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ABSTRAK 

Kantor Kecamatan Puri Mojokerto adalah adalah salah satu unit pelayanan 

masyarakat di Kecamatan Puri Kabupaten Mojokerto. Selain melayani kebutuhan 

administrasi masyarakat Kantor Kecamatan Puri juga menerima dan mengirimkan 

surat ke instansi lain. Kantor Kecamatan Puri Mojokerto membutukah sebuah 

aplikasi pengelola surat untuk mengelola surat yang masuk dan keluar dari Kantor 

Kecamatan Puri. 

Dengan adanya pengembangan aplikasi pengelolaan surat diharapkan 

dapat membantu pihak sekretariat dalam pengelolaan surat di kantor kecamatan 

sehingga didapat data surat masuk dan surat keluar yang lebih rapi. 

Kata Kunci:  Pengelolaan Surat, Surat Masuk , Surat Keluar,  Kantor Kecamatan 
Puri. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Pada saat ini kebutuhan akan penggunaan teknologi informasi bagi kantor 

pelayanan publik sangatlah penting. Hal dikarenakan teknologi informasi dapat 

mempercepat proses pelayanan masyarakat. 

Kantor Kecamatan Puri adalah salah satu unit pelayanan publik yang ada 

di Kecamatan Puri, Kabupaten Mojokerto. Selain untuk pelayanan admisnistrasi 

publik, seperti pengurusan KK (Kartu Keluarga), izin mendirikan usaha dan BPJS,  

Kantor Kecamatan Puri juga digunakan sebagai lembaga yang membantu 

pemerintah pusat dalam menjalankan tugasnya yang semua surat perintahnya di 

harus di catat di buku.  

Proses pendataan surat yang masuk dan keluar dari kantor kecamatan juga 

masih menggunakan buku sebagai media informasi. Sehingga rawan terjadi 

kesalahan penulisan serta hilangnya data karena kesalahan manusia atau bencana 

alam. Kantor Kecamatan Puri menginginkan pengelolaan surat lebih aman dan juga 

cepat. 

Berdasarkan latar belakang masalah yang ada, Kantor Kecamatan Puri 

membutuhkan sebuah program aplikasi yang dapat menangani masalah tersebut, 

seperti pengelolaan surat sehingga menghasilkan laporan pengelolaan surat yang 

tepat. Sehingga dapat mempercepat kinerja pegawai Kantor Kecamatan Puri saat 

mencatat surat masuk dan surat keluar. 
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1.2  Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka dapat dirumuskan 

permasalahan-permasalahan, yaitu: 

a. Bagaimana proses pencacatan surat keluar dan surat masuk di Kantor 

Kecamatan Puri? 

b. Bagaimana prosedur kehilangan laporan surat keluar dan surat masuk atau 

terjadi adanya kesalahan penulisan data?  

1.3  Batasan Masalah 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, dapat disusun batasan masalah 

dalam pembuatan aplikasi pengelolaan surat di Kantor Kecamatan Puri adalah 

sebagai berikut:  

a. Aplikasi pengelolaan surat hanya mencakup pendataan surat yang masuk dan 

keluar dari Kantor Kecamatan Puri.  

b. Aplikasi menginformasikan laporan surat masuk dan keluar  

c. Tidak mencakup pembuatan surat yang keluar dari Kantor Kecamatan Puri. 

d. Aplikasi ini berbasis web 

1.4  Tujuan 

Berdasarkan uraian di atas, maka yang menjadi tujuan penelitian adalah: 

a. Untuk membuat laporan surat yang masuk dan keluar dari Kantor Kecamatan 

Puri. 

b. Untuk membantu pegawai dalam melakukan pencatatan surat keluar dan surat 

masuk di Kantor Kecamatan Puri. 
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1.5  Manfaat 

Manfaat yang diperoleh dalam pembuatan aplikasi pengelolaan surat  

adalah sebagai berikut: 

a. Bagi Mahasiswa 

Manfaat yang dapat diperoleh mahasiswa dengan diterapkannya web 

informasi dan aplikasi pengelolaan surat  pada Kantor Kecamatan Puri  adalah dapat 

memahami berbagai sistem kerja yang ada di kantor kecamatan, dapat menerapkan 

sekaligus mengembangkan ilmu yang di pelajari selama perkuliahan dengan kerja 

lapangan dan menambah wawasan dan pengetahuan untuk mempersiapkan diri baik 

secara teoritis maupun secara praktis, untuk menghadapi dunia pekerjaan. 

b. Bagi Kantor Kecamatan Puri 

Manfaat yang dapat diperoleh Kantor Kecamatan Puri dengan 

diterapkannya aplikasi pengelolaan surat  pada Kantor Kecamatan Puri adalah 

mendapatkan bantuan dalam menyelesaikan permasalahan yang terdapat pada 

Kantor Kecamatan Puri dan dapat menghasilkan informasi dan laporan yang 

dibutuhkan. 

c. Bagi Akademik 

Sebagai bahan masukan untuk mengevaluasi sampai sejauh mana 

kurikulum yang telah diterapkan sesuai dengan kebutuhan tenaga kerja yang 

terampil di bidangnya, jalinan kerja sama dengan dunia usaha, lembaga BUMN, 

BUMD, perusahaan swasta serta instansi pemerintahan. Sebagai tambahan 

referensi khususnya mengenai perkembangan teknologi informasi pada sektor 

industri maupun pemerintahan di Indonesia dalam rangka menghasilkan lulusan-

lulusan  handal yang memiliki pengalaman sesuai dengan bidangnya. 
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1.6  Sistematika Penulisan 

Sistematika penulisan pada laporan kerja praktik ini adalah sebagai 

berikut: 

BAB I PENDAHULUAN 

Pada BAB I, berisi latar belakang, rumusan masalah, batasan masalah, 

tujuan, manfaat, dan sistematika penulisan kerja praktik. 

BAB II GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Pada BAB II, berisi penjabaran tentang sejarah perusahaan yaitu Kantor 

Kecamatan Puri. Pemahaman proses bisnis yang meliputi visi dan misi 

perusahaan, pengenalan struktur organisasi serta deskripsi tugas dari 

masing–masing bagian yang bersangkutan. 

BAB III  LANDASAN TEORI 

Pada BAB III, berisi tentang dokumen manajemen sistem dan siklus 

hidup pengembangan sistem yang akan digunakan dalam rancang 

bangun web informasi dan aplikasi pengelolaan surat di Kantor 

Kecamatan Puri. 

BAB IV  DESKRIPSI KERJA PRAKTIK 

Pada BAB IV, berisi tentang uraian tentang tugas – tugas yang 

dikerjakan pada saat kerja praktik yaitu metodologi penelitian, analisis 

sistem, pembahasan masalah berupa Document Flow, Entity 

Relationship Diagram, Conceptual Data Model, Physical Data Model 

dan Data Flow Diagram (DFD). 
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BAB V PENUTUP 

Pada BAB Penutup membahas tentang kesimpulan dan saran dari seluruh isi 

laporan ini yang disesuaikan dengan hasil dan pembahasan pada bab-bab 

sebelumnya. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

2.1  Gambaran Umum Perusahaan 

Kantor Kecamatan Puri adalah salah satu unit pelayanan publik yang 

berada di Kecamatan Puri. Tugas utama dari Kantor Kecamatan Puri adalah 

melayani pengurusan data administrasi masyarakat seperti pengurusan kartu 

keluarga, izin mendirikan usaha, dan BPJS. Semua pelayanan administrasi di 

Kantor Kecamatan Puri di atur sesuai surat perintah dari Pemerintah Pusat.  

2.2 Logo Kantor Kecamatan Puri  

Gambar 2.1 adalah logo dari Kantor Kecamatan Puri: 

 

 

Gambar 2. 1Logo Kantor Kecamatan Puri 

2.3 Visi Kantor Kecamatan Puri 

Terwujudnya Kabupaten Mojokerto yang mandiri, demokratis, adil, 

makmur dan bermartabat. 
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2.4 Misi Kantor Kecamatan Puri 

Misi Pembangunan Daerah  Kabupaten Mojokerto lima tahun kedepan 

sebagai berikut: 

a. Mewujudkan SDM yang berkualitas melalui peningkatan akses dan kualitas 

pendidikan dan pelayanan kesehatan. 

b. Mewujudkan ketertiban, supremasi hukum dan HAM. 

c. Mewujudkan pemerintah daerah yang efektif, demokratis, bersih, 

profesional,dan adil dalam melayani masyarakat. 

d. Mewujudkan ekonomi daerah yang mandiri, berdaya saing, berkeadilan dan 

berbasis pada ekonomi kerakyatan. 

e. Mewujudkan ketahan sosial budaya dalam kerangka Integrasi Nasional, pada 

tatanan masyarakat yang bermartabat, berakhlak mulia, beretika, dan 

berbudaya luhur berlandaskan Pancasila. 

f. Mewujudkan partisipasi masyarakat melalui pemberian akses dan 

kesempatan dalam pembangunan. 

g. Mewujudkan anggaran pendapatan dan belanja daerah yang lebih 

mengutamakan kesejahteraan masyarakat. 
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BAB III  

LANDASAN TEORI 

3.1 Website  

Pengertian website adalah kumpulan halaman web yang saling terhubung 

dan file-filenya saling terkait. Web terdiri dari page atau halaman, dan kumpulan 

halaman dinamakan homepage. (Agung, 2000:30) 

3.2 Aplikasi 

Aplikasi adalah sebuah perangkat lunak yang menjadi front end dalam 

sebuah sistem yang digunakan untuk mengolah data menjadi suatu informasi yang 

berguna orang-orang dan sistem yang bersangkutan. (Widianti, 2000)   

3.3 Pengelolaan 

Proses melakukan kegiataan tertentu dengan menggunakan tenaga orang 

lain, pengelolaan bearti menyelenggarakan, mengelola berarti mengurus 

perusahaan atau pemerintah. (Poerwodarminta, 1998:409) 

3.4 Surat Masuk 

Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain 

maupun dari perorangan, baik yang diterima melalui pos (kantor pos) maupun yang 

diterima dari kulir (penerima surat) dengan mempergunakan buku pengiriman 

(ekspedisi). (Wursanto, 1991: 108). 

3.5 Surat Keluar 

Surat keluar adalah surat yang sudah lengkap (bertanggal, bernomor, 

berstempel, dan telah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat
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oleh suatu instansi,kantor atau lembaga untuk ditujukan/ dikirim kepada instansi, 

kantor atau lembaga lain. (Wursanto, 1991:144) 

3.6   Basis Data 

Menurut Fabbri dan Schwabb (dalam Kadir, 1999:9), istilah database 

banyak menimbulkan interpretasi yang berbeda. Basis data adalah sistem berkas 

terpadu yang dirancang terutama untuk meminimalkan pengulangan data. 

Kelemahan perancangan sistem masih didasarkan pada kebutuhan individu 

pengguna, bukan kebutuhan sejumlah pengguna dengan kekurangan dalam hal:  

a. Kemubaziran data, 

b. Keterbatasan berbagi data,  

c. Ketidak konsistenan dan kurangnya integritas,  

d. Kurang keluwesan.  

Sistem pemrosesan database dimaksudkan untuk mengatasi kelemahan-

kelemahan yang ada pada sistem pemrosesan berkas. Sistem seperti ini dikenal 

dengan sebutan Database Management System (DBMS). 

 3.7  Netbeans  

NetBeans merupakan salah satu IDE yang dikembangkan dengan bahasa 

pemrograman java. NetBeans mempunyai lingkup pemrograman Java terintergrasi 

dalam suatu perangkat lunak yang di dalamnya menyediakan pembangunan 

pemrograman GUI, text editor, compiler, dan interpreter. NetBeans adalah sebuah 

perangkat lunak open source sehingga dapat digunakan secara gratis untuk 

keperluan komersial maupun nonkomersial yang didukung oleh Sun Microsystem. 

(Wahana Komputer, 2012) 
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3.8 MySQL 

Menurut Kadir (2008:2), MySQL merupakan software yang tergolong 

sebagai DBMS (Database Management System) yang bersifat open source. 

Penggunaan software berbasis open source di lengkapi dengan adanya source code 

yang dapat membantu pengguna untuk bisa berkomunikasi dengan MySQL dengan 

menggunakan perintah tertentu. Keuntungan lainnya dari  MySQL adalah software 

ini dapat di unduh secara gratis di internet. 
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BAB IV 

DESKRIPSI PEKERJAAN 

Setiap perusahaan memiliki struktur organisasi yang didalamnya terdapat 

pegawai atau karyawan. Dalam pelaksanaannya sering timbul masalah mengenai 

pengelolaan surat masuuk dan surak keluar di Kantor Kecamatan Puri yang masih 

menggunakan buku catatan sehingga rawan terjadi kesalahan penulisan dan 

hilangnya data karena kesalahan manusia atau bencana alam.  

Dalam melaksanakan kerja praktik, dilakukan pendekatan dengan cara 

peninjauan untuk mengetahui masalah apa yang terdapat di dalam Kantor 

Kecamatan Puri. Peninjauan ini dilakukan untuk mendapatkan informasi dan data 

yang berhubungan dengan penyelesaian masalah, selain itu juga untuk mengetahui 

langkah-langkah apa yang dilakukan oleh perusahaan untuk mengembangkan 

usahanya. Adapun metode yang dilakukan selama menyelesaikan kerja praktik di 

Kantor Kecamatan Puri adalah sebagai berikut:  

a. Menganalisis sistem. 

b. Merancang sistem. 

c. Mengimplementasikan sistem. 

d. Melakukan pembahasan terhadap implementasi sistem. 

4.1 Analisa Sistem 

Dalam  pembahasan  pekerjaan  ini, yang menjadi masalah utama adalah 

tidak adanya aplikasi yang dapat membantu menangani kerja sistem secara baik dan 

benar yang mengakibatkan laporan tidak tercatat dengan baik.  
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Dalam menyelesaikan masalah tersebut, dilakukan pencarian sumber-sumber data 

yang diperlukan seperti, dokumen-dokumen dan bukti terkait lainnya. 

Tahap selanjutnya adalah menganalisa alur kerja dan dokumen yang 

terkait. Dari analisa tersebut, dikembangkan menjadi data flow diagram dan rangka 

desain input-output. 

4.1.1     Identifikasi Masalah 

Secara garis besar permasalahan yang diidentifikasi pada sistem ini yaitu 

belum adanya pembuatan aplikasi pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Semua 

kegiatan transaksi tersebut dilakukan menggunakan pencatatan secara manual 

melalui buku atau kertas. Sehingga tidak efektif dalam pencatatan transaksi.  

4.1.2     Spesifikasi Aplikasi 

Perancangan dari aplikasi pengelolaan surat di Kantor Kecamatan Puri ini 

harus dapat: 

a. Mengolah dan menampilkan data surat masuk. 

b. Mengolah dan menampilkan data surat keluar. 

c. Mengolah dan menampilkan data instansi yang mengirim surat. 

d. Menghasilkan laporan-laporan yang dibutuhkan oleh Kantor Kecamatan Puri. 

4.1.3     Lingkungan Operasi 

Dalam mengembangkan aplikasi sesuai dengan spesifikasi kebutuhan,  

dibutuhkan lingkungan operasi. Dalam kasus ini, penulis mendapatkan informasi 

tentang spesifikasi sistem yang sudah ada disana sebagai berikut: 

a. Sistem Operasi Windows 



13 
 

 

Sistem operasi ini dipilih karena dibutuhkan suatu component Windows 7 

atau yang lebih tinggi. 

b. XAMPP (Apache dan MySQL) 

XAMPP digunakan sebuah software pendukung dalam membangun sebuah 

website yang akan diintegrasikan dengan MySQL. 

c. Notepad++ 

Notepad++ digunakan untuk mendesain, melakukan editing dan 

mengembangkan aneka website dan juga sebagai pembuatan bahasa 

pemrograman php. 

4.1.4     Document Flow 

Document flow memuat hasil analisis yang dibuat berdasarkan hasil survey 

pada Kantor Kecamatan Puri. Document flow menggambarkan seluruh proses yang 

berhubungan dalam kegiatan pencatatan surat masuk dan surat keluar secara 

manual sebelum adanya aplikasi pengelolaan surat terkomputerisasi yang akan 

dirancang sekarang ini. 
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a. Document flow surat masuk. 

 

Gambar 4. 1Document Flow pencatatan surat masuk 

      Pada Gambar 4.1 menjelaskan proses awal dimulai pada surat yang 

diterima oleh bagian sekretariat, kemudian di catat pada form yang akan di arsip di 

bagian sekretariat dan surat masuk tersebut di sampaikan dan di arsip oleh bagian 

pengarsipan. 
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b. Dokumen flow surat keluar 

 

Gambar 4. 2 Document Flow Surat Keluar 

Pada Gambar 4.2 menjelaskan bagian yang membuat surat membuat surat 

rangkap 2 yang kemudian satu surat di arsip pada bagian tersebut dan surat yang 

lainya diberikan pada bagi sekretariatan untuk dicatat di buku surat keluar dan 
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dilegalisir. Kemudian diberikan pada Camat untuk ditanda tangani dan diserahkan 

kembali pada bagian sekretariatan. 

4.2  Desain Sistem 

Berdasarkan Document Flow di atas desain sistem di Kantor Kecamatan 

Puri meliputi Context Diagram dan Data Flow Diagram.  

4.2.1     Context Diagram 

 Context diagram menggambarkan proses sistem secara umum. Berikut ini 

adalah context diagram dari aplikasi pengelolaan surat di Kantor Kecamatan Puri. 

Context Diagram dapat dilihat pada Gambar 4.3. 

Info Data Instansi

Input Data Instansi

Info Data Surat Keluar

Info Data Surat Masuk

Input Data Surat Keluar

Input Data Surat Masuk

Info Data Pegawai

Info Data Jabatan

Input Data Jabatan

Input Data Pegawai

Info Data Surat Keluar

Info Data Surat Masuk

Input Data Surat Keluar
Input Data Surat Masuk

Info Laporan Surat Keluar

Info Laporan Surat Masuk

Info Data Instansi

Input Data Instansi

0

APLIKASI PENGELOLAAN SURAT

+

CAMAT

PEGAWAI

ADMIN

 

Gambar 4. 3 DFD Level Context Diagram Pengelolaan Surat  

 Pada aplikasi pengelolaan surat terdapat 3 pengguna yaitu admin, 

camat, dan pegawai yang ketiganya memiliki hak masing-masing didalam aplikasi 

tersebut. 
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4.2.2    Data Flow Diagram  

Data Flow Diagram (DFD) merupakan cara atau metode yang digunakan 

dalam pengembangan aplikasi yang bersifat terstruktur untuk menggambarkan 

aliran data yang digunakan dalam aplikasi. Diagram ini menggambarkan interaksi 

antara entity dan aliran data yang terdapat pada aplikasi. DFD berikut merupakan 

hasil dekompos dari context diagram yang digunakan untuk menggambarkan aliran 

data rancang bangun aplikasi pengelolaan surat di Kantor Kecamatan Puri. DFD 

dapat dilihat pada Gambar 4.4. 

Input Data Surat Keluar

Input Data Surat Masuk

Info Data Surat Masuk

Info Data Surat Keluar

Info Data Instansi

Input Data Instansi

Input Data Pegawai

Input Data Jabatan

Info Data Jabatan

Info Data Pegawai

Info Laporan Surat Keluar

Info Laporan Surat Masuk

Info Data Surat Keluar
Info Data Surat Masuk

Info Data Jabatan

Info Data Pegawai

Input Data Pegawai

Input Data Jabatan

Input Data Instansi

Info Data Instansi

Info Data Surat Keluar

Input Data Surat Keluar

Info Data Surat Masuk

Input Data Surat Masuk
Info Data Surat Keluar

Info Data Surat Masuk

Input Data Surat Keluar

Input Data Surat Masuk

Info Data Instansi

Input Data Instansi

CAMAT

PEGAWAI

2

MENGGELOLA DATA 
TRANSAKSI

+

1

MENGELOLA DATA 
MASTER

+

3

LAPORAN

+

1 JABATAN

2 PEGAWAI

3 INSTANSI

4 SURAT_MASUK

5 SURAT_KELUAR

ADMIN

 

Gambar 4. 4 DFD Level 0 Pengelolaan Surat 

 Terdapat 3 proses antara lain mengelola data master, mengelola data 

transaksi, dan laporan. Dan terdapat data stores untuk jabatan, pegawai, instansi, 
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surat masuk, dan surat keluar. Untuk setiap proses bisnis akan di jelaskan pada bab 

berikutnya. 

Pada pembuatan data flow diagram (DFD) level satu memiliki fungsi 

untuk menjelaskan alur sistem secara detail. Empat fungsi yang akan dijelaskan 

berdasarkan urusan proses pada sistem. 

a. Mengelola Data Master 

Pada DFD level 1 proses mengelola data master, menjelaskan secara 

umum proses yang dilakukan saat mengelola data master dan dijelaskan pada 

Gambar 4.5. 

 

Gambar 4. 5 DFD Level 1 Mengelola Data Master 
 
 
 

 Terdapat 3 proses antara lain mengelola data jabatan, mengelola data 

pegawai, dan mengelola data instansi. Dan terdapat data stores untuk jabatan, 

pegawai, dan instansi. 

b. Mengelola Data Transaksi  

[Info Data Instansi]

[Input Data Instansi]

[Info Data Jabatan]

[Input Data Jabatan]

[Input Data Pegawai]

[Info Data Pegawai]

[Info Data Pegawai]

[Input Data Pegawai]

[Info Data Jabatan]

[Input Data Jabatan]

[Input Data Instansi]

[Info Data Instansi][Info Data Instansi]

[Input Data Instansi]
PEGAWAI

3 INSTANSI

1 JABATAN

2 PEGAWAI

1.1

MENGELOLA DATA 
JABATAN

1.2

MENGELOLA DATA 
PEGAWAI

1.3

MENGELOLA DATA 
INSTANSI

ADMIN
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Pada DFD level 1 proses mengelola data master, menjelaskan secara 

umum proses yang dilakukan saat mengelola data transaksi dan dijelaskan pada 

Gambar 4.6. 

 

Gambar 4. 6 DFD Level 1 Mengelola Data Transaksi 

 Terdapat 2 proses, antara lain mengelola data surat masuk dan mengelola 

data surat keluar. Dan terdapat data stores untuk surat masuk dan surat keluar. 

c. Mengelola Data Laporan 

Pada DFD level 2 proses mengelola data laporan, menjelaskan secara detil 

dari setiap proses yang ada pada DFD level 1 mengelola data laporan. Gambar 4.7 

merupakan detil dari proses mengelola data laporan. 

 

[Input Data Surat Keluar]
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MASUK

2.2

MENGELOLA 
DATA SURAT 

KELUAR

ADMIN

Info Data Surat Masuk
Info Laporan Surat Masuk

[Info Data Surat Keluar] [Info Laporan Surat Keluar]
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Gambar 4. 7 DFD Level 1 Laporan 

 Terdapat 2 proses, antara lain mencetak laporan surat masuk dan mencetak 

laporan surat keluar. Dan terdapat data stores untuk surat masuk dan surat keluar. 

4.3  Entity Relationship Diagram 

Berdasarkan desain sistem di atas Entity Relationship Diagram ini 

menjelaskan tentang conceptual data model dan physical data model Rancang 

Bangun Aplikasi Pengelolaan Surat di Kantor Kecamatan Puri. 

4.3.1     Conceptual Data Model  

Pada Gambar 4.8 menjelaskan tentang Conceptual Data Model (CDM) 

yang terdiri dari 5 tabel yang saling berhubungan. 

 

 

 

Gambar 4. 8 Conceptual Data Model 
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4.3.2     Physical Data Model  

Pada Gambar 4.9 merupakan Physical Data Model (PDM) yang telah di-

generate dari conceptual data model yang sebelumnya. 

 

 

Gambar 4. 9 Physichal Data Model 
 

 

4.4 Struktur File 

Struktur tabel Rancang Bangun Aplikasi Pengelolaan Surat di Kantor 

Kecamatan Puri dideskripsikan sebagai berikut: 

a. Tabel Jabatan 

Primary Key   : ID_JABATAN 

Foreign Key   : - 

Fungsi    : Untuk menyimpan data jabatan 

Table 4. 1 Struktur Tabel Jabatan 

No Nama Kolom Tipe Data Panjang Constrant 
1 ID_JABATAN Varchar 10 Primay Key  

ID_INSTANSI =  ID_INSTANSIID_INSTANSI =  ID_INSTANSI

ID_PEGAWAI = ID_PEGAWAI

ID_PEGAWAI = ID_PEGAWAI

ID_JABATAN = ID_JABATAN
JABATAN

ID_JABATAN VARCHAR2(10)
NAMA_JABATAN VARCHAR2(50)

PEGAWAI

ID_PEGAWAI VARCHAR2(10)
ID_JABATAN VARCHAR2(10)
NAMA_PEGAWAI VARCHAR2(50)
PASSWORD VARCHAR2(255)

SURAT_KELUAR

ID_SURAT_KEL INTEGER
ID_PEGAWAI VARCHAR2(10)
ID_INSTANSI VARCHAR2(10)
TGL_SURAT_KEL DATE
NO_SURAT_KEL VARCHAR2(50)
DESC_SURAT_KEL VARCHAR2(500)

SURAT_M ASUK

ID_SURAT_M AS INTEGER
ID_PEGAWAI VARCHAR2(10)
ID_INSTANSI VARCHAR2(10)
TGL_SURAT_MAS DATE
NO_SURAT_MAS VARCHAR2(50)
DESC_SURAT_M AS VARCHAR2(500)

INSTANSI

ID_INSTANSI VARCHAR2(10)
NAMA_INSTANSI VARCHAR2(50)
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2 NAMA_JABATAN Varchar 50 - 

 

b. Tabel Pegawai 

Primary Key   : ID_PEGAWAI  

Foreign Key   : ID_JABATAN 

Fungsi    : Untuk menyimpan data pegawai 

Table 4. 2 Struktur Tabel Pegawai 

No Nama Kolom Tipe Data Panjang Constrant 
1 ID_PEGAWAI Varchar 10 Primay Key 

2 ID_JABATAN Varchar 10 Foreign Key 

3 NAMA_PEGAWAI Varchar 50 - 

4 PASSWORD Varchar 255 - 

 

c. Tabel Instansi  

Primary Key   : ID_INSTANSI 

Foreign Key  : - 

Fungsi    : Untuk menyimpan data instansi 
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Table 4. 3 Struktur Tabel Instansi 

No Nama Kolom Tipe Data Panjang Constrant 

1 ID_INSTANSI Varchar 10 Primay Key 

2 NAMA_INSTANSI Varchar 50 - 

d. Tabel Surat Masuk  

Primary Key   : ID_SURAT_MAS 

Foreign Key   : ID_PEGAWAI, ID_INSTANSI 

Fungsi    : Untuk menyimpan data surat masuk 

Table 4. 4 Struktur Tabel Surat Masuk 

No Nama Kolom Tipe Data Panjang Constrant 

1 ID_SURAT_MAS Int 11 Primay Key 

2 ID_PEGAWAI Varchar 10 Foreign Key 

3 ID_INSTANSI Varchar 10 Foreign Key 

4 TGL_SURAT_MAS Date - 

5 NO_SURAT_MAS Varchar 50 - 

6 DESC_SURAT_MAS Varchar 500 - 

 

e. Tabel Surat Keluar 

Primary Key   : ID_SURAT_KEL 

Foreign Key   : ID_PEGAWAI, ID_INSTANSI 

Fungsi    : Untuk menyimpan data surat keluar  

Table 4. 5 Struktur Tabel Surat Keluar 

No Nama Kolom Tipe Data Panjang Constrant 

1 ID_SURAT_KEL Int 11 Primay Key 

2 ID_PEGAWAI Varchar 10 Foreign Key 

3 ID_INSTANSI Varchar 10 Foreign Key 

4 TGL_SURAT_KEL Date - 
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No Nama Kolom Tipe Data Panjang Constrant 

5 NO_SURAT_KEL Varchar 50 - 

6 DESC_SURAT_KEL Varchar 500 - 

4.5 Desain Input Output 

Di bawah ini terdapat desain dari program aplikasi Rancang Bangun 

Aplikasi Pengelolaan Surat di Kantor Kecamatan Puri dan akan dijelaskan 

bagaimana cara menggunakan program ini nantinya. 

a. Form Login 

Pada saat menjalankan aplikasi pengelolaan surat di Kantor Kecamatan 

Puri, pertama kali akan tampil form login  seperti Gambar 4.10. Pengguna harus 

memasukan username, password dan jabatan. Kemudian sistem akan memproses 

username, password, dan jabatan yang dimasukan. Jika benar maka akan masuk ke 

halaman dashboard, jika salah maka akan ada pesan kesalahan dan akan kembali 

ke form login. 

 

Gambar 4. 10 Form Login 

Gambar 4.11 adalah tampilan dashboard admin. Gambar 4.12 adalah 

tampilan dashboard camat. Gambar 4.13 adalah tampilan dashboard pegawai.  
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Gambar 4. 11 Dashboard Admin 

 

Gambar 4. 12 Dashboard Camat 

 

Gambar 4. 13 Dashboard Pegawai 
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b. Form  Master Jabatan 

Gambar 4.14 merupakan gambar halaman master jabatan, dan Gambar 

4.15 merupakan gambar form ubah master jabatan. Pada proses menambah data, 

pengguna mengisi data pada tempat yang disediakan kemudian tekan tekan tombol 

Simpan. Jika berhasil maka sistem akan otomatis menampilkan pada bagian bawah 

dari halaman master jabatan. 

 

Gambar 4. 14 Form Master Jabatan 

Pada proses mengubah data, pengguna memilih data pada tabel kemudian 

menekan tombol edit pada kolom action lalu mengisi data pada tempat yang telah 

disediakan kemudian tekan tombol Simpan. Jika berhasil maka sistem akan 

otomatis ditampilkan pada halaman master jabatan. 

 

Gambar 4. 15 Form Ubah Jabatan 
 
 



27 
 

 

 
c. Form  Master Jabatan 

Gambar 4.16 merupakan gambar halaman master pegawai, dan Gambar 

4.17 merupakan gambar form ubah master pegawai. Pada proses menambah data, 

pengguna mengisi data pada tempat yang disediakan kemudian tekan tekan tombol 

Simpan. Jika berhasil maka sistem akan otomatis menampilkan pada bagian bawah 

dari halaman master pegawai. 

 

Gambar 4. 16 Form Master Pegawai 

 
Pada proses mengubah data, pengguna memilih data pada tabel kemudian 

menekan tombol edit pada kolom action lalu mengisi data pada tempat yang telah 

disediakan kemudian tekan tombol Simpan. Jika berhasil maka sistem akan 

otomatis ditampilkan pada halaman master pegawai. 

 



28 
 

 

 

Gambar 4. 17 Form Ubah Pegawai 

d. Form  Master Instansi 

Gambar 4.18 merupakan gambar halaman master instansi, dan Gambar 

4.19 merupakan gambar form ubah master instansi. Pada proses menambah data, 

pengguna mengisi data pada tempat yang disediakan kemudian tekan tekan tombol 

Simpan. Jika berhasil maka sistem akan otomatis menampilkan pada bagian bawah 

dari halaman master instansi. 

 

Gambar 4. 18 Form Master Instansi 

Pada proses mengubah data, pengguna memilih data pada tabel kemudian 

menekan tombol edit pada kolom action lalu mengisi data pada tempat yang telah 
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disediakan kemudian tekan tombol Simpan. Jika berhasil maka sistem akan 

otomatis ditampilkan pada halaman master instansi. 

 

Gambar 4. 19 Form Ubah Instansi 

e. Form  Transaksi Surat Masuk 

Gambar 4.20 merupakan gambar halaman transaksi surat  masuk, dan 

Gambar 4.21 merupakan gambar laporan surat masuk. Pada proses menambah data, 

pengguna mengisi data pada tempat yang disediakan kemudian tekan tombol 

Simpan. Jika berhasil maka sistem akan otomatis menampilkan pada halaman 

laporan surat masuk. 

 

Gambar 4. 20 Form Transaksi Surat Masuk 
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Gambar 4. 21 Laporan Surat Masuk 

f. Form  Transaksi Surat Keluar 

Gambar 4.22 merupakan gambar halaman transaksi surat keluar, dan 

Gambar 4.23 merupakan gambar laporan surat keluar. Pada proses menambah data, 

pengguna mengisi data pada tempat yang disediakan kemudian tekan tekan tombol 

Simpan. Jika berhasil maka sistem akan otomatis menampilkan pada halaman 

laporan surat keluar. 

 

Gambar 4. 22 Form Transaksi Surat Keluar 
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Gambar 4. 23 Laporan Surat Keluar 

4.6 Instalasi Program 

Dalam tahap ini, pengguna harus memperhatikan dengan benar terhadap 

penginstalan perangkat lunak. Berikut langkah-langkah penginstalan: 

a. Install XAMPP pada komputer yang akan digunakan. 

b. Install Web Browser 

4.7 Implementasi Sistem 

Berikut ini adalah hardware dan software yang dibutuhkan untuk 

menggunakan aplikasi pengelolan surat di Kantor Kecamatan Puri.yaitu: 

a. Software Pendukung 

1. Web Browser. 

2. XAMPP (Apache, MySQL). 

b. Hardware Pendukung 

1. Prosessor Inter Celeron 2.16 GHz . 

2. Memory RAM 1.00 Gb atau lebih tinggi. 

3. Harddisk 100 Gb. 

4. Keyboard, mouse, monitor, dan printer. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Pada proses pengembangan Rancang Bangun Aplikasi Pengelolaan Surat 

(studi kasus : pada Kantor Kecamatan Puri) dapat diambil beberapa kesimpulan 

sebagai berikut:  

a. Dengan adanya sistem ini pengguna dapat lebih mudah melakukan proses 

pengelolaan data dan melakukan kegiatan pengelolaan surat serta membuat 

laporan pengeloaan surat. 

b. Sistem ini mempermudah bagi pengguna dalam membuat setiap laporan surat 

masuk dan surat keluar. 

c. Dapat mempermudah dalam pencarian data jabatan, pegawai, instansi dan 

juga pengelolaan surat (surat masuk dan surat keluar) yang telah terjadi 

sebelumnya. 

5.2 Saran 

Dalam pengembangan aplikasi pengelolaan surat tersebut, dapat diajukan 

beberapa sarana, yaitu :  

a. Diperlukan orang yang dapat dipercaya dan mempunyai sumber daya 

manusia (SDM) yang cukup untuk mengelola sistem aplikasi pengeloaan 

surat. 

b. Pengguna sistem harus memenuhi segala prosedur yang ada yang dibutuhkan 

oleh sistem untuk mengimplementasikan aplikasi pengelolaan surat. 
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