BAB IV

DESKRIPSI PEKERJAAN

4.1 Metode Pelaksanaan

Pelaksanaan Proyek Akhir berlangsung selama 60 (enam puluh) hari.
Dalam kurun waktu 3 (tiga) bulan, program Proyek Akhir yang dilaksanakan pada
Bagian Balai Besar Konservasi Sumber Daya Alam (BBKSDA) Jawa Timur yang

pelaksanaannya pada:

Tanggal : 30 Januari 2017 sampai 27 April 2017
Tempat : Bagian Kepegawaian (BBKSDA)
Peserta : Bagus Adhyana Deva

NIM : 14.39015.0013

Dalam pelaksanaan Proyek Akhir yang berlangsung dalam kurun waktu 3
(tiga) bulan di Balai Besar Konservasi Sumber Daya Alam Jawa Timur, berikut ini
adalah rincian kegiatan yang dilakukan selama Proyek Akhir pada Bagian
Kepegawaian Balai Besar Konservasi Sumber Daya Alam Jawa Timur.

Tabel 4. 1 Kegiatan Selama Melaksanakan Proyek Akhir

No. | Kegiatan/Pekerjaan

1. | Penanganan surat masuk

2. | Penanganan surat keluar

3. | Pembuatan aplikasi surat masuk dan surat keluar menggunakan
Microsoft Office Acess
4. | Memasukkan data SIMPEG
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Membuat surat keterangan

Mendata SKP tahun 2017

4.2 Metode Penulisan

a.

Studi observasi, yaitu dengan melakukan pengamatan dan mempelajari
secara langsung pada Balai Besar Konservasi Sumber Daya Alam
(BBKSDA) Jawa Timur.

Wawancara, yaitu dengan melakukan tanya jawab dengan para pegawai
pada tempat pelaksanaan kerja prakrik yaitu pada Balai Besar Konservasi
Sumber Daya Alam (BBKSDA) Jawa Timur.

Studi literature atau perpustakaan, yaitu dengan mencari referensi dan
membaca literature dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan
kerja praktik yang tersedia di perpustakaan.

Penyusunan laporan, yaitu membuat laporan setelah melakukan kegiatan
kerja praktik yang menjadi prasyarat untuk mengambil mata kuliah Proyek
Akhir.

Konsultasi (bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara bertahap
kepada dosen pembimbing atas hasil laporan kerja praktik yang telah

dilaksanakan.

4.3 Penanganan Surat Masuk

Surat masuk merupakan sarana komunikasi tertulis antara pihak pertama

dengan pihak lain dengan mempergunakan kertas berukuran tertentu, surat juga

berisikan informasi yang berasal dari satu pihak kepada pihak lainnya. Jenis-jenis

surat yang masuk pada bagian divisi umum antara lain surat peraturan bersama,
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surat peraturan, surat standar operasional prosedur, surat prosedur tetap, surat
edaran, surat keputusan, surat dinas, surat memorandum, surat undangan, surat
perjanjian, surat kuasa, surat keterangan, surat izin, dan sebagainya.

Dalam penerimaan surat masuk di BBKSDA pertama kita menerima surat
masuk dari instansi lain melalui kantor pos kemudian kita mensortir antara jenis
dan sifat surat yang jenisnya biasa maupun rahasia, jika jenis surat tersebut rahasia
maka surat tersebut langsung diserahkan kepada kepala balai besar konservasi

sumber daya alam (KABABES KSDA)

MINFOR

epada
Kepala Balai Besar KSDA
Jawa Timur
31, Bandara Juanda Surabaya - 61253

Gambar 4.1 surat yang baru diterima oleh bagian divisi umum
Surat biasa akan langsung dilampirkan kartu kendali dan langsung diisi
kode klarifikasi dan nomor berkasnya sesuai dengan isi surat yang dikirim,

kemudian keterangan surat dicatat kedalam buku agenda surat masuk.
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Gambar 4.2 surat yang baru datang akan dilampirkan kartu kendali

Gambar 4.3 surat dicatat kedalam buku agenda surat masuk
Setelah surat dicatat ke buku agenda surat masuk, surat akan menuju bagian-
bagian yang berwenang dalam mengurus surat masuk. Jika KABABES KSDA
sudah mengetahui surat tersebut. Surat bisa diberikan kepada divisi yang
berwenang dalam menangani isi surat tersebut dan memberikan balasan surat,

sesuai dengan kepentingannya masing-masing.
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Berikut tampilan alur dokumen penanganan surat masuk yang dapat dilihat

pada gambar dibawah ini

Alur Dokumen Penanganan Surat Masuk

Phase

Resepsionis Divisi Umum KASUBAGTU
Surat Masuk
‘ Mulai Surat
Diterima Oleh
Menerima Divisi Umum
Surat Masuk

Pemilahan Surat
Masuk berdasarkan
jenisnya

Surat Masuk
berdasarkan

jenisnya

Pencatatan dalam
buku agenda
Surat diberikan
kartu kendali

Surat

Memberikan surat
kepada KASUBAG
TU

Menerima
surat dari
divisi umum

Memberikan catatan
dan tindak lanjut ke
dalam kartu kendali

Surat

Kartu
Kendali

Memberikan
surat kepada
KABID TU

&

Gambar 4.4 alur dokumen penanganan surat masuk
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Alur Dokumen Penanganan Surat Masuk

KABID TU SEKRETARIS KABABES KSDA
5 Surat )| Surat
Kartu Kendali Karta Kendali
Surat
Kartu Kendali
Menerima Surat T S

i IT%BD dari sekretaris

Menerima surat

Membenl‘can catatan

dari KASUBAG
TU Mencatat surat dan tindak lanjut
tersebut dalam kedalam kartu
buku agenda kendali
sekretaris
A 4
Surat
Memberikan catatan ' Kartn
dan tindak lanjut Meinberikan Ksncsi
kedalam kartu surat kepada
kendali KABABES
BBKSDA Menyerahkan
kembali
kepada Divisi
Sufl Umum
Kartu Kendali |
Surat
Kartu
Kendali
Menerima Surat
dari KABABES
KSDA

Menverahkan
kembali
kepada Divisi
Umum

\2

Memberikan
surat kepada
sekretaris

Phase

Gambar 4.5 lanjutan alur dokumen penanganan surat masuk
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Alur Dokumen Penanganan Surat Masuk

Phase

Divisi Umum

Bagian

Surat

Kartu
Kendali

l

Surat

Kartu Kendali
beserta catatan

Menerima
Surat dan
sekretaris

|

Menyerahkan

kepada bagian

disposisi yang
dituju

Menerima
Surat dari
divisi umum

y

Selesai

Gambar 4.6 lanjutan alur dokumen penanganan surat masuk
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Alur diatas adalah alur dokumen penangan surat masuk di Bagian Umum

Balai Besar Konservasi Sumber Daya Alam. Berikut akan dijelaskan bagaimana

alurnya:

1. Resepsionis menerima surat dari instansi lain melalui kurir

2. Resepsionis menyerahkan surat ke divisi bagian Umum untuk segera
ditindaklanjuti

3. Bagian umum melakukan pemilahan dari klarifikasi surat misalnya surat biasa,
segera, penting dan rahasia

4. Jika surat rahasia dapat langsung diserahkan ke kepala balai besar BBKSDA

5. Jika surat dalam klarifikasi biasa maka bagian umum mencatat data surat
tersebut kedalam buku agenda surat masuk

6. Setelah dicatat melalui buku agenda surat masuk, surat tersebut dilampirkan
kartu kendali

7. Setelah itu surat diserahkan kepada kepala sub bagian umum (KASUBAG
UMUM) beserta kartu kendali

8. KASUBAG UMUM memberikan catatan hal apa saja yang perlu
ditindaklanjuti dalam isi surat tersebut

9. Setelah surat sudah diketahui oleh KASUBAG UMUM surat diarahkan ke
Kepala Bidang Tata Usaha (KABID TU) beserta kartu kendali

10. KABID TU memberikan catatan hal apa saja yang perlu ditindaklanjuti dalam
isi surat tersebut

11. Setelah surat sudah diketahui oleh KABID TU surat diarahkan ke sekretaris

untuk diagenda kembali kedalam buku besar
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12. Setelah diagenda oleh sekretaris surat diarahkan ke kepala balai besar
konservasi sumber daya alam (KABABES KSDA) untuk diketahui dan ada
tidaknya penambahan catatan dalam surat tersebut

13. Setelah diketahui oleh KABABES KSDA surat diarahkan kembali ke
sekretaris

14. Sekretaris menyerahkan surat tersebut ke divisi Umum

15. Divisi umum mendistribusikan surat tersebut sesuai ke bagian yang berwenang
sesuai lembar disposisi yang telah dituju

16. Bagian/Unit yang berwenang menerima dan memberikan balasan untuk surat

tersebut.

4.4 Penanganan Surat Keluar

Surat keluar adalah surat yang lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel
dan ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat oleh suatu instansi
atau lembaga lain. Dalam penanganan surat keluar dari divisi yang diberikan
kewenangan, surat terlebih dahulu dibuatkan sebuah konsep surat, jika konsep surat
sudah selesai dibuat maka surat akan diberikan stempel paraf koordinasi dan akan
dimintai paraf kepada Kepala Sub Bagian Umum (KASUBAG UMUM) dan
Kepala Bidang Tata Usaha (KABID TU), jika keduanya menyetujui dan sudah
memberikan paraf maka surat yang masih berupa konsep bisa langsung diarahkan

ke kepala balai besar untuk dimintai paraf selanjutnya.
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Gambar 4.7 surat yang masih berupa konsep dan sudah diberikan paraf

Surat yang sudah disetujui maka dapat langsung diberikan tanda tangan oleh
kepala balai besar kemudian difotocopy dan disisipkan didalam ordner sebagai

arsip, surat yang sudah jadi dapat langsung dikirimkan ke pengirim surat.



Gambar 4.8 surat yang sudah disetujui dan sudah diberikan paraf

Gambar 4.9 surat difotocopy dan disimpan dalam ordner sebagai arsip
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Berikut tampilan alur penanganan surat keluar yang dapat dilihat pada

gambar dibawah ini

Alur Dokumen Penanganan Surat Keluar

Kepegawaian KASUBAG UMUM

( Mulai ) Konsep Surat

Menerima
surat dari
divisi umum
Menerima Surat dari

Kepegawaian

Membuat balasan
surat berupa konsep

surat
Konsep Surat
TIDAK
Memberikan konsep Memberikan
surat kepada Paraf
KASUBAG UMUM Y|
YA
Konsep Surat
Terparaf
Memperbaiki
Surat
Mengembalikan
Konsep Surat \ Surgat kepada
Divisi

Terparaf

Kepagawaian

Menerima Surat dari
KASUBAG UMUM

\/

Gambar 4.10 alur dokumen penanganan surat keluar

Phase
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Alur Dokumen Penanganan Surat Keluar

Kepegawaian KABID TU
1
Memberikan
konsep surat Konsep Surat
T af
kepada KABID erpar
TU
menerima
surat dari
Kepegawaian
Memperbaiki Z VA
Surat

TIDAK
Konsep Surat l
Terparaf g ¢ Memberikan
Paraf

menerima
surat dari Konsep Surat
KABID TU Terparaf
y
2 Mengembalikan
surat kepada divisi
Kepagawaian

Phase

Gambar 4.11 lanjutan alur dokumen penanganan surat keluar
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Alur Dokumen Penanganan Surat Keluar

Kepegawaian SEKRETARIS KABABES KSDA
2 Konsep Surat
Terparaf
Konsep Surat

Memperbaiki
Surat

Konsep Surat

Terparaf

Menerima
surat dari
Kepegawaian

Memberikan
surat kepada

KABABES
KSDA

Terparaf [*

Menerima
surat dari
Sekretaris

A

Membuat surat
berdasarkan
konsep

Surat keluar
vang disetujui

Memberi surat ke
Sekretaris

Memberikan
surat kepada
Kepegawaian

Konsep Surat
Terparaf

A

menerima surat
dari
KABABES
KSDA

A

Mengembalikan
surat kepada divisi
Kepagawaian

Terdapat

Revisi ?

TIDAK

Memberikan
Paraf

Mengembalikan
surat kepada

Surat keluar
yang disetujui

Menerima Surat dari
Kepegawaian

@

\ Sekretaris

Phase

Gambar 4.12 lanjutan alur dokumen penanganan surat keluar
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Alur Dokumen Penanganan Surat Keluar

Menerima surat dari
Sekretaris

Kepegawaian SEKRETARIS KABABES KSDA
Surat Terparaf
dan Terstempel |+ Surat

» Terstempel

Surat difotocopy lalu
dimasukkan ke
ordner

Surat di Stempel oleh
Sekretaris

A

Surat
Terstempel

Surat diberikan
amplop BBKSDA

Surat yang siap
didistribusikan

Memberi surat ke
KABABES KSDA

y

Menerima Surat dari
Sekretaris

Surat Terparaf
dan Terstempel

Surat Terparaf

dan Terstempel

Mendistribusikan
surat pada instansi
lain

(  Selesai )

Phase

Menerima surat dari /

Mengembalikan surat
ke Sekretaris

KABABES KSDA f

\ Mengembalikan surat

\ ke Kepegawaian

Gambar 4.13 lanjutan proses alur dokumen penanganan surat keluar

Adapun proses dalam penangan surat pada divisi Kepegawaian BBKSDA

Jawa Timur sebagai berikut

1. Divisi Umum menyerahkan surat kepada kepala Kepegawaian

2. Divisi Kepegawaian membuat balasan berupa konsep surat dan memberikan

stempel paraf koordinasi



10.

11.

12.

13.
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Kepegawaian memberikan konsep surat kepada kepala sub bagian umum
(KASUBAG UMUM) untuk diberikan tambahan atau catatan, jika disetujui
maka akan diberikan paraf

Kepegawaian memberikan konsep surat kepada kepala bidang tata usaha
(KABID TU) untuk diberikan tambahan atau catatan, jika disetujui maka akan
diberikan paraf

Kepegawaian memberikan surat yang masih berupa konsep kepada sekretaris
untuk diberikan kepada kepala balai besar konservasi sumber daya alam
(KABABES KSDA)

Sekretaris menyerahkan surat teresbut ke KABABES KSDA

Jika KABABES KSDA menyetujui maka akan diberikan paraf

KABABES KSDA memberikan surat kembali ke sekretaris untuk diberikan
kepada divisi Kepegawaian

Kepegawaian mencetak konsep surat yang sudah disetujui sebelumnya oleh
KABABES KSDA

Surat yang sudah dicetak diserahkan kembali ke sekretaris untuk di stempel,
sekretaris menyerahkan surat kepada KABABES KSDA untuk dimintai tanda
tangan

KABABES KSDA menyerahkan kembali surat ke sekretaris untuk diberikan ke
divisi Kepegawaian

Oleh kepegawaian surat difotocopy dan dimasukkan kedalam ordner

Surat dimasukkan ke dalam amplop dan didistribusikan kepada instansi lain
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45 Pembuatan Aplikasi Surat Masuk dan Surat Keluar Menggunakan
Microsoft Office Acess

Aplikasi surat masuk dan surat keluar merupakan sebuah aplikasi yang
memiliki fungsi untuk mempermudah dan mempersingkat waktu yang dibutuhkan
dalam proses mengolah data baik itu surat keluar dan surat masuk.

Aplikasi surat masuk dan surat keluar mempunyai beberapa table yaitu table
disposi surat, table jenis surat dan table sifat surat yang sudah saling terintegrasi
satu dengan yang lainnya sehingga dapat mempermudah inputan surat masuk/
keluar, kedalam masing-masing table yang sudah ditentukan. Adapun langkah-

langkah dalam pembuatan aplikasi surat masuk dan surat keluar

1. Pertama klik start pada tombol windows

2. Lalu pilih Microsoft Office Acess 2016

3. Lalu pilih blank desktop database

4. Setelah itu mengganti nama database sesuai yang diinginkan

5. klik create

\Deva28\Documents\cobacobaaccdb.accdb (Access 3

b as 12

No
View  Short Number Currency Delete
= T Fil More Fields ~

Views Add & Delete Formatting Field Validation

H =]
All Access Obje... @ « || = e
1D ~ | Click to Add  ~

* (New)

Record: M ¢ [1of 1 » Mo Filter | [Search

Gambar 4.14 tampilan awal menu microsoft office acess
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A. Create Table

Selanjutnya masuk kedalam menu create table untuk membuat database

baru berikut langkah-langkah pembuatan table:

1. Klik create lalu pilih table untuk membuat database baru setelah itu kita

dapat mengganti nama table tersebut dan menyimpan table tersebut.

D . [Cikndd - Save As v
(New)
Table Name:
rat
concd

Gambar 4.15 pembuatan table awal
2. Setelah itu pilih design view maka akan muncul kolom field sesuai table

yang kita isi sebelumnya contohnya table surat masuk, dibawah ini

Table Tools  sektasiki mau: Daj

ile e 3 M © el mewhs
El ? v [: &= Insert Rows E £ r| E\I
alida

X Delete Rows:
View  Primary Test Validation "y Property Indexes ~Create Data  Renam
Key Rul ES Modify Lookups gheet Macros - Delete M:
Views Tools Show/Hide  Field, Record & Table E
B =
(AH Access O 8 « = Table_Surat_Masuk - i |
o 5 Field Name Data Type
o Short Text
Tanggal_Masuk Date/Time
Asal_Surat Short Text
Nomer_Surat Long Text
Tanggal_Surat Date/Time
Id_Disposisi Short Text
Perihal_Surat Short Text
Id_sifat_Surat Short Text
Id_Jenis_surat Short Text
Catatan Long Text
Progress Long Text

General [Lookup
Field Size 255
Format

Input Mask

Gambar 4.16 field table surat masuk

B. Pembuatan Relasi

Setelah membuat beberapa table selanjutnya membuat relasi.

Pembuatan table relasi pada table surat masuk dan disposisi untuk
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menghubungkan antara table surat masuk dan disposisi, seperti pada gambar

dibawah ini.

Table_Surat_Masuk

? Momor_Agenda
Tanggal_Masuk

Table_Disposisi

Asal_Surat ¥ 1d_Disposisi
Non;or_surat Mama_Disposisi
Tanggal_Surat

Id_Disposisi =

Perihal_Surat
Id_Sifat_Surat
Id_Jenis_Surat
Catatan

Progress

Gambar 4.17 pembuatan relasi pada table
Berikut langkah-langkah pembuatan relasi pada table surat masuk dan table
disposisi
1. Langkah pertama buka table surat masuk kemudian pilih id_disposisi

kemudian arahkan ke column data type kemudian pilih lookup wizard

= Table_Surat Masuk

Field Name _Dataﬁpe
% Nomor_Agenda Short Text
Tanggal_Masuk Date/Time
Asal_Surat Short Text
MNomor_Surat Long Text
Tanggal_Surat Date/Time
Id_Disposisi EEIE! v
Perihal_Surat Short Text
Id_sSifat_Surat Long Text
Id_Jenis_Surat Number
Catatan Date/Time
Progress Currency
AutoNumber
Yes/No
General |Lookup OLE Object
Field Size 255 Hyperlink
::nothaLask Attachment
Caption Calculated
Default Value Lookup Wizard...

Gambar 4.18 pembuatan relasi melalui lookup wizard
2. Kemudian pilih table disposisi lalu klik next

3. Kemudian pilih fields yang tersedia pada table disposisi lalu klik next
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4. Hapus tanda centang pada hide key column lalu klik finish
5. Setelah itu pilih tab database tools kemudian pilih relationships
6. Kemudian pilih show table lalu pilih table surat masuk dan table disposisi

lalu klik add, maka hasil relasi ditampilkan seperti gambar dibawabh ini

:'-; Relationships

Table_Disposisi Table_Surat_Masuk
? 1d_Disposisi ? Momor_Agenda [~
Mama_Disposisi Tanggal_Masuk
Asal_Surat

Momor_Surat
Tanggal_Surat
Id_Disposisi

-

Gambar 4.19 table relasi yang saling berhubungan

C. Pembuatan Form

form sendiri dibuat untuk memudahkan pengisian dari field kedalam

table. Berikut langkah-langkah pembuatan form pada Microsoft Office

Acess 2016

1. Pertama pilih salah satu table yang sudah dibuat kemudian pilih create

lalu pilih form wizard lalu pilih field yang dibutuhkan ke dalam form

Form Wizard

Which fields do you want on your form?

‘You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries

Table: Table_Surat_Masuk w

Available Fields: Selected Fields:

Asal_Surat = Momor_Agenda
MNomor _Surat Tanggal_Masuk
== | |Id_Disposisi
Id_Jenis_Surat
Perihal_Surat
Id_sifat_Surat

Cancel Finish

Gambar 4.20 contoh field yang dipilih melalui form wizard
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2. Setelah itu click tombol next pada form wizard lalu pilih layout

columnar click next kemudian pilih modify the form design’s

3. Setelah selesai maka tampilan form akan seperti gambar dibawah ini

Catatan Catatan

Control Header / Footer
5] Table_Surat_Masuk
o [ R oo P 4o oo B oo e T
# Form Header
able_Surat_Masuk
- Field List
(¢ petait [E showalltables
- Fields available for this vie
| FomorEzmdi | [Nomos_Agends Nomor_Agenda
_ Tanggal_Masuk
N Asal_Surat
I Femme Tanggal_Mas| Momaor Surat
: d_Disposisi Td_Dispasisi Tanggal_Surat
R F[ = ‘ | e |EI Id_Dispaosisi
- Td_Jemis_Suzat | [fd_Jenis_Surat [~] Perinal_Surat
| PemalSent Pesihal Surat 1d_sifat_Surat
N = Id_Jenis_Surat
R Catatan
- [d_Sifat_Suzat | [fd_Sifat_Sucar [~] Progress
H

- ‘ Asal Sucat |A53175u.(at

Nomor Snear | rmarr Soaear

Gambar 4.21 menu tampilan utama form surat masuk

4. Setelah itu jika tampilan form kurang menarik kita juga dapat mendesign

warna dan tulisan form melalui form design tools

Akhif\LAPORAN\sektasiki mau.acedb (Access

Nomor_Agenda

| LY = subf New Wind
#HLogo =) 1) [ subform in New Window
] oz L =R m - (=] =3
e E . v . \ Title I8 View Code
k Aa © =] = = EL 1l L Insert . Add Bdsting Property. Tab W
" Image- @ Dateand Time Fields | Shest Order & Convert Form's Macros to Visu
Controls Header / Footer Tools
=2] surat Masuk
L] 1 2 3 4 5 13 7 8 E: I 0 1

Tanggal_Masuk

Asal_Surat

Tanggal_Surat

Nomor_Surat

2 |d_Disposisi v

Perihal_Surat

|d_Sifat_Surat v

|d_Jenis_Surat v

Catatan

Gambar 4.22 berikut tampilan design form surat masuk yang sudah diedit
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5. Langkah selanjutnya adalah memberikan tombol command button

wizard kedalam form

6. Selanjutnya pilih tombol button yang sesuai dengan isi form disini
penulis memberikan tombol save, delete, next, previous dan sebagainya

yang dapat dipilih melalui record navigation dan record operations

Command Button Wizard

What action do you want to happen when the button is
pressed?

Different actions are available for each category.

Categories: Actions:

Record Navigation

Record Operations Find Record

Form Operations Go To First Record
Report Operations Go To Last Record
Application Go To Next Record
Miscellaneous Go To Previous Record

Cancel < Back Einish

Gambar 4.23 tampilan tombol command button wizard

7. Setelah semua tombol tersebut ditambahkan maka hasil akhirnya akan

jadi seperti gambar dibawah ini

Al =G

Gambar 4.24 contoh tombol button yang sudah dibuat

D. Pembuatan Subform

Subform digunakan untuk pencarian arsip yang telah di inputkan

sebelumnya. Berikut langkah-langkah dalam pembuatan Subform
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1. Pilih tab create dan klik blank form
2. Kemudian pilih design view pilih form design tools lalu pilih

subform

Farm Design Toals Devano: Database- E\Prayek

External Data  Database Tools [IEEIM Arange  Format @ Tell mewhat youwant to
Sl A= [ EEMEHE M\ B
OV e D ®E& L

Subform/Subrepart
[2N| Use Control Wizards

% ActiveX Controls

Gambar 4.25 menu subform pada form design tools
3. Pilih use existing tables and queries
4. Lalu pilih table/query yang sudah dibuat sebelumnya sebagai data

acuan pencarian kemudian klik finish

|Z=_| Form1 @ Pelaporan Surat Keluar :El Switchboard E Form2 ‘E Form3

# Detail
]

# Form Header ‘

 Detail
|i'n:nﬂ:_3;gsnda_ N | ] :|

'-Tanggzl__\[a;l

2 1 -

Nomor_Surat

3 H

- - Tanggal Sura

) Perihal_Surat

‘ 3 - —

- Nama_Disposisi -
. rl 3

4

Gambar 4.26 tampilan awal menu subform

5. Jika ingin men design form subform dan menambahkan tombol

perintah dapat melalui form design tools
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= Form‘\\[@ Pelaporan Surat Ke\uar\"[a Swwtchboard"r_a Formz =2] Pencarian Surat Masuk \, x

Tangpal D - Asal Surat Nomor_Surat ~ |Tangpal S - Perihal Surat - Kode_Surat - Jenis_Sumt [«

5/2/2017 Sekdirjen KSDA 5.1095/Set/Proev/Ren2/3/2017  4/29/2017 Penvesvain desain sistem pengend: LP Laporan
5/2/2017 SKW VI $.92/K2-SKW6/KSA/3/2017 4/30/2017 Laporan Kondisi Penangkaran ~ LP Laporan

4/30/2017 Sekjen KSDA UNA49/KSDAE/KKN/K.34.2/  5/5/2017 Undangan UN Surat Undangan
5/1/2017 Dirjen KSDAE $.1120/Set/Proev/Ren28/4/201 4/28/2017 Ketentuan Usulan Revisi DIPA  LP Laporan
3/1/2017 Sekdirjen KSDA S.1108/Set/Proev/Rpn29/4/201  4/29/2017 langkah-langkah strategs pelaksan: INS Instroks:
5/1/2017 Sekjen KSDA SP./Tuk-1/1/5/2017 4/30/2017 Bukn Pedoman Tata Kearsipan ~ SOP. Standar Operasional P1
5/5/2017 ROKLN S.148/ROKLN/KSM/KLN.02/  5/2/2017 Omentasi lapangan HPSN 2017 PG Penpunguman
5/4/2017 Smart solusi indonesia SSLO7T/FHDT/VD/II/2017 5/2/2017 Free half day training PG Penpunguman
3/2/2017 Asuransi jrwa syatiah 012/AGA-DIR/II/2017 3/1/2017 Pengiriman buku LP Laporan
5/8/2017 Anzhs Keuangan BBKSDA $.27/BBKSDA Jat.5,/5/2017 5/3/2017 Penunjukan Petugas Penpantar SP1 SP Susat Pengantar
5/3/2017 Sekjen KSDA S.21/BBESDAJAT A/ 2017 5/4/2017 Penataan Pepawai Tahun 2017 P Peraturan

5/10/2017 Kepala Kantor Pajak Pratama Side $.23/BBKSDA JAT.85,/2017 5/8/2017 Permntaan Kartu NPWP sP Susat Pengantar
5/9/2017 Balai taman nsional alas purwo | §5.25/BBKSDA Jat.10.5/2017 5/10/2017 Usul Perubahan Kuasa Pengguna PG Pengunguman d

Record: 4 4 v v b | NoFilter | [Search [

Gambar 4.27 tampilan menu subform yang sudah di design

E. Membuat Reports
Reports digunakan untuk menampilkan data setiap tahunnya, dengan
adanya reports pengguna dapat mudah dalam mengelola data surat masuk dan

surat keluar setiap tahunnya. Berikut langkah-langkah dalam pembuatan reports

1. Sebelum membuat reports, harus terlebih dahulu membuat query,

hal ini bertujuan agar kita bisa menambahkan kriteria pada query

2. Pilih tab create lalu pilih design query

rano: Database- E\Proyek Akhif\LAPORAMN\Aplikasi Perco

External Data Database Tools Design Q@ Tell me what you want to do...
IR
N avigation ~
oint  Query Query Form Form  Blank = g Report Report Blank Labels
i Wizard Design Design  Form More Forms - Design Repaort
Queries Forms Reports

Gambar 4.28 awal pembuatan query
3. Kemudian pilih table surat masuk lalu klik add
4. Setelah itu pilih table surat masuk, kemudian isi field sesuai dengan

table surat masuk, kemudian masukkan criteria pada tanggal_masuk
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yaitu Between [Masukkan Tanggal Awal] And [Masukkan Tanggal

Akhir]

E Swwtchboard" f—‘ Pelaporan Surat Masuk“'.

| ablE_DiSposist

‘? 1d_Disposisi
Mama_Disposisi

Table_Jenis_Surat

Table_Surat_Masuk

-
- - = ? 1D_Jenis_surat

% Momor_Agenda Jenis_Surat
Tanggal_Masuk Kode_Surat

Field: | Tanggal_Masuk Asal_surat Homor_Surat Tanggal_Surat 1d_Disposisi Periha
Table: |Table_Surat_Masuk |Table_Surat_Masuk |Table_Surat_Masuk | Table_Surat_Masuk | Table_Surat_Masuk | Table_

Gambar 4.29 memasukkan kriteria pada tanggal masuk surat
5. Selanjutnya save query tersebut
6. Langkah pertama untuk membuat report adalah pilih tab create

kemudian pilih form wizard

Devano : Database- E\Proyek Akhir,LAPORAN\Aplikasi Percobaan\Devano.acedb (Acces|

want to do

Ni i1 = . = ety
orm Wizard J @ :| (5] ReporWiard r £ Module

avigation = Toavart: Fagit [T e E:a‘ Class Module
leport Repo ank [= - acro
ore Forms ~ Design Report j2bE él\ﬁsual Basic

Reports Macros & Code

Gambar 4.30 pembuatan awal report
7. Lalu pilih query dari surat keluar kemudian pindahkan bagian surat

keluar dari available fields ke selected fields
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Report Wizard

Which fields do you want on your report?

‘You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries

Query: Pelaparan Surat Keluar w

Available Fields: Selected Fields:
Tanggal_Masuk ”~
Asal_Surat

Momor_Surat
Tanggal_Surat
Perihal_Surat
Mama_Disposisi
<< | |Jenis_Surat

Gambar 4.31 memindahkan surat keluar ke selected fields
8. Kemudian pilih dari tanggal masuk lalu ubah dari by month

menjadi by year melalui grouping options

Report Wizard

Do you want to add any grouping

levels? Tanggal_Masuk by Month
MNomer_Agenda, Tanggal_Masuk,
Asal_Surat, Nomer _Surat,
= Tanggal_Surat, Perihal_Surat,
Mama_Disposisi, Jenis_Surat, Sifat_Surat
Tang_gal_Surat = :
Perihal_Surat
Nama_Disposisi
Jenis_Surat Priarity
Sifat_Surat
Cancel < Back Next = Einish

Gambar 4.32 mengubah melalui groping options

9. Kemudian klik finish

5] switchboard | B30 Pelaporan Surat Masuk ‘Eﬂ Table_Surat_Keluar

O AR S - L L AT A A
4| # Report Header

- [Table_Surat_Keluar|

# Page Header

I‘langgal_' rlasulﬂNomor_Agenua ”Asal_surat ”Nomor_surat |Furaq|Perihal_Surat ||Nama_Diﬂ,lenis_Su*
# Tanggal_Mssuk Header
=Format

# Detail

‘Tang;”Nomor_Agenda ”Asal_surat ”Nomor_surat ”Tang”Perihal_surat ||Nama_Di”Jer|is_5uHsi_fa|
# Page Footer
=Now() | | ="Page "&[Fage]&"of"&[Pages]|

# Report Footer

Gambar 4.33 tampilan awal menu report
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10. Masukkan tanggal awal surat dan tanggal akhir surat yang ingin

dicari melalui enter parameter value

11. Berikut contoh surat dari tanggal 1-8 juni 2017

Devano - Copy : Database- E\Proyek Akhif\LAPORAN\Aplikasi Percobaan'\Devano - Copy.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

wh guz deva
ing Selection @ New > Totals 30 Replace
ding =) Advanced - Save % Spelling 3 GoTo~
) Refresh in BIU A-3a
sSort ¥ ToggleFilter gy~ X Delete More [§ Select -
t & Filter Records Find Text Formatting -~
I EE Table_Surat_Keluar | il Tab\ejurat)(e\uaﬂ“ X
= Asal_Surat Tanggal_Surat Nomor_Surat Perihal_Surat Nama_Disposisi  Jenis_Surat  Sifair.]
‘ 2017
6/1/2017 BBKSDA JATIM 5/31/2017  §.21/ BBKSDA.JAT-31.5 /2017 Kenaikan gaji KABAGTU Instruksi Se
berkala
6/1/2017 BBKSDA JATIM 5/30/2017  PT.21 / BBKSDA.JAT-1.6/2017 Perintah Tugas KABAG TU Surat Tugas Se
6/2/2017 KABAG BBKSDA 4/28/2017  Nomor: PT.15/ BBKSDA.JAT- Perintah tugas KABAGTU Surat Tugas B
5.5/2017
6/2/2017 KORWIL JATIM 6/1/2017 5.21/BBKSDA.JAT.1.1/Korwil /2 Pelimpahan KABAG TU Surat Keteran  Se
017 kewenangan
6/2/2017 BBKSDA JATIM 6/1/2017 PT.23/ BBKSDA.JAT-1.6/2017 Perintah Tugas KABAGTU Surat Tugas Se
H| 6/5/2017 Kepala SUBAGMa 6/2/2017 §.21/BBKSDA.JAT.2.6/2017 Tata Waktu KABAGTU Instruksi Se
Pelaksanaan e-
6/6/2017 Kabid Kepegawaia  6/5/2017 §.11/BBKSDA.JAT.5.6/2017 Operator SIMPEG- KABAG TU Surat Pengan!  Se
Net Lingkup
6/7/2017 Sekretariat Direkt ~ 6/6/2017 §.305 /BBKSDA.JAT.6.6/2017 Laporan Hasil KABAGTU Surat Keteran  Se
Pemantauan
6/7/2017 Kepala KantorPaj  6/4/2017 5.10/BBKSDA.JAT.4.6/2017 Permintaan Kartu KABAG TU Surat Pengan!  Se
NPWP
6/8/2017 Kepala KantorPaj  6/6/2017 §.20/K.2/TU/1.3/PEG/6/2017 Permintaan KABAG TU Surat Pengan!  Pe
Narasumber -
1= 4 — P | 3

Gambar 4.34 data report bulan juni 2017

F. Pembuatan Switchboard

i r B K

1. Buka Microsoft Office Acess 2016 kemudian klik tab file pilih option

lalu pilih quick acess toolbar

2. Kemudian pilih commands not in the ribbon lalu pilih switchboard

manager



General

EEIE Customize the Quick Access Toalbar.

Current Database

Datasheet

Choose commands from:(

Commands Mot in the Ribbon v

Object Designers

Proofing

Language

Client Settings
Customize Ribbon

Quick Access Toolbar

Add-ins

Trust Center

FEStore WInGow
Revert
Run Macro

o

Select Objects

Size to Fit
Size to Fit Form
Special Effect

1TEE T g0

Special Effect: Chiseled

Special Effect: Etched
Special Effect: Flat
Special Effect: Raised

Special Effect: Sunken
Split

Subform
SubForm/Report
Subview Control
Switchboard Manager
Tab Contraol

[ERCEIEESET T e

Show Guick Access Toolbar below the

Ribbon

Save As Local Database

Set Database Password...
Show All Events & Macros

Special Effect: Shadowed

Add »>

<< Remove

Customize Quick Access Toolban

For all documents (default)

[ Switchboard Manager

Table Desic Commands Net in the Ribbon | Switchbeard Manager (DatabaseSwitchboardManager) |
Text Field (Form Control] T T T

Customizations: Reset +

Import/Export ~ |

0K

Cancel

Gambar 4.35 Untuk membuat switchboard baru klik new
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Lalu buat beberapa form yang ingin digunakan, penulis membuat

beberapa form diantaranya form input surat, form pencarian data,

form report.

Switchboard Manager

Switchboard Pages:

Menu Utama {Default)
Mew...

Form Pencarian Data
Form Report

Delete

Make Default

Gambar 4.36 beberapa form dari menu utama
Adapun beberapa perintah pada form menu utama diantaranya

a. Go to Switchboard : Membuka switchboard tambahan
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b. Open form in add mode : Membuka form dengan menambah
record baru

c. Open report : Membuka report baru

d. Exit application : Menutup aplikasi switchboard

5. Berikut menu switchboard yang sudah diberikan perintah dan sudah

di design

MENU UTAMA

Gambar 4.37 switchboard yang sudah di design
45.1 Alur Aplikasi

A. Menambah Data Master Surat Masuk



Menambah data master surat masuk

Pelaksana Sistem
Menampilkan Menu
Klik Menu Input » Surat Masuk dan Surat
Surat Keluar
/ﬁ:put Surat
Klik Menu Input Masuk dan Surat
Surat Masuk Keluar

| Menampilkan Form

Master Surat Masuk

Y
{rm.\;ast er Input

4

Isi Data Surat
Masuk

Surat Masuk

Menyimpan Data Surat

v

Surat Masuk

Masuk

Penyimpanan
Berhasil

4

Surat Masuk

Gambar 4.38 system flow menambah data surat masuk
Obijective : untuk menambah data surat masuk
Input : surat masuk
Proses : menyimpan data surat masuk

Output

: subform Surat Masuk




Actor

B. Menambah Data Master Surat Keluar

Objective
Input

Proses

: pelaksana

Transaksi Pencarian Surat Keluar

Pelaksana

Sistem

Menu
Utama

|

Menampilkan
Menu Pencarian

Klik Menu

Pencarian Surat
Keluar

Surat Masuk
Surat Keluar

Form Pencarian
Surat Masuk Surat

Keluar

Menampilan
Menu Pencarian

Surat Keluar

|

Form
Pencarian

Ketik Tanggal
Surat

urat Keluar

Pencarian Surat

Klik Enter

TIDAK

Phase

Keluar

Surat
Keluar

’

YA

Data Surat
Keluar

Selesai

Gambar 4.39 system flow menambah data surat keluar

: untuk menambah data surat keluar

: surat keluar

: menyimpan data surat keluar
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Output : subform Surat Keluar
Actor : pelaksana

C. Transaksi Pencarian Surat Masuk

Transaksi Pencarian Surat Masuk

Pelaksana Sistem

Mulai

Menu
Utama

Klik Menu
Pencarian Data

Menampilkan
Menu Pencarian
Surat Masuk
Surat Keluar

orm Pencarian

Kllk‘Mell“ Surat Masuk
Pencarian Surat Surat Keluar
Masuk
Menampilan
Menu Pencarian
Surat Masuk
Form

Ketik Tanggal Peficafar)

Surat urat Masuk

Pencarian Surat

Klik Enter Masuk
Surat
Masuk
TIDAK -
YA
Data Surat
Masuk

Selesai

Phase

Gambar 4.40 system flow transaksi pencarian surat masuk

Objective : untuk mencari surat
Input . parameter keyword
Proses : pencarian arsip dengan mengetik kata kunci tanggal surat

Output : subform menemukan kata kunci



Actor : pelaksana

D. Transaksi Pencarian Surat Keluar

Transaksi Pencarian Surat Keluar

Pelaksana Sistem

Menu
Utama

|

Menampilkan
Menu Pencarian
Surat Masuk
Surat Keluar

1_J

Form Pencarian

Klik Menu
Pencarian Data’

KllklMenu Surat Masuk Surat
Pencarian Surat
Keluar
Keluar
Menampilan
Menu Pencarian
Surat Keluar

Form
Pencarian
urat Keluar

Pencarian Surat

Ketik Tanggal
Surat

Klik Enter Keluar
Surat
Keluar
TIDAK

YA

Data Surat
Keluar

Selesai

Phase

Gambar 4.41 system flow transaksi pencarian surat keluar

Objective : untuk mencari surat

Input . parameter keyword

Proses : pencarian arsip dengan mengetik kata kunci tanggal surat
Output : subform menemukan kata kunci

Actor : pelaksana



E. Report Surat Masuk

Laporan Surat Masuk

Pelaksana Sistem

Menu
Utama

I

Menampilakan Menu
Klik Menu Report Surat Masuk
Report Surat dan Keluar

enu Report
Surat Masuk
dan Keluar

Input Tanggal
Awal dan Tanggal
Akhir Surat

¥

Klik Report
Surat Masuk

Mencari
Berdasarka
n Tanggal

Surat
Masuk
Data Surat
Masuk

Data Surat
ak?

Masuk YA Cet
—

y —

TIDAK-
@Fm‘m

Selesai

Phase

Gambar 4.42 report surat masuk

Objective : untuk membuat laporan

Input : parameter tanggal

Proses : pembuatan laporan input arsip surat masuk setiap bulan
Output : laporan bulanan input arsip

Actor . pelaksana



F. Report Surat Keluar

Objective
Input
Proses

Output

Laporan Surat Keluar

Pelaksana

Sistem

Mulai

Menu
Utama

!

Menampilakan Menu
Klik Menu Repor
Report Surat dan Keluar

t Surat Masuk

enu Report
Surat Masuk
dan Keluar

Klik Report
Surat Keluar

Input Tanggal
Awal dan Tanggal
Akhir Surat

I

Berdasarkan

Mencari

Tanggal

Data Surat
Keluar

Surat
Keluar

Cetak?

Data Surat
Keluar YA
—
/
TIDAK:
Tutup Form

Selesai

Phase

Gambar 4.43 report surat keluar

- untuk membuat laporan

: parameter tanggal

: laporan bulanan input arsip

: pembuatan laporan input arsip surat keluar setiap bulan
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Actor : pelaksana

45.2 Entity Relation Database (ERD)

% Switchboard |§ Pencarian Surat Masuk |:.'-| Relationships

Table_Surat_Masuk

7 Momor_Agenda |«
Tanggal_Masuk
Asal_Surat
MNomor_Surat

Tanggal_Surat .
R - Table_lenis_Surat
Id_Disposisi || oo .
# ID_Jenis_Surat
Jenis_Surat
Kode_Surat
Table_Disposisi
7 1d Di — 1 Table_Surat_Keluar
_Disposisi
Nama_Disposisi # Momor_Agenda [~

Tanggal_Masuk
Asal_Surat
Momor_Surat

Tanggal_Surat Table_Sifat_Surat

1d_Disposisi - L ¥ 1d_sifat_Surat
————e——— - N

Sifat_Surat

Gambar 4. 44 table yang saling berelasi

1. Table jenis surat saling berelasi dengan table surat masuk dan juga table
surat keluar dikarenakan table jenis surat saling terhubung dari table surat
masuk dan juga surat keluar

2. Table disposisi saling berelasi dengan table surat masuk dan juga table surat
keluar dikarenakan table disposisi saling terhubung dengan sifat dari table
surat masuk dan juga surat keluar

3. Table sifat surat saling berelasi dengan table surat masuk dan juga table
surat keluar dikarenakan table sifat surat saling terhubung dengan sifat dari

table surat masuk dan juga surat keluar

45.3 Struktur Table Database

Nama Tabel : Disposisi



Primary Key : Id Disposisi
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Foreign Key : -
Fungsi : Untuk menindaklanjuti surat
Tabel 4. 2 Struktur Tabel Disposisi
No | Nama Field Type Table Size | Keterangan
1 Id Disposisi Text 5 PK
2 Nama Disposisi Text 32
Nama Tabel : Jenis Surat
Primary Key : Id Jenis Surat
Foreign Key : -
Fungsi : Mengetahui jenis surat yang dikirim
Tabel 4. 3 Struktur Tabel Jenis Surat
No Nama Field Type Table | Size Keterangan
Id Jenis Surat Text 5 PK
Jenis Surat Text 33
Kode Surat Text 3

Nama Tabel : Sifat surat

Primary Key : Id Sifat Surat

Foreign Key : -



65

Fungsi : Mengetahui klarifikasi surat

Tabel 4. 4 Struktur Tabel Sifat Surat

No Nama Field Type Table | Size Keterangan
1 Id Sifat Surat Text 4 PK
2 Sifat Surat Text 7

Nama Tabel : Surat Keluar

Primary Key : Nomor Agenda

Foreign Key : Id Disposisi, Id Sifat Surat, Id Jenis Surat

Fungsi : Menyimpan data surat Keluar

Tabel 4. 5 Struktur Tabel Surat Keluar

No Nama Field Type Table Size Keterangan
1 Nomor Agenda | Text 4 PK
2 Tanggal Masuk | Date 9

3 Asal Surat Text 100

4 Nomor Surat Text 50

5 Tanggal Surat Date 9

6 Id Disposisi Text 30 FK
7 Perihal Surat Text 100

8 Id Sifat Surat Text 8 FK
9 Id Jenis Surat Text 60 FK
10 Lampiran Attachment -




Nama Tabel : Surat Masuk
Primary Key : Nomor Agenda
Foreign Key

Fungsi

: Menyimpan data surat masuk

Tabel 4. 6 Struktur Tabel Surat Masuk

: Id Disposisi, Id Sifat Surat, Id Jenis Surat
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No Nama Field Type Table | Size Keterangan
1 Nomor Agenda Text 4 PK
2 Tanggal Masuk Date 9

3 Asal Surat Text 100

4 Nomor Surat Date 50

5 Tanggal Surat Text 9

6 Id Disposisi Text 30 FK
7 Perihal Surat Text 100

8 Id Sifat Surat Text 8 FK
9 Id Jenis Surat Text 60 FK
10 Catatan Text 50

11 Progress Text 30
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4.5.4 Interface Aplikasi

A. Form surat keluar

Nomor_Agenda

Tanggal_Masuk
Tanggal_Surat
Asal_Surat

Nomor_Surat

Id_Disposisi

L Perihal_Surat

Gambar 4. 45 tampilan form surat keluar
Form surat keluar yang dibuat sebelumnya melalui table surat keluar terdiri
dari beberapa inputan diantaranya nomor agenda, tanggal masuk surat, tanggal surat,
asal surat, nomor surat, disposisi surat, perihal surat, sifat surat, jenis surat, lampiran

B. Form surat masuk

Nomor_Agenda Tanggal_Masuk
Tanggal_Surat

Asal_Surat s

Nomor_Surat

Id_Disposisi v

Perihal_Surat

Id_Sifat_Surat v

Id_Jenis_Surat ¥

Gambar 4. 46 tampilan form surat masuk
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Form surat masuk yang diambil sebelumnya melalui table surat masuk
terdiri dari beberapa inputan diantaranya nomor agenda, tanggal masuk surat,
tanggal surat, asal surat, nomor surat, disposisi, perihal surat, sifat surat, jenis
surat, catatan

C. Form disposisi

FORM DISPOSISI ‘

| || # Detail

# Form Footer

Gambar 4. 47 tampilan form disposisi
Form disposisi yang diambil dari table disposisi terdiri dari beberapa inputan

diantaranya id disposisi, nama disposisi

D. Form jenis surat

FORM JENIS SURAT

 Detail

Gambar 4. 48 tampilan form jenis surat



Form jenis surat yang dari table jenis surat terdiri dari beberapa inputan

diantaranya id jenis surat, jenis surat, kode surat

E. Form sifat surat

J ¥ Form Header

|| # Detail

FORM SIFAT SURAT

||| ¥ Form Footer

form sifat surat yang diambil dari table sifat surat terdiri dari beberapa inputan

Gambar 4. 49 tampilan form sifat surat

diantaranya id sifat surat, sifat surat

455 Implementasi Aplikasi

A. Form surat keluar
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Tanggal_Masuk 6/1/2017
Tanggal_Surat 5/30/2017

Asal_Surat BKS!

Nomor_Surat  |PT. 21 / BBKSDAJAT-1.6/2017

Id_Disposisi DIS.1 v
Perihal_Surat Perintah Tugas

ld_Sifat_Surat [s5.3
Id_Jenis_Surat | Js.24 v

Gambar 4. 50 bagian form surat keluar

Form surat keluar yang sudah dimuat dalam bentuk form view diantarnya

terdapat beberapa inputan yang dapat diiisi diantaranya :

1. Nomor agenda sebagai no urut surat

2. Tanggal masuk sebagai tanggal masuk diterimanya surat

3. Tanggal surat sebagai tanggal surat tersebut dibuat

4. Asal surat sebagai identitas surat tersebut berasal

5. Nomor surat sebagai referensi atau petunjuk bagi petugas kearsipan

6. Disposisi sebagai cara untuk menindaklanjuti surat sesuai kehendak
pimpinan

7. Perihal surat sebagai simpulan isi surat

8. Sifat surat sebagai klarifikasi rahasia atau tidaknya surat tersebut

9. Jenis surat sebagai surat jenis apa yang dikirim oleh perusahaan tersebut

10. Lampiran sebagai petunjuk mengenai dokumen yang menyertai surat

70



71

a. Form surat masuk

5/2/2017
4/29/2017

Gambar 4. 51 bagian form surat masuk
Form surat masuk yang sudah dimuat dalam bentuk form view diantarnya

terdapat beberapa inputan yang dapat diiisi diantaranya :

1. Nomor agenda sebagai no urut surat

2. Tanggal masuk sebagai tanggal masuk diterimanya surat

3. Tanggal surat sebagai tanggal surat tersebut dibuat

4. Asal surat sebagai identitas surat tersebut berasal

5. Nomor surat sebagai referensi atau petunjuk bagi petugas kearsipan

6. Disposisi sebagai cara untuk menindaklanjuti bagian mana yang mengurus
surat tersebut

7. Perihal surat sebagai simpulan isi surat

8. Sifat surat sebagai klarifikasi rahasia atau tidaknya surat tersebut

9. Jenis surat sebagai surat jenis apa yang dikirim oleh perusahaan tersebut
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10. Catatan sebagai ada tidaknya tambahan isi surat dari pimpinan
11. Progress sebagai penanda jika surat sudah dikoreksi oleh bagian yang dituju

C. Form disposisi

] AN

FORM DISPOSISI

Gambar 4. 52 bagian form disposisi
Form disposisi yang sudah dimuat dalam bentuk form view diantarnya

terdapat beberapa inputan yang dapat diiisi diantaranya :

1. Id disposisi sebagai nomor disposisi surat
2. Nama disposisi sebagai nama bagian dari instansi yang menindaklanjuti
surat tersebut

D. Form jenis surat
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FORM JENIS SURIAT

Gambar 4. 53 bagian form jenis surat
Form jenis surat yang sudah dimuat dalam bentuk form view diantarnya

terdapat beberapa inputan yang dapat diiisi diantaranya :

1. Id jenis surat sebagai nomor jenis surat
2. Jenis surat sebagai penunjuk jenis surat
3. Kode surat sebagai kode penujuk jenis surat

E. Form sifat surat

FORM SIFAT SURAT

Gambar 4. 54 bagian form sifat surat
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Form sifat surat yang sudah dimuat dalam bentuk form view diantarnya

terdapat beberapa inputan yang dapat diiisi diantaranya :

1. Id sifat surat sebagai no sifat surat

2. Sifat surat sebagai klarifikasi surat tersebut rahasia apa surat biasa

4.6 Memasukkan Data Simpeg

Pada bagian Kepegawaian sekretaris juga menginput data Sistem
Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG), SIMPEG sendiri merupakan
sistem informasi yang dibuat untuk menangani berbagai hal dalam pengurusan
Kepegawaian yang meliputi pendataan pegawai, pengolahan data, penilaian kinerja
pegawai dan teknologi informasi untuk menghasilkan informasi yang cepat dan
akurat dalam mendukung kinerja bagian Kepegawaian

Pegawai nantinya akan memberikan document data diri masing-masing
yang akan diinputkan oleh bagian Kepegawaian kedalam SIMPEG berikut tampilan

flowchart penginputan data pegawai yang dapat dilihat pada gambar 4.55
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Penginputan Data Pegawai

Pelaksana Sistem

] Menampilkan
Klik Menu Menu Pegawai

Pegawai

Memasukkan data
Nama Pegawai

Menampilkan
Menu tambah data

pegawai

Meng‘xsx Data Form Upload Data
Pegawai Kedalam |« Pokok P ai
SMEG 0KO! egawai

Mengupload Data

» | Pegawai Kedalam
SIMPEG
Data
Pegawai
Menyimpan
Data Pegawai

Penyimpanan
Berhasil

Selesai )

Phase

Gambar 4. 55 flowchart peng input an data pegawai

Alurnya pegawai memberikan data diri mereka yang masih berupa
hardcopy pihak Kepegawaian yang telah menerima data diri pegawai merubah data

diri mereka kedalam bentuk softcopy, selanjutnya data yang sudah dalam bentuk
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softcopy akan diinputkan kedalam SIMPEG dalam ukuran dan format tertentu,

berikut tampilan utama dari menu SIMPEG yang dapat dilihat pada gambar 4.56

Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian
Kementerian LingkunganHidup dan Kehutanan

LOGIN
OPERATOR

USERID :
PASSWORD :

| Login |

Sebagai Pegawai kiik disini

Gambar 4. 56 tampilan utama menu SIMPEG

Peng input an data dipilih melalui data pokok yang sudah dimasukkan

yang dapat dilihat pada gambar 4.57

1k %, | @ MAKALAH S| x o 5 Sistem Inforr X | @ SIMPEG KL=/ X

Jid/etno.php#

s

& 3

i Sistem Informasi
i - Kementerian Lingkungg
[0 7 \‘ﬁ.

A

DATA POKOK RIWAYAT DIKLAT PENILAIAN

Data CPNS,/Pengangkatan Awal

Data PNS

Data Diri 6102192006042003 IIfc 52 ;

Data Suami/lstri om;am_n Rnananing_rum, g_ﬁut. M.Eng }'—
hoza115 |

Data Anak

Data Orang Tua
DAl

Data Saudara jaweai: Filter (NIP | NAMA

H fIAMA f NIP/NIK m-

1. Chomsatun Rochmaninarum, 5.Hut. M.Ena | IIl/c LA, Sucipt

Gambar 4. 57 peng input an data pegawai dipilih melalui data pokok
Meng upload data pegawai sesuai dengan ketentuan data dokumen yang

dapat dilihat pada gambar 4.58
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UPLOAD DOKUMEN KTP

Data KTP

Dokumen PDF Choose File |No file chosen (size < (700 Kb))

Simpan Dokumen
* Harus diis

Gambar 4. 58 memilih dokumen yang akan di upload

4.7 Membuat Surat Keterangan

Pada bagian Kepegawaian sekretaris juga membuat surat yang berupa
surat keterangan yang jenisnya berupa surat cuti, surat sakit dan surat ijin apabila
ada pegawai yang mengajukan ijin maka bagian Kepegawaian akan membuat surat
ijin yang nantinya didalam surat tersebut terdapat stempel Kepegawaian bahwa
surat tersebut telah disetujui. Berikut contoh surat ijin yang dapat dilihat pada

gambar 4.59
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KEMENTERIAN LINGKUNGAN HIDUP DAN KEHUTANAN
DIREKTORAT JENDERAL KONSERVASI SUMBER DAYA ALAM DAN EKOSISTEM

(2 BALAI BESAR KONSERVASI SUMBER DAYA ALAM JAWA TIMUR

SURAT 1JIN SAKIT
Nomor: PT. 21 / BBKSDA.JAT-5.5/2017

Kepada Yth.
Kepala Tata Usaha

Perihal: Ijin tidak masuk kerja

Dengan hormat,

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama Nur Fatati Nuriyana
Alamat JI. Kusuma Bangsa No 23
Jabatan Divisi Keuangan

Bersama surat ini saya bermaksud untuk mengajukan permohonan
cuti kerja selama 2 hari terhitung mulai tanggal 20 Mei 2017 dikarenakan
ada keperluan keluarga. Besar harapan saya untuk bisa diberikan ijin.
Demikian surat permohonan ijin saya, atas perhatiannya diucapkan terima

kasih.

Surabaya, 19 Mei 2017

Hormat saya,

Gambar 4. 59 surat ijin yang dibuat oleh divisi kepegawaian
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4.8 Mendata SKP Tahun 2017

Pada bagian Kepegawaian sekretaris juga melakukan pendataan dari setiap
pegawai yang telah mengumpulkan atau belum mengumpulkan sasaran kerja
pegawai. Hal ini masih dilakukan dengan menghitung jumlah berkas dokumen yang
didata, setelah didata maka akan dijumlah berapa banyak total yang telah diterima
pada tahun ini apakah hasil meningkat atau sama saja. Setelah semua didata
sekretaris akan menyimpan semua berkas tersebut ke dalam ordner yang telah
disediakan. Dokumen diarsipkan dengan cara dikelompokkan sesuai dengan
wilayah masing-masing. Berkas dokumen yang telah dihitung dapat dilihat pada

gambar 4.60

Gambar 4. 60 berkas dokumen yang telah dihitung



