DAFTAR ISI

Halaman

ABSTRAK L. i
KATAPENGANTAR ..t i
DAFTAR IST .ttt e e e Y
DAFTAR GAMBAR ...t viii
DAFTAR TABEL ...t XV
DAFTAR LAMPIRAN ..ot Xix
BAB | PENDAHULUAN ...ttt 1
1.1 Latar Belakang Masalah.............ccocoiiiiiiiiiiic e 1

1.2 Perumusan Masalah ............ccoooiiiiiiiii i 4

1.3 Batasan Masalah ..............cooviiiiiiiiii 4

1.4 TUJUBIN coiet et eee s e e e e s s aa e e e e ane e e s s e e nnnaeean e e e anes 5

1.5 Sistematika PenuliSan ..........ccoiveiviiiiiiininiieiinsiin it 6

BAB I LANDASAN TEORI ...ttt ettt 8
2.1 Pengertian AdMINISIIraSi........cccvreeiirieeiiii e sir e 8

2.2 PeNgertian SUrAL...........ccuveiiiireiiiie e e e e eesnne e 9

2.2.1 Penggolongan SUFaL...........cccccvveiiieeiieeie s eie e 9

2.2.2 Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar .............. 12

2.3 PeNQErtian ArSID ....oeciiieeiiiee et 21
2.3.1 Jadwal REteNST ArSIP....ccvciuicieieeiieiie et e et erens 21

2.3.2 Manajemen Arsip EIeKtronis...........cccoovevieeoiiii e 22

2.4 Pengertian DISPOSISI ......cccvureiiieeiiieeeiiee ettt 23
2.5 Pengertian Stadart Operating Procedure (SOP) .........cccceevveevieeeiieeee, 23

iv



Halaman

2.5.1 SOP Penunjang Penelitaian...........cccovivns coviveniienie e 24

2.6 Pembanding pada Penelitian Sebelumnnya ..........cccccoovviviiiiiiee e, 30
2.7 SISTEIM Lttt 31
2.8 APIIKAST ..o 32
2.9 WEDSITE ...t 32
2.10 Hypertext Prepceprocessor (PHP) ......coooiiiieiiiiiieeeee e 33
2.11 My Structure Query Language (MYSQL) .......cccoviieiiiiiiiniienieeee e 33
2.12 KONSEP BaSIS DALA .....c.veeivvieiiiiiieiieesiie e 33
2.12.1 SiStem Basis Data.........ccccureeiries et 33
2.12.2 DALADASE. .. ..o ettt 35
2.12.3 Database Management System (DBMS).......cccccovrienies vevvneenne, 35

2.13 DESAIN SISTRIM .....uiitieiiieiit ettt sttt a e 36
2.14 Tahapan Software Development Life Cycle (SDLC)........coccevvvrevinrenen. 36
2.14.1 Kebutuhan Perangkat Lunak.............coeiins conieiiieiiiesiie e 36
2.14.2 Analisis dan Desain Perangkat Lunak............c.ccccoveees covvveeivneenne, 37

2.15 TeKNIK WAWANCAIA .......ceivveieeiieiiesiiesiee sttt 38
2.16 TeKNIK ODSEIVASI.......civviiiiiiieii et 39
2.17 Pengertian Black BOX TESHING........c.ccoiiuveeiiiieeiiie e 39
BAB I11 ANALISIS DAN PERANCANGAN SISTEM ... 41



Halaman

3.1 ldentifikasi dan Analisis Permasalahan .............c.cccooeiiiiiinnnnn, 41
3.1.1 Document Flow Proses Penyelenggaraan Surat Masuk........... 42
3.1.2 Document Flow Proses Penyelenggaraan Surat Keluar........... 44
3.1.3 Document Flow Proses Penggandaan Surat............c..ccccueeen oo 46
3.1.4 Document Flow Proses Penataan Surat Inaktif.................. ..... 47
3.1.5 Document Flow Jadwal Retensi Arsip........cccccoeve vevvvveneenne. 49
3.1.6 Document Flow Penerbitan Surat Tugas dan Perjalanan

DINAS.....e ettt 51

3.2 Analisis Kebutuhan ... 51

3.3 Perancangan SIStEM .........coviiiiiiiieiiiesee e 54

3.3.1 AU SISEEML.ieiiiieieces e 55

3.3.2 Data FIOW DIagram.......ccccceeies cueeeiireeiineesieeesieesseeaesaeesnnee e 78

3.3.3 Entity Relationship Diagram...........cccces ceveviieeiieeesirieesineeesieeenns 87

3.3.4 StruKtur DAtahaSE. ... ... coveuirs erriieiiiiesiie bbb 91

3.3.5 Desain INErfaCe........ccoveiis veriiesiieiiie st 98

3.3.5 Desain Uji Coba........cccooviiiiiie i 140

3.3.7 DeSaiN KUBSIONET .......coviuiiiriieieetisie et 148

BAB IV IMPLEMENTASI DAN EVALUASI ... 149

4.1 Kebutuhan SIStem.........c.oiiiiiiiiiiesieece e 149
4.1.1 Kebutuhan Perangkat Keras .........c..cccceveeviiveiiiineciiiee e, 149
4.1.2 Kebutuhan Perangkat Lunak .............cccceovvveiiineciiiie e, 150
4.1.3 Instalasi Program dan Pengaturan Sistem..............cc.ccccve.ne. 151

4.2 UJE CODA...oooiii it 151
4.2.1 Uji Coba SIStEM......cccoviieiiieciie e 151



Halaman

4.2.2 Uji Coba PengguNa........ccooiiiiieiiieiie e 208
4.2.3 Uji Coba Kesesuaian SOP..........cccccoviiiieiiiiiiiiie e 212
A 3 EVAIUBSI......cuviiiiiiiiec e 215
BAB V PENULUP ... 216
5.1 KeSIMPUIAN ..o 216

5.2 SAIAN ..t s 217
DAFTAR PUSTAKA ettt 218
Biodata PENUIIS. . ......ooviiiieiie s 221
LAMPIRANL. .o e 223

vii



