika ingin membuat surat,
maka petugas akan mencari data tersebut, setelah data ketemu dilakukan pengubahan
data, setelah proses tersebut selesai, maka dilakukan cetak surat, setelah cetak surat
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selesai petugas akan menyimpan dokumen surat tersebut. Langkah selanjutnya
petugas melakukan pencatatan data surat kedalam buku agenda surat, sesuai
dengan jenis surat yang telah dibuat.

Analisis Sistem Yang Baru

Sistem yang dikembangkan terdapat fasilitas pencarian data, sehingga dapat
mempermudah user dalam melakukan pencarian data. Hal ini yang belum ditemui di
sistem yang lama. Petugas tidak kesulitan lagi ketika akan memberikan nomor
surat, karena nomor surat dibuat secara otomatis oleh sistem. Secara keseluruhan
sistem berjalan sesuai dengan yang ada saat ini. Apabila sistem yang lama proses
administrasi  surat dilakukan secara semi komputerisasi, maka pada sistem
administrasi surat yang baru semua dilakukan secara terkomputerisasi dalam satu
aplikasi berbasis website yang bisa diakses secara online.

Sistem Komputerisasi Administrasi Surat (SKAS)

SKAS Pimpinan Sistem SKAS Petugas
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Gambar 3. Alur Sistem Pengelolaan Surat Yang Baru

Perancangan Sistem
Use Case Diagram Pengelolaan Data Surat

Petugas melakukan pengelolaan data SK (Surat Keputusan), pengelelolaan
data SPK (Surat Perjanjian Kerja), pengelolaan data surat MOU (Memorandum Of
Understanding), pengelolaan data surat keterangan, pengelolaan data surat
penugasan, pengelolaan data surat masuk, pengelolaan data surat keluar. Use case

25



diagram pengelolaan data surat disajikan pada Gambar 4.

Class Diagram

Petugas

Gambar 4. Use case diagram pengelolaan data surat

Petugas

User

Pimpiran

« Username  Var 10)*
« Password (Var 35y
« NipNidn (Var 20)

+ Username { Var 10/*
« Jabatan (Var 16)
« Password ( Var 35)

= Username (Far 10)*
« Password (Var 35)

= Nama {Far 500

« Nidnidn Var 20)
- Nama (¥ar 50y

+ Jahatan (¥ar 15)

+ Jabatan (¥ar 16}
« Alamat (Text)

- Email (Var 50)
+ Stanss { Far 15)

+ Ubah Duta
)| + Libat Data
+ Cetk Dan

+ Hapus

+ Simpan Dan
+ Pencarian Data

1
+ Tambah Data ﬁ

- Status (Var 15)

'
'+ Libat Dota

+ Cetak Data

+ Pencarian Data

+ Simpan Data

SK Dosen Tetap

SK Karyawan Tetap

SK Kepanitizn

SK Kaprodi

- IdSurat (Var 14)
= NoSurat { Far 36) *+
= Peribal {Texr)

- NamaDasen (Far 50)

= NamaPimg {Var 50)
- JabatanPirp { Var 16)
= Tembusan (Tex)

« 1dSurat (Var 14)
- NoSumt (Far 36) **
« Perihal {Tex)

« NamaKarya (Var 50)
« TglAngkat (Dare)

« IdSurat {Var 14)

« WisndaKe ( Far 12)
~ TyiSurat (Date)

« NP (Far 50)
« JabatanPimp (Far 16)
« Tenshusan {Text)

Sy
Var 16)

« 1&Surat ( Fr 14}

= o |
« Tembusan {Texr)

{Ter)

« JabatanPimp Var 16)
+ Tembusan Texr)

+ Tamibah Duta
+ Ubah Data

+ Lihat Duia

+ Cetak Duta

+ Simpan Dt
+ Pencarian Data
+ Haps

+ Tambah Data

4+ Lihat Data

+ Cetak Data

+ Simpan Duta
wan Data

+ Hapus

Tambah Data
Ubah Duta
Litat Data
Cetak Data
Simpan Data
Pencarian Data
Hapus

R

n « IdSurm (Var 14) -
Semes D D NoSum (Farne [0

Gambar 5. Class diagram pengelolaan data surat
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Komponen Diagram
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Gambar 6. Komponen Diagram
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Gambar 7. Deployment Diagram
Implementasi Sistem
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Gambar 8.Tampilan Halaman Utama Petugas
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Tampilan Halaman Pengelolaan Data SK KaryawanTetap
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Gambar 10. Tampilan Halaman Pengelolaan Data SK KaryawanTetap
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Gambar 11. Tampilan Halaman Pengelolaan Data Surat MoU Tri Dharma PT

Tampilan Halaman Pembuatan Surat Penugasan
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Gambar 12. Tampilan Halaman Pembuatan Surat Penugasan

Tampilan Halaman Pendataan Surat Masuk

Gambar 13.Tampilan Halaman Pendataan Surat Masuk
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Tampilan Halaman Pendataan Surat Keluar
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Gambar 14. Tampilan Halaman Pendataan Surat Keluar

Simpulan

Penelitian ini menghasilkan sebuah Aplikasi Sistem Komputerisasi Administrasi
Surat. Sistem yang dibuat menyesuaikan kebutuhan yang ada di Rektorat
Universitas Sahid  Surakarta. Sistem ini  dibangun  menggunakan bahasa
pemrograman PHP dan HTMLS5.
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