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A. PENGANTAR URAIAN CIPTAAN

Aplikasi Pengelolaan Dokumen Berbasis Website ini adalah sebuah solusi dengan spesifikasi

kebutuhan sistem pada PT Terminal Petikemas Surabaya dalam mengelola setiap dokumen

yang ada pada proses bisnisnya. Berdasarkan analisis, sistem yang dibuat membutuhkan

beberapa kebutuhan yang mendukung, antara lain :

1. Kebutuhan perangkat keras dan perangkat lunak.

a. Kebutuhan perangkat keras.

Kebutuhan perangkat keras merupakan komponen peralatan fisik yang
membentuk suatu sistem komputer terstruktur, serta perangkat keras lain yang
mendukung komputer dalam menjalankan fungsinya. Perangkat keras yang
digunakan setidaknya memiliki spesifikasi dan kriteria yang baik untuk dapat
menjalankan sistem tanpa ada suatu masalah. Kebutuhan yang dibutuhkan yaitu:

Processor intel core i7

RAM 8GB dan Harddisk 1TB

Monitor dengan resolusi 1366 x 768 atau lebih

Mouse dan keyboard

b. Kebutuan perangkat lunak atau software
Kebutuan perangkat lunak atau software merupakan suatu program vyang
digunakan untuk mengembangkan dan membangun aplikasi pengelolaan

dokumen. Perangkat lunak yang digunakan adalah

Microsoft visio 2016 untuk membuat rancangan document flow dan system
flow
- Power designer 16.5 untuk membuat konteks diagram, data flow diagram,
conceptual data model, dan physical data model.
- SQL Server 2017 untuk database management system (DBMS)
- Visual Studio 2017 untuk melakukan coding
2. Kebutuhan Data.
- Data Departemen: Data ini berisi mengenai kelompok bagian dari pegawai yang

ada pada PT TPS




Data Pegawai: Data ini berisi mengenai pegawai yang dapat mengakses aplikasi
pengelolaan dokumen

Data Jabatan: Data ini berisi tentang kedudukan dari pegawai di PT TPS

Data Instruksi: Data ini digunakan ketika pegawai memberikan perintah atau
memberikan petunjuk kepada pegawai bagian lainnya pada bagian disposisi surat
Data Sifat Surat: merupakan data yang berisi golongan surat termasuk surat sangat
segera, segera atau surat biasa.

Data Jenis Surat: merupakan data yang terdiri dari surat rahasia, sangat rahasia
atau surat biasa.

Data Surat: merupakan data yang berisi detail dari bagian-bagian surat masuk
maupun surat keluar

Data Disposisi: merupakan data yang berisi tentang perintah/instruksi dari
seorang pegawai ke pegawai lainnya

Data Revisi: merupakan draft surat yang sudah diperbaiki setelah terjadi
kesalahan.

Data Retensi Surat: merupakan jadwal dari suatu surat yang harus diarsipkan ke

tempat penyimpanan

3. Kebutuhan Luaran

Master Departemen: merupakan hasil pengolahan data departemen pada master.
Master Pegawai: merupakan hasil dari data pegawai pada master.

Master Jabatan: merupakan hasil dari data pegawai pada master

Master Instruksi: merupakan hasil dari data pegawai pada master.

Master Sifat Surat: merupakan hasil dari data sifat surat pada master.

Master Jenis Surat: merupakan hasil dari data jenis surat pada master.

Master Surat: merupakan hasil dari data surat pada master

Master Disposisi: merupakan hasil dari Master surat, Master pegawai, Master
departemen, dan Master jabatan pada pembuatan disposisi surat

Detail Daftar Surat: merupakan hasil dari proses melihat surat yang

memperlihatkan isi dari surat.




Case Close Surat: merupakan hasil dari penindaklanjutan terhadap surat yang
menjelaskan bahwa surat tersebut selesai didisposisikan dan ditindaklanjuti.
Daftar Surat yang Dicari: merupakan hasil dari proses pencarian surat.

Rekap Laporan Per Departemen: merupakan hasil dari rekapan surat yang masuk
di departemen

Laporan Surat Masuk dan Keluar: merupakan hasil dari rekapan surat masuk.
Rekap Laporan Surat Per Sifat Surat: merupakan hasil dari rekapan surat
berdasarkan sifat-sifat surat.

Rekap Laporan Surat Per Jenis Surat: merupakan hasil dari rekapan surat
berdasarkan jenis-jenis surat.

Daftar Retensi Surat: merupakan hasil dari proses pemindahan penyimpanan

Aplikasi ini dapat diakses secara online oleh penggunanya sehingga dapat mempermudah

dalam melakukan fungsi-fungsi dalam organisasinya. Adapun beberapa fungsi yang

diterapkan dalam aplikasi ini adalah :

Pengelolaan Data Master: adalah proses mengelola (create, read, update, delete)
data agar dapat memenuhi kebutuhan dari sistem.

Pencatatan Surat: proses ini merupakan proses pemindahan surat dari yang
konvensional menjadi digital mulai dari proses upload surat

Pembuatan Disposisi Surat: proses ini merupakan proses pemberian perintah atau
instruksi sesuai dengan tujuan surat dan sifat surat.

Menindaklanjuti Surat: proses ini merupakan proses yang dilakukan oleh user
untuk memilih apakah user akan melakukan aksi terhadap surat atau merevisi
surat atau hanya melihat surat.

Monitoring Surat: Proses ini merupakan proses untuk melihat progres, status, dan
posisi surat.

Pencarian Surat: Proses ini merupakan proses untuk membantu user dalam
mencari surat yang dibutuhkan.

Pembuatan Laporan: Proses ini merupakan proses perekapan data dari surat

masuk dan surat keluar.




- Retensi Surat: Proses ini merupakan proses pemindahan dari penyimpanan yang

sering diakses ke penyimpanan yang sudah jarang diakses

B. CARA MENGAKSES APLIKASI PENGELOLAAN DOKUMEN BERBASIS WEBSITE
Berikut adalah tampilan hasil implementasi program sesuai dengan kebutuhan fungsional
atau kebutuhan non fungsional.
1. Login

Login merupakan hal utama yang harus dilakukan oleh penguna. Karena dengan
melakukan login pengguna memiliki hak akses tersendiri dan dapat mengakses beberapa
fitur yang terdapat pada website sesuai dengan jabatan yang dimiliki pegawai. Halaman

login dapat dilihat pada Gambar 1 berikut.

Selamat Datang,
Login Form

naufal@gmailcom

Terminal
petikemas
surabaya

Gambar 1 Halaman Login

Jika pengguna memiliki status tidak aktif maka pengguna tidak dapat mengakses
website dan halaman login menampilkan pesan “Status Pegawai : Tidak Aktif. Silahkan
Hubungi Administrator”. Halaman login jika status tidak aktif dapat dilihat pada Gambar 3.
Namun apabila pengguna salah memasukkan email dan password maka halaman login
memberikan pesan “terdapat kesalahan email/password” yang dapat dilihat pada Gambar

2.




Terdapat Kesalahan Status Pegawai : Tidak Aktif.
Email/Password Silahkan Hubungi
Selamat Dqtung’ Administrator
Login Form Selamat Datang,
Login Form
peufal@gmailcom Email

naufal@gmail.com

Password

Gambar 3 Halaman Login Email Gambar 2 Halaman Login Status
dan Password Salah Tidak Aktif

2.  Pengelolaan Master

Pada aplikasi pengelolaan dokumen terdapat beberapa master yang berguna dalam
mengelola kebutuhan data. Beberapa master tersebut terdiri dari master pegawai, master
jabatan, master isntruksi, master jenis surat, master departemen, master sifat surat.
2.1. Pengelolaan Master Pegawai

Pada pengelolaan master pegawai terdapat menu create new pegawai, tampilan data
pegawai secara rinci dan jelas, serta pencarian pegawai. Halaman tersebut dapat dilihat
pada Gambar 4. Halaman create menu terdapat beberapa hal yang harus diinputkan seperti
nama lengkap, email pegawai, alamat pegawai, jenis kelamin, password, id jabatan dan id

departemen yang dapat dilihat pada Gambar 5.
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Gambar 4 Halaman Master Pegawai

EmailPegawai

marsyacel 'fiFC:; gmail.com
AlamalPegawai
o Monitoring & P

Sememi Kidul Gg. 4 No 16

i Laparan Jenis Kelarmin

PasswordPegawai

MENU ADMIN
¥ Master
Id.Jabatan
F Manager .

o

Gambar 5 Halaman Create New Pegawai
2.2. Pengelolaan Master Jabatan
Pada pengelolaan master jabatan terdapat menu create new jabatan, tampilan data
jabatan secara rinci dan jelas, serta pencarian jabatan. Halaman tersebut dapat dilihat pada
Gambar 6. Halaman create menu terdapat nama jabatan dan create yang dapat dilihat pada

Gambar 7.
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Gambar 6 Halaman Master Jabatan

Tugas Akhir

®

GENERAL

Create
Jabatan
General Affair -

MamaJabatan

B surat

MENU ADMIN

M Master

£ Role

Gambar 7 Halaman Create New Jabatan
2.3. Pengelolaan Master Departemen
Pada pengelolaan master jabatan terdapat menu create new departemen, tampilan
data departemen secara rinci dan jelas, serta pencarian departemen. Halaman tersebut
dapat dilihat pada Gambar 8. Halaman create menu terdapat nama departemen, alias dan

create yang dapat dilihat pada Gambar 9.




(%) Tugas Akhir

s Loporan

MEHU ADMIN

Gambar 8 Halaman Master Departemen

Tugas Akhir =

Hi Alfatih
General Affair - HR

NamaDepartemen
GENERAL i

Hurnan Safety Security Environment

Alias

HSSE

ek Monitoring & Pencarian

| 1 aporan

MENU ADMIN

Gambar 9 Halaman Create New Departemen
2.4. Pengelolaan Master Instruksi
Pada pengelolaan master jabatan terdapat menu create new instruksi, tampilan data
instruksi secara rinci dan jelas, serta pencarian instruksi. Halaman tersebut dapat dilihat
pada Gambar 10. Halaman create new terdapat nama instruksi dan create yang dapat

dilihat pada Gambar 11.




2.5.

data jenis surat secara rinci dan jelas, serta pencarian jenis surat. Halaman tersebut dapat

dilihat pada Gambar 12. Halaman create new terdapat nama jenis, priority dan create yang

(4&) Tugas Akhir

MENU ADMIN

W Mastor

Gambar 10 Halaman Master Instruksi

g3 Instruksi
Husein Alfatih
General Affair - HR

Mamalnstruksi

GENERAL

For Checking
B4 surat

Create
[# Dpisposisi Back to List

L Monitoring & Pencarian

[ 1aporan

Gambar 11 Halaman Create New Instruksi

Pengelolaan Master Jenis Surat

Pada pengelolaan master jenis surat terdapat menu create new jenis surat, tampilan

dapat dilihat pada Gambar 13.




-.'e Tugas Akhir o

Gambar 12 Halaman Master Jenis Surat

JenisSurat

General Affair - HR

Nama.Jenis
GEMNERAL
Sangat Rahasia
B4 sumt
Priority
= Disposisi 'I| =
Creale
L] Monitoring & Pencarian

| Laporan

Gambar 13 Halaman Create New Jenis Surat
2.6. Pengelolaan Master Sifat Surat
Pada pengelolaan master sifat surat terdapat menu create new sifat surat, tampilan
data sifat surat secara rinci dan jelas, serta pencarian sifat surat. Halaman tersebut dapat

dilihat pada Gambar 14. Halaman create new terdapat nama sifat, priority dan create yang
dapat dilihat pada Gambar 15.

o

Gambar 14 Halaman Master Sifat Surat
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Alfatil
General Affair - HR

GENERAL

B4 sumt

Priority

74 Disposisi

Creale
O Monitoring & :

| 1aparan

Gambar 15 Halaman Create New Sifat Surat

3. Pencatatan Surat

Pada pencatatan surat terdapat menu pembuatan surat masuk yang terdiri dari
nomor surat, pengirim, perihal, sifat surat, jenis surat, scan surat, lampiran, tanggal surat,
untuk departemen yang dapat dilihat pada Gambar 16. Jika jenis file pada scan surat
berekstensi bukan PDF maka halaman akan memberikan pesan seperti pada Gambar 17.
Kemudian jika file yang dimiliki memiliki ukuran lebih dari 5MB maka halaman akan
memberikan pesan seperti pada Gambar 18. Setelah melakukan input pada pembuatan
surat masuk maka halaman akan menampilkan seperti pada Gambar 19 yang artinya
pengguna dapat melihat nomor surat, tujuan surat, perihal dan lain-lain yang merupakan

isi dari yang telah di inputkan pengguna pada halaman pembuatan surat masuk.

(8%) Tugas Akhir

I 1a0ocan

MENU AN
Choose Fike

* B2

Gambar 16 Halaman Pembuatan Surat
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é Husein Alfatih v

Upload Gagall Jenis File Harus :pdf

Halaman Pembuatan Surat Masuk

No. Surat TanggalSurat

001/1T/06/2018 08/16/2018

Gambar 17 Pesan Upload Ektensi pdf

g Husein Alfatin v

Upload Gagall Ukuran Melebihi 5Mb

Halaman Pembuatan Surat Masuk

Ma. Surat TanggalSurat

001/IT/06/2018 08/16/2018

Gambar 18 Pesan Ukuran Melebihi Batas

= Q Husein Alfatih ~
INboX  surat Keluas
Buat Surat Keluar
Show | 10 v | entries
MomorSurat Kepada Perihal Tanggal Surat Status Surat Jenis Surat Sifat Surat

Lihat

23/1T/06/2018 Stikom Surabaya  Pengajuan Proposa

18 PT.KAIl Diskon Akhir Tahun Perjalanan Kereta Ap era  Lihat

Previous Next

Gambar 19 Halaman Inbox Surat Masuk

Pada pembuatan surat keluar terdapat dua menu yaitu untuk internal dan eksternal.
Pembuatan surat keluar internal dimulai dengan mengisi kepada, sifat surat, jenis surat,
perihal dan isi surat. Namun berbeda dengan pembuatan surat keluar ekstenal yang
dimulai dengan mengisi atau memilih nama perusahaan, alamat perusahaan, email
perusahaan, bagian yang dituju, sifat surat, jenis surat, perihal dan isi surat.

Halaman pembuatan surat keluar eksternal dapat dilihat pada Gambar 20 dan
halaman pembuatan surat keluar internal dapat dilihat pada Gambar 22. Jika data yang
diinputkan pada halaman pembuatan surat keluar eksternal tidak lengkap atau tidak diisi
maka halaman akan memberikan pesan seperti pada Gambar 21. Hal ini juga terjadi apabila

dalam pembuatan surat keluar internal data yang diinputkan kosong maka halaman akan

12




memberikan pesan seperti pada Gambar 23. Setelah melakukan input pada halaman
pembuatan surat keluar internal atau eksternal maka pengguna dapat melihat data yang

sudah pengguna inputkan pada halaman inbox surat keluar yang dapat dilhat pada Gambar
24,

— @
— Husein Alfatih
Halaman Pembuatan Surat Keluar

nternal  EEESEGRET

ama Perusahaan
Slikon Surabaya Pilih Perusahaan
Alamat

JI. Kedung Baruk 98 Surabaya
Email

admin@stikom.edu
Bagian yang Dituju

Stikorn Career Cenler

Sifat Surat

Segera v
Jenis Surat

Rahasia v
Perihal

Perekrutan Calon Pegawai Baru

Isi Surat
TI-BI—SLEEEEEEEEDC

Surat Undangan

n ini kami memerlukan beberapa mah.

aan sebagai programmer dengan syara-syarat

Sistemn Infarmasi

Memiliki Pengalaman 2 tahun sebagai programmer

Yendaftaran dapat dilakukan dengan mengirimkan CV ke JI. merpati

demikian informasi ini saya sampaikan

Gambar 20 Form Pencatatan Surat Keluar (eksternal)
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Alarmat

Fmail

Gambar 21 Pesan Kesalahan Pencatatan Surat Keluar (Eksternal)

Halaman Pembuatan Surat Keluar

Eksterna

Kepada

ant Mana

Silal Sural

Rencana Anggaran Biaya

Isi Sural
Ti~

Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit. In at nulla nisi.

B I & U

@ Husein Alfatih «

2 C

Munc vel aliquet nibh. Donec nen erat urna. Mulla purus est,

commodo non ex sed, dignissim dapibus libere. Integer quis ante eget uma fermentum suscipit eget quis urna. Cras sit amet ligula et

metus commodo fincidunt. Ut vel vehicula lacus.

& & & ® ®

Ll

Ll

Ll
rdum

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Etiam vel quam id dui ulfrices cursus.

Cras sit amet diam auctor, cursus eros efficitur, congue tortor.
Agnean tincidunt purus vel mauris lehodis sodales.

Cras et tortor ut magna vulputate ultricies id quis felis.

Sed euismod lorem a pharetra faucibus.
Ut nen ligula tincidunt, faucibus diam quis, semper gquam.

Cras ggesias purus in ex porttitor maximus.

lacus consectetur diam ullamcorper mollis. Aenean sodales quam eu orci vehicula, sed vestibulum magna sagittis. Morbi mellis id
libero eu luctus. Aliguam suscipit accumsan nibh, ulfricies faucibus turpis consequat in. Pellentesque velit nulla, consectetur nec risus
quis, tempor condimentum justo. Proin et nunc ac massa vestibulum eleifend. Donec urna ipsum, blandit ac congue eu, fermentum id
erat. Aliquam erat velutpat. Asnsan et sapien ut dui scelerisque lacinia. Munc scelensque placerat tellus, vel omare quam sodales sed. Ut
vitag ligula sed metus ultrices lacinia. Vivamus sed interdum mauris, eget auctor odio. Fusce fermantum, nulla sit amet porititor venenatis,
urna est elementum tellus, quis omare nith orci ut ipsum. Cras aliquet diam ut lacus finibus cursus.

Create

Gambar 22 Form Pencatatan Surat Keluar (internal)
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E @ Husein Alfatih

Surat Gagal Disimpan, Inputan Tidak Boleh Kosong

Halaman Pembuatan Surat Keluar unwk internal Perusahaa

Eksternal

Kepada

Sifat Surat

Biasa

Gambar 23 Pesan Inputan Pencatatan Surat Keluar

E @ Husein Alfatih ~

INboX  surat keluz

Buat Surat Keluar
Show| 10 ¥ | entries

Kepada Perihal fanggal Surat Status Surat Jenis Surat Sifat Surat

Gambar 24 Inbox Surat Keluar

4. Disposisi

Halaman disposisi surat berguna untuk mendistribusikan surat kepada pegawai-
pegawai yang bersangkutan. Pada Gambar 25 terdapat id surat, id departemen yang dituju,
checklist nama pegawai jabatan dan hak disposisi yang minimal terdapat satu pegawai
dengan hak disposisi yang diinginkan, beberapa instruksi dan note. Namun jika yang
melakukan disposisi adalah General Affair maka pada menu id surat terdapat tombol pilih
surat yang dapat memudahkan General Affair dalam melakukan disposisi surat, halaman
tersebut dapat dilihat pada Gambar 26. Jika pada saat melakukan input disposisi surat

pilihan pegawai tidak dipilih maka terdapat pesan seperti pada Gambar 27.
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Disposisi Surat
IdSurat

6050
IdDepartemen

Human Safety Security Enviro

CheckList Nama Pegawai Jabatan Hak Disposisi
Fahr Manzages @ Beri Hak
! Maufal Asad Pegawal
Harits Yulian Mariages [ Ber Hak
Bl Raf Pegawal @ Beri Hak
Instruksi
@ For Your Information @ For Your Comment
& For Your and My Information [ For The Related Division
3 For lmmedate Response @ For Checking
5 For Explanation @ For Cairying Out

@ For Photocopy

HNote

anjutksn sampai titik darsh penghabisan

Gambar 25 Halaman Disposisi Surat

Disposisi Surat
IdSurat

Pilih Surat

Operasional o

IdDepartemen

Gambar 26 Pilihan Disposisi Surat
E @ Husein Alfatih ~

Kesalahan! Pilihan Pegawai Tidak Boleh Kosong

Disposisi Surat

IdSurat

1023

Gambar 27 Pesan Inputan Pegawai Kosong

5. Penindaklanjutan Surat

Penindaklanjutan surat dibagi menjadi 3 bagian yaitu lihat surat, persetujuan surat,
dan revisi surat yang menghasilkan output case close surat.
5.1 Lihat Surat

Pada bagian lihat surat terdapat detail dari surat yang sudah didistribusikan kepada
yang berkaitan dengan surat tersebut. Detail dari surat masuk dapat dilihat pada Gambar
28 dan detail dari surat keluar dapat dilihat pada Gambar 29. Perbedaannya terdapat pada

isi surat, pada surat masuk isi surat berisi hasil attachment yang berjenis PDF kemudian jika
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dipilih pada menu file surat maka pengguna dapat melihat isi dari surat tersebut. Jika pada
surat keluar akan langsung menampilkan isi dari surat tersebut.

Kemudian apabila pengguna ingin melakukan disposisi atau case close surat maka
pengguna harus melakukan persetujuan terlebih dahulu dengan menekan tombol
berwarna hijau yang dapat dilihat pada Gambar 30. Selain itu pengguna melakukan login
sebagai pegawai maka pengguna dapat melakukan revisi isi surat. Jika pengguna login
sebagai HR Manager maka pengguna dapat melakukan pemberian nomor surat pada surat
keluar yang dapat dilihat pada Gambar 31. Namun apabila pengguna login bukan sebagai
HR Manager dan pegawai maka pengguna tidak memiliki tombol revisi dan beri nomor

surat yang dapat dilihat pada Gambar 32.

Jenis Surat Sifat Surat
Segera

Perihal

File Surat

[A proposal_4439 pdf

 Persetujuan [ & Case Close.

& Kirim Crnail # Beri Nomor Surat

Gambar 28 Halaman Detail Surat Masuk
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Detail Surat

No.Surat  Tanggal Surat

07 August 2018

Kepada Pengirim
Stikomn Surabaya Departermen Human Resource
Jenis Surat Sifat Surat

Sangat Rahasia  Seger:

Perihal

Perekrutar

Isi Surat

Surat Undangan

Bersama dengan datangnya surat ini. dengan ini kami memerlukan beberapa mahasiswa
lulus/tingkat akhir yang membutuhkan pekerjaan sebagai programmer dengan syara-syarat
sebagai berikut

1. Laki-Laki / Perempuan

2. Usia Maks. 30
Pendidikan Min. S1 Teknik Informatika/ Sistem Informas

ahun

4. Menguasai Pemrograman web dan android
5 Familiar dengan RDBMS Oracle

Sehat Jasmani R
7. Mer

onani

niliki Pengalaman 2 tahun sebagai programmer

endaftaran dapat dilakukan dengan mengirimkan CV ke JI. merpati
demikian informasi ini saya sampaikan

om

# Beri Momor Surat

& Kirim Email

History

Nama Pegawai Jabatan Hak Disposisi Status Catatan

Husein Alfatih General Affair True Dibaca

Gambar 29 Halaman Detail Surat Keluar

T T TS T T T T T T T T T T T T

hkan Melakukan Persetujuan

+ Persetujuan & Case Close [

Gambar 30 Tooltips Disposisi

& Case Close = Cetak # Beri Nomor Surat

Gambar 31 Tombol Revisi Tidak Muncul
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e

Gambar 32 Tombol Beri Nomor Surat Tidak Muncul

5.2 Persetujuan Surat

Persetujuan surat dilakukan sebagai bentuk pernyataan pengguna bahwa pengguna
tersebut setuju atau tidak setuju dengan disposisi yang diberikan oleh pengirim surat. Di
dalam form persetujuan surat terdapat id disposisi, aksi dan catatan. Jika terdapat lebih
dari satu disposisi yang belum dilakukan persetujuan maka pada id disposisi muncul pilihan

disposisi yang kemudian dipilih akan menghasilkan id dari disposisi tersebut.

= Husein Alfatih v
—_

Form Persetujuan Surat

Id Disposisi
6058
Aksi
Seluju v
Catatan (Opsional)

mantap. lanjutkan ke proses berikutnya|

Submit Persetujuan

Gambar 33 Halaman Persetujuan Surat

Pilih Disposisi

Tanggal Disposisi Pengirim Departermnen Instruksi Note

Naufal Asad  H

Gambar 34 Modal Persetujuan Surat
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6. Revisi Surat

Revisi surat hanya dapat dilakukan oleh pengguna yang memiliki status pegawai.
Pegawai dapat mengubah isi surat dan mengisi deskripsi. Detail gambar dapat dilihat pada
Gambar 35. Namun apabila pengguna tidak memberikan perubahan maka halaman akan

memberikan pesan seperti pada Gambar 36.

Isi Sural

Uiy Swrat

- n;suzu!znggzoc

Surat Undangan

Deskrpsi

Gambar 35 Halaman Revisi Surat
E @ Husein Alfatifh v

Surat Gagal Diubah Tanpa Ada Perubahan

Form Revisi Surat

Isi Surat

Surat Undangan

nya surat ini. dengan ini kami memerlukan beberapa mahasiswa lulus/tingkat akhir yang membutuhkan pekerjaan sebagai
ira-syarat sebagai berikut

3. Pendidikan h knik Informatika/ Sistem Informas

4. Menguasai Pemrograman web dan android

Gambar 36 Pesan Revisi Surat
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7. Monitoring dan Pencarian Surat

Pada monitoring dan pencarian surat dapat menghasilkan data sesuai dengan surat

yang ditracking oleh General Affair. Selain menghasilkan data yang ditracking General

Affair dapat memasukkan keyword pencarian pada kolom search yang nantinya akan

menghasilkan surat yang di-track dengan filter pencarian yang dapat dilihat pada Gambar

39. Detail gambar inputan surat yang akan ditrack dapat dilihat pada Gambar 37. Hasil dari

tracking dapat dilihat pada Gambar 38

E @ Husein Alfatih
Pengaturan Monitoring
Mulai| mm/dd/yyyy Sampai| mm/dd/yyyy Departemen|  Semua A
Monitoring Surat
Departemen No. Surat Pengirim Perihal Tanggal Surat Status Surat Tipe Surat
1ou: Next
Gambar 37 Halaman Monitoring dan Pencarian
E @ Husein Alfatih v
Pengaturan Monitoring

Departemen|  Hurman Safety Securily Environment + | [RERIEESH

Mulai| 07/04/2018 Sampai| 08/01/2018
Monitoring Sura
v
Tanggal Status
Departemen Mo. Surat Pengirim Perihal Surat Surat
awaran Kerjasama 24 July 2018 Belum Selesai
ke erp k
ar i elu i

Tipe
Surat
ura Lihat
hat
urat Keluar  Lihat
ar  Lihat
atKeluar  Lihat
ar  Lihat

Gambar 38 Hasil Monitoring
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Pengaturan Monitoring

Mulai| 07/04/2018 Sampai| 08/01/2

=1
5

018 Departemen | |urnan Salety Security Environment v | [RERIIET

Monitoring Surat
¥ |entries balus|
Tanggal Status Tipe
Departemen No. Surat Pengirim Perihal Surat Surat Surat
p Malam mbas Polusi Udara 27 July 2018 Belum Selesai  SuratKeluar  Lihat
Showing 1 to 1 of 1 entries (filtered from 9 total entries) revious Next

Gambar 39 Hasil Pencarian

8. Laporan Surat

Laporan surat menghasilkan grafik yang berguna untuk Manager dalam melihat atau
meninjau surat sesuai dengan periode yang ditentukan. Isi dari grafik yaitu grafik surat
masuk dan surat keluar, diagram pie jumlah surat pada setiap departemen, diagram pie
jumlah surat pada setiap jenis surat, diagram pie jumlah surat pada setiap sifat surat sesuai
dengan periode yang ditentukan. Detail gambar dapat dilihat pada Gambar 40, Gambar 41,
Gambar 42, Gambar 43
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Pengaturan Chart

Mulai| 05/01/2018 Sampai| 08/20/2018 Tampilkan

| annran oot Macule dan Waloar | annran Surat Seatian Denartamen
Laporan Surat Setiap Sifat Surat Laporan Surat Setiap Jenis Surat
20
15
7
10 S Aslk: 2
Surat Keluar: 12
5

Surat Surat Keluar

Show| 10 v
4 3
Tanggal Tipe
Surat 1¥  Departemen Pengirim Perihal Mo. Surat Surat
14 August Human Safety Surat
Sacurity Kelua
Environment
13 August Human Surat
2018 Kelual
07 August Human Stikom Surat
2018 Resource Surabaya Kelual
Human Ghifar 18 Surat
Resource Kelual
Surat
Keluai
! July Hurnan Sa Pembuatan Pekerja Surat
2018 Set Surat Lapangan Kelual

Env

Gambar 40 Laporan Surat Masuk dan Keluar
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| annran Surat Masiitk dan Keluar

Laporan Surat Setiap Sifat Surat

7\

Human Safety Security Environment

Departemen Operasicnal

Show| 10 v | eniries

Tanggal

Surat Departemen
18 July Operasional
2018

18 July Operasional
27 July Operasional
2018

27 July Operasional
2018

14 August Operasional
2018
16 August Operasional
2018

]

| annran Sirat Satian Nenarfamen

Laporan Surat Setiap Jenis Surat

Pengirim

Ferccbaan
Surat Keluar
Tanpa
Eksternal D

Percobaan
Surat Keluar

Funzoo

Tender

Lampu

Persediaan
Tepung

Pengantar
Surat Tugas
Akhir

10

Malam

PT. Motao
GP

Finna

Manager

PT
Bogasan

Indonesia

Stikom
Surabaya

Search:

Tipe
MNo. Surat Surat
Surat
Keluar

Surat
Keluar

Surat

Keluar

ue]

Surat
Keluar
Ekstemr

1/OP/8/207

Surat
Masuk

14/BOGA/B/20718

2018 surat
Masuk

Previous Mt

Gambar 41 Laporan Surat Masuk Setiap Departemen
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= Chart

Laporan Surat Masuk dan Keluar I annran Suraf Satian Nenartamen

Laporan Surat Setiap Sifat Surat Laporan Surat Setiap Jenis Surat

Sifat Surat : Biasa

Show| 10 ¥ | entries Search
0

Tanggal

Surat |5 Departemen Pengirim Perihal Mo. Surat

Operasional Percobaan F1. Sedap
Surat Keluar  Malam
Tanpa

Eksternal ID
24 July Human Safety Tawaran
2018 Security Kerjazama
Environment

27 July Human Safety Tender Vice
2018 Security Pakaian Presidant
Environment Sekolah
27 July Human Safety Kerjasama PPTA
208 Security Mahasiswa
Environment dan
Karyawan

Human Safety Tes Baca Perpustakaan

Security
Environment

27 July Human Safety Imbas Polusi  PT. Sedap
2018 Security Udara Malam

Environment

27 July Operasional Funzoo Finna

Tipe
Surat

Surat
Keluan

Surat
Kelua

Surat
Keluan

Surat
Kelual

Surat
Keluan

Surat
Kelual

Surat
Keluz

Gambar 42 Laporan Surat Masuk Setiap Sifat Surat
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| annran Siirat Masuk dan Keljar

Laporan Surat Setiap Sifat Surat

Laporan Surat Setian Departemen

Laporan Surat Satiap Jenis Surat

Jenis Surat : Rahasia
show | 10 v | entries Search:
| »

Tanggal
Surat I&  Departemen Pengirim Perihal Mo. Surat
24 July Human Safety Tawaran PT. Semoga
2018 Security Kerjasama Cepat Abadi

Environment
27 July Human Safety Perpanjangan  Kementrian D88/ Kemenkes/07/201¢
2018 Security Kontrak BFJS ~ Kesehatan

Ervironment
27 Jduly Human Safety Tender Vice
2018 Security Pakaian President

Environment Sekolah
27 July Human Safety Kerjasama PPTA
2018 Security Mahasiswa

Environment dan

Karyawan

27 July Human Safety Tes Baca Perpustakaan
2018 Security

Ervironment
27 July Hurnan Safety Imbas Polusi  PT. Sedap 1/HS3E/B/2018
2018 Security Udara Malam

Environment
27 July Operasional Funzoo Finna
2018
27 July Human Safety Tender Vice
2018 Security Pakaian President

Ervironment Sekolah

Gambar 43 Laporan Surat Masuk Setiap Jenis Surat
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9. Hasil Cetak Surat Keluar

Hasil cetak surat keluar berguna untuk menghasilkan file berekstensi .pdf yang
kemudian dapat di cetak dan dikirimkan ke eksternal perusahaan sebagai surat balasan.
Selain itu isi konten surat dapat dikirimkan langsung ke email perusahaan. Detail gambar

dapat dilihat pada Gambar 44 dan 45.

Terminal
Petikemas
Surabaya

PT. Terminal Petikemas Surabaya

MNomor :

Kepada : Stikom Surabaya Naufal Sehat Sejahtera
Dari : Departemen Human Resource
Perihal : Perekrutan Calon Pegawai Baru

Surat Undangan

Bersama dengan datangnya surat ini. dengan ini kami memerlukan beberapa
mahasiswa lulus/tingkat akhir yang membutuhkan pekerjaan sebagai programmer
dengan syara-syarat sebagai berikut:

1. Laki-Laki / Perempuan

2. Usia Maks. 30 Tahun

3. Pendidikan Min. $1 Teknik Informatika/ Sistem Informasi

4. Menguasai Pemrograman web dan android

5. Familiar dengan RDBMS Oracle

6. Sehat Jasmani Rohani

7. Memiliki Pengalaman 2 tahun sebagai programmer

Pendaftaran dapat dilakukan dengan mengirimkan CV ke JI. merpati

demikian informasi ini saya sampaikan

Jalan Tanjung Mutiara Mo.1 Surabaya Page 1 of 1
Phone : 031 328 3265
Fax :031329 1628

Gambar 44 Hasil Cetak Surat Keluar
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Surat Balasan Penawaran 5 2

Terminal Petikemas Surabaya <r  Aug 16,2018 10:26 AM (T days aga)  §f 4w
tome «

¥a Indonesian + » English » Translate message Turn off for: Indoneaian *

Dear Hesd Office,
Phillips Lightning Indenesia
JI. Terang Benerang

Dengan Hormat,
Sehubungan dengan surat penawaran yang Anda berikan pada tanggal 20 Maret 2015, kami
tertarik untuk membeli beberapa laptop yang Anda twarkan.

Untuk itu, kami mohon kepada Anda untuk segera mengirimkan spesifikasi daftar harga yang
lebih rinci, ara pembelian beserta cara pembayarannya. Mengenai masalah pemesanan, skan
segera kami lakukan setelah surat balasan sudah kami tarima.

Atas perhatian Bapak. kami sampaikan terima kasih.

Salam,
Departemen Human Resource

Terminal
Petikemas
Surabaya

PT.Terminal Petikemas Surabaya, Indonesia
P: +82 31 328 2265- 70

D:+G2 31320 2002

F: 452 31 220 1628

v ips. co.id

“Safety is sacrosanct; @ will not and cannof be compromuised”

 Reply = Forward

Gambar 45 Hasil Email Surat Keluar

Manfaat dari implementasi aplikasi pengelolaan dokumen berbasis website adalah sebagai
berikut :
1. Aplikasi mampu memperlihatkan posisi dan status surat sehingga dapat dikontrol
oleh General Affair
2. Aplikasi mampu melakukan pencarian dokumen secara cepat dan relevan
3. Aplikasi dapat melakukan digitalisasi dokumen dan pembuatan database sebagai
media penyimpanan surat
4. Aplikasi dapat menampilkan surat sesuai dengan orang yang berkepentingan dengan

surat tersebut
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