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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 yang 

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 
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- 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. 
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- 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. 
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- 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. 

 
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. 
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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. 

Gambar 3 Halaman Login Email 
dan Password Salah 

Gambar 2 Halaman Login Status 
Tidak Aktif 
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Gambar 4 Halaman Master Pegawai 

 
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 

 
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. 
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Gambar 8 Halaman Master Departemen 

 
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. 
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Gambar 10 Halaman Master Instruksi 

 
Gambar 11 Halaman Create New Instruksi 

 

2.5. Pengelolaan Master Jenis Surat 

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

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 

dapat dilihat pada Gambar 13. 
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Gambar 12 Halaman Master Jenis Surat 

 
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. 

 
Gambar 14 Halaman Master Sifat Surat 
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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. 

 
Gambar 16 Halaman Pembuatan Surat 
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Gambar 17 Pesan Upload Ektensi pdf 

 
Gambar 18 Pesan Ukuran Melebihi Batas 

 
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 
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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. 

 
Gambar 20 Form Pencatatan Surat Keluar (eksternal) 
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Gambar 21 Pesan Kesalahan Pencatatan Surat Keluar (Eksternal) 

 

 
Gambar 22 Form Pencatatan Surat Keluar (internal) 
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Gambar 23 Pesan Inputan Pencatatan Surat Keluar 

 
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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Gambar 25 Halaman Disposisi Surat 

 
Gambar 26 Pilihan Disposisi Surat 

 
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 

16 
 



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.  

 
Gambar 28 Halaman Detail Surat Masuk 
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Gambar 29 Halaman Detail Surat Keluar 

 
Gambar 30 Tooltips Disposisi 

 
Gambar 31 Tombol Revisi Tidak Muncul 
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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.   

 
Gambar 33 Halaman Persetujuan Surat 

 
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. 

 
Gambar 35 Halaman Revisi Surat 

 
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 

 
Gambar 37 Halaman Monitoring dan Pencarian 

 
Gambar 38 Hasil Monitoring 
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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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Gambar 40 Laporan Surat Masuk dan Keluar 
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Gambar 41 Laporan Surat Masuk Setiap Departemen 
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Gambar 42 Laporan Surat Masuk Setiap Sifat Surat 
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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. 

 
Gambar 44 Hasil Cetak Surat Keluar 
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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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