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4.2.3 Context Diagram

Context diagram adalah tingkatan tertinggi dalam diagram aliran data dan
memuat satu proses, menunjukkan sistem secara keseluruhan. Context diagram
dari Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang
Surabaya-Gempol mempunyai 4 entitas pelaku dengan hak akses pada masing-
masing bagian. Berikut ini adalah penjelasannya:

1. Unit Kearsipan adalah adalah pegawai PT Jasa Marga Cabang Surabaya-
Gempol yang mempunyai hak akses untuk menangani proses pencatatan surat
masuk dan proses pencatatan surat keluar.

2. Pimpinan adalah pemimpin tertinggi (General Manager) pada PT Jasa Marga
Cabang® Surabaya-Gempol yang mempunyai hak akses untuk melakukan
proses disposisitan niemnesiksa tiap laporan.

3. Deputy adalehyvegaweal PL Jasa. Marga-Cabang, Surabaya-Gempol yang
mempunyai ‘hak @kses untuk mendrsposisikan: surat masuk dari pimpinan ke
Sub Deputy.

4. Sub Deputy adalah pegawai PT Jasa Marga Cabang Surabaya-Gempol yang
mempunyai hak akses untuk menerima surat masuk yang telah didisposisi
dari Deputy.

Berikut adalah Context diagram Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan

Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang Surabaya-Gempol.



Unit
Kearsipan

Data jabatan

Data pegawai

Data gt masuk

PDF gt masuk

~

1

Data st keluar
PDF gt keluar

Info st masuk di
dispodgs Pimpinan

r— — —
Info surat masuk di
‘ dispods deputy

|

Aplikad Persuratan dan
Pengelolaan Disposis
pada PT Jasa Marga

Cabang Surabaya-
Gempol

Data st masuk
PDF st masuk

Data digpodsd

Data st keluar
PDF gt keluar

Lap gt masuk
Lap dispods
Lap at keluar

Data st masuk
PDF st masuk
Data digpodsd

Pimpinan

Data st masuk
PDF st masuk

Deputy

Sub deputy
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Gambar 4'8. Context diagram aplikasi-persuratan-dan pengelolaan disposisi pada

R JasaMarga CalgehgfSurabaye-Gempoel

4.2.4 Data flow Diagram (DFD) Level 0

Data Flow Diagram (DFD) level 0 merupakan hasil decompose dari

context diagram. Pada data flow diagram level O ini terdapat 3 proses yaitu

pengolahan data master, pengolahan transaksi, dan pengolahan laporan. Berikut

ini adalah DFD level O dari Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada

PT Jasa Marga Cabang Surabaya-Gempol.



Info jabatan

Unit Kearsipan Data jabatan - 14 | 1 Jabatan
et | i Info pegawai -
Data pegawai Master 12 Pegawai
Data st masuk
PDF st k = h
mas - Mengelola st masuk
Data srt keluar
- Mengelola st keluar
PDF st keluar
Lt Mengelola disposis
Info st masuk di

digposis pimpinan

o Info srt masuk di
dispossi Deputy

Data srt masuk
Deputy -t
~_ PDF st masuk . Tujuan disposisi
Data digposis :
_— Transaksi
Data srt masuk
Sub deputy it}
PDF st masuk

Info st masuk
3 Surat masuk

Info =t keluar
4 | Surat keluar
Info disposisi ; ™
5 qunossT
Info tuj disposisi B

6 Tujuan

Q&I

Daftar dispossi
Daftarat keluar

Laporan st masuk

R . Daftar st masuk
Laporan dispoisis 13
Laporan st keluar Laporan . . ..
- Tujuan disposid

Mengelola st masuk

Mengelola st keluar
m ) Mengelola disposisi

.

Gambar 4.9. Data flow diagram level 0
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4.2.5 Data flow Diagram (DFD) Level 1 Proses Master

DFD level 1 proses master adalah pengembangan dari DFD level 0 proses
pengolahan data master. Pada DFD level 1 proses pengolahan data master
terdapat 2 proses yaitu:

1. Proses input, update, dan delete data jabatan. Pada proses ini melibatkan
external entity Unit Kearsipan. Selanjutnya data jabatan akan tersimpan pada
data store jabatan.

2. Proses input, update, dan delete data pegawai. Pada proses ini melibatkan
external entity Unit Kearsipan, dan data store jabatan. Selanjutnya data
pegawai akan tersimpan pada data store pegawai.

DFED level 11 \oroses, pengolahan data master dapat dilihat pada gambar

berikut.

Lata jabgdan l W11 Infojabatan oY
1‘ o Wi, 71 Jabatan |

Data JTabatan

Unit Kearsipan

Data pegawai 1.1.2
Madger pegawai

Info pegawai
2

Gambar 4.10. Data flow diagram level 1 proses master

4.2.6 Data flow Diagram (DFD) Level 1 Proses Transaksi

DFD level 1 proses transaksi adalah pengembangan dari DFD level 0
proses pengolahan transaksi. Pada DFD level 1 proses pengolahan transaksi
terdapat 3 proses yaitu:
1. Proses transaksi surat masuk melibatkan external entity Unit Kearsipan.

Selain itu juga melibatkan data store pegawai, dan surat masuk.
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Proses transaksi surat keluar melibatkan external entity Unit Kearsipan.

Selain itu juga melibatkan data store pegawai, dan surat keluar.

Proses transaksi disposisi melibatkan external entity Pimpinan, Deputy, dan

Sub Deputy. Selain itu juga melibatkan data store jabatan, pegawai, disposisi

dan tujuan.

DFD level 1 proses transaksi dapat dilihat pada gambar berikut.

Deputy

PDF st masuk
[

Data digposisi
L

Sub deputy

Unit K:earsipan N

Data st masuk

e

RDF st masuk

Y A

Data' st masuk
| PPF st maguk :'
— y

Infatert masuk di
disposidPimpinan’
‘, 1 -
info st Masuk di

dispogsi Deputy

Data st masuk i

1.21

Transaks surat
masuk

N — —

Data st keluar
1.2.2

Tujuan dispossi

bt |

TMengelola st masuk

Info st masuk

2 Pegawai

Info disposis

3

Sur“atmasuk‘

5

Digosis |

Datallsrt masuk
PDF st masuls

Data dispesisi

Data srt keluar
S ———
PDF st keluar

-

Info tuj disposis 8 Tujuan
%

Pimpinan

PDF sit keluar

Transaksd surat
keluar

Mengelola sit keluar

Info at keluar

Surat keluar

Gambar 4.11. Data flow diagram level 1 proses transaksi
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4.2.7 Data flow Diagram (DFD) Level 1 Proses Laporan
DFD level 1 proses laporan adalah pengembangan dari DFD level O proses

pengolahan laporan. Pada DFD level 1 proses laporan terdapat 3 proses yaitu:

1. Pembuatan laporan surat masuk melibatkan external entity Pimpinan, data
store surat masuk, dan data store pegawai.

2. Pembuatan laporan surat keluar melibatkan external entity Pimpinan, data
store surat keluar, dan data store pegawai.

3. Pembuatan laporan disposisi melibatkan external entity Pimpinan, data store
disposisi, data store tujuan, data store pegawai, dan data store jabatan.

DFD level 1 proses laporan dapat dilihat pada gambar berikut.

Ry 7 1 Jabatan
Rimp el ’ Pengelola st masuk . -
L I il Daftar st masuk = Rt
\ Baporan surat masuk 3 Surat masuk
w B Pengelola st keltar
L_a_psrtieluar | | 1_31 A F/ Daftar st keluar
[ Laperan surat keluar B B B | 4| Surat keluar
e,
Pengelola disposisi
Tujuan disposisi
Lap disposisi
--L 135 Daftar disposisi 5 Do
Laporan disposisi
Daftar tujuan
disposisi
6] Tun |

Gambar 4.12. Data flow diagram level 1 proses laporan
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4.2.8 Conceptual Data Model (CDM)

Conceptual Data Model (CDM) menggambarkan kebutuhan tabel pada
database yang akan digunakan pada aplikasi. CDM Aplikasi Persuratan dan
Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang Surabaya-Gempol terdapat 6
entitas  yaitu jabatan, pegawai, surat_masuk, surat keluar, disposisi,
tujuan_disposisi.

Berikut adalah CDM Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada

PT Jasa Marga Cabang Surabaya-Gempol.

mencatat gt masuk Pegawai mencatat gt keluar

;& " | npp <pi>| ?R

nama_pegawai
Suratsidasui gende_rp : | Suram
nosm 4 .« <pi> tpt_lahir no_sk <pi>
no_agenda_sm tgl_lahir no_agenda_sk
tanggal Yan ‘ alamat_pegawali tanggal_s
tanggal_ferma telepon_pegawai perihal_s
pefihal_sm ‘ email | ?f_at_sk
dgfat_sm agama ujuan _
peng?in’m ‘ jjazah dertinggi | alamat_tujua_in
alamatypenginm pagsword I ‘ kode_p.os_tujuan
kode pos.Benginm ! W 4 s A telp_tujuan
Seng & pdf_sk
:)ec:?_s;;:anglnm : melaku@ disposis tatus s
gatus sm Digposis |
id digposs <pi>
tgl_dispodsi Jabatan
untuk_di id_jabatan <pi>
instruksi memilik | hama_jabatan
parent_id
tujuan%spos’s’
Tujuan_Disposis
id_tujuan_disposis <pi> 4i disposisikan

Gambar 4.13. CDM aplikasi persuratan dan pengelolaan disposisi pada PT Jasa

Marga Cabang Surabaya-Gempol
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4.2.9 Physical Data Model (PDM)

Physical Data Model (PDM) menggambarkan struktur tabel yang akan
digunakan Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga
Cabang Surabaya-Gempol.

Berikut adalah PDM Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada

PT Jasa Marga Cabang Surabaya-Gempol.

o Pegawai
‘ " | nop int
Surat Masuk id_jabatan int Surat Keluar
no am varchar(50) nama_pegawai varchar(100) e varchar(50)
npp int gender varchar(10) W i
no_agenda_sm varchar(15) tpt_lahir varchar(z5) no_agenda_sk  varchar(15)
tanggal_sm date tgl_lahir date tan_ggal sk_ date
tanggal_terima date alamat_pegawai wvarchar{100) perihal _sk varchar(200)
perihal_sm varchan(200) telepon_pegawai varchar(25) sfat sk_ varchar(25)
sifat_sm sarchan(25) email varchar(s0) tujuan varchar(100)
pengirim valehar(100) cplelwel varchar(10) alamat_tujuan  varchar(100)
alamat_péngifim = varchar(100) ijazah_tertinggi  varchar(50) kode_pos tujuan int
kode_pogpengiy i P77\ | password varchar(s) telp_tujuan varchar(15)
telp_pendinmm varchar(15) pdf_sk varchar(255)
pdf_sm vapenar(255) datus sk int
status_sm int ‘ BT CN IS
|
Disp osisi I ‘
tididisoofiti fint 47 4 - Jabatsl

npp int . iddabatan int

tglitispods |dats | nama_jabatan warchar(100)

untuk_di varchar(s0) parent_id int

instruksi varchrar(50)

1

Tujuan_Disposd
id tujuan disposis int <pk>
id_digposs int <fki>
id_jabatan int <fk2>

Gambar 4.14. PDM aplikasi persuratan dan pengelolaan disposisi pada PT Jasa

Marga Cabang Surabaya-Gempol
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4.2.10 Struktur Tabel

Database merupakan sekelompok tabel data berisi informasi yang saling
berelasi. Sedangkan tabel merupakan sekelompok record data yang masing-
masing berisi informasi. Berikut adalah struktur tabel yang digunakan Aplikasi
Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang Surabaya-
Gempol berdasarkan Physical Data Model.

1) Tabel Jabatan

Nama tabel  :Jabatan
Fungsi : Menyimpan data jabatan
Primary Key :id_jabatan
ForeigatKey |-
&bel 4.1. Tabel jabatan
No. FielchNaine Data Type Field Size Keterangan
1 /d_jabatan integer 3] PK
2 | nama jabatan varchar 100
3 | parentid integer 11
2) Tabel Pegawai
Nama tabel : Pegawai
Fungsi : Menyimpan data Pegawai
Primary Key :id_pegawai
Foreign Key :id_otoritas, id_jabatan
Tabel 4.2. Tabel pegawai
No. Field Name Data Type Field Size Keterangan
1 | npp integer PK
2 | id_jabatan integer FK
3 | nama_ pegawai varchar 100
4 | gender varchar 10
5 | tpt_lahir varchar 25
6 |tgl lahir date
7 | alamat_pegawai varchar 100
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8 | telepon_pegawai varchar 25
9 |email varchar 50
10 | agama varchar 10
11 | ijazah_tertinggi varchar 50
12 | password varchar 5

3) Tabel Surat Masuk

Nama tabel : Surat Masuk

Fungsi : Menyimpan Surat Masuk

Primary Key :id_sm

Foreign Key :id_pegawai

Tabel 4.3. Tabel surat masuk

No. Field Name .?;;2 Fsliiled Keterangan
y N

1 | nesm varchar 50 PK

2 | /4app integer FK

3 | Negagenda sm varchar 15

4 | tanggalssm date

5 | tangoal terime date

6 |PerihalSSm varehar 200

7 | Siat sm vaichar 25

8 | penairis varchar 100

9 | alamat_pengiais? varchar 100

10 rl;]ode_pos_pengiri integer

11 | telp_pengirim varchar 15

12 | pdf sm varchar 255

0 = belum di disposisi
13 | status_sm integer 1 = sdh di disposisi pimpinan
2 = sdh di disposisi deputy

14 | status_baca integer 0= srt sdn dibaca

1 = srt belum dibaca

4) Tabel Surat Keluar

Nama tabel : Surat Keluar

Fungsi : Menyimpan Surat Keluar

Primary Key :id_sk

Foreign Key :id_pegawai




Tabel 4.4. Tabel surat keluar
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No. Field Name Data Type | Field Size Keterangan
1 | no_ sk varchar 50 PK
2 | npp integer FK
3 | no_agenda sk varchar 15
4 | tanggal sk date
5 | perihal_sk varchar 200
6 | sifat_sk varchar 25
7 | tujuan varchar 100
8 | alamat_tujuan varchar 100
9 | kode pos_tujuan integer
10 | telp_tujuan varchar 15
11 | pdf sk varchar 255
. 0 = surat belum dikirim
12| status_sk Integer 1 = surat sudah terkirim
: 0 = srt sdh dibaca
13 | status_baca integer 1 = srt belum dibaca
14 | asal sk varchar 100
5) TabglDisposisi
Nama'tabely,. /#Disposisk
Fungsi aMenyimpanDisposisi
Primagyiikey /': id.sm
Foreign Key :id_sm, 1d_pegawai, id_tujuan, id_jabatan
Tabel 4.5. Tabel disposisi
No. Field Name Data Type | Field Size Keterangan
1 | id_disposisi integer PK
2 | id_jabatan integer FK
3 | no_sm varchar 50 FK
4 | npp integer FK
5 | tgl_disposisi date
6 | untuk_di varchar 50
7 | instruksi varchar 50
6) Tabel Tujuan
Nama tabel : Tujuan
Fungsi : Menyimpan Tujuan
Primary Key :id_tujuan
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Foreign Key :id_disposisi, id_jabatan
Tabel 4.6. Tabel tujuan
No. Field Name Data Type | Field Size Keterangan
1 id_tujuan integer 11 PK
2 | id_disposisi integer 11 FK
3 |id jabatan integer 11 FK

4.2.11 Desain Input/ Output

Desain input / output merupakan rancangan form yang akan digunakan
untuk Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang
Surabaya-Gempol. Adapun desain input / output Aplikasi Persuratan dan
Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang Surabaya-Gempol adalah
sebagai herikut:
a. Desai Ferm Sarat Masuk

Form  sufaty masitk, merupakan form yang berfungsi untuk menyimpan
data-data” surat ‘masuk “yang” diterima®oleh Ri dasamarga Cabang Surabaya-

Gempol. Form surat ia8UK 'diakSes BleT¥MEREarSipan.

Form Surat Masuk

Nomor Surat Masuk File PDF

Nomor Agenda

Tanggal Surat Masuk Browse!
Tanggal Terima

Perihal

sifat

Pengirim

Alamat Pengirim

Kode Pos Pengirim

Telepon Pengirim

Gambar 4.15. Desain Form surat masuk



43

b. Desain Form Surat Keluar
Form surat keluar merupakan form yang berfungsi untuk menyimpan data-
data surat keluar yang dikeluarkan oleh PT Jasamarga Cabang Surabaya-Gempol.

Form surat keluar diakses oleh Unit Kearsipan.

e N

Form Surat Keluar

Nomor Surat Keluar l:l File PDF
Nemoragends ||

Tanggal Surat Keluar l:l Browse
perinal [ 1
St . F
Tujoan ]

e —
e
epontouan ||

4.16. Desain Form surat keluar
C. i5i pinan
rm

mendism

oleh Pimpinan.

n@ merupakan (form.| yang! [berfungsi untuk

g
S daI |nm.4ty. Form ini diakses

e N

Form Disposisi

Nomor Surat Masuk l:l

Perihal [ ]

Pengirim l ]

Alamat Pengirim l ]

Di Disposisikan ke- @] Deputy Human resources @ Deputy Traffic Management
[CJ] Deputy Toll Collection [C]] Deputy Finance
@] Deputy Maintenance Service

Untuk di

!

B

SAVE

Gambar 4.17. Desain Form disposisi Pimpinan
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d. Desain Form Disposisi Deputy Human Resources General Affair
Form disposisi Deputy Human resources merupakan form yang berfungsi
untuk mendisposisikan surat masuk ke seluruh Sub Deputy Human Resources.

Form ini diakses oleh Deputy Human resources.

e N

Form Disposisi

Nomor Surat Masuk I:l
Perihal l ]
Pengirim l ]
Alamat Pengirim l ]
Di Disposisikan ke- @] Ass Management HR @ General Affair
@] Comm Developmen Program @ Logistic Manager

@] Unit Kearsipan

Form disposisi Deputy Human Resources

e. Desal Rispoesisi Deputy Traffic Management

3 i ut’T ffic Management ' merupakan form yang
berfungsi men ;tkl r@(m Sub Deputy Traffic

Management. Form ini diakses oleh Deputy Traffic-Management.

Form Disposisi

Nomor Surat Masuk l:l

Perihal l ]

Pengirim l ]

Alamat Pengirim l ]

Di Disposisikan ke- @] Traffic Service Manager
@] Security Manager
@] Ass Management Traffic Control

SAVE

Gambar 4.19. Desain Form disposisi Deputy Traffic Management
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f. Desain Form Disposisi Deputy Toll Collection Management
Form disposisi Deputy Toll Collection Management merupakan form yang
berfungsi untuk mendisposisikan surat masuk ke seluruh Sub Deputy Toll

Collection Management. Form ini diakses oleh Deputy Toll Collection

Form Disposisi
Nomor Surat Masuk
Perihal
Pengirim
Alamat Pengirim
Di Disposisikan ke- Toll Collection Control Kabang Tol Dupak
Electric Facility Kabang Tol Waru
Kabang Tol Suramadu Kabang Tol Kenjeran Gempol
I Kabang Tol Sidoarjo Kabang Tol Banyurip, Satelit, Gn Sari
rF =
Untuk di Instruksi
AW [
| . SAVE

Gambar .20, Desain Eorm disposisi Deputy Toll Collection Management
g. Desaimiorm DispestsifDepaty Finange
Form disposisi®Deptity Finance™merapakan form "ang berfungsi untuk
mendisposisikan surat masuk ke seluruh Sub Deputy Finance. Form ini diakses

oleh Deputy Finance.

Form Disposisi
Nomor Surat Masuk

Perihal
Pengirim

Alamat Pengirim

Di Disposisikan ke- Tax & Accounting Manager Budgeting Manager
Untuk di Instruksi
SAVE

Gambar 4.21. Desain Form disposisi Deputy Finance
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h. Desain Form Disposisi Deputy Maintenance Service Management

Form disposisi Deputy Maintenance Service Management merupakan
form yang berfungsi untuk mendisposisikan surat masuk ke seluruh Sub Deputy
Maintenance Service Management. Form ini diakses oleh Deputy Maintenance

Service Management.

Form Disposisi

Nomor Surat Masuk

Perihal
Pengirim

Alamat Pengirim

Di Disposisikan ke- Main. Service Execution Ass Main. Service Program

Ass Main. Service Administration

—

Untuk di Instruksi
L| SAVE J

Gambar 4.22"Besain Fo-rmasposisi Deputy Maintenance Service Management

4.2.12 Kebutiikan Ststem

Kebutuhan sistem vyang digunakam, untuk , Aplikasi Persuratan dan
Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang Surabaya-Gempol meliputi
kebutuhan perangkat keras (hardware) dan perangkat lunak (software).
a. Perangkat Keras (Hardware)

Berikut minimal perangkat keras (hardware) yang pengguna harus
persiapkan dengan spesifikasi sebagai berikut:
1. Processor Intel Dual Core Minimal 1,5GHz
2. RAM minimal 1-2 GB
3. Kapasitas hardisk minimum 500GB

4. VVGA onboard
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5. Keyboard
6. Mouse
7. Peralatan jaringan (Ethernet Card, Kabel UTP, Modem dan Switch atau Hub)
a. Perangkat Lunak (Software)
Berikut perangkat lunak (software) yang bisa digunakan, yaitu:
1. Sistem Operasi Windows / Linux / Mac OS

2. Browser Google Crome / Mozilla / InternetExplorer

4.3 Implementasi

4.3.1 Halaman Login

ITUT BISN
INFORMATII

S1'I

Gambar 4.23. Halaman login

Form login digunakan sebelum pegawai mengoperasikan Aplikasi
Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang Surabaya-

Gempol.



4.3.2 Dashboard Unit Kearsipan

SISIPAN @ aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi

08 07 ' 3

Wednesday, Decembser 7. 2016 SURAT KELUAR

yang balum rarkirim

< 2 DECEMBER 2016

SuN MO TUE WED ™HU FRI

3

Gambar 4.24. Dashboard Unit Kearsipan
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Pada halaman dashboard Unit Kearsipan terdapat widget yang berfungsi

untuk menetaformasikan jumlah surat keluar yang belum terkirim. Dashboard

Unit Kearsipar, juga ‘mepampilkan jadwal agenda perusahaan dalam

kalender.

4.3.3 Dashboard Rigapingn

@  Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi

e+ Duashboard

08 06 1
Wednasday, December 7, 2016 D SURAT MASUK

yong beum ¢i disposisi

£ 2 DECEMBER 2016

SUN MON TUE WED THU Rl

1 13

Gambar 4.25. Dashboard Pimpinan

bentuk

SAT
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Pada halaman dashboard Pimpinan terdapat widget yang berfungsi untuk
menginformasikan jumlah surat masuk yang belum di disposisi. Dashboard
Pimpinan juga menampilkan jadwal agenda perusahaan dalam bentuk kalender.

4.3.4 Form Surat Masuk

Form Surat Masuk

Nomor Surat Masuk File POF |

o | &
i
Tanggal Surat Masuk $

Tanggal Terima fescecsescsasessscsascssesssssasasstasssssnssscnns ’

r 4.26. Form surat masuk

akses @leh Unit Kearsipan yang digunakan untuk
ssrflkldakmrat masuk ke dalam

‘F S
memasM

system.
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4.3.5 History Surat Masuk

History Surat Masuk

Show | 10 entries Search:

No. ¢ Tgl ¢ Tgl

Mo. Surat Masuk ~ Agenda  Surat Terima  Pengirim = Perihal © Sifat ¢ Keterangan © File

DODG/SHAPPMLNZING & 2016~ Z016-11- FTPLN Surabaya Undangan penjelasan spesifikasi teknik tower Biasa  Sudah di disposisi ﬂ
1oz o4 sisipan Deputy

D001 /424.057/2016 2 2016~ Z16-10-  Dinas Bina Marga Provinsi  Undangan rapat Biasa  Sudah di disposisi ﬂ
00 18 Jatim Deputy

D2POCPWSIGHSKFIZ0NE 10 2016~ 200611~ Piesta Consulting Surat tagihan Penting  Sudah di disposisi ﬂ
1ol o3 Deputy

DS2A051/KMKIZ016 1 2016~ 2016-10-  PT Banik Jatim Undangan Biasa  Sudahdi disposisi ary ﬂ
1wz 17 Deputy

ZBAMAKIV-GEMPASIZING 4 06 20611 PT p sertifikat bulanan Biasa  Sudahdi disposisi ey H
1ol o3 Deputy

O HHUSLIS/LE- " 2016~ FME1Z- 0TS Surat penawaran kerjasarma Chvil Expa Penting  Sudsh di disposisi == H

HMS/FTSPATSAM2016 1201 02 Pimpinan

551/4009/104/2016 9 2016~ 2016-11-  Dinas Perhubungan Kota  Sosialicasi UL I No 23 Tahun 2014 tentang Blasa  Sudah di disposisi == H
"z = Surabaya perkeretaapian Pimpinan

EIMZ1RH24.101/2016 B 2016~ ZME-11-  PTSinar Elekira Mekatama  Comparry profile Biasa  Behsm di Disposisi == H
116 2%

B-154/MNS/NSDVOS2016 3 2016~ 2016-10-  PT Bank BRI Pemberitabuan tingkat suku bunga Blasa  Sudsh di disposisi == H
003 18 Deputy

HK 221 IWS/KAZO6 7 2016~ 2006-11- T KAl Daop y jalur kereta api  Biasa  Sudah di disposisi H
1005 03 Deputy

Showing 10 10 of 11 entries Mext

Gambar 4.27. History surat masuk

masuk dapat diakses oleh Unit Kearsipan dan Pimpinan

surat masuk berfungsi untuk menampilkan semua
surat mas n dalam,database.

4.3.6

€ UaI’I .
Form Surat Keluar I o I I |

MNomaor Surat Keluar File PDF

Tujuan

Alamat Tujuan

Kode Pos Tujuan

Telepon Tujuan

Gambar 4.28. Form surat keluar
Form surat keluar diakses oleh Unit Kearsipan yang digunakan untuk
memasukkan data surat keluar dan meng-upload PDF surat keluar ke dalam

system.



4.3.7 History Surat Keluar

History Surat Keluar
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Show | 10 entries Searche

No. Surat ~ No Agenda: Tgl = Perihal sifat = Tujuan + Keterangan 4 Status ¢ File
ORAAKELTII0NG 4 2016:11:23 Permohanan pencalran dana deposito Bissa  Panin Bank m | o i | B
OHBBPALTIRIONG 2 2016-11-09 Laporan RKL dan RPL Jalan Tol Biasa  Badan Lingkungan Hidup Surabaya | sussar c | a
CUMKELTIPROE 1 Biasa BT Bank Mandir m [ st s s | n
TOWAASOMUTIZ016 9 20161201 Konfirmasi Pingsman Penting BT Telkom = n
TOLUAFRLT2016 2 201611-02 Penambahan keberghapan kendaraan Biasa  PT Surya Sudeco m == B
10 IAAPPLTIRZO0E 7 2016:11:27 Konfirmas! Pinjaman Segera  PT Otak Kanan == B
NAAAPPLTP0G S 016-11-24 2 Blasa  Kementrian PU == B
TZICAKEU-TRIZ014 0 20161202 Undangan fote bersama Biasa  PT Bank BNI e neca u
TAICB 2206 n 20161205 Pembayaran pajak Segera  Hank Syarish Bukopin e Beiumm G focs
TAUAASDMU-TIF2016 6 2016-1118  Pembayaran premi BEJS kesehatan Blasa  BFJS Kesshatan m == E

Showing 1to 10 of 11 entries

Gambar 4.29. History surat keluar

History surat keluar dapat diakses oleh Unit Kearsipan dan Pimpinan

(Genera

surat kel

Form Disposisi

Nomor Surat Masuk

e History surat masuk berfungsi untuk menampilkan semua
ter dalam database.
/ @

= NV KOM

Ke- [ Deputy Affais Deputy GM Traffic Management
| Deputy GM Toll Collection Management Deputy GM Finance
Deputy
Untuk di Instrukesi
Daftar Surat Masuk
Show 10 entries Search:

No. Surat Masuk = Mo Agenda ¢ TglSurat Masuk =
00OG/0S2/APPMLNGD 6 6 2016-11402

| EROA1RMAZ4I02016 B 20161116

Tgl Terima & Perihal
20161144 Undangan penjelasan spesifikasi teknik tower siipan

0151126 Company profile

L] I'dt: Action =
a
a

s sifat Pengicim
Birsa  PTPLN Surabaya

Biaca  PT Sinar Elektra Mekatama

Gambar 4.30. Form disposisi Pimpinan
Form disposisi ini digunakan oleh Pimpinan (General Manager) untuk

men-disposisikan surat masuk kepada Deputy GM Human Resources General
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Affair, Deputy GM Traffic Management, Deputy GM Finance, dan Deputy GM

Maintenance Service Management.

4.3.9 History Disposisi Pimpinan

Surat masuk yang belum di disposisi

= Undangan penjelasan spesifikasi teknik tower sisipan
PT PLN Surabaya

= Perjanjian jalur api
PT KAl Daop 8 Surabaya

= Company profile
PT Sinar Elekira Mekatama

ity GM Human R 1 Affal Deputy GM Traffic Management Deputy GM Toll Collection Management
Q. Undangan &. Permohenan pembayaran sertifikat bulanan Q. Undangan rapat
PT Bark Jatim PT Adhi Karya (Persercl Dinas Bina Marga Provins! jstm
Deputy GM Finance Deputy GM Maintenance Service Management

0. Usulan adenndum
PT Multi Phi Beta

0. Pemberitahuan tingkat suku bunga

Bank BRI

History Disp)

show | 10 arch:
Processing... .

MNo. Surat Mazuk Tl Terim

OS2/051/MK/2016 200610

005001 4424.087/201

mmnym-\

ZBAPAKIV-GEMPAS20TE 4

MPB-3.3-1401.24/2016 5 2016-11-03 ol

Showing 1 to 5 of 5 entries

Gambar 4.31. History disposisi Pimpinan
Halaman history disposisi ini digunakan untuk melacak surat masuk yang
telah di disposisi Pimpinan beserta tujuan disposisinya. History disposisi pada

halaman ini menampilkan informasi dalam bentuk grid dan datatable.



53

4.3.10 Form Disposisi Deputy Human Resources General Affair

Form Disposisi

MNomor Surat Masuk

Disposisikan Ke - Assistant Management Human Resoure
Community Development Program Manager

Unit Kesekretariatan

Untuk di -

Daftar Surat Masuk

Show | 10 entries

No. Surat Masuk ~ No.Agenda £ Tgl Surat Masuk

D505 1/KMKZ016 1 2016-10-02

General Affair Manager

Logjstic Manager

Instruksi
Se. h
¢ TglTerima 4 Perihal & Sifat & Pengirim 4 Fle # Action
61017 Unddargan Blasa PT Bank Jatirn n n

Gambar 4.32. Form disposisi Deputy GM Human Resources

Form disposisi ini digunakan oleh Deputy GM Human Resources General

Affair uptlkfmen-disposisikan surat masuk kepada Assistant Management Human

Resources, Coimnmuntty Development Program Manager, General Affair Manager,

LogisticManaggr,idan Uait Kearsipan.

4.3.11 History DispoStsi Deputy Human Resources General Affair

surat masuk yang belum di disposisi

Assistant Management Human Resoure General Affair Manager

0. undangan

PT Bank Jatim Logistic Manager

History Disposisi

¢ Tgl Surat Masuk

DS20IVEMKZ0E 1 2061002

Showing 110 1 of 1 entries

Community Develapment Program Manager

Unit Kesekretariatan

Search:

+ TglTerima s Perihal Tujuan Disposisi ¢ File

Previous et

20161017 Undangan  Assistant Management Human

Resoure

Gambar 4.33. History disposisi Deputy GM Human Resources

Halaman history disposisi ini digunakan untuk melacak surat masuk yang

telah di disposisi Deputy GM Human Resources General Affair beserta tujuan
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disposisinya. History disposisi pada halaman ini menampilkan informasi dalam

bentuk grid dan datatable.

4.3.12 Form Disposisi Deputy Traffic Management

Form Disposisi
Nomor Surat Masuk
Disposisikan Ke - Traffic Service Manager | Assistant Manager Traffic Contral
| Security Manager
Unituk di - Instruksi
Daftar Surat Masuk
Shew | 10 Search
No. Surat Mas geny Masu Tgl Terima & Perihal Sifat:  Pengirim & File: Action &
2BAAEIVAGE o 20161103 Permohonan pembayaran sertifikat bulanan Baasa a [Perserg

Showing 110

Isposisi,Deputy GM, Traffic,Management

igun@kan oleh Deputy. GM Traffic Management untuk

men-dispﬁa su acm Manager, Security

Manager, dan AssistantTraffic Control.

4.3.13 History Disposisi Deputy Traffic Management

Surat masuk yang belum di disposisi

Traffic Serdce Manager

Assistant Manager Traffic Control Security Manager
0. permohonan pembayaran sertifikat bulanan
PT Adhi Karya (Perserch
History Disposisi
Show | 10 entries Search:
Pracessing._.
No. Surat Masuk * No.Agenda £ TglSurat Masuk % Tgl Terima % Perihal = Tujuan Disposisi = File
2B4/AKIV-GEMPAS/2016 4 20161101 20161103 Permahanan W Traffic Senvice Manager
pembayaran u
sertifikat bulanan

Showing 1 to 1 of 1 entries.

-
Gambar 4.35. History disposisi Deputy GM Traffic Management
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Halaman history disposisi ini digunakan untuk melacak surat masuk yang
telah di disposisi Deputy GM Human Traffic Management beserta tujuan
disposisinya. History disposisi pada halaman ini menampilkan informasi dalam

bentuk grid dan datatable.

4.3.14 Form Disposisi Deputy Toll Collection Management

Form Disposisi
Nomaor Surat Masuk
Disposisikan Ke - Tall Collection Control Manager Electric Facility Manager
HA Gerbang Tol Suramadu KA Gerbang Tel Dupak

KA Gerbang Tol Banyu Urip, Kota Savelit, Gunung Sari KA Gerbang Tol Waru

KA Gerbang Tol Sidoarjo KA Gerbang Tal Kenjeran - Gempal

Wngot o,

Daftar surat Masuk

Show | 10 &t

MNo. Surat M Sk « 'Mo. A gends Izl Surat MEERK Tgl Tefima Feriha sifat_ = _Pangirim : File ¢ Action =
DOS/D01/424.05 NEDIE G- 10400 a0 g T B T nas i 1. g u

Showing 1 v Previous n Mext
Gambar 4.36. Form drsposisi Deputy GM Tall Collection Management
Form disposisi ini digunakan olen Deputy GM Toll Collection

Management untuk men-disposisikan surat masuk kepada seluruh kepala gerbang

tol, Toll Collection Manager, dan Electric Facility Manager.



56

4.3.15 History Disposisi Deputy Toll Collection Management

Surat masuk yang belum di disposisi

Tall Callection Contrel Manager Elextric Facility Manager KA Gerbang Tol Suramadu

0. undangan rapat

Dinas Bina Marga Provinsi Jatim

KA Gerbang Tol Dupak A Gerbang Tol Bamyu Urip, Kota Satelt, Gunung Sari

KA Gerbang Tol Wary KA Gerbang Tol Skloario WA Gerbang Tol Kenjeran - Gempol

History Disposisi

Show | 10 entries Search:

Processing.

No. Surat Masuk = HNo. Agenda +  Tgl Surat Masuk % Tgl Terima & Perihal % Tujuan Disposisi # File
OSO01M24.067/2016 z 20161010 2016-1018 Undangan rapat | % Tel Collection Control Manager E
Showing 1te 1 of T entries Previous - Meat

Gambar 4.37. History disposisi Deputy GM Toll Collection Management
Halaman history disposisi ini digunakan untuk melacak surat masuk yang
telah di disposisi Deputy GM Toll Collection Management beserta tujuan
disposisifiya. History dispgosisi pada halaman ini menampilkan informasi dalam

bentuk grid damdaiatable,

4.3.16 FormiBisposisipDeputy Einantce

Form Disposis)

MNomaor Surat Masuk
Disposisikan Ke - Tax & Accounting Manager Budgeting Manager
Unituk & d Instruksi

Daftar Surat Masuk

show | 10 entries Search:

Mo, Surat Masuk * No.Agenda % Tgl Surat Masuk & Tgl Terima & Perihal & sifat = Pengirim % File & Action
MPB-3,31401-2412016 5 20161103 20161119 Usulan adenndum Biasa PT Muki Phi Beta H
Shenwing 1 to 1.of 1 entries Previous n Mt

Gambar 4.38 Form disposisi Deputy GM Finance
Form disposisi ini digunakan oleh Deputy GM Finance untuk men-

disposisikan surat masuk kepada Tax Accounting dan Budgeting Manager.



4.3.17 History Disposisi Deputy Finance

Surat masuk yang belum di disposisi

Tan & Accounting Manager Budgeting Manager

8. usulan adenndum
PT Multi Phi Beta

History Disposisi

Show 10 entries

Processing.

No. Surat Masuk = No.Agenda + Tgl Surat Masuk & TglTerima
MPE-3.3-1401-2472016 5 20161103 20161119

Showing 1101 of 1 entries
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% Perihal % Tujuan Disposisi ¢ File

Usulan adenndum | s Ty e H
Previous n Next

Gambar 4.39. History disposisi Deputy GM Finance

Halaman history disposisi ini digunakan untuk melacak surat masuk yang

telah di dispesisi Deputy GM Finance beserta tujuan disposisinya. History

disposisi<pada halamanwim, menampilkan informasi dalam bentuk grid dan

datatable.

4.3.18 FormDisposisieputy Maintenance Service Management

Form Disposisi

Nomor Surat Masuk

kan Ke - i Service

ion Manager

Assistant Manager Maintenance Service Administration

Untuk &i

Daftar Surat Masuk

Assistant Manager Maintenance Service Program

Show | 10 entries Search:
No. Surat Masuk. = No.Agenda % TglSurat Masuk & Tgl Terima ¢ Perihal ¢ Sifat ¢ Pengirim 2 File ¢ Action
B-154/MNS/NSDAD/2016 3 2016-10-03 20161018 Pembertatuan tingkat suky bunga Blasa PT Bank BRI

Showing 1to 1 of 1 entries.

Gambar 4.40 Form disposisi Deputy GM Maintenance Service Management

Form disposisi ini digunakan oleh Deputy GM Maintenance Service

Management untuk men-disposisikan surat masuk kepada Maintenance Service
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Execution Manager, Ass. Manager Service Administration, dan Ass. Manager

Maintenance Servvice Program.

4.3.19 History Disposisi Deputy Maintenance Service Management

Surat masuk yang belum di disposisi

Malrtenance Service Execution Manager Assistant Manager Maintenance Service Program Assistant Manager Maintenance Service Administration

0. Pemberitahuan tingkat suku bunga

FT Bank BRI

History Disposisi

& Tgl Surat Masuk ¢ Tgl Terima 2 Perihal ¢ Tujuan Disposisi

B-1SUMNS/NSD00/2016 3 2006-10-03 2016-10-18 Pemberitak - paint —— E
ungkat suku bunga -

MNo. Surat Mazuk * No. Agenda

Shawing 1to 1 of 1 entries

Gambar4.41 History disposisi Deputy GM Maintenance Service Management
Nalamag histary dispesisi ini digunakan untuk melacak surat masuk yang
telah di disposici/Beputy. GM™ Maintenance Service ' Management ‘beserta tujuan

disposisinya—History dispogisi ‘pada hataman ini-menampilkan informasi dalam

bentuk grid dan datatables

4.3.20 Inbox

Gambar 4.42. Inbox
Inbox dapat diakses oleh Deputy dan Sub Deputy. Inbox berfungsi untuk
memberikan informasi surat masuk yang telah didisposisikan oleh Pimpinan
kepada Deputy. Selain itu, Inbox juga digunakan untuk memberikan informasi

surat masuk yang telah didisposisikan oleh Deputy kepada Sub Deputy.
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4.3.21 Laporan Surat Masuk

Laporan Surat Masuk 3 a3 (x|
Show | 10 entries Search:

Mo Surat * TglSurats TglTerima & Pengirim % Perihal = sifat ¢ Operator &
DOOBDSHAPPMLN016 20161102 20161104 PT PLN Surabaya Undangan penjelasan spesifikast teknik tower sisipan Blasa  Agus Tri Antyo
DOS001 /424 05772016 2016-10-10 20161018 Dinas Bina Marga Provinsl jtim  Undangan rapat Blasa  Agus Tri Antyo
CRHPOC-PWSIGR/SEFIUZ0NS 61101 20161103 Piesta Comsulting Surat tagihan Penting  Agus Tri Antyo
052051/KMK/2016 016-10402  2016-10-17  PT Bank Jatim undangan Biasa  Agus Tri Antyo
ZBATAKIV-GEMPAS/2016. 0161101 20161103 PT Adhi Kary bulanan Biasa  Agus Tri Antyo
BOVKHUSUSLE-HMSFTSAITSA2016 20161201 20161202 TS Surat penawaran kerjasarna Chvil Expo Penting  Agus Tri Antyo
551/4005/104/2016 20161127 2016-11-28  Dinas Perhubungan Kota Sursbays  Sosialicasi UU BI No 23 Tahun 2014 tentang perkeretaapian Blasa  Agus Tri Antyo
GIOZIRI24.10172016 201611416 2016:11:26 T Sinar Elektra Mekatama Compary profile Blasa  Agus Tri Antyo
B154/MNS/NSDVOS2016 0161003 20161018 PT Bank BRI Pemberitahuan tingkat suku bunga Blasa  Agus TriAntyo
HE221WSIKA2016 20161005 20161103 PT KAl Daop B Surabaya Perjanjian pengawasan keamanan jalur kereta apl Blasa  Agus Tri Antyo

Showing § 1o 10 of 11 entries

Previous - 2 | BNext

Gambar 4.43. Laporan surat masuk
Halaman Laporan surat masuk dapat diakses oleh Unit Kearsipan dan

Pimpinan (General Manager). Laporan surat masuk berisi informasi rekapan

semua dat 0ses penerimaan surat masuk. Data pada laporan surat masuk
dapat di at excell dengan melakukan klik button download.

)
iko

4.3.22 at Kel

S

r

Laporan Surat Keluar 'l_*
Shaw | 10 entries Searche
Mo Surat - g © Asal Surat © Perihai o\ I\ sitd aum ¢ Operster *
O2rAAKEW-TIFRZ016 glé—w Deputy GM Finance Pesmohonan pencairan dana deposito Blasa  Panin Bank Agus Tri Antyo
QIBEPPL-TIMIMNE gli—ll- Tall Collection Control Manager Laporan REL dan RPL alan Tal Blasa Badan Lingkurigan Hidup Surabaya Agus Tri Antya
A KEL-TIFZ016 ngm-m- Deputy GM Human Resource General Affair Pesmohonan pemindahan bulku Biasa  PT Bank Mandiri Agus Tri Antyo
10VAASDMU-TIR2016 200612 Deputy GM Finance Konfirmasi Pinjaman Penting  PT Tedom Mg Tri Antya
m
103 1AAPRL-TI2016 316—1!- Deputy GM Traffic Management Penambahan kelengikapan kendaraan Blasa  PTSurya Sudeco Agus Trl Antyo
0AAPPLTIRA0TE  2016-11-  General Affair Manager Kanfirmasi Pinjaman Segera  PTOtak Kanan Agus Tri Antyo
27
TUALPEL-TI06 2016—\!- ety GM Mairt Service alokas! dana duky Blasa ) Agus Tri Antyo
1]
THCAKELTIR04 200612 Deputy GM Human Resource General Affair Undangan fato bersama Biasa  PT Bank BNI Agus Tri Antyo
oz
14/CB. 22016 gls—\z— Deputy GM Finance Pernbayaran pajak Sepera  Bank Syariah Bukopin Agus Tril Antyo
14IAASOMUTIPIZ016 201611 Assistant Management Hurman fesoure Pembayaran premi 8PS keschatan Blasa  BFJS Keschatan Agus Tri Antya
13
Shawing 1 to 10.of 11 entries Previous. . 2 | Nest

Gambar 4.44. Laporan surat keluar

Halaman Laporan surat keluar dapat diakses oleh Unit Kearsipan dan

Pimpinan (General Manager). Laporan surat keluar berisi informasi rekapan
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semua data pada proses penerimaan surat keluar. Data pada laporan surat keluar

dapat di download dalam format excell dengan melakukan klik button download.

4.3.23 Laporan Disposisi

Laporan Disposisi [ 150 | 7o pune | (+)
show | 10 entries Seanch:

Ty v No.Surat © Pengirim + Perihal © Keterangan %+ Tujuan Disposisi ¢
201611 BISAMNINSDIOSI0N6 T gank BRI Pemberitahuan tingkat suku bunga Sudah di dispastsi ® Maintenance Sendce Execution Manager

2

2016-11- MPB-3.3-1401-24/2016 T Ml Phi Beta Usulan adenndum Sudah di disposisi  Tax & Acccoursing Marager

6 Deputy

201611 005M001/424.057/2016 Dinas Bina Marga Provinsl Jatim - Undangan rapat Sudah di disposisi % Tall Collection Control .N-'W |

26 Deputy

2016-11- 2BUAKN-GEMPAS/Z016 P Adhi Kary 1 bulanan Sudah i disposisi  Traffic Service Manager

% Deputy

2016:11- O52A051KMI2016 PT Zank jatim Undangan Sudah di dispasts W Deputy GM Human Resource General

% Deguty s

201611, 00S/001/424.057/2016 Dinas Bira Masga Provingl Jatim - Undangan rapat Sudah i disposisi  Diputy G Toll Collection Managemen:

2% Deguty

201611 BISAMNS/NSDO2016 T gank BRI Pemberitahwan tingkat suku bunga Sudah di disposisi ™ Deputy G Mainienante Service

% Deputy

2016-11-
26

2016-11-
26

200611 05l
E

Shawing 1 to 10 of

R e e

ar 4 45 Eaporan dlsp03|3|

iaks Unit Kearsipan dan
Pimpinan (General S Ip a rmasi rekapan semua

data pada proses disposisi. Daia pada laporan disposisi dapat di download dalam

format excell dengan melakukan klik button download.



BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Setelah melakukan analisis, perancangan, dan implementasi Aplikasi

Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang Surabaya-

Gempol, dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang
Surabaya-Gempol dapat mengelola proses pencatatan dan pengarsipan surat
masuk.

2. Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang
Surabaya-Gempol dapat mengelola proses disposisi dari Pimpinan ke Deputy.
Serta dapat mengelola proses disposisi dari Deputy ke Sub Deputy.

3. Aplikasi Persuratan dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang
Surabaya-Gempol dapat mengelola proses pencatatan dan pengarsipan surat

keluar.

5.2  Saran

Saran yang dapat disampaikan dalam pengembangan Aplikasi Persuratan
dan Pengelolaan Disposisi pada PT Jasa Marga Cabang Surabaya-Gempol, yaitu:
1. Menambahkan fitur retensi atau penentuan jangka waktu penyimpanan pada

surat masuk dan surat keluar.

61
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2. Menambahkan fitur pemusnahan surat masuk dan surat keluar yang telah
habis masa retensi nya.

3. Menambahakan fitur peminjaman berkas surat masuk dan surat keluar.
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