BAB IV

IMPLEMENTASI DAN EVALUASI

4.1 Implementasi

Implementasi aplikasi merupakan hasil dari analisa kebutuhan dan
rancangan yang telah dibuat pada bab sebelumya dengan mengacu pada Aturan
WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT Il SURABAYA
NOMOR 91/WK/1981 . Dengan diterapkanya implementasi aplikasi, maka
diharapkan dapat membantu sub bagian tata usaha dalam melakukan manajemen
surat. Namun sebelum melakukan implementasi, user harus mempersiapkan

kebutuhan perangkat lunak pada bab sebelumnya.

4.2 Penjelasan Penggunaan Aplikasi

Aplikasi manajemen surat dijalankan berdasarkan fungsi-fungsi yang
terdapat pada aturan WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT Il
SURABAYA NOMOR 91/WK/1981 dan dijelaskan berdasarkan hak akses user
atau pengguna yang telah terdaftar. Adapun penjelasan berikut difokuskan pada
fungsi utama aplikasi. Berikut interface yang ada pada pengguna admin dalam
melakukan fungsi administrasi surat masuk internal maupun ekstenal dan konsep

naskah dinas.

4.2.1 Fungsi Administrasi Surat Masuk dan Konsep Naskah Dinas Internal
dan Eksternal

Fungsi administrasi surat masuk internal dan eksternal memiliki
beberapa proses yang terkandung didalamya. Adapun penjelasannya sebagai

berikut:
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1. Proses Pengiriman atau Tulis Surat Masuk

a. Form Login Admin dan Internal

Form login admin merupakan fungsi form yang berguna sebagai pintu

sebelum masuk ke halaman utama. Untuk dapat masuk kedalam halaman utama.

Berikut interface form dapat dilihat pada Gambar 4.1.

Sign In
Username
Password
Masukkan username dan password By nalugu

Gambar 4.1 Form Login Admin dan Internal

Adapun penjelasan lebih detil dari form login dapat dilihat pada Tabel 4.1.

Tabel 4.1 Penjelasan Form Login Admin dan Internal

Fungsional | - S |

Deskripsi | Didalam form ini user admin dan user internal dapat melakukan
login dengan cara sebelum masuk ke halaman utama admin,
pengguna harus memasukkan username dan password dengan
benar.

Fungsi Sign in Digunakan agar dapat masuk kedalam halaman utama

Tombol setelah mengisi username dan password

Selain form login pada admin dan user internal, terdapat form login yang

ditujukan kepada pihak eksternal. berikut tampilan interface dari form login

eksternal dapat dilihat pada Gambar 4.2.
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Sign In

Username

Password

Aturan | Info |NESEE]

!’ Jika terdapat pertanyaan mengenai aplikas
atau seputar tentang Dinas Perhubungan bisa
hubungi ke :

Contact Person

By Phone : 0818380598
Alamat . JI Dukuh menanggal no.1 SURABAYA
Email nalugu.gunawan@yahoco.com

By nalugu

Gambar 4.2 Form Login Eksternal

Adapun penjelasan dari form login eksternal dapat dilihat pada Tabel 4.2.

Tabel 4.2 Penjelasan Form Login Eksternal

Fungsional | -

Deskripsi | Didalam form ini user eksternal dapat melakukan login dengan cara
sebelum masuk ke halaman utama admin, pengguna harus
memasukkan username dan password dengan benar.

Fungsi Sign in Digunakan agar dapat masuk kedalam halaman utama

Tombol setelah mengisi username dan password.

Tombol Sistem akan menampilkan aturan yang harus dipenuhi

aturan untuk menjadi pengguna aplikasi manajemen surat.

Tombol Sistem akan memberikan info tentang fungsi dari

info aplikasi manajemen surat.

Tombol Sistem akan menampilkan tentang kontak yang dapat

about dihubungi jika terdapat masalah dari penggunaan
aplikasi.

Link Form untuk pendafataran akun baru.

register

Berikut jika user eksternal meilih link register maka user akan dibawa

kedalam halaman utama user. Adapun interface dapat dilhat pada Gambar 4.3.
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Sign Up

Usemame

nalugu

username sudah dipakai
Password

......
Nama Depan
Nanda

Nama Belakang
Lutfian
Perusahaan
Cv.golden Smart
Email
nalugu gunawan@yahoo.com
Alamat

Perumahan Griya Wage Asri Blok L-11 Taman Sidoarjo

Telp
0818380598

Fax

&% Mohon isi dengan benar untuk mendapat otorisasi

Privacy Policy

Gambar 4.3 Form Pendaftaran

Berdasarkan interface form pendaftaran user baru, maka dapat dijelaskan

secara detail tata cara pendaftaran pada Tabel 4.31.

Tabel 4.3 Penjelasan Form Pendaftaran

Fungsional

Proses pendaftaran

Deskripsi

Untuk melakukan pendaftaran akun baru harus mengisi dengan
benar data-data yang telah disediakan pada form pendaftaran.
Setelah pendaftaran selesai maka tunggu otorisasi dari admin.
Pendaftaran dapat dilakukan di Dinas Perhubungan Kota Surabaya

Fungsi Checkbox Jika checkbox tidak dicentang maka permohonan
Tombol Syarat akun baru tidak dapat dikirim ke halaman admin
TU.
Tombol Sistem akan menyimpan data akun baru dengan
‘daftar’ status awal user belum terorisasi.

Halaman Utama Eksternal

Hasil login user eksternal maka sistem akan menampilkan halaman utama

user. Berikut interface dari halaman utama user dapat dilihat pada Gambar 4.4.
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Gambar 4.4 Halaman Utama User Eksternal

Penjelasan dari halaman utama user eksternal dapat dilihat pada Tabel 4.4.

Tabel 4.4 Penjelasan Halaman Utama User Eksternal

Fungsional | Proses kirim surat

Deskripsi | Proses pengiriman surat dari pihak internal dengan mengisi form
yang terdapat pada gambar 4.29. surat yang dikirimkan akan tampil
ke halaman surat masuk admin TU.

Fungsi Tab “‘unggah Berupa tampilan form kirim surat seperti pada

Tombol surat’ gambar 4.29
Tab ‘download | Sistem akan menampilkan data template surat,
template’ jika diklik nama template surat maka template

akan terunduh

Tombol Data surat akan terkirim dan akan tampil di
‘kirim’ halaman admain
Centang Jika tidak mencentang checkbox maka surat tidak
checkbox akan terkirim

b. Halaman Utama Internal
Halaman utama internal akan tampil jika user internal telah melakukan

login. Untuk lebih jelasnya dari hasil login user internal lihat pada Gambar 4.5.



161

@ Home

Pesan g0/ gD || Disposisi g || Otorisasi

@ Kirim Suat

@ Rekaman Otorisasi

& Data Surat Terkinm

& Pesan ~

© Help

Surat Dari sifat Tol Terima Instruksi Ket Aksi

22122015 Lihat

ember 2013 ihat

glele gele|e

Gambar 4.5 Halaman Utama User Internal Kepala TU

Dari interface pada Gambar 4.5 dimana login sebagai kepala TU terdapat
perbedaan jika dibandingkan dengan tampilan interface user internal lainnya.

Untuk lebih jelasnya lihat pada Gambar 4.6.

Gambar 4.6 Halaman Utama User Internal lain
Adapun perbedaan antara Gambar 4.5 dengan Gambar 4.6 yaitu tedapat

pada menu laporan. Jika login sebagai kepala TU maka tersedia menu laporan.
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Namun jika login sebagai user lain maka menu laporan tidak ada. Sedangkan

untuk pengiriman surat lihat pada Gambar 4.4.

a.) Halaman master pengguna
Pada Halaman ini menampilkan halaman data Pengguna Internal untuk lebih
jelas nya dapat di lihat pada gambar 4.7
tf «Q\" -

= User Otorisasi [0 USER INTERNAL USER EKSTERNAL

& Registrasi User

s Nama Nama Asal
# Username  Depan  Belakang  User  Perusahaan Email Telp Fax Aksi
© Help _
1 admin lutfi lutfian Internal  Dinas nalugu gunawan@yahoo.com 09897900909 757473232  Ubah
® info Perhubungan
2 admin nanda utfian nternal  Dinas nalugu gunawan@yahoo com 48898
P ibungan
angkutan Rud Had| nternal  Dinas Rudi@gmail com
ibungan
I 4 kepaladinas.  Ir Irvan ahyudrajad Intemnal  Din: @yal 645
5 kepegawaian juliant prasety nternal  Din: ila mal 5849 4
keuangan darmawan darmawan  Internal ramadhan farvbb@gmail.com 74 4
7 dalin sutiipto Internal  Dinas sukidi@gmail. com 672344
I Perhubungan
| 8 park suk an internal  Dinas Kitot@gmail.com 0317584902 1317564902 Ubah

Gambar 4.7 Halaman master pengguna

Dari interface pada gambar 4.7 terdapat user admin (Sekretaris) dan admin
1(bagian umum) , pada adminl ( bagian umum ) memiliki interface yang sama
dengan sekretaris selain dapat mengirim surat admin 1 terdapat fitur mengelola
surat hal ini di karenakan jika sekretaris tidak masuk kerja sedangkan ada surat
yang masuk dan surat tersebut memerlukan tindak lanjut segera adminl
bertanggung jawab untuk menggantikan peran sekretaris dalam mengelola surat.
Selain itu terdapat History login untuk mengetahui siapa admin yang mengelola
surat, apabila ada kesalahan dan memerlukan pertanggung jawaban bisa langsung

di ketahui berdasarkan History login.
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2. Pendataan Surat Masuk

Proses pendataan surat masuk merupakan proses yang dilakukan oleh
admin sub bagian Sekretaris (admin utama) dan sub bagian umum, Sub Bagian
umum dapat mengelola surat menyurat sebagai pengganti sekretaris apabila
berhalangan hadir atas ijin kepala dinas. untuk dapat melakukan pendataan surat
admin harus login terlebih dahulu lihat pada Gambar 4.8. Setelah melakukan login

maka akan tampil halaman utama admin sebagai berikut:

Dinas Perhubungan =

& Surat Masuk g7 || User g3 || Pesan @2/@0
Sura Masuk

Gambar 4.8 Halaman Utama Admin

penjelasan detail dari form utama admin dapat dilihat pada Tabel 4.5.

Tabel 4.5 Form Utama Admin

Fungsional | -

Deskripsi | Form utama admin merupakan halaman utama saat admin berhasil
masuk kedalam fungsi pengelolaan surat. Adapun menu fungsi
yang ada dihalaman ini berupa surat masuk belum dibaca, daftar
acara hari ini, daftar tugas yang belum selesai, data pesan/memo
masuk, dan data surat keluar.

Fungsi More Akan menuju ke form daftar surat masuk yang
Tombol belum dibaca
lihat” Akan menuju ke halaman form isi surat secara
detail
Gambar’ x’ Digunakan untuk menghapus data tugas atau data
acara.
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Fungsional | -
Gambar pensil | Akan menuju ke form ubah data.
Link ‘surat Jumlah surat masuk yang belum dibaca, jika di
masuk’ klik maka akan tampil ke halaman surat masuk
yang belum dibaca.
Link "user’ Jumlah permohonan pendaftaran user baru yang

belum diotorisasi, jika di klik maka akan tampil
data user baru belum terotorisasi.

Link ‘pesan’ Menandakan ada pesan yang baru masuk dan
belum dibaca.

a. Form surat masuk

Form surat masuk merupakan data surat yang telah masuk namun belum

direkam atau dimasukkan kedalam agenda masuk atau konsep naskah dinas.

Gambar 4.9 Form Surat Masuk

Berikut penjelasan form surat masuk dapat dilihat pada Tabel 4.6.

Tabel 4.6 Form Surat Masuk

Fungsional = Proses Pendataan surat

Deskripsi | Tampilan form surat masuk dari internal maupun ekternal
merupakan proses pendataan surat masuk yang belum dibaca dan
belum tercatat pada buku agenda masuk maupun konsep naskah
dinas. Jika surat termasuk kategori rahasia maka list tabel ditandai
warna yang berbeda.

Fungsi Menu ‘lihat’ Link lihat pada tabel field aksi, jika diklik maka
Tombol akan tampil data surat. namun jika surat termasuk
dalam kategori rahasia maka isi surat tidak
ditampilkan.
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Berikut tampilan interface ketika admin memilik link lihat pada tabel aksi

dapat dilihat pada Gambar 4.70.

Gambar 4.10Form Pendataan Surat

Form pendataan surat pada Gambar 4.10 dapat dijelaskan pada Tabel 4.7.

Tabel 4.7 Penjelasan Form Pendataan Surat

Fungsional = Proses Pendataan surat

Deskripsi | Form pendataan surat berfungsi untuk mencatat surat kedalam
agenda masuk, pendisposisian, dan pengajuan otorisasi.

Fungsi Tab “disposisi’ | Tab disposisi jika di klik akan menampilkan form
Tombol disposisi untuk mendistribusikan surat sesuai
dengan tujuan surat.

Tab otorisasi Jika diklik pada tab otorisasi maka akan tampil
form checkbox tujuan surat membutuhkan

otorisasi.
Tombol Buka | Jika di klik, maka akan tampil list checkbox data-
disposisi data pejabat internal yang ada di Dinas
Perhubungan
Tombol tutup | Form list checkbox disposisi akan menutup
disposisi
Tombol Akan menyimpan data kedalam tabel agenda
simpan masuk, disposisi, dan otorisasi, kemudian akan

masuk pada tampilan Surat yang sudah di beri
aksi (terkirim)
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b. Form Agenda Masuk
Form agenda masuk merupakan form yang digunakan untuk mencatat

surat kedalam buku agenda masuk. Mengenai interface dari form agenda masuk

dapat dilihat pada Gambar 4.10.

€ - dE 9 & ae =

| vighighedll  Megh Case.

Gambar 4.11 Form Agenda Masuk
Adapun penjelasan form agenda masuk pada Gambar 4.10 dapat dilihat

pada Tabel 4.8.

Tabel 4.8 Penjelasan Form Agenda Masuk

Fungsional = Pengelolaan data agenda masuk

Deskripsi | Pendataan surat terhadap buku agenda masuk memiliki kesamaan
dengan form konsep naskah dinas. Namun yang membedakan yaitu
pada penyimpanan data surat. Jika memasukkan surat pada
halaman form agenda masuk maka surat akan tercatat di buku
agenda masuk. Namun jika input surat dilakukan pada form naskah
dinas maka data disimpan du buku konsep naskah dinas

Fungsi Menu ‘agenda | Sistem akan menampilkan data agenda masuk
Tombol hari ini’ pada hari ini
Menu ‘data Sistem akan menampilkan data keseluruhan

agenda masuk’ | agenda masuk berdasarkan asal surat masuk.

Tombol cari Berfungsi untuk melakukan pencarian dari data
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Fungsional | Pengelolaan data agenda masuk

agenda masuk. Untuk Interface sama dengan
konsep naskah dinas dapat dilihat pada gambar
4.7

Link ‘ubah’
pada tabel

Link akan membawa ke form ubah data agenda
masuk.

c. Form Laporan

Mengenai form laporan surat masuk dapat dilihat pada form pembuatan

laporan pada Gambar 4.12.

Gambar 4.12 Form Laporan Surat Masuk

Jika dipilih salah satu pada grafik laporan, maka akan tampil detail laporan

berisi surat-surat. Adapun interface dapat dilihat pada Gambar 4.13.
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72) Aoenda Qronsopones  Qresan  @)Lovoran  Mengelola Surat

SuratMasuk g || User g || Pesan EQ /gD ||

24 Tanggsl 12 Bulan | 2015 Tahun

Grafik Jumlah Surat Masuk Berdasar Periode Tertentu

Gambar 4.13 Form Detail Laporan Surat Masuk

Berikut jika menampilkan laporan dalam bentuk PDF dan siap untuk

dicetak. Adapun interface dapat dilihat pada Gambar 4.13.

Gambar 4.14 Laporan Cetak PDF

Adapun penjelasan secara detail dari proses pembuatan laporan agenda

masuk atau surat masuk dapat dilihat pada Tabel 4.9.



169

Tabel 4.9 Penjelasan Laporan Agenda Masuk

Fungsional = Pengelolaan data agenda masuk

Deskripsi | Form pembuatan laporan yang ada pada proses pendataan surat di
agenda masuk merupakan tampilan grafik laporan dari periode
dengan mengelompokkan data surat berdasarkan jenis surat. Selain
itu terdapat laporan surat masuk yang berguna menampilkan jumlah
data tabel surat yang telah masuk.

Fungsi Menu ‘surat Sistem akan menampilkan form laporan surat
Tombol masuk’ masuk.
Tombol Untuk menampilkan data surat dalam bentuk
laporan laporan sesuai dengan periode tertentu.
Tombol cetak | Digunakan untuk mencetak laporan

d. Form Unggah Surat Masuk

Selain user internal dan eksternal dapat mengirimkan surat secara
langsung melalui aku web yang disediakan. Admin bagian tata usaha juga dapat
melakukan unggah surat melalui akun admin. Berikut tampilan form unggah surat

masuk dari admin.

« . ae O s e =

Gambar 4.15 Form Unggah Surat Masuk

Penjelasan secara detal dari form unggah surat masuk dibagian admin

dapat dilihat pada Tabel 4.10.
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Tabel 4.10 Penjelasan Form Unggah Surat Masuk

Proses Pendataan surat masuk

Deskripsi | Form pada gambar 4.8 berfungsi untuk menyimpan data surat baru
kedalam tabel disposisi, surat, otorisasi, dan buku agenda masuk.

Fungsi Pilih file Digunakan untuk menangkap file surat yang akan

Tombol ‘choose file’ diunggah.

Tab
‘pendisposisian’

Akan menampilkan form disposisi

Tab ‘otorisast’

Akan menampilkan form berupa checkbox tujuan
otorisasi surat

Tombol ‘buka

Untuk menampilkan form checkbox tujuan

disposisi’ disposisi surat
Tombol Setelah data terisi semua maka surat akan
‘simpan’ disimpan ke masing-masing tabel.

e. Form Cari Agenda Masuk

Berikut form pencarian agenda masuk dapat dilihat pada Gambar 4.16.

| e iR T There 7

.....

Gambar 4.16 Form Pencarian Agenda Masuk
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Adapun penjelasan detail pada Gambar 4.15 dapat diihat pada Tabel 4.11.

Tabel 4.11 Penjelasan Form Cari Agenda Masuk

Proses Pencarian Agenda Masuk

Deskripsi | Fungsi dari form pencarian data agenda masuk ini untuk
menelusuri data surat yang teracatat kedalam buku agenda
masuk. Untuk melakukan pencarian ada 2 opsi yaitu cari
berdasarkan nama/kriteria atau cari berdasarkan periode tanggal.

Fungsi Tab ‘cari Merupakan form pencarian berdasarkan kriteria
Tombol kriteria’ surat yaitu kode surat konsep naskah, macam
surat konsep, asal surat konsep.
Tab Proses pencarian surat berdasarkan periode surat
‘berdasarkan | masuk dari tanggal masuk sampai tanggal yang
tanggal’ ditentukan user.
Hasil Jika diklik ubah pada tabel aksi maka sistem
pencarian akan membawa ke form ubah data konsep
‘ubah’ naskah dinas. Selain itu didalam form ubah juga
terdaoat link no surat atau kode surat. jika link
kode surat/no surat di klik maka akan tampil
surat secara detail

1. Form Konsep Naskah Dinas
Form konsep naskah dinas merupakan form yang digunakan untuk
mencatat surat kedalam buku konsep naskah dinas. Mengenai interface dari form

konsep naskah dinas dapat dilihat pada Gambar 4.17.

.: locabon / locabreit /dah-. % | @ Crnmss A Hew Tah - F ‘-‘ : : ﬁ =X ﬁ X Y X h;-.ﬂ
"

Gambar 4.17 Form Konsep Naskah Dinas
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Adapun penjelasan form agenda masuk dapat dilihat pada Tabel 4.12

penjelasan form konsep naskah dinas.

Tabel 4.12 Penjelasan Form Konsep Naskah Dinas

Fungsional | Pengelolaan data konsep naskah dinas

Deskripsi | Pengelolaan data konsep naskah dinas pada gambar 4.16 berfungsi
untuk mencatat surat konsep dinas yang telah masuk. Didalam
halaman form ini user dapat melakukan input data surat, tampil
data konsep naskah dinas, mengubah data konsep, dan pencarian.

Fungsi Menu ‘konsep | Sistem akan menampilkan data konsep naskah
Tombol hari ini’ dinas pada hari ini
Menu ‘data Sistem akan menampilkan data keseluruhan
konsep’ konsep naskah dinas berdasarkan asal surat

konsep datang.

Menu ‘tambah | Jika di klik maka sistem akan menampilkan form
konsep surat’ | tambah surat

Tombol cari Berfungsi untuk melakukan pencarian dari data
konsep naskah dinas

Link ‘ubah’ Link akan membawa ke form ubah data konsep

pada tabel naskah dinas.

2. Form Laporan
Mengenai form laporan surat masuk dapat dilihat pada form pembuatan

laporan pada Gambar 4.18.

[ tocomast s tocstnot doi, x| | Bocrmap e B ® v aamn = e

@i Bue  roemn  (Droweons  @rom  @)twom g s

l SuratMasuk @O || User g || Pesan g2/€D |l

Gambar 4.18 Laporan Konsep Naskah Dinas
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Untuk dapat melihat detail dari laporan konsep naskah dinas, dapat

dilakukan dengan cara klik pada grafik, berikut interface detail laporan.

® O i

—
G) Home 72 User 5| Agenda O Konsep Dinas e Pesan Q Laporan Mengslola Surat

Surat Masuk || User ) || Pesan E3/E0 || 29 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

Grafik Jumlah Buku Naskah Konsep Pada Bulan Sekarang
Click pada Grafik untui Mefinat Detail Setiap Data Surat

& Laporan S.Masuk ~

& Laporan S.Keluar -

M 3 3
& Laporan Naskah Konsep ~ 2
& Pengiriman 5

2
@ Help
® info 3 ! !

g - - -
o
urat Keteranga Kuasa urat Perjanjian Surat Referens urat Ucapar
BB Eksternal

Gambar 4.19 Detail Laporan Konsep Naskah Dinas

hare

Total percent market

Selain itu untuk dapat melakukan cetak pada laporan konsep naskah dinas

dapat memilih tombol cetak, maka akan tampil interface seperti Gambar 4.20.

Dinas Perhubungan Kota Surabaya
kuh Menanggal No.l, Surabaya

Gambar 4.20 Cetak Laporan Konsep Naskah Dinas

Adapun penjelasan secara detil dari proses pembuatan laporan agenda

masuk atau surat masuk dapat dilihat pada Tabel 4.13.
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Tabel 4.13 Penjelasan Laporan Konsep Naskah Dinas

Fungsional = Pengelolaan data konsep naskah dinas

Deskripsi | Form pembuatan laporan yang ada pada proses pendataan surat di
konsep naskah dinas merupakan tampilan grafik laporan dari
periode dengan mengelompokkan data surat berdasarkan jenis

surat.
Fungsi Menu ‘surat Sistem akan menampilkan form laporan surat
Tombol masuk’ masuk konsep naskah dinas.
Tombol Untuk menampilkan data surat dalam bentuk
laporan laporan sesuai dengan periode tertentu.
Tombol cetak | Digunakan untuk mencetak laporan

3. Form Unggah Konsep Naskah Dinas
Selain user internal dan eksternal dapat mengirimkan surat secara
langsung melalui aku web yang disediakan. Admin bagian tata usaha juga dapat

melakukan unggah surat melalui akun admin. Berikut tampilan form unggah surat

konsep naskah dinas dari admin.

€ & anon oy g vormre TE Qs Ae =

Dinas Perhubungan '+,

7Y Home B) User _ a O' sap Dinas QPn'x @ aporan

Surat Masuk 73 || User EO) || Pesan £/ 20 Tangge! 12 Bulan

Dari Ekternal

Dari Internal ~ lsi lka surat dr intenal - || File 3

Gambar 4.21 Form Unggah Surat Konsep Naskah Dinas
Penjelasan secara detail dari form unggah surat masuk dibagian admin

dapat dilihat pada Tabel 4.14.
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Tabel 4.14 Penjelasan Form Unggah Surat Konsep Naskah Dinas

Fungsional

Pendataan surat konsep naskah dinas

Deskripsi

Form pada gambar 4.45 berfungsi untuk menyimpan data surat baru
kedalam tabel disposisi, surat, otorisasi, dan buku konsep naskah

dinas.

Fungsi
Tombol

Pilih file
‘choose file’

Digunakan untuk menangkap file surat yang akan
diunggah.

Tab
‘pendisposisian’

Akan menampilkan form disposisi

Tab ‘otorisasi’

Akan menampilkan form berupa checkbox tujuan
otorisasi surat

Tombol ‘buka

Untuk menampilkan form checkbox tujuan

disposisi’ disposisi surat
Tombol Setelah data terisi semua maka surat akan
‘simpan’ disimpan ke masing-masing tabel.

4. Form Cari Konsep Naskah Dinas

Berikut form pencarian agenda masuk dapat dilihat pada Gambar 4.21.

RGRUSRe ) @ Dishut hdmin

5| 8 Vargae BB % 4 Bk Marge Wk T % | Word Togge - ChptrtL % | 4

Seftings & Nanda v

) Agenda

O rerseponss Q) pesen

@) Loporen  Mengsioi Sura

Surat Masuk

NASKAH INTERNAL

Ka.Bidang Lalu Lintas
Ka.Bidang Lalu Lintas

3 Ka. TU

4 Ka.Bidang Lalu Lintas

Ka. Bidang Pengendalian dan

operasicnal
3 bagian keuangan
7 bagian keuangan
8 Bagian Kepagawalan

Bagian Kepegawaian

10 Ka. TU

User £ ‘|| Pesan 3/ )

NASKAH EKSTERNA NASK

AH UMUM

26-12-2015 02-1-2016 Ubah
RAHASIA 11-2-2014 14-2-2014 surat kulasa Ubah
PENTING 11-2-2014 13-2-2014 surat referensi kerja Ubah
PENTING 10-2-2014 12-2-2014 Surat Pengantar Ubah
PENTING 10-2-2014 12-2:2014 keterangan perjalanan dinas ke malang Ubah
SEGERA 10-2-2014 12-2-2014 surat refemsi Ubah
RAHASIA 10-2-2014 13-2-2014 surat penyewaan lahan Ubah
RAHASIA 10-2-2014 12-2:2014 Surat Kuasa untuk direksi Ubah
SEGERA 08-2-2014 10-2-2014 keterangan Ubah
SEGERA 25-1-2014 28-1-2014 surat tugas Ubah

Gambar 4.22 Form Pencarian Konsep Naskah Dinas.
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Adapun penjelasan pencarian konsep naskah dapat diihat pada Tabel 4.15.

Tabel 4.15 Penjelasan Form Cari Konsep Naskah Dinas

Fungsional = Pengelolaan data konsep naskah dinas

Deskripsi | Fungsi dari form pencarian data konsep naskah dinas ini untuk
menelusuri data surat yang teracatat kedalam buku konsep naskah
dinas. Untuk melakukan pencarian ada dua opsi yaitu cari
berdasarkan nama/kriteria atau cari berdasarkan periode tanggal.

Fungsi Tab ‘cari Merupakan form pencarian berdasarkan kriteria
Tombol kriteria’ surat yaitu kode surat konsep naskah, macam
surat konsep, asal surat konsep.
Tab Proses pencarian surat berdasarkan periode surat
‘berdasarkan masuk dari tanggal masuk sampai tanggal yang
tanggal’ ditentukan user.
Hasil Jika diklik ubah pada tabel aksi maka sistem akan
pencarian membawa ke form ubah data konsep naskah
‘ubah’ dinas. Selain itu didalam form ubah juga terdaoat

link no surat atau kode surat. jika link kode
surat/no surat di klik maka akan tampil surat
4/ secara detail

3. Pendistribusian Surat
Form distribusi merupakan proses monitoring surat yang telah di
distribusikan dan membutuhkan otorisasi. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada

Gambar 4.23.
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Gambar 4.23 Halaman Utama Distribusi
Mengenai penjelasan dari halaman utama distribusi dapat dilihat pada

Tabel 4.16.

Tabel 4.16 Penjelasan Halaman Distribusi

Fungsional | Proses pendistribusian

Deskripsi | Tampilan utama interface form distribusi yaitu menampilkan surat
berdasarkan asal yairu eksternal, internal, dan umum. Surat yang
telah didistribusikan akan dimonitoring didalam proses ini. Adapun
data yang ditampilkan akan ditandai dengan warna-warna tertentu
sesuai dengan status surat dan kriteria surat

Fungsi Menu ‘surat Merupakan menu yang akan menampilkan data

Tombol jadi’ surat yang telah terotorisasi dan siap untuk di
simpan pada folder penyimpanan.

Menu ‘surat Merupakan menu yang akan menampilkan data

tolak’ tidak disetujui. Aksi operasi dari menu surat

ditolak ini yaitu dapat mengirimkan pesan secara
langsung melalui web atau dengan cara
mengunduh format surat balasan.

Menu ‘surat Akan menampilkan data surat dalam status
tunggu’ tunggu. Surat yang dalam status tunggu ini
dikarenakan user internal yang bersangkutan
tidak memberikan respon dari surat tersebut. Aksi
operasi dari surat ini admin dapat mengirimkan
pesan kepada user yang bersangkutan tersebut,
untuk segera memberikan respon surat.

Menu ‘surat Menu surat penting merupakan surat yang
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Fungsional

Proses pendistribusian

penting’

memiliki sifat penting dan harus diutamakan.
Untuk itu, didalam pengelolaan surat ini akan
ditandai dengan warna lain agar terlihat jelas dan
segera mendapat respon/otorisasi.

Menu ‘surat

Sistem akan menampilkan data surat butuh tindak

deadline’ lanjut berupa otorisasi yang telah mendekati masa
deadline (segera dikirimkan). Batas waktu
deadline yaitu 2 hari.

Link lihat pada | Jika link lihat pada tabel diklik maka akan tampil

setiap tabel

isi surat dan aksi operasi seperti dijelaskan
sebelumnya.

a. Form Surat Jadi

Form surat jadi merupakan fungsi filter surat yang dikhususkan untuk

menanmpung data surat yang telah jadi. Berikut interface dari form surat jadi.

' @ Dishub Admin

€ Tocalhost

c‘@ ‘

= Status Surat
&_Monitoring Surat
& Pendisposisian
©® Help

® Info

U A\

min/home php?module=distribusia

Surat Masuk

Nama

Regar

Irvan

3 sukito

wEe O3 ae w- =

User €@ || Pesan E3/E) 01 Tanggal 01 Bulan 2016 Tahun

oA

Keterangan : Rahasia , Penting

Tgl Target Tgl

Dari Status Kriteria Surat Tgl Masuk  Selesai Selesai AKsi

Ka. TU Jadi Terbuka Surat 28-12-2015 31-12-2015 28-12-2015 Lihat

Umum

Jadi Terbuka Peraturan 10-2-2015 Lihat

Dinas

Kepala 10-2-2015 12-2-2015

Dinas

Jadi Surat 10-2-2015  12-2-2015  10-2-2014  Lihat

Perikatan

nanda Rahasia

Gambar 4.24 Form Surat jadi

Jika diklik lihat pada tabel aksi, maka sistem akan menampilkan interface

lihat isi surat seperti pada Gambar 4.25.
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NA :

Ider
& Status Surat R dentitas Surat  Disposisi | Oforisasi

& Monitoring Surat ~

& Pendisposisian Otorisasi Surat Umum
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JABATAN Kepala Dinas

STATUS OTORISAS| Telah Terotorisasi 28-12-2015
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Gambar 4.25 Form Isi Surat Jadi

penjelasan mengenai form isi surat jadi dapat dilihat pada Tabel 4.17.

Tabel 4.17 Penjelasan Isi Surat Jadi

Fungsional ' Proses pendistribusian

Deskripsi Tampilan interface dari form isi surat jadi merupakan hasil
status telah terotorisasi. Surat yang telah jadi kemudian
diarsipkan kedalam folder surat masuk dan surat akan
diberikan kode nomor secara otomatis.

Fungsi Tombol Tab ‘identitas | Merupakan data detail surat.
surat’
Tab Merupakan data surat telah didisposisikan
‘disposisi’ ke tujuan surat.
Tab ‘otorisasi’ | Hasil dari surat yang telah terotorisasi
Tombol Membuka form arsipkan
arsipkan
Tombol batal | Menutup form arsipkan
Tombol Berguna untuk mengarsipkan surat masuk
simpan kedalam folder penyimpanan

b. Form Surat Tolak
Form surat tolak merupakan hasil dari form yang telah didistribusikan

untuk permohonan otorisasi kepada user internal namun tidak mendapat otorisasi.
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Gambar 4.26 Form Data Surat Tolak

Gambar 4.26 tampilan form data surat tolak. Jika user klik pada tabel field

aksi lihat maka akan tampil interface seperti pada Gambar 4.27.

55 detik Sefiings & lutfi =

b n iy o
@Home ) User 8; Agenda 0 Konsep Dinas | () Pesan @D taroran | Mengeiola Surat
Sur: suk || User || Pes: I ‘ " 'm Tanggal l 12 | Bulan 2015 Tahun

(@ o m-mw

& Status Surat S Identitas Surat Disposisi [ Otorisasi

& Monitoring Surat v
& Percispocisian Otorisasi Surat Perikatan

© Help

NAMA : Bapak Regar

» o JABATAN © KaTu
STATUS OTORISASI © Suratditolak 08-12-2015
Ambil Format Surat Balasan » | Batal

Sagian uptd ~ | Hghige sl MaghCose 1ol match

Gambar 4.27 Isi Surat Tolak

Berikut penjelasan dari form isi surat tolak dapat dilihat pada Tabel 4.18.
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Tabel 4.18 Penjelasan Form Surat Tolak

Fungsional = Proses pendistribusian

Deskripsi | Tampilan interface dari form isi surat tolak merupakan hasil status
yang tidak mendapat otorisasi. Surat yang telah ditolak ini
kemudian dibuatkan surat balasan atau dapat dengan mengirimkan
pesan kepada user pengirim surat.

Fungsi Tab ‘identitas | Merupakan data detil surat

Tombol surat’

Tab “disposisi’

Merupakan data surat telah didisposisikan ke
tujuan surat

Tab ‘otorisasi’

Hasil dari surat yang telah terotorisasi

Tombol ambil | Sistem akan mengunduh atau download surat

surat balasan balasan

Tombol kirim | Membuka form kirim pesan kepada pengirim

pesan surat

Tombol batal Menutup form Kkirim pesan

Tombol kirim | Sistem akan mengirim pesan kepada pengirim
surat

Tombol draft | Sistem akan menyimpan surat kedalam draft

namun surat belum terkirim.

c. Form Surat Tunggu

Form surat tunggu merupakan form yang menampilkan data surat dalam

status tunggu otorisasi. Berikut tampilan interface dapat dilihat pada Gambar

4.28.

No Nama

Lihe

Gambar 4.28 Form Data Surat Tunggu



182

Dari tampilan form data surat tuggu jika di pilih link lihat pada tabel aksi

maka tampilan interface isi surat tunggu sebagai berikut:

=2 Agenda

0 Konsep Dinas o Pesan ) Laporan

Mengelola Surat

Surat Masuk @) ||User g | Pesan E3/EQ 30 (Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

=

Otorisasi Surat Tugas

NAMA
JABATAN a Dinas
STATUS OTORISASI Belum terotorisasi —

Gambar 4.29 Isi data Surat Tunggu

Penjelasan dari form isi data surat tunggu dapat dilihat pada Tabel 4.19.

Tabel 4.19 Penjelasan Isi Data Surat Tunggu

Fungsional = Proses pendistribusian

Deskripsi | Tampilan interface dari form isi surat tunggu merupakan hasil
status yang masih belum mendapat otorisasi. Surat yang masih
dalam status tunggu ini dapat mengingatkan kepada user yang
mengotorisasi dengan mengirimkan pesan agar segera ditindak
lanjuti.

Fungsi Tab ‘identitas | Merupakan data detail surat.

Tombol surat’

Tab ‘disposisi’ | Merupakan data surat telah didisposisikan ke
tujuan surat.

Tab ‘otorisasi’ | Hasil dari surat yang telah terotorisasi

Tombol kirim | Membuka form kirim pesan kepada pengirim

pesan surat

Tombol batal | Menutup form kirim pesan

Tombol kirim | Sistem akan mengirim pesan kepada pengirim
surat

Tombol draft | Sistem akan menyimpan surat kedalam draft

namun surat belum terkirim.
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d. Form Surat Penting
Form surat penting merupakan tampilan data dari status surat yang masih

dalam keadaan menunggu otorisasi. Berikut hasil interface dari surat penting.

VEILE te D i+ae =
Dinas Perhubungan 7 148 detik Settings & lutfi v
(»} Home 7 User 4§/ Agenda OKOHSCD Dinas O Pesan C)Laporan Mengelola Surat

Surat Masuk @B |/ User EQ |/ Pesan EZ3/E) | 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun
)

&= Status Surat A

= Monitoring Surat v Keterangan : Rahasia Penting

&= Pendisposisian

Tgl Target Tgl

No Nama Dari Status  Kriteria Surat Tgl Masuk  Selesai Selesai Aksi
© Help

darmawan bagiar unggu  Rahasia Surat 0-12-2015 01-1-2016 - Lihat
® Info P

Penting  Su

Gambar 4.30 Form Surat Penting

Berikut penjelasan dari form surat penting dapat dilihat pada Tabel 4.20.

Tabel 4.20 Penjelasan Form Surat Penting

Fungsional = Proses pendistribusian

Deskripsi | Tampilan interface dari form isi surat penting merupakan hasil
status yang masih belum mendapat otorisasi. Namun data yang
ditampilkan merupakan data yang dalam kriteria penting/rahasia.
Surat yang masih dalam status tunggu ini dapat mengingatkan
kepada user yang mengotorisasi dengan mengirimkan pesan agar
segera ditindak lanjuti.

Fungsi link ‘lihat’ Akan tampil form isi data surat penting. Untuk
Tombol tampilan isi data surat penting lihat gambar 4.29.
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e. Form Surat Deadline
Form surat deadline merupakan form yang digunakan untuk menampung
surat yang memiliki status tunggu namun dalam keadaan masa tenggang

pengiriman. Berikut hasil interface dapat dilihat pada Gambar 4.30.

€ A eaihon + E 94 AS =

Settings & lutfi v

Home 72) User ___-_‘Agenda OKorsep Dinas OPesan QLaporan Mengelola Surat
Surat Masuk B || User ) || Pesan EB/E3 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun
-
& Status Surat ~
& Monitoring Surat v terangan : Rah: P
& Pendisposisian Tal
Target Tgl
© Help ia . Selesal
No Nama Status Kriteria Surat Tgl Masuk Selesai Selesal Aksi

® Info Rahasia | SuratPerikatan 30-12-2015 01-1-2016 -

Julianto

Gambar 4.31 Form Data Surat Deadline

Berikut penjelasan form data surat penting dapat dilihat pada Tabel 4.21.

Tabel 4.21 Penjelasan Form Data Surat Deadline

Fungsional = Proses pendistribusian

Deskripsi | Tampilan interface dari data surat deadline berisi data-data yang
masih dalam status tunggu dan memiliki masa tenggang waktu
pengiriman kurang dari dua hari. Sehingga untuk operasi aksi yang
dapat dilakukan yaitu dengan mengirimkan pesan kepada pihak

otorisasi.
Fungsi Link lihat Akan tampil form isi data surat penting. Untuk
Tombol tampilan isi data surat penting lihat pada gambar
4.29.
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f. Form Disposisi
Form disposisi yang ditampilkan berupa data-data disposisi yang telah di

inputkan pada saat proses pendataan surat/penambahan surat oleh admin. Berikut

hasil interface dari data disposisi.

Sefings & Iutf v

(=) Home 73 User o | Agenda OK:\'\sep Dinas oaessn o\apomr\ Mengslola Surat
Surat Masuk || User ) || Pesan E3/E0 | 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun
£
= Status Surat ~ Daftar Pendisposisian
& Monitoring Surat v Keterangan : Rahasia Penting
& Pendisposisian 3
No  Kode Surat Asal Disposisi Sifat Disposisi Instruksi Tgl Disp Aksi
@ Help
PENTING 30-12-2015 Lihat
® Info
PENTING 30-12-2015
3 PENTING 30-12-2015
4 PENTING 30-12-2015
SEG 1
| 3 Ka.TU Ka.Bidang Lalu Lintas  SEGERA mohen 30-12-2015 Lihat
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Gambar 4.32 Data Form Disposisi

4. Pengarsipan surat

Form arsip merupakan proses penyimpanan data surat berdasarkan folder-
folder yang telah dibuat.
a. Halaman Utama Arsip

Halaman utama arsip akan tampil jika user memilih menu arsip. Berikut

tampilan halaman utama pengarsipan.
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Gambar 4.33 Form Halaman Utama Arsip

Proses arsip pada Gambar 4.32 form halaman utama arsip dapat dilihat

pada Tabel 4.22.

Tabel 4.22 Penjelasan Form Halaman Utama Arsip

Fungsional =Proses pengarsipan

Deskripsi | Form arsip merupakan proses yang berguna untuk menyimpan data
surat kedalam folder pengarsipan. Surat yang telah diarsipkan akan
diberi kode nomor surat secara otomatis sesuai dengan aturan
WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT I
SURABAYA NOMOR 91/WK/1981 .

Fungsi Layout Kiri Jika memilih jenis surat pada layout Kiri maka

Tombol ‘jenis surat akan tampil data-data surat berdasarkan jenis
berdasarkan surat yang dipilih.
kategori’
Tab Data yang ditampilkan telah disimpan kedalam
berdasarkan masing-masing folder
folder
Tab lihat Data yang ditampilkan adalah semua data surat
semua yang telah diarsipkan.
Tab tambah Berfungsi untuk menambah folder baru yang
folder dapat digunakan sebagai penyimpanan surat.
Menu ‘surat Jika klik menu surat biasa akan menampilkan data
biasa’ surat yang tidak butuh tindak lanjut.
Gambar folder | Jika klik folder maka akan surat-surat yang

tersimpan didalam folder akan tampil sesuai
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Fungsional = Proses pengarsipan

dengan folder yang dipilih.

Tombol cari Interface dari form pencarian sama halnya dengan
interface pada pencarian di agenda masuk.
Namun hasil penelusuran dari form ini yaitu surat
yang telah jadi

Jika user memilih jenis surat pada layout kiri atau memilih folder yang ada

di form halaman utama arsip maka akan tampil data surat pada Gambar 4.33.
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Gambar 4.34 Form Data Arsip

Form data arsip yang ditampilkan pada tabel data akan dibedakan warna
jika surat tersebut termasuk dalam katagori surat penting atau rahasia. Dari form
data arsip berikut adalah interface yang menampilkan data arsip jika user memilih

aksi lihat pada field tabel. Interface isi surat dapat dilihat pada Gambar 4.35.
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Sefings & Iutf v

(=) Hom 2 L Agend OK:\'\sep inas o\apomr\ Mengslola Surat
% Surat Masuk || User ) || Pesan E3/E0 | 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

© Home Arsip
& Surat Eksternal
& Surat Internal

= Naskah Umum

® Surat Blasa

Identtas Surat  Disposisi

NAMA
JABATAN
STATUS OTORISASI

Otorisasi Surat Kuasa

Otorisas

r. Irvan Wahyudrajad
Kepala Dinas
Telah Terotorisas 25-1-2015

Gambar 4.35 Form Isi Detail Surat
Adapun penjelasan dari form lihat isi arsip dapat dilihat pada Tabel 4.23.
Tabel 4.23 Penjelasan Form Isi Detil Surat

Fungsional | Proses pengarsipan
Deskripsi | Form ini berfungsi untuk menampilkan data surat secara detail baik

disposisi surat dan data otorisasi surat.
Fungsi Tombol Digunakan untuk mengunduh surat
Tombol download

Tombol cetak | Digunakan mencetak surat

b. Pencarian Surat Arsip
Pencarian surat arsip yang dilakukan oleh sistem yaitu pencarian surat
dengan status surat telah jadi dan telah diarsipkan oleh user admin. Berikut

interface pencarian surat arsip.
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Gambar 4.36 Form Pencarian Surat Arsip

Penjelasan detail dari pencarian surat arsip dapat dilihat pada Tabel 4.24.

Tabel 4.24 Penjelasan Form Pencarian Arsip

Fungsional | Proses pengarsipan

Deskripsi | Form ini berfungsi untuk mencari surat yang telah diarsipkan.
Proses pencarian dapat dilakukan dengan dua pilihan yaitu
pencarian berdasarkan identitas surat atau pencarian berdasarkan
periode tanggal.

Fungsi Tab ‘cari Akan menampilkan form pencarian berdasarkan

Tombol nama’ nama atau identitas surat
Tab Sistem akan menampilkan form pencarian
‘berdasarkan berdasarkan periode tanggal yang ditentukan oleh
tanggal’ user
Tombol cari Sistem akan menampilkan data yang dicari
Tombol batal | Sistem akan kembali ke halaman sebelumnya

c. Form Surat Biasa

Form surat biasa digunakan untuk menampung data-data surat yang tidak

butuh otorisasi atau tindak lanjut. Berikut tampilan interface from surat biasa

dapat dilihat pada Gambar 4.37.
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nanda Terbuka Surat Undangan 08-12-2015 3122015 Lihat
nanda Terbuka Surat Pemberitahuan 08-12-2015  00-000D Lihat
s kabag UPTD Parkir Terbuka Surat Pengumuman 10-2:2015 10-2:2015 Lihat
10 octavianus Teruka Surst Pemberitahuan 07-1-2015 2712015 Lihat
vogan s DO T e— T

Gambar 4.37 Form Surat Biasa
Adapun penjelasan secara detail dari form surat biasa dapat dilihat pada

Tabel 4.25.

Tabel 4.25 Penjelasan Form Surat Biasa

Fungsional Proses pengarsipan

Deskripsi | Form ini berfungsi untuk manampung dan menampilkan surat yang
tidak membutuhkan otorisasi atau tindak lanjut (surat biasa).

Fungsi Link ‘lihat’ Akan menampilkan form pencarian berdasarkan
Tombol nama atau identitas surat (lihat gambar 4.35)

5. Penyusutan surat
Form penyusutan surat merupakan form yang digunakan untuk proses
penghapusan surat. Tujuan dari proses penyusutan ini yaitu untuk menghilangkan

surat yang telah tidak dibutuhkan lagi dan telah habis periode penyimpanannya.
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a. Penyusutan Manual
Penyusutan dapat dilakukan secara langsung dengan cara klik menu
penyusutan manual pada layout Kiri. Setelah menu diklik maka akan tampil

interface seperti pada Gambar 4.37.

® D i

—
) Agenda

O Konsep Dinas e Pesan o Laporan

Surat Masuk B || User ) ||Pesan B3/ ||

Mengeiola Surat

30 Tanggal 12 Bulen 2015 Tahun

& Data Disusut

& Penyusutan Otomatis
& Penyusutan Manual
@ Help

® info

Asal Surat — pilin asal —
== pilin kriteria -

Tipe Surat ~ pilin tipe -

- pillh Jenis -

'| Tanggal Mulal 2015-12-01

-| Tangga aknir ©  Desember2015 ©

Mg Sn S| Rb Km jm Sb
1 2

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24

Hasil Pencarian 27

25 26
28 29 30 31

Tgl Target

No  Kode Surat Pengirim Asal Kriteria Surat Tgl Masuk Selesal Tgl Selesal

SPD-10/25/X112013 Ka, TU Internat Rahasia 09-12-2015 00-0000

SPD-00/1/1/2014 Dinas Pemkot nternal Rahasia 01-1-2014 03-1-2014

~ v bighigheg  MaeghCase 1o 1 match

Gambar 4.38 Form Penyusutan Manual

Adapun penjelasan form penyusutan manual dapat dilihat pada Tabel 4.26.

Tabel 4.26 Penjelasan Form Penyusutan Manual

Fungsional  Proses penyusutan

Deskripsi | Form penyusutan manual merupakan proses penghapusan yang
mana data-data surat dicari dan hasilnya akan ditampilkan secara
langsung dengan cara menyaring data berdasarkan kategori surat
serta periode yang akan dihapus.

Fungsi Menu Penyusutan yang dilakukan dengan cara mengatur

Tombol ‘penyusutan jadwal susut maka surat akan terhapus secara
otomatis’ otomatis

Penyusutan Penyusutan yang dilakukan secara langsung

‘manual’

Tombol cari Digunakan untuk melakukan penelusuran surat
berdasarkan kriteria form dan periode yang telah
dipilih.

Tombol check | Tombol digunakan untuk memilih data surat yang

all / uncheck aka dihapus. Jika diklik check all maka surat yang

all ditandai yaitu semua
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Fungsional | Proses penyusutan

Tombol hapus | Menghapus surat yang telah dicentang

b. Penyusutan Otomatis
Form otomatis merupakan fasilitas yang terdapat pada sistem untuk dapat
melakukan penyusutan secara otomatis dengan cara melakukan pengaturan

terlebih dahulu. Berikut tampilan interface dapat dilihat pada Gambar 4.39.

s Perhubur 73 dot
) Home 55 user 2] Agenda O Konsep Dinas () Pesan @) ieporen  Mengelola Surat

. Surat Masuk @ || User [ || Pesan E/E] || 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

@ Help Asal Surat ~ pilih asal - | Tanggal Mulai
® info Krfteria Surat ~ pilih kiteria — | Tanggal Akni

Tipe Surat pllih kriteria -

Jenis Surat pilih Jenis | Keterangan

Gambar 4.39 Form Penyusutan Otomatis

penjelasan dari form penyusutan otomatis dapat dilihat pada Tabel 4.27.

Tabel 4.27 Penjelasan Form Penyusutan Otomatis

Fungsional = Proses penyusutan

Deskripsi | Form penyusutan otomatis merupakan proses penghapusan surat
dari jadwal setting yang telah ditentukan oleh user. Tanggal susut
sama dengan tanggal hari ini maka sistem akan melakukan
penyusutan secara otomatis

Fungsi Tab ‘setting’ Form untuk mengatur jadwal penyusutan.

Tombol
Tab ‘daftar Sistem akan menampilkan data-data yang telah
setting’ disetting
Tombol Sistem akan menyimpan data jadwal penyusutan
simpan baru.
Aksi ubah Sistem akan menampilkan data yang akan diubah
Aksi hapus Data jadwal susut akan dihapus
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Jika pada interface form penyusutan otomatis tab ‘daftar setting’ dipilih

maka akan tampil daftar penjadwalan penyusutan seperti pada Gambar 4.39.

O Home 5= User E Agenda 0 Konsep Dinas () Pesan @) taporen  Mengeloks Surat

SuratMasuk O || User ) ||Pesan E3/E] ||

30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

& Data Disusut

& Penyusutan Otemats Seting | Daar settng |

e

© Help No TgiSUsut  Kategori  Kriteria  Tipe Jenis TglMulai  Tgl Akhir aksi

® Info 1 D0-0000 Umum Terbuka  Surat Pengumuman Surat Pengumuman 00--0000 00-0000 %
2 00-0000 Internal Rahasia  Surat Perintah Perfalanan Dinas Surat Perintah Perjalanan Dinas 00--0000 00-0000 %
3 1922014  Ekstemal Terbuka  Surat Keterangan Surat Keterangan 01-22014 1222014 /X
4 1612014  Intemal  Terbuka  Disposisi Disposisi 03-11-2013 06122013 /X
5 04122013  Intemal Rahasla  Surat Perintah Perjalanan Dinas Surat Perintah Perjalanan Dinas 27112013 03122013 /X

11
[imger- T ] Vg Meh G 3671 |

Gambar 4.40 Form Data Jadwal Penyusutan
Proses aksi yang terdapat pada tabel data penyusutan yaitu ubah dan
hapus. Jika user memilih hapus surat maka akan tampil pesan konfirmasi

penghapusan seperti pada Gambar 4.41.

bogon erd A v Wghlptal MatghCase ot L mutch

Gambar 4.41 Aksi Hapus Jadwal Penyusutan
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Namun jika user memilih ubah data jadwal penyusutan maka akan tampil

interface seperti pada Gambar 4.42.

4B 94 ae =

(=) Home ) User . u)Agenda o Konsep Dinas () Pesan @) aporan  Mengsioks Surat

Surat Masuk B || User ) ||Pesan E3/E] || 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

& Data Disusut Ubah data jadwal susut

& Penyusutan Otomatis
& Penyusutan Manual Tanggal Mulal 0000-00-00 00:00:00

© Help Tanggal Akhir . 0000-00-00 00:00:00

® info Tanggal Jadwal Susut . 0000-00-00 00:00:00

Keterangan

bogonuprd _~ | vighigheal  Maech Case

Gambar 4.42 Ubah Data Jadwal Penyusutan
Dari tampilan pada Gambar 4.43 data yang dapat diubah yaitu tanggal
periode surat, tanggal akhir periode, tanggal aksi penyusutan dan keterangan.
6. Fitur tambahan
Fitur tambahan yang disediakan vyaitu untuk memberikan fasilitas
penunjang dalam mengatur jadwal tugas bagian tata usaha dan membagi jadwal

acara serta pesan kepada user internal.
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& lutfi ~

Settings

G)H:m 2 L Agend OK:\'\sep inas oaes. o\ap Mengslola Surat
Surat Masuk || User ) || Pesan E3/E0 | 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun
Gambar 4.43 Form Pesan
Berikut penjelasan detail dari form pesan dapat dilihat pada Tabel 4.30.
Tabel 4.30 Penjelasan Form Pesan

Fungsional

Deskripsi | Tampilan utama interface form pesan yaitu menampilkan data
pesan yang masuk dan data pesan balasan. Jika pesan yang masuk
belum dibaca maka ditandai dengan tulisan tebal. Adapun operasi
yang dapat dilakukan dari fitur ini yaitu menulis pesan, membalas
pesan, meneruskan pesan, dan menyimpan pesan pada dratft.

Fungsi Menu ‘pesan Sistem akan menampilkan data pesan masuk dan

Tombol masuk’ data balasan baru dari user lain.
Menu ‘pesan Sistem akan menampilkan data pesan yang telah
terkirim’ dikirim oleh user yang telah login.

Menu ‘pesan
balas’

Sistem akan menampilkan data balasan pesan dari
user lain.

Menu ‘draft

Menyimpan data-data yang ada pada draft pesan.

pesan’

Menu ‘tulis Manampilkan form tulis pesan baru. Dari form

surat’ tulis ini surat dapat langsung dikirimkan ke user
lain atau disimpan di draft.

Link “lihat’ Jika klik lihat maka akan tampil isi pesan. Jika

pesan tersebut telah dibalas maka akan tampil
juga balasan surat.
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Berikut tampilan interface lihat isi pesan pada Gambar 4.45.

[ S =TT = TS (o — e

dE 9 & ae =

Surat Masuk l|User ) ||Pesan E3/E] | 30 Tenggal 12 Bulan 2015 Tahun

Pesan | memo telah masuk

@ Help Dari Admin TU
Judul Pesan : masu

® Info Tanggal
Pesan
15| Pesan

Balasan

Balasan Ka.Tu
Judul Pesan ki Isok kok

Tanggal
g?_ 2013-12-05 03:04:54

Pesa
151 Pesan masuk wes

Balasan

bagn upra ~Lv | vighigedi  hech Cone

Gambar 4.44 Form Lihat Pesan

Form lihat pesan pada Gambar 4.44 merupakan tampilan isi pesan dan
balasan pesan dari user lain. Jika ingin membalas pesan klik tombol ‘balas’ maka

akan tampil form balasan pesan.

7. Otorisasi Surat

Untuk dapat masuk ke halaman akun, user internal harus terlebih dahulu
melakukan login seperti pada interface login Gambar 4.1. Setelah berhasil
melakukan login sistem akan mengecek apakah user internal termasuk kepala TU
atau user internal lainnya. Jika user kepala TU maka akan ada menu laporan
namun jika user internal lain menu laporan tidak tampil.
a. Form Otorisasi

Jika user internal kepala TUmaka akan tampil interface seperti pada

Gambar 4.45.
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omem ¢ || Q Seoch "Ee 9IS

Settings & Ir.Ivan v

Home
Pesan )/ g || Disposisi gZ3 || Otorisasi 3 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

Kirim Surat

L]
a
@ Rekaman Otorisasi
=
=
°

Data Surat Terkirim
Pesan A Keterangan : Rahasla Penting
Help Surat Disposisi  Surat Otorisas| k
No  Surat Dari sifat Tgl Terima Instruksi Ket Aksi
1 Surat Tugas Kabag UPTD | PENTING 30-12:2015 Lihat
Pengajuan
2 Nota Dinas Kabag UPTD 30-12:2015 Linat
Pengajuan
3 Surat Referensi Cv.GoldenSmart 29-12-2015 BU heny tolong di koordinir Lihat
4 Nota Dinas KaBidang Lalu  SEGERA 28-12-2015 TOlong penananan Lihat
Lintas
5 Surat Pemberitahuan  Ka. TU 28-12-2015 tolong bagian keuangan i harus sesual jadwal Linat
koordinas|
6 Surat Keterangan  Ka. TU 28-12:2015 Lihat
7 Surat Ucapan bagian 22-12-2015 Linat
keuangan
8 Surat Undangan Ka. Bidang SEGERA 22-12-2015 Linat
annkitan

bogan uptd A v Hghlgreall  Match Case 1ok match

Gambar 4.45 Halaman Utama User Internal Kepala TU

Berikut tampilan interface otorissasi user internal dapat dilihat pada

Gambar 4.46.

dmonhomer phgimodule: - emifiact=natdp&i

Settings & Ir Irvan v

o A 'ﬂm=| 12 Bulan 2015 Tahun

M Home

N

@ Kirim Surat

@ Rekaman Otorisas!

Sclamat Datang
& Data Surat Terkirim

Daems 2 Identitas Surat  Disposisi  Otorlsasi
© Help

Otorisasi Surat Tugas
NAMA

JABATAN Kepala Dinas
STATUS OTORISASI Belum terotorisasi

Download Surat

©2013 DISHUB

Dinas DISHUB by nalugu

bogon uerd ATV Mghlpeal Mg Case 1ot mutch

Gambar 4.46 Form Otorisasi Surat
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Berdasarkan tampilan interface form otorisasi surat pada Gambar 4.47.
berikut penjelasan dari interface form otorisasi surat dapat dilihat pada Tabel

4.31.

Tabel 4.31 Penjelasan Form Otorisasi Surat

Fungsional = Proses otorisasi

Deskripsi | Form otorisasi surat merupakan proses pesetujuan surat yang
dilakukan oleh pihak internal yang berwewenang. Proses ini akan
ada ketika admin TU pada saat melakukan pendataan / input surat
dan mengisi data otorisasinya.

Fungsi Tab ‘identitas | Sistem akan menampilkan identitas surat dan isi
Tombol surat’ dari surat tersebut

Tab ‘otorisasi’ | Jika diklik maka akan tampil data user yang
berhak mengotorisasi

Tombol Jika semua user yang terdaftar didalam otorisasi
‘setuju’ telah memilih tombol setuju maka status surat
secara otomatis akan menjadi surat jadi.

Tombol ‘tolak’ | Jika salah satu user memilih tombol tolak maka
secara otomatis status surat akan menjadi ditolak.

b. Form rekaman otorisasi
Form rekaman data otorisasi merupakan riwayat data surat yang telah
dikirimkan kepada masing-masing user yang bersangkutan. Adapun interface data

rekaman otorisasi dapat dilihat pada Gambar 4.47.
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Dinas Perhubungan &=

@& Home . . .
Pesan )/ g3 || Disposisi || Otorisasi £ 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

& Kiim Surat

o R e

& Data Surat Terkirim
& Pesan ~
Rekaman Otorisasi
@ Help
Keterangan : Rahasia Penting
Surat Terotorisasi  Surat Tolak Cari
No  Darl Surat Kriteria Tgl Terima Tgl Target Selesal  Tgl Selesal  Aksl ]
1 Ka. Tu Surat Pemberitahuan 28-12-2015 31-12-2015 28-12-2015 Lihat
2 nanda Surat Kuasa SEGERA 09-12-2015 31-12-2015 07-22015  Lihat
Ka. TU Surat Pengantar PENTING 08-12-2015 00-0000 07-2-2014 Linat
4 Ka.TU Surat Perintah Perjalanan | RAHASIA 09-12-2015 00-0000 10-12-2015  Lihat
Dinas
Ka.TU Surat Perjanjian RAHASIA 09-12-2015 31-12-2015 07-22015  Lihat
Bpk Darmawan Surat Pengantar SEGERA 08-12-2015 00-0000 14-122015  Lihat
7 Sekper Surat Kuasa RAHASIA 11-2-2015 14-2-2015 1-2:2015 Lihat
B Kepala Dinas Peraturan Dinas PENTING 10-2-2015 12-2-2015 10-22015  Lihat
s 2] el At 1t

Gambar 4.47 Form Rekaman Data Otorisasi

Berdasarkan interface pada Gambar 4.48 form rekaman data otorisasi

dapat dijelaskan secara detil pada Tabel 4.32.

Tabel 4.32 Penjelasan Rekaman Otorisasi

' Fungsional = Proses otorisasi
Deskripsi | Data rekaman otorisasi ditujukan agar user mengetahui data-data
surat yang diotorisasi dan data surat yang telah ditolak.
Fungsi Tab ‘surat Sistem akan menampilkan data surat yang telah
Tombol terotorisasi’ disetujui oleh user bersangkutan
Tab ‘tolak’ Sistem akan menampilkan data surat yang telah
ditolak / tidak mendapat persetujuan
Link ‘lihat’ Sistem akan menampilkan data surat yang telah
dipilih

4.2.2 Fungsi Administrasi Surat Keluar Internal dan Eksternal
Fungsi administrasi surat keluar internal dan eksternal merupakan lanjutan
dari fungsi pengarsipan. Surat yang diarsip akan dicatat kedalam agenda keluar

yang kemudian akan dikirimkan kepada tujuan surat.
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a. Halaman Utama Surat Keluar
Halaman utama surat keluar untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada

Gambar 4.48.

| = o, ot/ . | lcaienlcaient e | @ 0o s = - —

€ & cion "E 9 Iae =

Surat Masuk @0 || User ) || Pesan EJ/E) 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

ing

Kriterla  Surat TglMasuk  Tgl Target Selesal Tgl Selesal  Aksl

PD-00/1/1/2014 uth Dinas Pemkot Rahasia" Surat Pe:

Gambar 4.48 Form Data Surat Jadi Terbaru

Berikut penjelasan dari interface form surat keluar pada gambar 4.49 dapat

dilihat pada Tabel 4.33.

Tabel 4.33 Penjelasan Form Data Surat Jadi Terbaru

Fungsional = Proses surat keluar buku agenda keluar
Deskripsi | Surat yang telah jadi dan diarsipkan maka secara otomatis akan
tampil di home surat keluar.

Fungsi Menu ‘data Surat yang telah dimasukkan kedalam agenda
Tombol skeluar’ keluar akan tampil pada form halaman ini.
menu ‘surat Sistem akan menampilkan data-data surat keluar
keluar’ berdasarkan folder yang telah disimpan

Link lihat pada | Sistem akan menampilkan isi detail surat dan
tabel field aksi | menampilkan form pencatatan ke buku agenda
keluar

Berikut merupakan proses untuk mencatat surat keluar kedalam agenda

surat keluar dapat dilihat pada Gambar 4.49.
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Gambar 4. 49 Form Catat Agenda Keluar

Penjelasan mengenai form catat agenda keluar dapat dijelaskan secara

detil pada Tabel 4.34 berikut:

Tabel 4.34 Penjelasan Form Catat Agenda Keluar

Fungsional = Proses Pencatatan buku agenda keluar

Deskripsi | Dari tampilan form pada gambar 4.32 jika klik lihat pada field aksi
tabel maka akan tampil interface seperti pada gambar 4.48. Form
berikut ini digunakan untuk mencatat surat keluar kedalam agenda
keluar. Jika penerima berasal dari pihak internal maka klik tanda
panah bawah maka akan tampil form penerima surat.

Fungsi Tombol Data surat keluar akan tersimpan kedalam agenda
Tombol ‘simpan’ keluar

Tombol lihat Sistem akan menampilkan detail isi surat
Tombol tutup | Sistem akan menutup form detail isi surat

4.3 Uji Coba Fungsional dan Uji Coba Non-Fungsional
Pada tahap uji coba fungsional dan non-fungsional terhadap perangkat
lunak yang telah dibangun. Uji coba dimaksudkan untuk melakukan pengecekan

terhadap jalannya perangkat lunak, apakah sudah sesuai dengan rancangan yang
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telah dibuat pada tahap sebelumnya. Pada uji coba fungsional terdapat beberapa

tampilan yang akan di dihubungkan dengan tahap implementasi. Hal ini

dikarenakan pada saat melakukan implementasi juga melakukan uji coba.

4.3.1 Uji Coba Fungsional Administrasi Surat Masuk Internal Dan Eksternal

Uji coba fungsional pada fungsi adminitasi surat masuk internal dan

eksternal uji fungsional lebih detail dapat dilihat pada Tabel 4.38.

Tabel 4.38 Uji Coba Adm Surat Masuk Internal dan Eksternal

Fungsional | e Administrai surat masuk internal dan eksternal
Stakeholder Bag Sekretaris , Kepala Dinas, User Internal, User
Eksternal
Alur Normal -
Pengiriman surat
No  Aksi Pengguna Respon Sistem Hasil
1 Mengunggah Mengecek kesesuaian | :
surat tipe surat The page at localhost says:
Upload Gagal, extension salah sgl
2 | download Sistem akany | ol ]
template surat | mengunduh  format | || « s
S u rat :':::h :‘s;txjj(‘:j:t‘tu\tftmd Decument (31,0 KB)
@ Open with | Microsoft Word (defauit)
D ;}o this automatically for files like this frem now on.
Pendataan Agenda Masuk
No  Aksi Pengguna Respon Sistem Hasil
1 Mengisi  data | Sistem akan | g
H @ @ [} =] =] -
agenda masuk, | menyimpan surat ke i & s ma
disposisi, dalam buku agenda ﬁ _
otorisasi masuk, disposisi dan e | o e =
otorisasi '
2 Memilih  data | Jika surat termasuk
surat masuk rahasia maka tidak
ditampilkan
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3 Memilih Sistem akan
laporan  surat | menampilkan laporan
masuk surat masuk
Pendistribusian
No | Aksi Pengguna @ Respon Sistem Hasil
1 Mengarsip kan | Sistem akan KODE SURAT
surat jadi memberikan  kode .
nomor secara WULL
otomatis dan KET-
menyi mpan surat 151871172013
berdasar folder SP-
00M19XI72013
|
Eksternal
Pendistribusian
No | Aksi Pengguna @ Respon Sistem Hasil
2 Mengirimkan Sistem akan
pesan menyimpan dan | R 0
mengirimkan esan .
kepa%a stakehrc))lder "7 TR E
yang  berwewenang
mengotorisasi
3 Mengunduh Sistem akan - Ik
format  surat | mengunduh / |—] - an &
balasan download surat | = =
balasan
Pengarsipan
No | Aksi Pengguna @ Respon Sistem Hasil
1 Memilih  lihat | Sistem akan | Lihat pada gambar 4.28
surat menampilkan data isi
surat
2 Memilih Sistem akan | Lihat pada gambar 4.30
pencarian melakukan
penelusuran surat
Penyusutan
No | Aksi Pengguna @ Respon Sistem Hasil
1 Mengisi  form | Menyimpan  daftar | no Tgisusut Kategori Kriteria
setting jadwal setting surat

1 04-12-2013  Internal Rahasia

2 07-12-2013  Internal Terbuka
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Al

2 Memilih Menghapus surat | | - X
tombol hapus (penyusutan surat) ‘
Apakah data zkan dihapus?
3 Mengisi textbox | surat yang telah diisi | Lihat pada gambar 4.31
filter dari textbox filter
4 Menandai dan | Menampilkan X
. . The page at localhost says:
menghapus konfirmasi hapus.
surat Jika ‘ok’ maka Apakah data akan dihapus?
menghapus surat. jika
‘batal’ akan kembali | Cancel
ke page sebelumnya |
No Kode Surat Pengirim
B KET- Ka_ Unit Pasa
1518/X11/2013
Check All @Uncheck Al
Fitur Tambahan
1 Membalas Menyimpan pesan /| opari - Admin TU
pesan / memo memo balas Judul Pesan tes
Tanggal Pesan 2013-12-06 2
1S] Pesan tes lagi dong
2 Menulis memo | Menyimpan pesan / - Pesan Terkirim o]
memo baru terkirim
Otorisasi
No | Aksi Pengguna | Respon Sistem Hasil
1. Mengirim surat | Menyimpan surat
baru = Data Surat Terkirim
2 Mengotorisasi | Mengecek  otorisasi _
jika ‘tidak’ mengubah
data surat ditolak, jika
‘ya’ mengubah data
surat disetujui
3 Memilih Manampilkan laporan | Lihat pada sub bab laporan

laporan

surat
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Alur Alternatif
Pengarsipan
No | Aksi Pengguna | Respon Sistem Hasil
1 Memilih tab | Sistem akan
pencarian menampilkan form CariNama  Berdasar tanggal
berdasarkan pencarian
tanggal berdasarkan tanggal
Tanggal Masuk - Samga
Cari
2 Menekan Sistem akan
tombol cari menampilkan  data
berdasarkan periode -
tanggal. a
Penyusutan
No | Aksi Pengguna | Respon Sistem Hasil
1 Memilih tab | Menampilkan data-
daftar ~ jadwal | data jadwal I sty
penyusutan penyusutan yang
telah disetting.
0TSl Rl Mk The b M UM W
B R O N MY
iz
1 X
2 Mer_nilih tab | Sistem m_enampilkan l.‘..“"""‘;"""“"""z = ————————
setting form setting
3 Menekan Sistem akan )
tombol simpan | menyimpan data
i peryusuan | ) (L) A TR0
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Alur Eksepsi

Pengiriman Surat / Tulis Surat

Aksi Pengguna

Respon Sistem

Hasil

Memilih  unggah
surat

tidak  sesuai
maka akan
tampil  pesan
gagal upload.

- Jika file sesuai
dengan
ketetapan
sistem

akan disimpan

- Jika file tipe

maka

The page atlocalhostsays:

oz gl eenion eeh s

Otorisasi

No

Aksi Pengguna

Respon Sistem

Hasil

Kepala TU masuk
kehalaman utama

Pada halaman
utama layout Kiri
laporan yang

kepala TU.

terdapat menu link

dikhususkan untuk

& Laporan S.Masuk

= Laporan S Keluar

= Laporan Naskah Konsep A |

4.3.2 Uji Coba Fungsional Administrasi Surat Keluar Internal dan Eksternal

eksternal dapat dilihat pada Tabel 4.39.

Tabel 4.39 Uji Coba Fungsional Adm Surat Keluar

Adapun uji coba pada fungsional administrasi surat keluar internal dan

Fungsional
Stakeholder Bag Sekretaris
Alur Normal -
Pengelolaan surat keluar
No Aksi Pengguna Respon Sistem Hasil

1

Memilih
pemberitahuan
surat jadi pada

layout konten

Menampilkan  list
data surat jadi yang
telah  dipilih  dan
didalamnya terdapat
menu link cetak

Lihat pada gambar 4.47
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Pengelolaan surat keluar

No Aksi Pengguna Respon Sistem Hasil
2 Memilih link | Menampilkan form | Lihat pada gambar 4.49
folder untuk  penempatan
surat jadi kedalam
folder
3 Menekan tombol | Menyimpan  surat | Lihat pada gambar 4.48
simpan keluar kedalam
folder pilihan user
dan agenda keluar
Alur Alternatif
Aksi Pengguna Respon Sistem Hasil
1 | Pilih tab | Sistem akan | o — =
Eksternal menampilkan  data LJ =
surat keluar
berdasarkan kategori
surat eksternal
2 | Pilih tabumum | Sistem akan | iz ————m— =
menampilkan  data LLI A
surat keluar | -
berdasarkan kategori
surat umum
3 Untuk dapat = Sistem akan
melihat daftar | menampilkan -
surat yang telah | informasi disebelah | Status Sural g
jadi, Bag | layout sebelah Kiri
Sekretaris  dapat | terdapat menu link ,
melihat pada | surat jadi. - Surat Jad
menu
pendistribusian.
4 Pencatatan surat | Pada daftar surat @ _ 8 ,
. - = Agenda Masuk -
keluar pada | jadi yang telah
agenda keluar | mendapat kode | = agenda Keluar a
yang dapat dilihat | penomoran surat
dengan cara | maka secara otomasi | - Surat Keluar Hari Ini [+1)
memilih menu | akan tercatat dalam

agenda.

agenda keluar

- Data Surat Keluar
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Alur Eksepsi

Aksi Pengguna

Respon Sistem

Hasil

Jika terdapat
kebijakan  baru,
Bag Sekretaris
dapat membuat
folder

penyimpanan baru

Sistem akan
menambahkan
folder penyimpanan

baru.

Nama Folder:

Jenis Folder - — Piin jenis folder - B

4.3.3. Uji Coba Fungsional Pengiriman Surat Keluar

Pada uji coba pegiriman surat keluar dapat dijelaskan secara detail

mengenai proses uji coba yang dilakukan. Berikut hasil uji coba dapat dilihat pada

Tabel 4.40.

Tabel 4.40 Uji Coba Fungsi Pengiriman Surat Keluar

Fungsional

Stakeholder

Bag Sekretaris

Alur Normal

Pemgiriman surat keluar

No

Aksi Pengguna

Respon Sistem

Hasil

L Mengisi form | Sistem akan
tambah data baru | menyimpan  data | = Surat Keluar
baru kedalam buku
ekspedisi
2 Ubah pada tabel | Sistem akan | oot iceluar
list data mengubah data
didalam buku Ubah
ekspedisi
3 Hapus data buku | Sistem akan | The page at localnost says: x|
ekspedisi menghapus data di R
dalam buku | “
ekspedisi : e

4.4 Uji Coba Non-Fungsional

yang berdasarkan

Uji coba non-fungsional merupakan proses pengecekan perangkat lunak

lima aspek diantarnya security,

correctness, interface,
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operability, dan performance. Berikut hasil uji coba non-fungsional dapat dilihat

pada Tabel 4.39.

Tabel 4.41 Uji Coba Non-Fungsional

Non-fungsional Security
Keterangan Hasil Sistem
Output jika user salah
memasukkan 00 pS !
username / password Anda tidak memiliki akses untuk ke halaman ini.
Periksa data login Andall!
@

Back to the home page

Ouptiikauser el gl Data Terblokir

Terjadi Penyalahgunaan akun.
Mohon hubungi kami untuk mengaktifkan!!l

A

Back to the home page

Output jika sign in
memasukkan ~ URL Username
halaman admin tanpa o
login. Maka akan Password
diarahkan ke form - -
login terlebih dahulu |Remember me
atau masuk
kehalaman user lain.

Masukkan username dan.gassword By Nyaproet

Output  dari  surat
yang termasuk
kategori rahasia

Output dari password PASSWORD
yang telah di enkripsi 21232297a57a5a743894a

Output dari username Registrasi User
yang sama

Username

nalugu |

username sudah dipakai

Anti sgl inject

anti sql inject

Keterangan Hasil Sistem
Menangani bom input . N
dengan diberikan SEI!.FEJ SEtU]U Akan Menglrlmkaﬂ Surat

checkbox persetujuan
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Non-Fungsional

Interface

Keterangan

Hasil Sistem

Output interface yang diterapkan pada aplikasi manajemen surat memiliki
konsistensi. Konsistensi interface diterapkan ke semua user yang terdapat pada
aplikasi mulai dari user admin, kepala TU, internal, dan eksternal

Interface user admin

#BO M0 =

Setiings & lutfi *

) User

;@ Agenda

0 Konsep Dinas

0 Pesan

@ Laporan

Mengelola Surat

SuratMasuk EB || User ) ||Pesan /@ |

30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

Surat Masuk D sumtkena o]
Pengirim Surat kriteria ~ Aksi Macam  Penerima Asal Penerima aksl
= Master
= kabag UPTD ~ Surat Tugas Terbuka  lihat fidak ada surat keluar
= Profil
Parkir
TN Ka TU ‘Surat Undangan Terbuka  lihat Hore
R Ka.TU Surat Keterangan Terbuka  fihat
Ka.Bidang  Memorandum of Rahasia ~ihat
angkutan Understanding (Mol
nanda Surat Referensi Terbuka  hat
f kepala T °
Interface user kepala % ...

TU

s Perhubungan 1~

a0+ A0 =

® Home

@ Kirim Suraf

@ Rekaman Oforisasi
& Data Surat Terkinm
& Pesan

0 Hep

Pesan )/ || Disposisi [B] || Otorisasi Q)

Surat Disposisi . Sural Ctorisasi

No Surat Dari Sifat Tal Terima

1 Memointernal Ka. TU SEGERA  30-12-2015

2 Sural Ucapan  bagian 242205
Keuangan

3 SuratUcapan  bagian 2422015
keuangan

4 Surat nanda SEGERA  00-0000

Perjanjian
5 Surat nanda cmo 00-0000

Instruksi

mohon

segera

sebarkan

30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun

Keterangan : Rahasia

Ket

kriimkan segaera

undangan rapat

Penfing

Aksi
Lihat

Lihat

Lihat

Lihat

Lihat
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: L O R ————————— -
Interface user internal - oG
@ Home B . L
Pesan g /@ || Disposisi [ || Otorisasi g3 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun
@& Kirim Surat
o e _
& Data Surat Terkirim
& Pesan " Keterangan : Rahasia , Penting
0 Help Surat Disposisi  Surat Oforisasi
No  Surat Darl Sifat Tgl Terima  Instruksl Ket Aksl i
1 Surat Tugas Kabag UFTD PENTING  30-12-2015 Lihat
Pengajuan
2 Nota Dinas Kabag UPTD PENTING  30-12-2015 Lihat
Pengajuan
3 SuratReferensi  Cv.GoldenSmart 20122015 BU heny Linat
tolong di
koordinir
4 Mota Dinas KaBidang Lalu  SEGERA  28-12-2015 TOlong Lihat
Lintas penananan
Keterangan Hasil Sistem
Interface user
eksternal
0 He
gen fe 1P . B
e 3
Non-fungsional ) Correctness
Keterangan 7 7 7 THasilsistem

Tujuan dari uji coba non-fungsional correctness yaitu untuk mengecek setiap hak
akses sistem yang diberikan. Hak akses berfungsi agar dapat melakukan approval
dari surat yang butuh otorisasi.

Hak akses dari user

! Keerangan: Reesia |, Pening
internal

Qi Disosis - Sure Obrisas

No Sure Qi St ToTeim st et s |
1 Wemolnemal K27V SEGERA MM2M5  mohon Lint
1 Suetlegan  Degin 24001 Lia

Heuangan
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Kepala Dinas
Keterangan : Rahasia , Penting
Surat Disposisi ~ Surat Otorisasi
No Surat Dari Sifat Tol Terima  Instruksi Ket Aksi i
1 SwatTugas  KabagUPTD  [PENTING' 30-12-2015 Lihat
Pengajuan
Hak akses dari user = broi -
eksternal hanya
memiliki menu O Kontak Info v
unggah = Data Surat Terkirim
© Help
Non-fungsional operability
Hasil sistem

Uji coba non-fungsional operability merupakan uji coba yang dimaksudkan
mengenai fasilitas operasi yang ada pada aplikasi.

Keterangan Hasil Sistem

Jika admin  tidak

memenuhi data Nama Surat |~ PILH JENS Bl Fes

unggah surat pengiim Fie2
Tal Kirim - File 3

|| o Dj 73 Please fill out this field. |

Pokok Surat -
Mg Sn SI Rb Km jm Sb

2 3 WV 5, 6 7
Pendisposis|

Slfat 71 29| 30 31 gar
Admin melakukan Status
pendistribusian
Tolak
Tunggu
Admin memilih menu Status Kriteria
surat jadi
Jadi Rahasia
Jadi Terbuka
Jika surat ditolak

AMbil Surat Balasan >>

s it
Simpan di folder - = Pilin folder — [z




213

wnggs | womipesan | gatal
tunggu 4

Jika lihat tab otorisasi NAMA purnomo
JABATAN Ka. TU
STATUS OTORISASI Telah Terotorisasi
MNAMA andi
JABATAMN Sekper
STATUS OTORISASI Surat ditolak
SUI’at dlarslp dan Lihat Surat Berdasar Folder

disimpan pada folder

Folder 1

4.5 Evaluasi

Tahap evaluasi merupakan tahap lanjutan dari tahap implementasi, uji
coba fungsional, uji coba non-fungsional. Tahap evaluasi yaitu proses evaluasi
terhadap aplikasi manajemen surat berbasis web pada Dinas Perhubungan
dilakukan dengan menyusun sejumlah daftar skenario penggunaan aplikasi secara
keseluruhan.

Sesuai dengan document flow yang ada pada aturan walikotamadya kepala
daerah tingkat Il surabaya nomor 91/wk/1981, jika dibandingkan dengan aliran
sistem yang baru dari beberapa proses diantaranya penerimaan surat masuk,
pendataan surat, pendistribusian, pengarsipan, penyusutan, dan pengiriman surat
keluar. Hasil kuantitas dari proses evaluasi ini didapat dengan bantuan tools

firebug. Adapun proses evaluasi yang didapatkan sebagai berikut:

a. Administrasi Surat Masuk dan Konsep Naskah Dinas Internal dan Eksternal
1. Tahap penerimaan surat
Pada proses penerimaan surat yang tertera pada document flow,

penerimaan surat dijalankan dengan cara pengirim surat datang langsung ke
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kantor pusat DISHUB dalam bentuk hardcopy. Namun dengan adanya sistem
yang telah dirancang dan dibangun pengirim tidak perlu datang langsung ke
kantor DISHUB. Pengirim surat dapat mengirimkan surat cukup dengan
mengakses halaman web yang telah tersedia, dengan waktu + 15 detik untuk
proses pengunggahan (upload) maka surat akan terkirim kepada Bagian TU.

Berikut hasil evaluasi pengunggahan surat pada Gambar 4.63.

Settings & nanda v

= Profil A
Aplikasi Manajemen Surat 30 Tanggal 12 Bulan 2015 Tahun |

© Kontak Info v
2= Data Surat Terkirim Selamat Datang : nanda Mo

© Help

’ Jika Surat Termasuk Rahasia berikan keterangan

PILIH JENIS
Nama Surat

Gambar 4.50 Unggah Surat

2. Pendataan surat

Proses pendataan surat sesuai dengan document flow merupakan proses
pencatatan surat masuk kedalam buku agenda masuk atau buku konsep naskah
dinas. Petugas memberikan baju surat dari surat yang telah masuk untuk
didistribusikan ke penerima surat (tujuan surat). Proses ini akan berdampak pada
saat pembuatan laporan dari buku agenda atau konsep naskah dinas. Bagian TU
harus mengecek, memilah, mengelompokkan surat berdasarkan laporan yang akan
dihasilkan.

Dengan adanya aplikasi manajemen surat berbasis web, maka proses

pendataan dikembangkan dengan pemanfaatan teknologi komputerisasi (otomasi).
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Surat yang telah masuk di Bagian TU akan disimpan kedalam tabel agenda masuk
atau konsep naskah dinas secara komputerisasi. Hal ini ditujukan agar dalam
melakukan pencarian surat dan pembuatan laporan dapat mudah dilakukan. Proses
Pencarian yang dilakukan cukup dengan + 10 detik surat dan pembuatan laporan
cukup dengan = 5 detik. Berikut hasil evaluasi dapat dilihat pada Gambar 4.51.

G) Home 7 User Agenda 0 Konsep Dinas o Rencana Acara Tugas Q Pesan @ Laporan Mengelola Surat ‘

SuratMasuk E3 || User |[Pesan EA/@ || 18 'Tanggal 02 Bulan 2014 Tahun

Surat Masuk

& Naskah Konsep Dinas A
Keterangan : Rahasia Penting
@ Help
® Info No Dari Surat Sifat Macam Tgl Terima Aksi
1 rohman Surat Keterangan Terbuka Eksternal 18-2-2014 Lihat
nyaproct. / néiact=help - - - -
#1 ’-Tt“ {0 ‘E - Console HEML (S5 Script DOM | Net= | Cookies P (=[5[5]

‘.‘RL‘ Clear Pers\st‘ HTML €SS JavaScript  XHR Images Plugins Media Fonts

WU sees | poman See | Remotelp | Timeine
¥ POST aksi_agenda.php?module=ag 302 Moved Temporarly nyaproct.com 0B 210.247.249.58:80 6,155 |

# GET home.php?module=konsepliac 200 0. nyaproet. com 12.5KB  210.247.249.58:80
GET ¢hs.png nyaproet.com 0
# GFT nnt_nnn nvanraet.com

Gambar 4.51 Pendataan Surat

Adapun hasil evaluasi pembuatan laporan surat masuk atau konsep naskah

dinas dapat dilihat pada Gambar 4.65.

& Laporan Naskah Konsep A i
2 Pengiriman Grafik Jumlah Surat Masuk Berdasar Periode Tertentu
Click pada Grafik untuk Melihat Detail Setiap Surat
@ Help e
n

® Info
e o
2 |
]
I
g 75
E
£ g]
H
g oS
H
S
E 3
Fo2s - Z

o -
Eksternal Internal | Umum

nyaproet.cc y \ Kategori Surat Il

-,L“—rla’|<g D‘§|"€omle HTML S5 Script DBM‘MEIV‘kaies [P

ke | Clear  Persist | HTML CSS JavaScript  XHR Images Plugins Media Fonts

Lo | Status . Domin | S | RemoielP  Timelne

POST home.php?module=laporang: 200 G« nyaprost.com 14.3KB  210.247.249.58:80 143 | |
1 request 143KB 1.43s (onload: 1.98s)

Gambar 4.52 Pembuatan Laporan Surat Masuk atau Konsep Dinas.
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3. Pendistribusian

Pada tahap berikut ini terjadi penggabungan proses pada saat
pendistribusian dan pendataan surat. Jadi Bagian TU melakukan pendataan surat
maka surat kadan didistribusikan secara komputerisasi. Dengan adanya aplikasi
manajemen surat berbasis web, maka proses pendistribusian dijalankan dengan
cara mengirimkan surat dalam bentuk softcopy melalui jaringan internet.

Adapun perbandingan antara pendistribusian yang dilakukan secara
manual dengan pendistribusian menggunakan aplikasi yaitu pada efektifitas dan
efisiensi waktu. Efektifitas tersebut berada pada ketepatan pendistribusian ke akun
masing-masing pengguna. Sedangkan efisiensi berada pada waktu yang
dibutuhkan £ 10 detik untuk pendistribusian, berikut hasil evaluasi dapat dilihat

pada Gambar 4.53.

> Home “# User Agenda Konsep Dinas Rencana Acara Tugas Pesan Laporan Mengelola Surat
g P 9 g

Surat Masuk [ || User 7] || Pesan &) 1} 18 "Tanggal' | 02 Bulan 2014 | Tahun ‘
rat Masuk

Keterangan : Rahasia Penting

® Info No Dari Surat Sifat Macam Tgl Terima Aksi

1 rohman Surat Keterangan Terbuka Ekstemal 1822014 Linat
nyaproet.com/surya/admin/| 7 t=help

* L.‘|( /‘E -| Comsole HTML €SS Script DOM | Net - | Cookies Ld Y. 1 =Y (=[E[v]

W | clear  persist | HTML €SS JavaScript XHR Images Plugins Media Fonts
URL | Sze  RemotelP Timeline
0B 210.247.245.58:80

12.5KB  210.247.249.53:80

@ POST aksi_agenda.php?module=ag 307 Moved Temporarily
% GET home.php?module=konsep&ac 200 OK

@ GET rhs.png

@ GET pnt.png

m 6.15
m Lk
2hsms
ny; .com 0 210.247.2-
4 requests 125K8 [ | 7.93s (onload: 8.095) I

Gambar 4.53 Pendistribusian Surat

4. Pengarsipan
Proses pengarsipan yang telah dilakukan oleh Bagian TU dengan cara
menyimpan surat secara hardcopy didalam gudang penyimpanan. Untuk dapat

melakukan pencarian surat, proses ini membutuhkan waktu yang cukup lama. Hal
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ini dikarenakan dari bentuk surat yang tipis petugas harus membongkar atau
membuka surat satu per-satu.

Dengan adanya aplikasi manajemen surat berbasis web, maka proses
penyimpanan surat dilakukan secara komputerisasi. Pengarsipan dengan
menggunakan aplikasi ini terjadi penggabungan proses yaitu proses pengarsipan
berdasar folder dan proses pemberian kode nomor surat secara otomasi. Petugas
dapat melakukan pencarian cukup dengan waktu + 5 detik maka surat akan segera

ditemukan. Adapun hasil evaluasi dapat dilihat pada Gambar 4.54.

@Hom& o ser Agenda el(unsepDinas ORencanaAcara Tuggs QPesan gLapuran Mengelols Sura J

Surat Masuk 8 | User @ | Pesan @/ | 18 Tanggel | 02 Buan 2014 Tahun

‘ ' INSTITUT BISNIS

Keterangen - Rafiasiz Penting
nyaproets rumfsuryafadmmrhome php’modu\e home v

& Status Surat

& Nantanna Quert

‘\i )

{ ;\é Comsle HTHL (S8 Scipt DOM | Netv | Cookes P |00@

Clear Persws . HTML (55 JavaSerpt XHR  Images Plugms Meda  Fonts

e

| POST aksi_skeluar.phy?module=di  0710ied Terporaly nyaostaom 0B 204129880 0 L L
# GET home phpPmodule=distribusi 200 0% nyavoztcon s syt R (5T
Irequests 10266 18% (onload: 2355)

Gambar 4.54 Pengarsipan Surat.
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Berikut adalah hasil evaluasi dari pencarian surat dapat dilihat pada

Gambar 4.55.

’w, S om % | locathos ocabost/ dishe, % | @ D i < g = koo P, %

Macam konsep naskah -

Asal konsep naskah

No Pengirim

Macam

== pilih macam --

-- pilih asal -

Cari

Tgl Terima

Tgl Kirim

*E 9 4 a0 - =

Pokok

Aksi

1 Ka. Bidang
angkutan

2 nalugu

cITo

RUTIN

08-12-2013

08-12-2013

11-12-2013

10-12-2013

keterangan
penyegelan

perjanjian kontrak
kerja

Ubah

Ubah

Gambar 4.56 Pencarian Surat

5. Penyusutan

Proses penyusutan yang dialami oleh Bagian TU sampai saat ini belum

dapat dilakukan. Hal ini dikarenakan sulitnya melakukan proses pencarian surat

yang akan disusut. Proses pencarian yang masih sulit dilakukan seperti

membongkar surat berdasar periode tertentu dan membuka surat satu per-satu

menyebabkan proses ini membutuhkan waktu yang lama.

Namun dengan adanya aplikasi manajemen surat berbasis web, Proses

penyusutan dapat dilakukan hanya dengan + 10 detik proses penyusutan surat

dapat dijalankan dengan baik. Berikut hasil evaluasi penyusutan surat pada

Gambar 4.57.



= Data Disusut
= Penyusutan Otomatis Asal Surat -- pilih asal -
&= Penyusutan Manual Kriteria Surat — pilih kriteria —
© Hell
g Tipe Surat - pilih tipe —
® Info
Jenis Surat -- pilih Jenis -
Cari
Hasil Pencarian
No Kode Surat Pengirim
# % € > 5 Comoe WML OS5 Scigt DOM Mete | Cookies
W Cear [Deruist|[A| MTML CSS Jascrpt R Images Plogns Media Forts
+ Db Adosn
+ Dbl Admin
+ bl Admn

= GET bome php7modle ~susathact - masasl

219

CIES

Purams Meaders Respoose NTML Cache Cookies

} Tanggal Mulai

Tanggal Akhir

Asal Kriteria  Surat

acabont

oo

Gambar 4.57 Pencarian Data Susut

Tgl Target Tgl

Selesai -
~ v BEa

Hasil evaluasi setelah data surat yang akan disusut dicari, maka proses

penyusutan dapat dilakukan. Berikut hasil evaluasi penyusutan dapat dilihat pada

Gambar 4.68.

& Data Disusut

= Penyusutan Otomatis
& Penyusutan Manual
@ Help

® Info

Keterangan -. hapus .-

#

Kode Surat

KET-00/24/11/2014 abdul

~Check All @Uncheck Al

Pengirim

Asal Kriteria Surat

Eksternal Terbuka

Surat Keferangan

Tgl Selesai
1322014

s 5 < ?‘g"‘cﬂml{ HTML CS5 Script DOM | Net~ | Cookies | £ | E@
4| clear persist [[AN] HIML 5SS JavaScript XHR Images Plugins Media Fonts
| | = |
Domon
POST aksi_susut.php?module=susy 02 Moved Temporarily nyaproet.com 08 210.247.249.58:80 ‘ ‘
GET home. php?module=susut 200 0K nyprozt.com 10.3KB  210.247.249.58:80 [
2 requests 1 2.235)

b. Fungsi Adminitrasi Surat Keluar Internal dan Eksternal

Gambar 4.58 Penyusutan Surat

Aplikasi manajemen surat berbasis web pada fungsi administrasi surat

keluar

internal

dan eksternal

terdapat penyederhanaan proses.

Adapun

penggabungan proses tersebut pada pemberian kode nomor surat, sehingga nomor



220

surat akan diberikan ketika proses pengarsipan surat. Selain itu terdapat
penggabungan proses yaitu pada penyimpanan catatan surat keluar kedalam tabel
agenda keluar dan menempatkan ke dalam folder masing-masing. Proses
penyimpanan catatan surat secara komputerisasi membutuhkan waktu + 8 detik

dan £ 5 detik untuk menghasilkan laporan surat keluar.

Adapun hasil evaluasi dari proses pembuatan laporan surat keluar dapat
dilihat pada Gambar 4.59.

[ Ty " | @ D i ] ) s = T

Dinas Perhubungan Kota Surabaya
J1l. Dukuh Menanggal no.1l

Laporan Agenda Masuk Periode Bulan Sekarang

E ah

Eksternal |1
Internal

Rincian Surat Kategori Eksternal

No | kategori Jumlah
1 Berita Acara Kesepakatan |1
S0 cnratr Keteranaan

. tatn | Gomam = Ramote 1 Tuetnn
it b Lol e . [o— R TEp— — e — — PEPSR——
2 et

Gambar 4.59 Pembuatan Laporan Surat Keluar

c. Fungsi Pengiriman Surat keluar

Fungsi pengiriman surat berupa proses pencatatan pada buku ekspedisi.
Proses pencatatan yang dilakukan kedalam hardcopy buku ekspedisi berpengaruh
dalam pembuatan laporan. Petugas harus memilah dan mengelompokkan surat
berdasarkan kategori yang akan dilaporkan.

Dengan menggunakan aplikasi manajemen surat berbasis web, maka
penyimpanan catatan surat dilakukan dengan bantuan komputerisasi sehingga
membutuhkan waktu £ 5 detik dan £ 5 detik untuk membuat laporan pengiriman

berdasarkan periode tertentu.
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Gambar 4.60 Pengiriman Surat

Adapun hasil evaluasi dari pembuatan laporan pengiriman surat dapat

dilihat pada Gambar 4.61.
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Gambar 4.61 Laporan Pengiriman Surat.
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Pembahasan

Dari hasil Evaluasi yang telah di lakukan, dapat dilihat bahwa aplikasi

manajemen Surat, sudah memenuhi kebutuhan pengguna.

1. Administrasi surat masuk dan konsep naskah dinas internal dan eksternal.

Proses pengiriman surat yang sebelum nya dilakukan secara manual,
dengan adanya aplikasi manajemen suratproses pengiriman surat masuk
dapat dilakukan melalui aplikasi , tanpa harus datang ke kantor dinas
perhubungan.

Proses pendataan surat, Dengan adanya aplikasi manajemen surat
berbasis web, maka proses pendataan dikembangkan dengan pemanfaatan
teknologi komputerisasi (otomasi). Surat yang telah masuk di Bagian TU
akan disimpan kedalam tabel agenda masuk atau konsep naskah dinas
secara komputerisasi. Hal ini ditujukan agar dalam melakukan pencarian
surat dan pembuatan laporan dapat mudah dilakukan.

Proses pendistribusian, dengan aplikasi manajemen surat proses
pendistribusian dapat dilakukan secara langsung kepada stakeholder

dengaan cara memilih penerima surat pada form disposisi surat.

2. Administrasi surat keluar internal dan eksternal
Aplikasi manajemen surat berbasis web pada fungsi administrasi
surat keluar internal dan eksternal terdapat penyederhanaan proses. Adapun
penggabungan proses tersebut pada pemberian kode nomor surat, sehingga

nomor surat akan diberikan ketika proses pengarsipan surat.
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3. Pengiriman surat keluar

Fungsi pengiriman surat berupa proses pencatatan pada buku
ekspedisi. Proses pencatatan yang dilakukan kedalam hardcopy buku
ekspedisi berpengaruh dalam pembuatan laporan. Petugas harus memilah dan
mengelompokkan surat berdasarkan kategori yang akan dilaporkan.

Dengan menggunakan aplikasi manajemen surat berbasis web, maka
penyimpanan catatan surat dilakukan dengan bantuan komputerisasi sehingga
membutuhkan waktu + 5 detik dan £ 5 detik untuk membuat laporan

pengiriman berdasarkan periode tertentu.



