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ABSTRAK

Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur dalam administrasi
bertanggung jawab langsung dalam pengelolaan atau pengecekan terhadap surat
masuk dan surat keluar yang ada dalam DISPORA atau pihak instansi lain.
Berdasarkan observasi pada DISPORA Provinsi Jawa Timur belum menerapkan
sistem informasi arsip surat secara terstruktur. Terdapat beberapa permasalahan
pada pengelolaan arsip surat yang diterapkan oleh sekretaris DISPORA saat ini,
antara lain proses surat masuk, surat keluar, serta tracking surat masuk yang belum
terintegrasi dengan Kepala Dinas melalui database. Hal itu menyebabkan kegiatan
arsip surat di DISPORA masih belum terstruktur, dan pertukaran informasi antara
Kepala Dinas dan Sekretaris tidak actual.

Berdasarkan masalah di atas, maka dibuat Sistem Informasi Arsip Surat
pada DISPORA Provinsi Jawa Timur. Sistem yang dibuat dapat digunakan untuk
mengelola data master, mengelola disposisi, mengelola arsip digital, melakukan
pencatatan surat masuk, melakukan pencatatan surat keluar dan tracking surat
masuk yang menghasilkan informasi keberadaan surat masuk.

Sistem Informasi Arsip Surat pada DISPORA Provinsi Jawa Timur dapat
digunakan sesuai dengan fungsinya. Dengan adanya sistem ini, pihak sekretaris
dapat melakukan kegiatan arsip surat secara terstruktur dan pertukaran informasi
antara Sekretaris dan Kepala Dinas secara aktual.

Kata kunci: Sistem Informasi Arsip, Surat Masuk, Surat Keluar, Tracking, Dinas
Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur
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ABSTRACT

The Office of Youth and Sports of East Java Province in the
administration shall be directly responsible for the management or checking of
incoming and outgoing mail in DISPORA or other agencies. Based on observations
in DISPORA East Java Province has not implemented a structured mailing
information system. There are several problems in the management of mail archives
that are applied by the current secretary of DISPORA, among others the process of
incoming mail, outgoing mail, and tracking of incoming mail that has not been
integrated with Head of Service through database. This causes the mail archive
activities in DISPORA to remain unstructured, and the exchange of information
between the Head of Service and the Secretary is not actual.

Based on the above problem, then made Letters Archive Information
System at DISPORA East Java Province. The system created can be used to manage
master data, manage dispositions, manage digital archives, record incoming mail,
record outgoing mail and tracking incoming mail that generates information on the
presence of incoming mail.

Mail Records Information System at DISPORA East Java Province can
be used inaccordance with its function. With this system, the secretary can do the
mail archive activities in a structured and exchange of information between the
Secretary and Head of Service in actual.

Keywords: Archive Information System, Incoming Mail, Mail Out, Tracking, Youth
and Sports Office of East Java Province
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Pengarsipan dokumen merupakan pengumpulan dari beberapa dokumen
untuk disimpan agar memudahkan dalam pencarian kembali dokumen tersebut.
Pengarsipan dokumen sendiri bisa dikelola dengan mengelompokkan dokumen
sesuai dengan transaksi laporan perbulan atau sesuai dengan jenis laporan yang
diarsipkan. Pada umumnya pengarsipan dokumen dilakukan dengan menyimpan
pada tempat-tempat tertentu yang disesuaikan dengan katalog dokumen.

Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur (DISPORA) area
Surabaya yang dikelola pemerintah. DISPORA Provinsi Jawa Timur area Surabaya
harus mengirim dan menerima berbagai macam surat dari pemerintah maupun
instansi lain. Seiring semakin bertambahnya dokumen, membuat kesulitan dalam
pencarian kembali, dikarenakan tidak adanya informasi peletakan yang lebih jelas
pada rak lemari. Sering terjadi kehilangan dokumen penting karena tidak ada
tempat untuk menyimpan dokumen dengan aman.

Dengan adanya masalah di atas, maka dibutuhkan suatu aplikasi sistem
informasi arsip surat yang dapat membantu dalam melakukan pengarsipan
dokumen. Dokumen arsip bisa disimpan dalam dokumen digital yang akan
menghemaat ruang dan waktu, terutama dalam pencarian dokumen dan surat.
Penerapan Aplikasi Sistem Informasi Arsip Surat diharapkan mampu menjamin
keamanan dokumen dan surat, memperlancar kinerja pegawai, sehingga aktivitas

di DISPORA dapat berjalan dengan lebih efektif.



1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka dapat dirumuskan
permasalahan adalah sebagai berikut:
a. Bagaimana merancang bangun Sistem Informasi Arsip Surat yang dapat
memudahkan pihak DISPORA?
b. Bagaimana merancang bangun Sistem Informasi Arsip Surat untuk melakukan

pencatatan, disposisi, tracking no surat masuk.

1.3 Batasan Masalah
Batasan masalah pada penelitian ini adalah sebagai berikut:
a. Data yang digunakan untuk laporan diambil dari bagian Sekretaris DISPORA
Provinsi Jawa Timur.
b. Sistem yang dibahas meliputi:
1. Pembuatan User Pegawai Baru dan Upload Kop Disposisi.
2. Pencatatan Surat Masuk dan Surat Keluar.
3. Validasi Data.
4. Proses Tracking Surat.
c. Pengguna pada Dinas Kepemudaan dan Olahraga adalah Admin, Sekretaris, dan
Kepala Dinas.

d. Tidak membahas tentang jaringan dan menjadikan website online.

1.4 Tujuan

Tujuan pada penelitian ini, adalah sebagai berikut:

a. Merancang bangun aplikasi yang dapat memudahkan pihak DISPORA dalam

kegiatan kesehariannya?



b. Merancang bangun aplikasi untuk melakukan pencatatan, disposisi, tracking
no surat masuk.

c. Merancang bangun laporan arsip surat pada DISPORA.

1.5 Manfaat

Manfaat dalam pembuatan Sistem Informasi Arsip Surat adalah sebagai
berikut:
a. Bagi Mahasiswa

Manfaat yang dapat diperoleh mahasiswa dengan diterapkannya web
informasi dan aplikasi manajemen surat pada DISPORA Provinsi Jawa Timur
adalah dapat memahami berbagai sistem kerja yang ada pada DISPORA Provinsi
Jawa Timur, 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 Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur

Manfaat yang dapat diperoleh DISPORA Provinsi Jawa Timur dengan
diterapkannya aplikasi manajemen surat pada DISPORA Provinsi Jawa Timur
adalah mendapatkan bantuan dalam menyelesaikan permasalahan yang terdapat
pada DISPORA Provinsi Jawa Timur 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.

1.6 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan Laporan Proyek Rancang Bangun Sistem Informasi
Arsip Surat Pada Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur adalah
sebagai berikut:

Bab kesatu pendahuluan membahas tentang latar belakang permasalahan
yang menjelaskan bagaimana hingga timbul permasalahan tersebut, inti dari
permasalahan seperti yang disebutkan pada perumusan masalah, batasan masalah
yang menjelaskan batasan-batasan dari permasalahan sehingga tidak keluar dari
ketentuan yang ditetapkan, tujuan dari penelitian berupa harapan dari hasil yang
dicapai.

Bab kedua hasil survey membahas tentang gambaran umum Dinas
Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur yang menguraikan gambaran
umum perusahaan seperti lokasi, keadaan, kondisi, situasi dan hal lain yang
berkaitan dengan instansi/lembaga tersebut, sejarah berdirinya, dan struktur
organisasi Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur.

Bab ketiga landasan teori membahas tentang sistem informasi arsip surat,
surat masuk, surat keluar dan tracking.

Bab keempat analisis dan desain sistem membahas tentang prosedur dan

langkah-langkah sistematis dalam menyelesaikan proyek ini. Bab ini berisi tentang



Document Flow, System Flow, Context Diagram, Data Flow Diagram, Entity
Relationship Diagram.

Bab kelima implementasi dan pembahasan mengenai sistem yang
digunakan untuk mendukung jalannya aplikasi ini yang meliputi hardware maupun
software. Selain itu, di dalam bab ini menjelaskan tentang cara penggunaan dari
aplikasi ini.

Bab keenam penutup membahas tentang kesimpulan atau ringkasan/inti
dari bab-bab sebelumnya dan bab ini memuat saran-saran yang bisa diterapkan

untuk perbaikan dan pengembangan sistem selanjutnya.



BAB II

HASIL SURVEY

2.1 Gambaran Umum Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa
Timur

PP Nomor: 65 tahun 1951, Penyerahan urusan bidang pendidikan
Pengajaran dan kebudayaan Kepada provinsi Pelaksanaan urusan:
Dinas Kependidikan kebudayaan pada Seksi Pemuda dan Olahraga.
a. Secara operasional berkembang sesuai tugas pokok Dinas pendidikan dan
kebudayaan
b. Secara Staf / Perumusan kebijaksanaan oleh Biro Bina Sosialisasi pada bagian
Pemuda, Olahraga dan Peranan wanita, Tugasnya:
1. Penyusunan atau pengelolaan data
2. Perumusan Kebijaksanaan

3. Pengelolaan Bantuan — Bantuan

Surat Gubernur Kepala Daerah Tanggal 20 Maret 1997 Nomor:
061/3126/041/1997 tentang usulan Pembentukan DISPORA Provinsi Jawa timur
dengan pertimbangan
1. Kebutuhan Daerah
2. Kemampuan Daerah
3. Bidang Kepemudaan dan keolahragaan Dinas P dan K, Biro Sosial dan Kanwil

Diknas.
4. Jawa Timur ditujuk sebagai Penyelenggara PON XV tahun 2000.
5. Persetujuan Depdagri 15 Septenber 1997 Nomor: 061/2743/Sj Organisasi Pola

minimal.



6. PERDA Nomor: 10 Tahun 1997 tentang Organisasi dan Tatakerja DISPORA
Provinsi Jawa Timur

Realisasi PP 84 nomor 2000 tentang pedoman Organisasi Perangkat
Daerah, Organisasi Perangkat Daerah, Organiasasi Perangkat Daerah dibentuk
berdasarkan pertimbangan:
1. Kewenangan Pemerintah yang memiliki oleh daerah
2. Karakteristik, potensi dan kebutuhan daerah
3. Kemampuan Keuangan Daerah
4. Kesediaan sumber daya Aparatur

Terbentuknya DISPORA Provinsi Jawa Timur berdasarkan Perda 32 tahun
2000 dengan Penambahan 1 ( satu ) Subdin Prasarana dan Sarana. Dengan adanya
Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah
Lembaran Negara RepubliK Indonesia Tahun 2007. Maka diterbitkan Peraturan
Gubernur Jawa Timur Nomor 87 Tahun 2008 tentang Uraian Tugas Sekretariat,
Bidang, Sub Bagian dan Seksi Dinas Kepemudaan dan Keolahragaan Provinsi Jawa

Timur.



' Dinas Pemuda dan Olahraga

Gambar 2.1 Logo Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur.

Pada Gambar 2.1 merupakan logo Dinas Kepemudaan dan Olahraga

Provinsi Jawa Timur.

2.2 Visi dan Misi Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur

Perumusan Visi tersebut didasarkan pada mengemukanya permasalahan
dimasyarakat yang dituangkan dalam urusan permasalahan pembangunan daerah,
sehingga membutuhkan keterlibatan Dinas Kepemudaan dan Keolahragaan
Provinsi Jawa Timur untuk berperan dalam penanganan dan penyelesaian
permasalahan tersebut sesuai Tupoksinya, dengan strategi-strategi yang disusun
berdasarkan isu-isu yang sedang berkembang dimasyarakat.

Berikut ini adalah Perwujudan Visi Dinas Kepemudaan dan Keolahragaan
Provinsi Jawa Timur:

1. Menjadi Pemuda Terampil dan Mandiri
2. Menjadi Pemuda Yang Tanggap dan Berkarakter
3. Menjadi atlet yang Mandiri dan Peduli terhadap prestasi Olahraga
Mengembangkan kompetensi sumber daya manusia pada industri elektronika

dan telematika.



4. Menjadi budaya masyarakat yang peduli terhadap olahraga

Sedangkan Pokok-Pokok Visi Dinas Kepemudaan dan Keolahragaan
Provinsi Jawa Timur yang telah ditetapkan adalah Mandiri, Tanggap dan Peduli.
Dengan demikian disusunlah suatu Pernyataan Visi DISPORA Provinsi Jawa
Timur sebagai berikut:

Menjadi pemuda yang memiliki kemandirian untuk menghidupi diri
sendiri dan memiliki kemampuan untuk secara cepat tanggap terhadap kondisi
masyarakat yang ada serta peduli untuk mau bertindak secara proaktif.

Olahraga yang membangun kemandirian dalam meraih prestasi dan
kemandirian masyarakat dalam meningkatkan kebugaran untuk menjaga kesehatan;
Melahirkan atlet yang Tanggap terhadap potensi diri dan Peduli kepada prestasi
olahraga atlet pelajar dan penyandang disabilitas”.

Misi-Misi Dinas Kepemudaan dan Keolahragaan Provinsi Jawa Timur
sebagai berikut:

a. Mewujudkan pemuda yang terampil, berdaya guna dan berhasil guna

b. Mewujudkan bibit-bibit atlet olahraga yang potensial berbasis Ilmu Pengetahuan
dan Teknologi (IPTEK)

c. Penggalian dan pemberdayaan olahraga tradisional serta pemassalan olahraga
kebugaran

Tujuan Pembangunan Dinas Kepemudaan dan Keolahragaan Provinsi
Jawa Timur yang didasarkan pada masing-masing Misi dan Tujuan ini akan

dituangkan kedalam Renstra 2014 — 2019 adalah sebagai berikut:

1. Mewujudkan pemuda yang terampil, berdaya guna dan berhasil guna

a. Meningkatkan peran serta pemuda dalam pembangunan
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b. Meningkatkan pemuda yang berwawasan kebangsaan dan kepeloporan dalam
pembangunan.
2. Mewujudkan bibit-bibit atlet olahraga yang potensial berbasis IPTEK
a. Meningkatkan Prestasi Olahraga melalui Program Pembibitan dan
Pembinaan atlet pelajar termasuk penyandang disabilitas berbasis IPTEK.
b. Meningkatkan pusat pendidikan olahraga pelajar termasuk penyandang
disabilitas.
3. Penggalian dan pemberdayaan olahraga tradisional serta pemassalan olahraga
kebugaran.

2.3  Struktur Organisasi Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa
Timur

Berikut ini adalah Struktur Organisasi Dinas Kepemudaan dan Olahraga
Provinsi Jawa Timur yang terdapat pada Gambar 2.2 untuk kelancaran dan
keberhasilan suatu perusahaan, maka perlu dibentuk struktur organisasi dengan

tujuan agar dapat terlaksananya tugas dengan lancar dan baik.

KEPALADINAS
SEKRETARIS
|
[ | |
SUBBAG PENYUSUNAN
SUBBAG TATAUSAHA SUB BAG KEUANGAN PROGRAM
1 [ '
BIDANG ———— BID.KEMITRAAN BID.PENGEMBANGAN
KEPEMUDAAN DAN MANAJEMEN KEPEMUDAAN
KEPEMUDAAN KEOLAHRAGAAN KEOLAHRAGAAN DAN KEOLAHRAGAAN
|1 sexsi PENYADARAN PEMUDA | SEKSI OLAHRAGA SEKSI KERIASAMA PEMUDA - SEKSI PENGUATAN TATA KELOLA
DAN OLAHRAGA KELEMBAGAAN I
SEKSI PENGEMBANGAN || SEKSI OR PENDIDIKAN DAN SEKSI PENGEMBANGAN - SEKSI PENINGKATAN KUALITAS
PEMUDA PRESTASI KREATIFITAS Som o
SEKSI PEMBERDAYAAN SEKSI SARANA DAN SEKSI STANDARISASI DAN
— PEMUDA — SEKSI OLAHRAGA KHUSUS PRASARANA —_— SERTIFIKAS! |

Gambar 2.2 Struktur Organisasi DISPORA Provinsi Jawa Timur
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2.4 Deskripsi Jabatan
Berdasar struktur organisai dapat dideskripsikan tugas yang dimiliki oleh
setiap bagian yang bersangkutan:
a. Dinas
1. Dinas sebagaimana dimaksud mempunyai tugas membantu Gubernur
melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan
Provinsi di bidang Kepemudaan dan olahraga serta tugas pembantuan.
2. Dinas dalam menyelenggarakan fungsi:
a. Perumusan kebijakan di bidang kepemudaan dan olahraga.
b. Pelaksanaan kebijakan di bidang kepemudaan dan olahraga.
c. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bidang kepemudaan dan olahraga.
d. Pelaksanaan administrasi dinas di bidang kepemudaan dan olahraga.
e. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh gubernur terkait dengan tugas
dan fungsinya.
b. Sekretaris
1. Sekretariat sebagaimana dimaksud mempunyai tugas merencanakan,
melaksanakan, = mengoordinasikan ~ dan  mengendalikan  kegiatan
administrasi ~ umum,  kepegawaian,  perlengkapan,  penyusunan
program, keuangan, hubungan masyarakat dan protokol.
2. Untuk melaksanakan tugas sekretaris mempunyai fungsi:
a. Pengelolaan pengelolaan pelayanan administrasi umum dan perizinan
b. Pengelolaan administrasi kepegawaian
c. Pengelolaan administrasi keuangan

d. Pengelolaan administrasi perlengkapan
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e. Pengelolaan aset dan barang milik negara/daerah

f. Pengelolaan urusan rumah tangga, hubungan masyarakat dan protokol

g. Pelaksanaan koordinasi penyusunan program, anggaran dan perundang-
undangan

h. Pelaksanaan koordinasi penyelesaian masalah hukum (non yustisia) di
bidang kepegawaian

i. Pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan tugas-tugas bidang

J. Pengelolaan kearsipan dan perpustakaan

k. Pelaksanaan monitoring serta evaluasi organisasi dan tatalaksana

1. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

c. Bidang Kepemudaan
1. Bidang Kepemudaan mempunyai tugas merumuskan,
melaksanakan  kebijakan, = mengkoordinasikan dan = mengevaluasi
penyadaran,  pemberdayaan dan  pengembangan  kepemimpinan,

kepeloporan, kewirausahaan, wawasan dan kreativitas.

2. Untuk melaksanakan tugas Bidang Kepemudaan, mempunyai fungsi:

a. Penyiapan perumusan kebijakan penyadaran, pemberdayaan, dan
pengembangan kepemimpinan, kepeloporan, kewirausahaan, wawasan
dan kreativitas

b. Penyusunan pedoman, petunjuk teknis penyadaran, pemberdayaan,
pengembangan kepemimpinan, kepeloporan, kewirausahaan, wawasan

dan kreativitas



f.
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. Pelaksanaan koordinasi dalam rangka penyadaran, pemberdayaan, dan

pengembangan kepemimpinan, kepeloporan, kewirausahaan, wawasan
dan kreativitas kepemudaan
Pelaksanaan fasilitasi pengembangan organisasi, aktivitas kepemudaan

dan kepramukaan

. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

d. Bidang Keolahragaan

1. Bidang Keolahragaan mempunyai tugas merumuskan,

melaksanakan  kebijakan,  mengkoordinasikan dan  mengevaluasi

pelayanan olahraga pendidikan, olahraga rekreasi, olahraga prestasi,

dan olahraga khusus secara berjenjang, bertahap, dan berkesinambungan.

2. Bidang Keolahragaan mempunyai fungsi :

a.

Penyiapan perumusan kebijakan olahraga rekreasi, olahraga prestasi,
olahraga pendidikan, olahraga khusus
Penyusunan rencana kegiatan olahraga rekreasi, olahraga prestasi,

olahraga pendidikan, olahraga khusus

. Penyusunan pedoman olahraga rekreasi, olahraga prestasi, olahraga

pendidikan, olahraga khusus
Pelaksanaan dan fasilitasi pendidikan, pelatihan, pembibitan, festival,

lomba, kompetisi olahraga dan pengembangan olahraga khusus

. Pelaksanaan fasilitasi pemberdayaan olahraga lintas kabupaten/kota

Pengiriman olahragawan pada festival, lomba dan kejuaraan olahraga



g.

h.
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Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan
Pelaksanaan koordinasi antar lembaga keolahragaan

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

e. Bidang Kemitraan Kepemudaan dan Keolahragaan

1. Bidang Kemitraan Kepemudaan dan Keolahragaan mempunyai

tugas menyelaraskan hubungan kerjasama dengan stakeholder dan tata kelola

berbagai kelompok, masyarakat, perkumpulan, kamunitas, institusi/lembaga

pengembangan kreativitas pemuda melalui jalin kemitraan, serta

mewujudkan upaya pemenuhan kebutuhan sarana prasarana kepemudaan,

kepramukaan dan keolahragaan.

2. Bidang Kemitraan Kepemudaan dan Keolahragaan, mempunyai fungsi:

a.

Penyiapan perumusan kebijakan kerjasama, pengembangankreativitas

pemuda serta sarana prasarana kepemudaan dan keolahragaan

. Penyusunan rencana kegiatan kerjasama, pengembangan kreativitas

pemuda serta sarana prasarana kepemudaan dan keolahragaan

. Penyusunan pedoman kerjasama, pengembangan kreativitas pemuda serta

sarana prasarana kepemudaan dan keolahragaan

Pelaksanaan kerjasama, pengembangan kreativitas pemuda serta sarana

prasarana kepemudaan dan keolahragaan

. Pelaksanaan pengembangan pusat kreativitas pemuda dan pusat kesehatan

olahraga

Pelaksanaan pengembangan pusat ilmu pengetahuan dan teknologi serta

sistem informasi kepemudaan dan keolahragaan (PPIPTEK & SIKK)
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g. Pelaksanaan koordinasi antar lembaga kepemudaan dan keolahragaan

h. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan

1.

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

f. Bidang Pengembangan Manajemen Kepemudaan dan Keolahragaan

1. Bidang Kemitraan Kepemudaan dan Keolahragaan mempunyai

tugas menyelaraskan hubungan kerjasama dengan stakeholder dan tata kelola

berbagai kelompok, masyarakat, perkumpulan, kamunitas, institusi/lembaga

pengembangan kreativitas pemuda melalui jalin kemitraan, serta

mewujudkan upaya pemenuhan kebutuhan sarana prasarana kepemudaan,

kepramukaan dan keolahragaan.

2. Bidang Kemitraan Kepemudaan dan Keolahragaan, mempunyai fungsi:

a.

Penyiapan perumusan kebijakan kerjasama, pengembangankreativitas

pemuda serta sarana prasarana kepemudaan dan keolahragaan

. Penyusunan rencana kegiatan penguatan tata kelola kelembagaan, sumber

daya manusia, penghargaan, promosi, standarisasi, akreditasi, sertifikasi

kepemudaan dan keolahragaan

. Penyusunan pedoman penguatan tata kelola kelembagaan, sumber daya

manusia, penghargaan, promosi, standarisasi, akreditasi, sertifikasi

pengurus organisasi kepemudaan, keolahragaan dan kepramukaan

Pelaksanaan pengembangan manajemen, penguatan tata kelola
kelembagaan, peningkatan sdm, penghargaan, promosi, standarisasi,

akreditasi, sertifikasi kepemudaan dan keolahragaan
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e. Pelaksanaan koordinasi penguatan tata kelola kelembagaan, sumber daya
manusia, penghargaan, promosi, standarisasi, akreditasi, sertifikasi

kepemudaan dan keolahragaan

f. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan

g. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

2.5 Analisis Sistem yang Sedang Berjalan

Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur ingin
mengembangkan bagian sekretaris yang saat ini prosedur-prosedurnya masih belum
tersistem dengan baik. Berdasarkan pernyataan dari staff seksi sekretaris, segala
proses tata usaha dan administrasi dokumen yang terjadi hanya memanfaatkan
Microsoft Excel sebagai media penyimpanannya sehingga sulit dalam pengelolaan.
Pada tahapan analisis sistem dibuat document flow, yang terdiri dari 2 proses
sebagai berikut:
a. Document Flow Surat Masuk

b. Document Flow Surat Keluar

2.5.1 Document Flow Surat Masuk

Document Flow surat masuk merupakan proses pencatatan surat yang
dilakukan setiap hari, surat masuk yang dijelaskan pada Gambar 2.3. Proses dimulai
dari Sekretaris yang mencatat surat masuk berdasarkan data surat yang ada
kemudian membuat disposisi, setelah itu sekretaris menerima arahan dari kepala
dinas melalui disposisi sesuai isi surat. Terakhir, surat masuk tersebut ditindak
lanjuti oleh Sekretaris untuk mendistribusikan surat masuk sesuai dengan arahan

kepala dinas.
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Surat Masuk

Sekretaris Kepala Dinas Seksi Tertentu
[ Stan Surat masuk di
distribusikan &

disposisi

Surat masuk .Forrr! .
Surat masuk dlsposni
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Peninjak ./
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" Fini
. Finish |

Gambar 2.3 Document Flow Surat Masuk

2.5.2 Document Flow Surat Keluar

Document Flow Surat Keluar merupakan proses pencatatan surat keluar
berdasarkan kebutuhan yang ada seperti yang dijelaskan pada Gambar 2.4. Proses
dimulai dari Sekretaris membuat surat keluar yang membutuhkan data dari
kegiatan. Kemudian dilakukan pengecekan apakah surat keluar tersebut ada yang
sama dengan no surat keluar lain atau isi surat keluar ada yang salah. Setelah

dilakukan pengecekan maka surat keluar dibuat rangkap 2.
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Surat Keluar
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Gambar 2.4 Document Flow Surat Keluar
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LANDASAN TEORI

3.1 Arsip

Menurut Agus Sugiarto (2005:5) arsip adalah kumpulan dokumen yang
disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap
kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali.

Menurut Suraja (2006:33) arsip adalah naskah atau catatan yang dibuat
dan diterima oleh organisasi pemerintah, swasta dan perorangan mengenai suatu
peristiwa atau hak dalam kehidupannya, dan dalam corak apapu, baik tunggal
maupun berkelompok, yang memilki fungsi tertentu, dan disimpan secara
sistematis, sehingga jika diperlukan dapa disediakan dengan mudah dan cepat.
Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang berguna dan disimpan dengan sistemasis
sehingga saat diperllukan informasinya dapat ditemukan kembali dengan cepat dan

tepat.

3.2 Sistem Informasi Arsip

Menurut Sedarmayanti yang dikutif dalam buku Imasita (2001: 31), pada
dasarnya sistem kearsipan merupakan sistem pencatatan/pengelolaan arsip mulai
dari tahap penerimaan sampai pada tahap penyimpanannya. Sistem kearsipan
dikenal ada 3 bagian, yaitu sebagai berikut:
a. Pencatatan dengan mengunakan buku agenda atau sistem pola lama.
b. Pencatatan dengan menggunakan sistem kartu kendali atau sistem pola baru.

c. Pencatatan dengan sistem Tata Naskah.

19
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Tata naskah adalah suatu kegiatan administrasi di dalam memelihara dan
menyusun data-data dari semua tulisan mengenai segi-segi tertentu dari suatu
persoalan pokok secara kronologi dalam sebuah berkas.

Menurut O'Brien (2005:5), sistem informasi adalah suatu kombinasi
teratur apapun dari people (orang), hardware (perangkat keras), software
(perangkat lunak), computer networks and data communications (jaringan
komunikasi), dan database (basis data) yang mengumpulkan, mengubah dan

menyebarkan informasi di dalam suatu bentuk organisasi.

3.3 Surat Masuk

Menurut Wursanto (1991:108) surat masuk adalah semua jenis surat yang
diterima dari instansi atau perusahaan lain maupun dari perorangan, baik yang
diterima melalui pos maupun yang diterima melalui kurir dengan mempergunakan
buku ekspedisi. Dan yang dimaksud dengan surat keluar adalah segala komunikasi
tertulis yang diterima oleh suatu instansi atau perusahaan maupun perorangan.

Menurut Atmosudirdjo (2001 : 139) surat adalah sehelai kertas yang ditulis
(pada waktu ini umumnya diketik) atas nama pribadi penulis, atau atas nama
kedudukanya dalam organisasi, yang ditujukan pada suatu alamat tertentu dan

memuat sesuatu “ bahan komunikasi .

3.4 Surat Keluar

Menurut Wursanto (1991:144) surat keluar adalah segala komunikasi
tertulis yang diterima oleh suatu badan usaha dari instansi lain atau perorangan.
Dari pendapat para ahli tersebut penulis mengambil kesimpulan bahwa prosedur

pengelolaan surat masuk dan surat keluar adalah pekerjaan surat menyurat yang
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harus dilakukan secara tertata dan berurutan dengan kegiatan yang utama yaitu
mengelola, mengatur, dan mengurus surat menyurat agar dapat mempelancar
administrasi instansi tersebut.

Surat adalah alat komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan kepada
pihak lain yang memiliki persyaratan khusus yaitu penggunaan kertas, penggunaan
model/bentuk, penggunaan kode dan notasi, pemakaian bahasa yang khas serta

pencantuman tanda tangan.

3.5 Tracking

Menurut Putu (2012) Tracking merupakan suatu istilah dalam kegiatan
penelusuran tidak dapat diartikan dengan jelas jika dikaitkan dengan logistik,
namun secara khusus penelusuran sering disamakan dengan konsep pelacakan.

Menurut para ahli, pengertian pelacakan dan penelusuran adalah dua
aplikasi yang berbeda dimana pelacakan merupakan suatu hal dalam pengumpulan
dan pengelolaan informasi yang berhubungan dengan lokasi pengiriman saat ini,
sedangkan penelusuran lebih ditekankan pada penyimpanan dan perolehan proses

manufaktur dari suatu produk.

3.6 Analisis Sistem

Menurut Whitten (2004), analisis sistem adalah sebuah pembelajaran
bisnis untuk memajukan perkembangan dan menspesifikasikan kebutuhan bisnis
dan prioritas solusi. Tujuan dari analisis sistem adalah sebagai berikut:
1. untuk memperbaiki kualitas informasi
2. untuk memperbaiki pengendalian intern

3. untuk meminimalkan biaya yang berkaitan
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Menurut Jimmy L. Goal (2008:73) Analisis sistem ialah sebagai
penguraian dari suatu sistem informasi yang utuh kedalam bagian-bagian
komponennya dengan maksud untuk mengidentifikasikan dan mengevaluasi
permasalahan-permasalahan, kesempatan-kesempatan hambatan yang terjadi dan

kebutuhan yang diharapkan sehingga dapat diusulkan perbaikan-perbaikannya.

3.7 Perancangan

Perancangan sistem merupakan penguraian suatu sistem informasi yang
utuh ke dalam bagian komputerisasi yang dimaksud, mengidentifikasi dan
mengevaluasi permasalahan, menentukan kriteria, menghitung konsistensi terhadap
kriteria yang ada, serta mendapatkan hasil atau tujuan dari masalah tersebut serta
mengimplementasikan seluruh kebutuhan operasional dalam membangun aplikasi.

Analisis dan perancangan sistem dipergunakan untuk menganalisis,
merancang dan mengimplementasikan peningkatan-peningkatan fungsi bisnis yang
dapat dicapai melalui penggunaan sistem informasi terkomputerisasi. (Kendall dan

Kendall, 2004:7).

3.8 Database

Menurut Hariyanto (2004), database adalah kumpulan data (elementer)
yang secara logika berkaitan dalam merepresentasikan fenomena/fakta secara
terstruktur dalam domain tertentu untuk mendukung aplikasi pada sistem tertentu.
Basis data adalah kumpulan data yang saling berhubungan yang merefleksikan
fakta-fakta yang terdapat di organisasi.

Menurut Ladjamudin (2013:129), database adalah sekumpulan data (bias

Analisis sistem ialah sebagai penguraian dari suatu sistem informasi yang utuh kedalam
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bagian-bagian komponennya dengan maksud untuk mengidentifikasikan dan mengevaluasi
permasalahan-permasalahan, kesempatan-kesempatan hambatan yang terjadi dan
kebutuhan yang diharapkan sehingga dapat diusulkan perbaikan-perbaikannya.dalam
jumlah yang sangat besar) yang tersimpan dalam magnetic disk, oftical disk,
magnetic drum, atau media penyimpanan sekunder lainya.

Dari uraian diatas dapat disimpulkan bahwa database adalah sekumpulan
data yang tersimpan, tersusun, dan saling terhubung satu sama lain secara sistematis
pada suatu komputer, serta digunakan perangkat lunak untuk mengakses maupun

mengelolanya sehingga dapat dihasilkan informasi yang berguna.

3.9 System Development Life Cycle
Menurut Azhar Susanto (2004:341) mengemukakan bahwa “System
Development Life Cycle (SDLC) adalah salah satu metode pengembangan sistem
informasi yang popular pada saat sistem informasi pertama kali dikembangkan.”
Terdapat beberapa tahapan dalam pengembangan sistem adalah sebagai
berikut:
a. Perencanaan Sistem
Tahap perencanaan sistem merupakan tahap awal pengembangan sistem yang
menekankan pada aspek studi kelayakan sistem, serta mengidentifikasi
kebutuhan sistem.
b. Analisis Sistem
Tahap analisis sistem merupakan tahap penelitian serta penguraian masalah
terhadap sistem yang berjalan secara menyeluruh. Tujuan dari analisis sistem
adalah sebagai berikut:

1. Untuk memahami kualitas sistem informasi yang sedang berlaku.



24

2. Untuk mengidentifikasi masalah yang ada dalam sistem.

3. Untuk membantu dalam mengambil keputusan.

. Perancangan Sistem

Tahap perancangan sistem merupakan tahap dalam menentukan solusi yang
dapat memenuhi kebutuhan sistem informasi. Perancangan sistem ini berfokus
pada analisis, rancangan dan desain sistem yang terinci untuk memberikan
gambaran yang jelas dan menghasilkan rancang bangun yang jelas kepada
programmer komputer dan ahli-ahli teknik lainnya yang terlibat dalam
pengembangan atau pembuatan sistem.

. Implementasi Sistem

Tahap implementasi sistem merupakan tahap untuk mengimplementasikan
rancangan dari tahap-tahap sebelumnya menjadi suatu sistem yang sudah
terintegrasi serta pelaksanaan uji coba sistem.

. Pemeliharaan Sistem

Tahap pemeliharaan sistem merupakan tahap akhir pengembangan sistem yang
berfokus pada penggunaan, penjagaan serta perbaikan agar sistem tetap

beroperasi secara baik.
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BAB IV

ANALISIS DAN DESAIN SISTEM

4.1 Analisis Sistem

Analisis sistem ini digunakan untuk melihat proses-proses sistem baru
yang akan dibuat. Dari analisa sistem ini bisa melihat perbedaan antara sistem yang
lama dengan sistem yang baru. Analisa sistem ini berisi dan System Flow, Data

Flow Diagram dan Entity Relationship Diagram.

4.2 Desain Sistem
Berdasarkan analisis yang telah dilakukan, maka dibuatlah sistem yang
baru. Sistem yang baru tersebut dapat digambarkan pada system flow komputerisasi

berikut ini:

4.2.1 System Flow

System flow (Sysflow) memuat hasil analisis yang dibuat berdasarkan hasil
survey ke Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID). System flow
menggambarkan seluruh proses, yang berhubungan dalam kegiatan pendistribusian
dokumen yang dirancang sekarang ini. Setelah menggambarkan Document Flow yang
ada pada DISPORA Provinsi Jawa Timur, maka langkah selanjutnya adalah
mengajukan atau merancang sistem baru untuk menunjang atau mempercepat dan agar
tidak kehilangan data. Berikut ini adalah System Flow yang direkomendasikan guna

menunjang administrasi DISPORA Provinsi Jawa Timur.

A. System Flow Surat Masuk
System Flow surat masuk adalah suatu proses surat masuk dalam suatu

administrasi melalui sistem. Pada Gambar 4.1 dijelaskan awal proses surat masuk
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dimulai dengan menampilkan form surat masuk yang tersedia. Kemudian
melakukan pencatatan surat masuk dengan memilih dokumen surat yang akan
dimasukkan kedalam surat masuk. Setelah itu dilakukan pengecekan apakah
kelengkapan surat masuk telah terpenuhi. Apabila sudah lengkap maka melakukan

disposisi surat masuk yang di lakukan oleh kepala dinas.

Surat Masuk

Sekretaris Sistem Kepala Dinas

Start

Data
berhasil
isimpan

porm e 'V:(z“:n"z'r':ta“ surat L Cek memo
Masuk Masuk
asul masuk asu
: !
Mencatat Melakukan
surat masuk disposisi

Data
berhasil

isimpan

Pesan

L Menampilkan
pesan berhasil
disimpan

Menampilkan
pesan gagal
disimpan

gagal

Surat masuk
telah di

Surat masuk
telah di
disposisikan

disposisikan

Gambar 4.1 System Flow Surat Masuk
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B. System Flow Surat Keluar

System Flow surat keluar adalah proses pembuatan surat keluar pada tiap
sekolah. Pada Gambar 4.2 dijelaskan Sekretaris membuat surat keluar yang akan
didistribusikan. Kemudian menginputkan data surat keluar. Lalu dilakukan
pengecekan apakah ada kelengkapan surat keluar yang belum terpenuhi, apabila

ada yang belum maka kembali menginputkan data surat keluar.

Surat Keluar
Sekretaris Sistem Kepala Dinas
( Start ) —
Menampilkan. rf-— Surat keluar
form surat +— —_—T
Membuat keluar
surat
keluar I
: —L Mencatat [ surat [ \ Penandat /
| surat kzruar} suratkeluar | | Keluar | \ anganan
L \

L=
R l
! '/|’)d[:‘- | surat keluar yg
: S FE i ] | sudah dittd

"ng\ngkag}_/ |
~Data Menampilkan Menampilkan
<:erhas'ﬂ / ! pesan berhasil pesan gagal
isimpan disimpan disimpan
P
/" Pesan
L )
. _paml
Surat keluar yg
sudah dittd
Peninjak
lanjutan
Surat keluar di
distribusikan
_
4{ Finish )

Gambar 4.2 System Flow Surat Keluar
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C. System Flow Tracking

System Flow Tracking merupakan proses tracking surat masuk yang
dilakukan oleh Sekretaris. Pada Gambar 4.3 dijelaskan Sekretaris menginputkan
data nomor surat masuk terlebih dahulu, lalu sistem mengecek data surat masuk.
Kemudian Sekretaris menerima informasi berdasarkan data nomor surat masuk
yang di proses sejauh mana dan tracking ini seperti halnya dengan tracking resi

pengiriman ekpedisi.

Tracking

Sekretaris Sistem

Menampilkan Surat
Form Masuk
Tracking

T ﬁ Y
Cek

Tracking

Data Surat

Hasil
Tracking

( Finish )

Gambar 4.3 System Flow Tracking
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D. System Flow Laporan

System Flow penilaian merupakan proses mencetak laporan yang
dilakukan oleh Sekretaris dan Kepala Dinas. Pada Gambar 4.4 dijelaskan Sekretaris
dan Kepala Dinas menginputkan kategori laporan seperti Laporan Data Master,
Laporan Surat Masuk, dan Laporan Surat Keluar berdasarkan tanggal. Kemudian

sistem mencetak laporan.

Arsip

Laporan
Sekretaris/Kepala Dinas Sistem
Menampilk Surat
an Lap.o.ran Masuk
Terpilih
Surat
] 3 Keluar
lenis Laporan Mencetak |
Laporan |
Disposisi

Gambar 4.4 System Flow Laporan

4.2.2 Data Flow Diagram
Data Flow Diagram digunakan untuk menggambarkan aliran data dan

proses yang terjadi dalam sebuah sistem serta entitas-entitas apa saja yang terlibat.
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A.  Context Diagram

Context diagram dari aplikasi sistem informasi arsip surat di DISPORA
Jawa Timur ini terdiri dari tigas entitas dengan aliran data masing-masing yang
saling terkait. Tiga entitas tersebut adalah entitas Admin, entitas Sekretaris, dan
entitas Kepala Dinas. Tiga entitas tersebut memberikan masukan dan keluaran data

yang diperlukan seperti yang digambarkan pada Gambar 4.5.

INFO KELENGKAPAN MASTER

=% N,
DATA KELENGKAPAN MASTER
ADMIN
Y DATA SURAT
4 0 - N
A\ B DATA KELENGKAPAN MASTER
< ~
DATA LAPORAN DATA SU RA1|
SISTEM INFORMASI N,
ARSIP SURAT INFO KELENGKAPAN MASTER
|
KEPALA DATA SURAT )
DINAS 4
| -/
DATA LAPORAN

L

DATA LAPORAN

SEKRETARIS
DATA TRACKING

Gambar 4.5 Context Diagram

B. Data Flow Diagram Level 0

Data Flow Diagram digunakan untuk menggambarkan aliran data dan
proses yang terjadi dalam sebuah sistem serta entitas-entitas yang terlibat
didalamnya. Context diagram dibagi menjadi sub-sub proses yang lebih kecil,
dengan cara decompose context diagram dan disebut DFD Level 0. DFD Level 0
sistem infromasi arsip surat terdiri dari lima proses, tiga entitas eksternal dan tiga
data store. Proses yang pertama adalah proses mengelola data master, proses kedua
adalah proses pencatatan surat masuk, ketiga proses pencatatan surat keluar,

keempat proses tracking surat, kelima adalah proses cetak laporan. Sedangkan
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untuk tiga entitas eksternal adalah Kepala Dinas, Sekretaris, dan Admin. Tiga data
store yang tertera adalah data master, surat masuk dan surat keluar. Pada Gambar
4.6 dijelaskan proses pengisian data master dilakukan oleh admin dan sekretaris,
dilanjutkan proses pencatatan surat masuk dan pencatatan surat keluar yang
dilakukan oleh sekretaris. Kemudian proses tracking dilakukan oleh sekretaris.
Setelah itu proses disposisi surat masuk dilakukan oleh kepala dinas, dan yang

terakhir cetak laporan oleh kepala dinas, sekretaris dan admin.

ADMIN

T
[DATAKELENGKAPAN MASTER] 4

Data Surat [DATATRACKING]
1 ——® TRACKING ﬁ
[INFO KELENGKAPAN MASTER] DATA
r MASTER [DATAKELENGKAPAN MASTER] SEKRETARIS
[INFO KELENGKAPAN MASTER] Data Terbaca SEKRETARIS
ADMIN 0 . Data Terbaca SURAT MASUK
ata Tersimpan -
Data Terbaca

Data Terbaca

*ﬁ Data Tersimpan
Iz HASTER SEKRETARIS
[DATASURAT] 2
5 | = [DATASURAT]
———
Data Terbaca [DATALAPORAN] SURAT MASUK
ADMIN g DATASURAT]
[DATALAPORAN] i SEKRETARIS 4
KEPALA
DINAS —
r-—— s DATA SURAT,
SEKRETARIS [DATALAPORAN] L
KELUAR
Data Surat ) DATA SURAT KEPALA
- DINAS
SURAT KELUAR ~ Data Tersimpan
Data Terbaca —_—

Data Terbaca

Gambar 4.6 Data Flow Diagram (DFD) Level

Pada DFD level 1 proses mengelola data master, menjelaskan secara
umum proses yang dilakukan saat mengelola data master. DFD level 1 proses

mengelola data master dapat dilihat pada Gambar 4.7.
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SEKRETARIS

[DATAKELENGKAPAN MASTER]
SEKRETARIS [INFO KELENGKAPAN MASTER]
Data Bagian 1 MASTER
Data Bagian DeaTers
ADMIN AN [DATAKELENGKAPAN MASTER] [Déta Tersimpan]
Data Tersimpan Data Tersimpan .
{ >
11
[INFO KELENGKAPAN MASTER]
MASTER 12
Data Terbaca PEGAWAI
( MASTER Y
Data Terbaca BAGIAN Data Tersimpan
)
‘ MASTER 13 e /
Data Arsip
MASTER ‘
[Data Terbeca] Data Terbaca ARSIP Dafa Arsip
R J
Data Klasifikasi .
WASTER Data Tersimpan
DataTerbeca L KLASIFIKASI
Data Klasifikasi

Gambar 4.7 Data Flow Diagram Level 1 Data Master

Pada Gambar 4.8 menggambarkan DFD level 1 dari proses pencatatan

surat masuk. Pada DFD level 1 pencatatan surat masuk ini, terdapat empat macam

proses, dua entitas eksternal dan satu data store. Proses yang pertama adalah

mencatat surat masuk, proses yang kedua adalah menyimpan data surat masuk,

proses ketiga adalah menampilkan data surat masuk, proses keempat adalah

mendisposisikan surat masuk.
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2.1

Mencatat Data
Surat Masuk

Hasil Mencatat Data

22
Menyimpan

33

Data Terbaca

2 | SURAT MASUK

Data Surat
Masuk

Data Tersimpan

[DATA SURAT]
SEKRETAR| | Info Telah di Disposisikan
S
[DATA SURA
DATA SURAT] INFO SURAT
KEPALA
DINAS
Telah di Disposisikan  Telah di Disposisika

[Data Tersimpan]|

2.3
Menampilkan <—C><ﬂe\'baca]
Data Surat Data Terbaca |
Masuk
Data Terbaca 2 | SURAT MASUK
2.4

Mendisposisikan
Surat Masuk

Gambar 4.8 Data Flow Diagram Level 1 Pencatatan Surat Masuk

Pada Gambar 4.9 menggambarkan DFD level 1 dari proses pencatatan

surat keluar. Pada DFD level 1 pencatatan surat keluar ini, terdapat tiga macam

proses, dua entitas cksternal dan satu data store. Proses yang pertama adalah

mencatat data surat keluar, proses yang kedua adalah menyimpan data surat keluar,

proses yang ketiga adalah menampilkan data surat keluar.



SEKRETARI
S

~

[Data Surat]

Data Terbaca

Mencatat Data
Surat Keluar

Hasil Mencatat Data

3.2
Menyimpan

Keluar [Data Tersimpan]

Data Tersimpan
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Data Surat ta

SURAT KELUAR

[Data Terbaca]

Menampilkan

[DATA SURAT]

Data Surat
Keluar

Data Terbaca

[DATA SURAT]

KEPALA
DINAS

]

SURAT KELUAR

Gambar 4.9 Data Flow Diagram Level 1 Pencatatan Surat Keluar

Pada Gambar 4.10, menjelaskan DFD level 1 dari tracking surat masuk.

Pada DFD level 1 tracking surat masuk, terdapat dua macam proses, satu entitas

eksternal dan satu data store. Proses pertama adalah validasi atau cek data surat

masuk, kedua adalah menampilkan hasil tracking dari no surat masuk.

SEKRETARI

Cek Data Surat

Data Tebaca

S

SEKRETAR
IS

[Data Surat] Masuk ‘
Hasil Tracking Surat Masuk
Me ilka
[DATA TRACKING namprikan

Hasil Tracking

dar No Surat Data Teaca

[Data Terbaca]

SURAT MASUK

Gambar 4.10 Data Flow Diagram Level 1 Tracking Surat Masuk
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Pada Gambar 4.11, menjelaskan DFD level 1 dari cetak laporan. Pada
DFD level 1 cetak laporan ini, terdapat lima macam proses, tiga entitas eksternal
dan tiga data store. Proses yang pertama adalah filter laporan surat masuk, proses
yang kedua adalah filter laporan surat keluar, proses yang ketiga adalah filter
laporan arsip, proses yang keempat adalah filter laporan disposisi, proses yang

kelima adalah cetak masing-masing laporan.

Menu Lap Surat Keluar

Filter Laporan Filter Laporan
Surat Keluar Disposisi
SURAT MASUK ‘
[Data Terbaca] ~ [Data Terbaca] -~ Surat Keluar telah di filter
[Data Terbacal ) Menu Lap Disposisi
5.1
3 | SURAT KELUAR Menu Lai EW >y J Arsp elen difter
enu urat M asu i < - -
f Filter Laporan ['g, ot Keluar telan di ilter Disposisi telah difilter
Surat Masuk
1 MASTER
Hasil filter masing masing laporan 53
..
Menu Lap Arsip Filter Laporan
Arsip

Data Surat Keluar
KEPALA (
DINAS Data Surat|Masuk

Cetak Masing
Masing Lapora

[DATA LAPORAN] t y P,
{ [DATALAPORAN] - DataArsip Data Disposisi

ADMIN SEKRETARI
s

[DATALAPORAN]

Gambar 4.11 Data Flow Diagram Level 1 Cetak Laporan

4.2.3 Entity Relationship Diagram
Entity Relationship Diagram digunakan untuk menggambarkan tabel-
tabel yang ada dalam sebuah sistem, berikut relasi antar tabelnya.
A. Conceptual Data Model
Conceptual Data Model pada Rancang Bangun Sistem Informasi Arsip

Surat pada Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa Timur, merupakan
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model struktur logis dari keseluruhan aplikasi data. CDM dibawah ini memiliki 6
entity yang saling terhubung. Adapun Conceptual Data Model tersebut

digambarkan pada gambar 4.12.

KLASIFIKASI
BAGIAN IDKLASIFIKASI
1b_BAGIAN MENCATAT NAMA KLASIFIKASI
NAVA_BAGIAN
KEPALA
MENCATAT
ARSIP FILE
PEGAWAI ID_ARSIP
ID_USER NO_ARSIP
VENCATAT NAVA LENGKAP . | Ta_ARsIP
USERNANE TVENGATAT | KEAMANAN
PASSWORD KETERANGAN
HAK AKSES FILE_ARSIP
TGL_UPLOAD
SURAT KELUAR SURAT MASUK
Bs0R || ID_SURAT M
s MENCATAT ™SNO sm
TG SURAT Ko AGENDA
PENGOLAH T
TGL_SURAT
EDEAN PENGRIM
) e TUJUAN_SURAT
K AMA PERIHAL
;'EEESRQNG“N—SK KEAMANAN
= KETERANGAN_SM
FILE_SM

Gambar 4.12 Conceptual Data Model

B. Physical Data Model

Physical Data Model adalah representasi fisik dari database yang dibuat
dengan mempertimbangkan DBMS yang digunakan. PDM pada Rancang Bangun
Sistem Informasi Arsip Surat pada Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Jawa

Timur memiliki 7 tabel yang digambarkan pada Gambar 4.13
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ID_KLASIFIKASI = ID_KLASIFIKASI
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KETERANGAN_SM  Text(150)
FILE Text(200)

Gambar 4.13 Physical Data Model

4.2.4 Struktur Tabel
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Struktur Tabel digunakan untuk menggambarkan secara detail tentang

tabel - tabel yang terdapat dalam sebuah sistem. Struktur tabel digambarkan sebagai

berikut:

A. Tabel Master Pegawai

Nama Tabel
Primary Key
Foreign Key

Fungsi

: Pegawai

. ID_PEGAWAI

: Digunakan untuk menyimpan data Pegawai.
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Tabel 4.1 Tabel Master Pegawai

No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan
1 | ID PEGAWAI Varchar 11 Primary Key
2 | NAMA Varchar 200 -

3 | USERNAME Varchar 150 -
4 | PASSWORD Varchar 150 -
5 | HAK AKSES Varchar 100 -

B. Tabel Master Bagian
Nama Tabel : Bagian

Primary Key :1D _BAGIAN

Foreign Key : -
Fungsi : Digunakan untuk menyimpan data Bagian.
Tabel 4.2 Tabel Master Bagian
No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan
1 | ID BAGIAN Varchar 11 Primary Key
2 | NAMA BAGIAN Varchar 100 -
3 | KEPALA Varchar 100 -

C. Tabel Master Arsip

Nama Tabel : Arsip

Primary Key :ID ARSIP

Foreign Key :ID PEGAWAI, ID KLASIFIKASI

Fungsi : Digunakan untuk menyimpan data Arsip.

Tabel 4.3 Tabel Master Arsip

No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan
1 | ID ARSIP Varchar 11 Primary Key
2 | ID PEGAWAI Varchar 25 Foreign Key
3 | ID KLASIFIKASI Varchar 25 Foreign Key
4 | NO ARSIP Varchar 100 -
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No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan
5 | TGL ARSIP Date - -
6 | KEAMANAN Varchar 100 -
7 | KETERANGAN Varchar 200 -
8 | FILE ARSIP Varchar 150 -
9 | TGL UPLOAD Date - -

D. Tabel Master Klasifikasi

Nama Tabel : Klasifikasi

Primary Key :ID KLASIFIKASI
Foreign Key : NAMA KLASIFIKASI

Fungsi : Digunakan untuk menyimpan data Klasifikasi.

Tabel 4.4 Tabel Master Klasifikasi

No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan
1 |ID KLASIFIKASI Varchar 11 Primary Key
2 | NAMA KLASIFIKASI | Varchar 150 A

E. Tabel Master Setting
Nama Tabel : Setting

Primary Key :ID_SETTING

Foreign Key : -
Fungsi : Digunakan untuk menyimpan data Setting.
Tabel 4.5 Tabel Master Setting
No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan

1 | ID SETTING Varchar 11 Primary Key
2 | TITLE Varchar 100 -
3 | DESKRIPSI Varchar 200 -
4 | LOGO Varchar 200 -




F. Tabel Memo

Nama Tabel : Memo

Primary Key :ID STATUS

Foreign Key :1ID PEGAWAIL ID SM

Fungsi : Digunakan untuk menyimpan data Disposisi.

Tabel 4.6 Tabel Memo
No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan

1 | ID STATUS Varchar 11 Primary Key
2 | ID PEGAWAI Varchar 50 Foreign Key
3 |ID SM Varchar 200 Foreign Key
4 | DISPOSISI Date - -
5 | TEMBUSAN Varchar 200 -
6 | KETERANGAN Varchar 200 -
7 | FILE Varchar 200 -
8 | TANGGAL Date - -

G. Tabel Surat Masuk

Nama Tabel : Surat Masuk

Primary Key :ID_SM

Foreign Key :ID PEGAWALI

Fungsi : Digunakan untuk menyimpan data Surat Masuk.

Tabel 4.7 Tabel Surat Masuk
No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan

1 |ID SM Varchar 11 Primary Key
2 | ID PEGAWAI Varchar 100 Foreign Key
3 | NO SM Varchar 150 -
4 | TGL TERIMA Date - -
5 | NO AGENDA Varchar 200 -
6 | TGL SURAT Date - -
7 | PENGIRIM Varchar 200 -
8 | TUJUAN SURAT Varchar 200 -
9 | PERIHAL Varchar 100 -
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No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan
10 | KETERENGAN Varchar 200 -

11 | KEAMANAN Varchar 150 -

12 | FILE SM Varchar 200 -

H. Tabel Surat Keluar

Nama Tabel : Surat Keluar
Primary Key :ID SK
Foreign Key :ID PEGAWAI

Fungsi : Digunakan untuk menyimpan data Surat Keluar.

Tabel 4.8 Tabel Surat Keluar

No | Nama Kolom Tipe Data Panjang | Keterangan
1 [ID SK Varchar 11 Primary Key
2 | ID PEGAWAI Varchar 100 Foreign Key
3 |NO SK Varchar 150 <
4 | TGL SURAT Date - 1
5 | PENGOLAH Varchar 100 -

6 | TUJUAN SURAT Varchar 200 -
7 | PERIHAL Varchar 100 =
8 | KEAMANAN Varchar 150 -
9 | KETERANGAN Varchar 200 -
10 | FILE Varchar 150 -
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4.2.5 Desain Input/Output
Desain input output merupakan langkah pertama untuk membuat sebuah
aplikasi sistem informasi. Dalam tahap ini user diberikan gambaran tentang

bagaimana sistem ini nantinya dibuat.

A. Desain Halaman Login

Desain halaman login ini digunakan untuk pengecekan hak akses
pengguna. Pada halaman ini terdapat dua kolom, yaitu kolom User ID dan
password. Apabila pengguna sudah memasukkan data User ID dan password,
sistem akan melakukan pemeriksaan apakah data terdapat di database. Apabila
benar maka mengarah ke halaman dahboard yang isinya sesuai dengan data yang

dimasukkan. Desain halaman login dapat dilihat pada Gambar 4.14.

Dispora Application
& Masukkan account login anda

&

&’ Login

Tracking Surat <
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Gambar 4.14 Halaman Login



B. Desain Halaman Dashboard

Desain halaman dashboard ini terdapat tiga halaman, pertama halaman
dashboard admin menampilkan tulisan selamat datang di aplikasi sias DISPORA.
Anda login dengan level admin, kedua halaman dashboard sekretaris menampilkan
selamat datang di aplikasi sias DISPORA. Anda login dengan level sekretaris.
Ketiga halaman dashboard manajer menampilkan selamat datang di aplikasi sias
DISPORA. Anda login dengan level manager. Desain halaman dashboard dapat

dilihat pada Gambar 4.15, 4.16, dan 4.17. Desain halaman edit profil dapat dilihat

pada Gambar 4.18.
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Gambar 4.15 Desain Halaman Dashboard Admin
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Gambar 4.16 Desain Halaman Dashboard Sekretaris

Dashboard
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Gambar 4.17 Desain Halaman Dashboard Manager
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Dashboard
Edit Profil A X

Nama Lengkap
& | Administrator

Username
& | Admin

Password

& | Password

Submit

Gambar 4.18 Desain Halaman Edit Profil

C. Desain Halaman Master Pegawai

Halaman ini berfungsi untuk menyimpan data bagian. Desain halaman

master pegawai digambarkan pada Gambar 4.19.
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Gambar 4.19 Desain Master Pegawai
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Pada halaman ini password akan dimasukkan oleh admin serta data

pegawai yang sudah pernah dimasukkan juga akan ditampilkan.

D. Desain Halaman Master Setting
Halaman ini berfungsi untuk menyimpan data setting. Desain master

setting digambarkan pada Gambar 4.20.
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Gambar 4.20 Desain Halaman Master Setting

Pada halaman ini kop surat akan dimasukkan oleh admin serta data title

dan deskripsi yang sudah pernah dimasukkan juga akan ditampilkan.

E. Desain Halaman Master Bagian
Halaman ini berfungsi untuk menyimpan data bagian. Desain master

bagian digambarkan pada Gambar 4.21.
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Gambar 4.21 Desain Halaman Master Bagian

Pada halaman ini data bagian yang bersangkutan akan dimasukkan oleh

sekretaris serta data bagian yang sudah pernah dimasukkan juga akan ditampilkan.

F. Desain Halaman Master Klasifikasi

Halaman ini berfungsi untuk menyimpan data klasifikasi. Desain master

klasifikasi digambarkan pada Gambar 4.22.
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Gambar 4.22 Desain Halaman Master Klasifikasi

Pada halaman ini data klasifikasi yang bersangkutan akan dimasukkan

oleh sekretaris serta data klasifikasi yang sudah pernah dimasukkan juga akan

ditampilkan.

G.Desain Halaman Master Arsip

Halaman ini berfungsi untuk menyimpan data arsip. Desain halaman arsip

digambarkan pada Gambar 4.23.
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Klasifikasi Arsip
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Gambar 4.23 Desain Halaman Master Arsip

Pada halaman ini data arsip akan dimasukkan oleh sekretaris serta data

arsip yang sudah pernah dimasukkan juga akan ditampilkan pada gambar 4.24.
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Gambar 4.24 Desain Halaman Data Arsip
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H. Desain Halaman Transaksi Surat Masuk
Halaman ini berfungsi untuk menyimpan data surat masuk. Desain

halaman surat masuk digambarkan pada Gambar 4.25.
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Gambar 4.25 Desain Halaman Transaksi Surat Masuk

Pada halaman ini data surat masuk akan dikelola oleh sekretaris serta data
surat masuk yang sudah pernah dikelola dan di disposisikan juga akan ditampilkan

pada gambar 4.26.
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Gambar 4.26 Desain Halaman Data Surat Masuk

I. Desain Halaman Transaksi Surat Keluar
Halaman ini berfungsi untuk menyimpan data surat keluar. Desain

halaman surat keluar digambarkan pada Gambar 4.27.
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Gambar 4.27 Desain Halaman Transaksi Surat Keluar

Pada halaman ini data surat keluar akan dikelola oleh sekretaris serta data

surat keluar yang sudah pernah dikelola juga akan ditampilkan pada gambar 4.28.
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Gambar 4.28 Desain Halaman Data Surat Keluar

J. Desain Halaman Memo

Halaman ini berfungsi untuk menerima informasi data memo dari

manager. Desain halaman memo kelas digambarkan pada Gambar 4.29.
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Gambar 4.29 Desain Halaman Memo

Pada halaman ini ditampilkan data memo yang sudah di disposisikan,

kemudian sekretaris cetak hasil disposisi dari manager.

K. Desain Halaman Tracking Surat Masuk
Halaman ini berfungsi untuk menyimpan data jam pelajaran. Desain

halaman jam pelajaran digambarkan pada Gambar 4.30.
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Gambar 4.30 Desain Halaman Tracking Surat Masuk

Pada halaman ini ditampilkan data status surat masuk yang dimasukkan

menggunakan nomor surat masuk atau pengirim.

L. Desain Halaman Transaksi Surat Masuk, Surat Keluar Manager

Halaman ini berfungsi untuk transaksi yang terdapat dua halaman, pertama
halaman transaksi surat masuk menampilkan data surat masuk yang akan di
disposisikan oleh manager. Kedua halaman transaksi surat keluar menampilkan
data surat keluar yang di kelola oleh sekretaris. Desain halaman surat masuk dan

surat keluar manager digambarkan pada Gambar 4.31 dan Gambar 4.32.
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Gambar 4.31 Desain Halaman Transaksi Surat Masuk Manager
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Gambar 4.32 Desain Halaman Transaksi Surat Keluar Manager
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M. Desain Halaman Arsip File
Halaman ini berfungsi untuk menerima informasi data arsip dari sekretaris.

Desain halaman arsip file digambarkan pada Gambar 4.33.
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Gambar 4.33 Desain Halaman Arsip File

Pada halaman ini manager dapat melihat data arsip apa saja yang sudah di

masukkan oleh sekretaris.

N. Desain Halaman Laporan

Desain halaman laporan ini terdapat empat halaman, pertama halaman
laporan disposisi, kedua halaman laporan surat masuk, ketiga halaman laporan surat
keluar, keempat halaman laporan arsip digital/file. Desain halaman laporan dapat

dilihat pada Gambar 4.34, 4.35, dan 4.36.
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Gambar 4.34 Desain Halaman Laporan Disposisi
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Gambar 4.35 Desain Halaman Laporan Surat Masuk
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Gambar 4.36 Desain Halaman Laporan Surat Keluar
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Gambar 4.37 Desain Halaman Laporan Arsip Digital
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IMPLEMENTASI DAN PEMBAHASAN

5.1 Sistem yang Digunakan
Berikut ini adalah hardware dan software yang dibutuhkan untuk
menggunakan aplikasi Sistem Informasi Arsip Surat yaitu:
a. Software Pendukung
Beberapa perangkat lunak yang dibutuhkan dalam Sistem Informasi
Manajemen Distribusi Dokumen Perpajakan ini, yaitu:
1. Sistem Operasi Microsoft Windows 7
2. XAMPP versi 3.2.2
3. Sublime Text 3 atau Notepad ++
b. Hardware Pendukung
Beberapa perangkat keras yang dibutuhkan dalam Sistem Informasi Arsip
Surat ini, yaitu:
1. Prosesor Intel Celeron P N2870 (up to 2.39 GHz, IMB L2 cache) atau lebih
tinggi
2. Memori RAM 2.00 GB atau lebih tinggi

3. Hardisk 100 Gb

5.2 Cara Setup Program

Dalam tahap ini, pengguna harus memperhatikan dengan benar terhadap
instalasi perangkat lunak. Berikut langkah-langkah instalasinya:
a. Install XAMPP versi 3.2.2 pada komputer yang digunakan.

b. Install Sublime Text 3 pada komputer yang digunakan.

60
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c. Salin folder xampp/ htdocs/sias/.

d. Buka XAMPP, klik tombol start pada Apache dan Mysql

e. Buka browser dan ketik localhost/phpmyadmin

f. Buat database baru bernama siakad, kemudian impor file sias.sql pada folder
xampp/htdocs/sias/

g. Buka browser dan ketik localhost/sias/login

5.3 Penjelasan Pemakaian Program
Tahap ini merupakan langkah-langkah dari pemakaian aplikasi Sistem
Informasi Arsip Surat. Adapun penjelasannya akan dijabarkan pada sub bab

dibawah 1ni.

5.3.1 Halaman Login

Aplikasi arsip surat ini mengharuskan pengguna untuk melakukan login
dengan memasukkan User ID dan password yang terdaftar pada database. Apabila
data yang dimasukkan benar, maka penguna akan diarahkan ke Halaman dashboard
dan dapat melakukan segala aktifitas arsip surat. Halaman login digambarkan pada

Gambar 5.1.
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Gambar 5.1 Halaman Login

Kolom User ID di isi menggunakan username kolom password di isi
dengan pin yang dimiliki oleh masing-masing user. Jika pengguna berhasil login

maka tampilan dashboard akan sesuai dengan kriteria pengguna tersebut.

5.3.2 Halaman Dashboard

Halaman dashboard merupakan halaman lanjutan yang terbuka setelah
pengguna melakukan proses autentifikasi login, halaman ini memiliki tampilan
yang sama namun dengan menu yang berbeda untuk Admin, sedangkan untuk
Sekretaris dan Manager memiliki tampilan yang berbeda. Halaman pengguna pada
Admin memiliki menu Dashboard, menu Data Master Pegawai, Data Master
Setting, dan menu Laporan. Halaman Dashboard Sekretaris memiliki menu Data
Master yang memiliki sub menu Data Master Bagian, Data Master Klasifikasi, Data
Master Arsip, Surat Masuk, Surat Keluar, Tracking dan menu Laporan. Halaman

Dashboard Admin, Sekretaris, Manager dijelaskan pada Gambar 5.2, 5.3, dan 5.4.
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Gambar 5.4 Halaman Dashboard Manager

5.3.3 Halaman Master Pegawai

Halaman master pegawai ini berfungsi untuk mengelola data pegawai yang
memiliki empat data yaitu nama lengkap, username, password, dan hak akses. Pada
halaman ini pengguna dapat menambah data dan juga mengubah data hak akses
sesuai dengan yang dibutuhkan. Halaman tambah pegawai digambarkan pada

Gambar 5.5, dan tabel pegawai digambarkan pada Gambar 5.6.
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Gambar 5.6 Data Pegawai

Tampilan menu pada Gambar 5.6 merupakan tabel data pegawai dari
database. Pada tabel tersebut terdapat kolom aksi yang berisi tombol ubah dan
hapus. Tombol ubah berfungsi untuk mengubah data dan tombol hapus berfungsi

untuk menghapus data.

5.3.4 Halaman Master Setting

Halaman master setting ini berfungsi untuk mengelola data setting yang
memiliki tiga data yaitu setting kop terima, setting kop detil surat, dan setting kop
disposisi. Pada halaman ini pengguna dapat menambah data dan juga mengubah
data setting sesuai dengan yang dibutuhkan. Halaman tambah setting digambarkan
pada Gambar 5.7, halaman ubah setting kop terima digambarkan pada Gambar 5.8,
halaman ubah setting kop detil surat digambarkan pada Gambar 5.9, halaman ubah

setting kop disposisi digambarkan pada Gambar 5.10.
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Gambar 5.7 Halaman Tambah Setting
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Gambar 5.8 Halaman Ubah Kop Terima
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Konfigurasi Detail Surat
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Gambar 5.10 Halaman Ubah Kop Disposisi

5.3.5 Halaman Master Bagian

Halaman master bagian ini berfungsi untuk mengelola data bagian yang
memiliki dua data yaitu nama bagian, dan kepala. Pada halaman ini pengguna dapat

menambah data, menghapus data, dan juga mengubah data bagian sesuai dengan
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yang dibutuhkan. Halaman tambah bagian digambarkan pada Gambar 5.11, dan

tabel bagian digambarkan pada Gambar 5.12.

@ SISTEM INFORMAS| ARSIP SURAT DISPORA PROV. JATIM

Gambar 5.11 Halaman Tambah Bagian

No | Nama Baglan Kepala Aksi
1 | BIDANG KEMITRAAN KEPEMUDAAN DAN KEOLAHRAGAAN Drs. DUDI HARJANTORO, WM. @ |
2 | BIDANG KEOLAHRAGAAN Ir. BIASWORO ADI SUYANTO AKA & |
MM
3 BIDANG KEPEMUDAAN Drs. ABDUL HARIS RAMADHAN, M.\ @ |
4 | BIDANG PENGEMEANGAN MANAJEMEN KEPEMUDAAN DAN KEOLAHRAGAAN PLT @ |
5 | KADISPORA Drs.SUPRATOMG, M.Si a8
6 | SEKRETARIAT SUGENG, 5.H., M.M. s ﬂ

Gambar 5.12 Data Bagian

Tampilan menu pada Gambar 5.12 merupakan tabel data bagian dari
database. Pada tabel tersebut terdapat kolom aksi yang berisi tombol ubah dan
hapus. Tombol ubah berfungsi untuk mengubah data dan tombol hapus berfungsi

untuk menghapus data.

5.3.6 Halaman Master Klasifikasi

Halaman master klasifikasi ini berfungsi untuk mengelola data klasifikasi
yang memiliki satu data yaitu nama klasifikasi. Pada halaman ini pengguna dapat
menambah data, menghapus data, dan juga mengubah data klasifikasi sesuai
dengan yang dibutuhkan. Halaman tambah klasifikasi digambarkan pada Gambar

5.13, dan tabel klasifikasi digambarkan pada Gambar 5.14.
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Gambar 5.13 Halaman Tambah Klasifikasi

No  Nama/Ket klasifikasi

1 SEKSI KERJASAMA PEMUDA DAN OLAHRAGA

2 SEKSI OLAHRAGA KHUSUS

3 SEKSI OLAHRAGA PENDIDIKAN DAN PRESTASH

4 SEKSI OLAHRAGA REKREASI

5 SEKSI PEMBERDAYAAN PEMUDA

6 SEKSI PENGEMEANGAN KREATIFITAS

7 SEKSI PENGEMBANGAN PEMUDA

=3 SEKSI PENGUATAN TATA KELOLA KELEMBAGAAN
Wkl SEKSI PENINGKATAN KUALITAS SDM

10 | SEKSI PENYADARAN PEMUDA.

11 ' SEKSI SARANA DAN PRASARANA

12 ° SEKSI STANDARISAS| DAN SERTIFIKAS|

13 | SUB'BAGIAN KEUANGAN
| 714 SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN ANGGARAN

1| 15 SUB BAGIAN TATA USAHA

Gambar 5.14 Data Klasifikasi
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Tampilan menu pada Gambar 5.14 merupakan tabel data klasifikasi dari

database. Pada tabel tersebut terdapat kolom aksi yang berisi tombol ubah dan

hapus. Tombol ubah berfungsi untuk mengubah data dan tombol hapus berfungsi

untuk menghapus data.

5.3.7 Halaman Master Arsip

Halaman master arsip ini berfungsi untuk mengelola data arsip yang

memiliki enam data yaitu nomor arsip, tanggal surat, tingkat keamanan, klasifikasi,

foto, dan keterangan. Pada halaman ini pengguna dapat menambah data arsip sesuai
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dengan yang dibutuhkan. Halaman tambah arsip digambarkan pada Gambar 5.15,

dan tabel klasifikasi digambarkan pada Gambar 5.16.

@ SISTEM INFORMAS| ARSIP SURAT DISPORA PROV. JATIM

# Dashboard W Home » Dastboard
o Mem .‘ Dash
-
o M X i
1 Lspsren v Nomr Arsip* 0017 L
Tanggsl surat * L
Tingiat Kesmanan® | DiasaTerbuka + @
Klasifikasi Fle *  Pillh Wasifika + B
rie arsios 1Y Vo ree e
Keterangan
 Subemi
Gambar 5.15 Halaman Tambah Arsip
Arsip Tahun2018 ¥
No/| NomorArsip  Keamanan Klasifikasi Tanggal Arsip Tanggal Upload Ket File
1 | o012 Biasa/Terbuka SEXS| PEMBERDAYAAN PEMUDA 10-07-2018 13.07-2018 [ view |
2 | 0015 Biasa/Terbuka SEKSI OLAHRAGA KHUSUS 10-07-2018 13-07-2018 E
3 | 0076 . Penting SEKSI PENGUATAN TATAKELOLA KELEMBAGAAN 10-07-2018 13-07-2018 m
40012 Biasa/Terouka SEKSI PENINGKATAN KUALITAS SDM 08-07-2018 13-07-2018 m
3 ;3 . Penting SEKSI PENGEMBANGAN PEMUDA 09-07-2018 13-07-2018 m
& 0008 Biasa/Terbuka SEKS!| OLAHRAGA REKREASI 06-07-2018 13-07-2018 m
7 0009 Biasa/Terbuka SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN ANGGARAN 06-07-2018 13-07-2018 m
a8 o000 Penting SEKSI PENGEMBANGAN KREATIFITAS 06-07-2018 13-07-2018 m
g o001 Biasa/Terbuka SUB BAGIAN KEUANGAN 06:07-2018 13-07-2018 m
10 | 0004 Biasa/Terbuka SEKSI SARANA DAN PRASARANA 04-07-2018 13-07-2018 E
11 | 0005 Penting SEKSI SARANA DAN PRASARANA 04-07-2018 13-07-2018 m
12 | 0006 Penting SEKSI SARANA DAN PRASARANA 04-07-2018 13-07-2018 m
13 0007 BiasafTerbuka SEKSI OLAHRAGA KHUSUS 04-07-2018 13-07-2018 m
14 | 0003 Segera SEKSI KERJASAMA PEMUDA DAN OLAHRAGA 03-07-2018 13-07-2018 m
15 0001 BiasafTerbuka SUB BAGIAN TATA USAHA 02-07-2018 13-07-2018 m

Gambar 5.16 Data Arsip

Tampilan menu pada Gambar 5.16 merupakan tabel data arsip dari
database. Pada tabel tersebut terdapat kolom file yang berisi tombol view. Tombol

view berfungsi untuk melihat data secara lengkap.
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5.3.8 Halaman Surat Masuk

Halaman surat masuk ini berfungsi untuk mengelola data surat masuk
yang memiliki sepuluh data yaitu nomor agenda, nomor surat, tanggal surat, tanggal
terima, sumber surat, tujuan surat, perihal, tingkat keamanan, keterangan, dan foto.
Pada halaman ini pengguna dapat menambah data surat masuk sesuai dengan yang
dibutuhkan. Halaman kelola surat masuk digambarkan pada Gambar 5.17, dan tabel

surat masuk digambarkan pada Gambar 5.18.

¢ |

Gambar 5.17 Halaman Kelola Surat Masuk
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Surat Masuk 2018 r

No  NoAgenda No Surat Pengirim Perihal Tgl Surat Tgl Terima Aksi

1 18-0062 v P+ L) 005/7282/050/2018 DPRD PROVINSI JAWA PERUBAHAN JADWAL RAKER KOMISI C 06-07-2018 06-07-2018 a8 un
TIMUR (KEUANGAN) DPRD PROV JATIM

2 18-0969 v P &y 426/234/433.115/2018 DISPORA KABUPATEN PERMINTAAN DATA PELAKU OLAHRAGA 03-07-2018 03-07-2018 a un
BANGKALAN BEPRESTASITH 2018

3 18-0963 w 9 326/13-00-A GERAKAN PRAMUKA PEMBERITAHUAN 03-07-2018 03-07-2018 a un
KWARTIR DAERAH
JAWATIMUR

4 18-0964 v P Ty B/1434/V1/2018 KOMANDO DAERAH PERMOHONAN MENGHADIRKAN 5 (LIMA) 03-07-2018 03-07-2018 =] un
MILITER V/ BRAWIJAYA  STAF/ANGGOTA

5 18-0965 w ) 6.28.3/SET.BII/VI/2018 KEMENTERIAN PENYAMPAIAN LAPORAN KEUANGAN DANA 03-07-2018 03-07-2018 a8 un
PEMUDA DAN DEKONSENTRASI SEMESTER 1 THN ANGGARAN
OLAHRAGA 20318

6 18- 0966 v P & 045.2/9283/032.1/2018 SEKRETARIAT DAERAH PENJELASAN PROGRAM FESTIVAL KAMPUNG 03-07-2018 03-07-2018 a un
PROVINSI JAWATIMUR  KELIR PRAMUKA TH 2018

7 18- 0967 w {9 6.28.4/DIV-1/V1/2018 KEMENTERIAN PEMANGGILAN ATLET DAN PELATIH DALAM 03-07-2018 03-07-2018 a8 un
PEMUDA DAN RANGKA 10TH ASEAN GAMES 2018 MALAYSIA
OLAHRAGA TGL 19 5.d 27 JULI 2018 DI MALAYSIA

8 18-0968 v P 1y 625/D.11I-4/V1/2018 KEMENTERIAN PEMBERITAHUAN 03-07-2018 03-07-2018 a un
PEMUDA DAN
OLAHRAGA

9 18-0055 v P+ L) 090/7216/050/2018 DPRD PROVINSI JAWA KUNJUNGAN DAN RAPAT KERJA KOMISI E 02-07-2018 02-07-2018 un
TIMUR (KESRA) DPRD PROV. JATIM

10 18-0956 v 848/451/801.5/2018 KONI PROVINSI JAWA PERMOHONAN PEI AN MENGIKUTI TEST | 02-07-2018 02-07-2018 ale

(S Rt 3. & TIMUR EVENT ASIAN GAM n -

Gambar 5.18 Data Surat Masuk

Tampilan menu pada Gambar 5.18 merupakan tabel data surat masuk dari
database. Pada tabel tersebut terdapat kolom file yang berisi tombol cetak, view,
ubah, dan hapus. Tombol cetak berfungsi untuk mencetak data, tombol view
berfungsi untuk melihat data secara lengkap, tombol ubah berfungsi untuk

mengubah data, dan tombol hapus berfungsi untuk menghapus data.

5.3.9 Halaman Surat Keluar

Halaman surat keluar ini berfungsi untuk mengelola data surat keluar yang
memiliki delapan data yaitu nomor surat, tanggal surat, pengolah, tujuan surat,
perihal, tingkat keamanan, keterangan, foto. Pada halaman ini pengguna dapat
menambah data surat keluar sesuai dengan yang dibutuhkan. Halaman surat keluar

digambarkan pada Gambar 5.19.
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Dashboard
Pencatatan Surat Keluar AR
Nomor Surat * (7)
Tanggal Surat * L7
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Tujuan Surat *

Perihal * L7
A
Tingkat Keamanan * | Biasa/Terbuka v @
Keterangan t t L2

File Surat No File .. m ()

Gambar 5.19 Halaman Kelola Surat Keluar

Surat Keluar20i&

No | NoSurat Tujuan Perihal Pengolah Tgl Surat Aksi
i | 073/89341109/20180 KEMENTERIAN PEMUDA DAN PERMOHONAN PESERTA OLAHRAGA CABOR PANAHAN KEPALASUB o720 [EE
OLAHRAGA BAGIAN TATA
USAHA
2 056/3645/108/2018 KEMENTERIAN PEMUDA DAN UNDANGAN ASIAN GAMES KEPALASUB 11-07-2018 (o |s
OLAHRAGA BAGIAN TATA
USAHA
3| 848/330/601.5/2018 KON RAPAT KERJAAPED BLN JULI ANGGARAN TH 2018 KEPALASUB 11-07-2018 o] =]
BAGIAN TATA
USAHA
4 | 07314101/109/2018 1 DINAS PERTANIAN PROV. JAEAR UNDANGAN ASIAN GAMES KEPALASUE 10-07-2018 JEE
BAGIAN TATA
USAHA
5 KONI PELATIHAN ATLET CLAHRAGA CABOR RENANG KEPALASUB 10-07-2018 E
BAGIAN TATA
USAHA
6 DINAS PENDIDIKAN UNDANGAN KEPALASUB 09-07-2018 Q |« u
BAGIAN TATA -
USAHA
7 | 005/5603/103.05/2018 % DEKAN FAKULTAS TEKNOLOGI DAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN KEPALA SUB o720t EAEE
INFORMATIKA STIKOM SURABAYA BAGIAN TATA
USAHA
8 426M14321117372018% KEPALA DINAS DISPORA PROVINS| PERMOHONAN LATIHAN BERSANA CABOR PANAHAN KEPALASUB 020 AEE
JABAR BAGIAN TATA -
liesua

Gambar 5.20 Data Surat Keluar

Tampilan menu pada Gambar 5.20 merupakan tabel data surat keluar dari
database. Pada tabel tersebut terdapat kolom aksi yang berisi tombol ubah, tombol
view, dan tombol hapus. Tombol view berfungsi untuk melihat data secara lengkap,
tombol ubah berfungsi untuk mengubah data, dan tombol hapus berfungsi untuk

menghapus data.
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5.3.10 Halaman Memo

Halaman memo ini berfungsi untuk mengelola data surat masuk yang
menerima informasi disposisi surat dari manager. Pada halaman ini pengguna dapat
cetak data lembar disposisi sesuai dengan yang dibutuhkan. Halaman memo

digambarkan pada Gambar 5.21.

’ SISTEM INFORMASI ARSIP SURAT DISPORA PROV. JATIM

Gambar 5.21 Halaman Memo

5.3.11 Halaman Surat Masuk Manager

Halaman surat masuk ini berfungsi untuk mengelola data surat masuk yang
akan di disposisikan. Pada halaman ini pengguna dapat disposisi data sesuai dengan
yang dibutuhkan. Halaman surat masuk manager digambarkan pada Gambar 5.22,

dan tabel disposisi surat masuk digambarkan pada Gambar 5.23.
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Gambar 5.22 Halaman Surat Masuk Manager
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Gambar 5.23 Halaman Disposisi Surat Masuk

5.3.12 Halaman Surat Keluar Manager
Halaman surat keluar ini berfungsi untuk cek data surat keluar. Pada
halaman ini pengguna dapat melihat data surat keluar sesuai dengan yang

dibutuhkan. Halaman surat keluar manager digambarkan pada Gambar 5.24.
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5.3.13 Halaman Arsip Manager

Gambar 5.24 Halaman Surat Keluar Manager
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Halaman arsip ini berfungsi untuk cek data arsip. Pada halaman ini

pengguna dapat melihat data arsip sesuai dengan yang dibutuhkan. Halaman arsip

manager digambarkan pada Gambar 5.25.
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Gambar 5.25 Halaman Arsip Manager
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5.3.14 Halaman Laporan

Halaman laporan ini berfungsi untuk cek data laporan dari tiap surat
masuk, surat keluar, arsip, dan disposisi. Halaman laporan terdapat pada user
admin, sekretaris, manager. Semua user dapat mencetak data laporan secara
otomatis. Halaman laporan disposisi digambarkan pada Gambar 5.26, halaman
laporan surat masuk digambarkan pada Gambar 5.27, halaman laporan surat keluar
digambarkan pada Gambar 5.28 dan halaman laporan arsip digital digambarkan

pada Gambar 5.29.

@ SISTEM INFORMASI ARSIP SURAT DISPORA PROV. JATIM
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Gambar 5.26 Halaman Laporan Disposisi
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Gambar 5.27 Halaman Laporan Surat Masuk
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Gambar 5.29 Halaman Laporan Arsip Digital

5.3.15 Halaman Tracking

Halaman tracking ini berfungsi untuk cek status data surat masuk dari tiap
surat masuk yang ada. Sekretaris, admin, dan manager dapat mengecek status data
surat masuk. Halaman tracking digambarkan pada Gambar 5.30, dan hasil tracking

status surat masuk digambarkan pada Gambar 5.31.

dispora

DISPORA Application
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Gambar 5.30 Halaman Tracking Surat Masuk
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Gambar 5.31 Halaman Hasil Tracking Status Surat Masuk
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BAB VI
PENUTUP
6.1 Kesimpulan
Berdasarkan hasil uji dan implementasi sistem dapat disimpulkan sebagai

berikut:
a. Aplikasi yang dibuat dapat memudahkan pihak DISPORA dalam kegiatan

manajemen.
b. Aplikasi yang dibuat dapat melakukan pencatatan, disposisi, tracking nomor

surat masuk.
c. Aplikasi yang dibuat dapat digunakan untuk menerima setiap data dari pihak

sekretaris ke manager maupun sebaliknya

6.2 Saran
Saran pengembangan sistem sebagai berikut:

a. Adanya penambahan fitur kirim pesan. Fungsi fitur kirim pesan tersebut adalah
untuk komunikasi antar pengguna yang terkait dengan aktivitas manajemen pada
aplikasi Sistem Informasi Arsip Surat.

b. Adanya penambahan fitu tracking surat masuk. Fungsi fitur tracking tersebut

adalah untuk cek status surat masuk.
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