LAPORAN KERJA PRAKTEK
PERANCANGAN SISTEM INFORMASI
MANAJEMEN SURAT-MENYURAT PADA KANTOR
PENGADILAN NEGERI KABANJAHE

Oleh

Essay Puspita Sitopu 178160004

PROGRAM STUDI TEKNIK INFORMATIKA
FAKULTAS TEKNIK
UNIVERSITAS MEDAN AREA
TA 2020/2021



HALAMAN PENGESAHAN

LAPORAN KERJA PRAKTEK
PERANCANGAN SISTEM INFORMASI MANEJ EMEN SURAT-
MENYURAT PADA PENGADILAN NEGERI KABANJAHE KELAS IB

Sebagai salah satu syarat dalam melaksanakan perkuliahan Mata Kuliah Kerja
Praktek

Oleh:
ESSAY PUSPITA SITOPU 178160004
Disetujui Oleh:
Medan, 03 Desember 2020

Menyetujui,
Mahasiswa Dosen Pembimbing

— 4

Essay Puspita Sitopu ;
NIM 178160004 NIDN. 0126068702

Mengetahui,
Ketua Program Teknik Informatika

"';\__ 'Rizki.Mulio'n(JJ__, S.kom. M.Kom
. NIDN.0109038902




UNIVERSITAS MEDAN AREA

FAKULTAS TEKNIK
PROGRAM STUDI TEKNIK INFORMATIKA

Kampus | : Jalan Kolam Nomor 1 Medan Estate B (061) 7360168, 7366878, 7364348 & (061) 7368012 Medan 20223
Kampus Il : Jalan Setiabudi Nomor 79 / Jalan Sei Serayu Nomor 70 A ‘& (061) 8225602 & (061) 8226331 Medan 20122
Website: www.teknik.uma.ac.id E-mail: univ_medanarea@uma.ac.id

BERITA ACARA DAN NILAI SEMINAR KERJA PRAKTEK

Pada hari ini 15 Desember 2020 telah diselenggarakan Seminar Kerja Praktek
Program Studi Teknik Informatika untuk Tahun Akademik 2020/2021 atas :

Nama : Essay Puspita Sitopu

NIM : 178160004

Program Studi : Teknik Informatika

Jenjang Pendidikan : 51 (Sarjana)

Judul Kerja Praktek : Perancangan Sistem Informasi Manajemen Surat-
Menyurat Pada Kantor Pengadilan Negeri
Kabanjahe

Tempat Seminar : CloudX

Tanda Tangan Pembawa Seminar :
Nilai Pembawa Seminar : B+ (78,60)

Seminar Kerja Praktek bersangkutan disetujui/tidak disetujui dengan catatan
perubahan seperti yang tercantum pada tabel berikut :

Saran: Yonpuatan Ko Suat Kelwer 0ondSysilawati, S.Kom., M.Kom.

Qﬁ\:u‘\ki Plowoart Gutak dan beum 4da Pembimbiig KerjagPraktek

Tonsavs Gurak ewor .

Persetujuan Seminar : s

Saran: Rizki Muliono S.Kom, M.Kom
Ka. Prodi

e/
Persetujuan Seminar :

PANITIA SEMINAR KERJA PRAKTEK:

No. Jabatan Nama Dosen Tanda Tangan '
1 |Pembimbing | Susilawati, S.Kom., M.Kom. 1 j
Kerja Praktek
2 Ka. Prodi Rizki Muliono S.Kom, M.Kom 2 X
200 /

Medan, 15 Desember 2020

Ketua Prodi.

Rizki Muliono S.Kom, M.Kom




KATA PENGANTAR

Puji syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa yang telah memberikan rahmat

dan karuniaNya kepada penulis dalam menyelesaikan laporan Kerja Praktek (KP)

ini yang berjudul: Perancangan Sistem Manajemen Surat-Menyurat Pada

Pengadilan Negeri Kabanjahe.

Adapun penulisan laporan Kerja Praktek (KP) ini disusun untuk melengkapi

syarat penulisan Skripsi Program Studi Informatika pada Universitas Medan Area.

Penulis melakukan kegiatan Kerja Praktek (KP) pada Pengadilan Negeri

Kabanjahe.

Pada kesempatan ini, penulis mengatakan banyak terima kasih kepada

pihak-pihak yang memberikan banyak bantuan dan bimbingan dalam

menyelesaikan laporan Kerja Praktek (KP) ini yaitu kepada :

L

Bapak Drs. M. Erwin Siregar, MBA. Selaku Ketua pengurus harian Yayasan
Haji Agus Salim (YPHAS) Universitas Medan Area

Bapak Prof. Dr. Dadan Ramdan, M.Eng, M.Sc selaku Rektor Universitas
Medan area

Ibu Dr. Ir. Hj. Siti Mardiana, M.Si selaku Wakil Rektor Bidang Akademik
Universitas Medan Area

Ibu Dr. Grace Yuswita Harahap ST, MT selaku Dekan Fakultas Teknik
Universitas Medan Area

Ibu Susilawati,S.Kom, M.Kom selaku Pembimbing dan Sekaligus Dosen pada
Prodi Informatika yang telah memberikan arahan dan masukan yang berguna

dalam penulisan Laporan Kerja Praktek ini.




. Bapak Rizky Muliono S.Kom, M.Kom selaku Ketua Program Studi Informatika
Universitas Medan Area

. Kepada Bapak R.Karina,SE..SH selaku pembimbing lapangan yang telah
mendukung penulis dan memberikan masukan kepada penulis untuk menyusun
laporan ini.

- Kedua orang tua penulis, yang sudah banyak memberikan dukungan kepada
penulis baik itu segi moral maupun materi schingga penulis  dapat
menyelesaikan laporan KP ini.

. Kepada teman-teman saya Casma Munte, Dearni Br Munthe, Tania Ailla, dan
teman-teman seperjuangan TI B Pagi Stambuk 2017 di Universitas Medan
Area.

Penulis menyadari sepenuhnya bahwa masih banyak kekurangan dalam
penulisan laporan KP ini, untuk itu penulis mengharapkan segala kritik,
nasehat dan saran yang objektif dari pembaca untuk kesempurnaan laporan KP
ini. Penulis berharap semoga laporan Kerja Praktek (KP) ini dapat memberikan

manfaat bagi para pembaca.

Medan, 03 Desember 2020
Penulis

(Essay Puspita Sitopu)



DAFTAR ISI

HALAMAN PENGESAHAN........oooiiioioioeooeeeeoeeeeeoeeeeoeeeeeeeeeoeeeeeoeeeoee oo i
L W €T 11 CR———————— ii
JEERETT R TR oo s .65 R s iv
DAFTAR GAMBAR........cooooiiimiiimiiiieneeeeeeeeeieee e eeeeteeeses oo v
DAFTAR LAMPIRAN. .......oooorriimiierieeeees oot vi
BAB L. PENDAHULUAN ......ooooiimiieeeeseeeeoeeeeeeeeeeseeees e seesese oo oo 1
I.1.  Latar Belakang Masalah ..............cc.ccocoouoveveeemeeereeesern., 1
1.2, Rumtisats MESAWE .momisanminisimmmnssmrersssamsmormen 2
L3, i PEseHUEN .ot it i smsmanmmesn 2
L4, Muanifat Penelilin.. oo 2
1.5. Waktu dan Tempat Kerja Lapangan .............c.ccccovuvvevrennnn, 3
BAB II TINJAUAN PUSTAKA ........oovvimmneiesiss oo eeeseesesseeessesssseeese oo 4
2.1 SESEIM ...ttt s e e e s 4
2.1.1 Karakteristik SiStem.............ovv.vvrvererieeeecceseveceeesseesscesss 4
U L 7 USRI 6
2.3. Sistemn IfOrMasi. ...c..coiiisiiiiiiiiiims s smmmsmmemmmsensersrerserermsaes 7
2.4, Sistem Infortnasi MEHATSIMIEN w..ummsimina i 8
23 DBEDAGOYIIOE .o RO s 9
2.8: PHP (HypertextPreprotesson) s assisimsiani 10
2.7. MySQL (My Structure Query Language) ..................coove.... 10
2.8 XAMPP ...ttt en s e s s s 11
2.9. UML (Unifed Modeling Language) ....................cooeeveemeeroeeeeresnn, 11
2.10. Sejarah Singkat Pengadilan Negeri Kabanjahe..............ccoo......... 19
2.10.1 Visi dan Misi Pengadilan Negeri Kabanjahe...................... 19
2 102 Beitik LOPO coivvciismsasisaiamsios s 20
2. 10,3 Strakbir OPPanISasE . . .commnsimmsmimaibicimmi 22



BAB Il PELAKSANAAN HASIL/PELLAKSANAAN KERJA PRAKTEK 17
3.1. Ruang Lingkup Materi/Kegiatan ...........c.c.c.oeeerevenrerseessensssneneennn. 23

3.2 Benfuk Kepiatih ousmnuiraisessimasisnisnis s 23

3.3. Hasil Kerja Prakeek . cnmisisismssinasiesimisriom 25

3. 3.1, Analisis SRIEM i cnmsuusmmmismamsiisssien 23

3.3.2 PeranCangan......c....ooouemaunmenisssennsennsssesessssesesssseennns 27

BB IV KESIMPULAN DAN SARAN ..coiviiiinissssnassenssenssssssssesssssssssssasssssssas 46

4.1. KeSIMPUIAN .....ccovevieireerieiieiieiniecsssesesesiesrisss s sesnsssssssesssessssnsens 40
T RN .
DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN



Tabel 2.1.
Tabel 2.2.
Tabel 2.3.
Tabel 2.4.
Tabel 2.5.
Tabel 2.6.
Tabel 3.1.
Tabel 3.2.
Tabel 3.3.
Tabel 3.4.
Tabel 3.5.

DAFTAR TABEL

Simbol-simbol Use Case Diagram ...................ooeeovcreneeeennan.
Simbol-simbol Class Diagram...............ccuwoeevveeeereeeereernnen
Simbol-simbol Data Flow Diagram ..................cceceveevceeeenen..
Simbol-simbol Entity Relationship Diagram..............................
Simbol-simbol FIOWCRAFL .........ccceeveeeieieerisiieieieeseiiieereisiesinnns
Simbol-simbol Diagram CORtexs.........c..ouvecvvevsverereversreeisecnnes
Tabel Surat Masuk ........ccooveeerieeiinieneeeicr e
Tabel Bt KEJURE o wonasmmmmmmmmssisnais it
TRIE]L IREPORIEL o cvannsimenmmsms R T
TPabel Datal A1 ..ot
TabBl UBE uvmnn i e B b

Vi



Gambar 2.1.
Gambar 2.2.
Gambar 3.1.
Gambar 3.2.

Gambar 3.3.

Gambar 3.4,
Gambar 3.5.
Gambar 3.6.
Gambar 3.7.
Gambar 3.8.
Gambar 3.9.
Gambar 3.10.
Gambar 3.11.
Gambar 3.12,
Gambar 3.13.
Gambar 3.14.
Gambar 3.15.

Gambar 3.16.

DAFTAR GAMBAR

Eogo PEOOBRIARG wioiuiiiiiivsiiiiiiicnibiinisaimmbasmmsmmysrrassassssmmensessensoss,
Struktur Organisasi Perusahaan .............ccccovvevevveinee,
Flowchart Manajemen Surat-Menyurat..............c.cocoveevvreevirenns
Diagram Komeks.............cummsisserssessasenssssisisssssersssonsensessasssss
Data Flow Diagram Level ... i isomn

Data Flow Diagram Level 1 Surat MasuK............cocvveeveeeerenenn.
Data Flow Diagram Level 1 Surat Keluar ...........ccccooveevceveennnn,

Entity Relationship Diagram (ERD) ..........cccervivivevreennn,

Halaman Form Login ................

Halaman Tampilan Awal .........c..coocovviiviccriinsenisnnnn
Halaman Tambah Surat Masuk ...........c.ccceeriicvnevsereeresssrenns
Tampilan Surat Masuk ...,
Halaman Tambah Surat Keluar ...........cccooeeervvvinnnnen,
Tampilen Surst KSWAE v
Disposisi SUDRE..cciiiiiniissmsersasssassmasssssessassersass
Tampilan Disposisi SUTat ..........ccccoooviiviviverereeeres oo
Halaman Laporan Surat Masuk ..........cccoeviieinniiennisnsierenenens

Halaman Laporan Surat Keluar ............cccoovervevevnnnnn,

vii

20

w22

26
28

29

30
31

R
.36

37
38
39
40
4]
42
43
44



ABSTRAK

Pengembangan sistem informasi manajemen surat-menyurat pada kantor pengadilan negeri
kabanjahe saat ini sangat diperlukan, mengingat kondisi pengelolaan administrasi surat menyurat
saat ini belum berorientasi pada Computer Based Information System (CBIS). Administrasi surat-
menyurat yang dilakukan berupa surat keluar maupun surat masuk yang terdiri dari Surat Perintah
Perjalanan Dinas (SPPD), Surat Keputusan, Surat Undangan, Surat Keterangan, Surat Pengantar,
Surat Tugas dan surat lainnya. Proses pengelolaan surat-menyurat masih dilakukan dengan metode
memisahkan surat masuk dan surat keluar, laly menuliskan dan mencatat beberapa informasi dari
surat tersebut ke dalam buku besar penerimaan surat. Hal ini mengakibatkan proses pencatatan
dan pengelolaan surat-menyurat menjadi tidak efisien karena data surat keluar dan surat masuk
yang cukup banvak sehingga membutuhkan banyak sumber daya kertas, proses pencarian yang
lama, dan ruang penyimpanan dokumen arsip yang besar. Metode yang digunakan dalam
perancangan ini meliputi (1) pengumpulan data melalui penelitian lapangan, studi literatur, dan
pelaksanaan kerja praktek di lapangan. (2) Analisis meliputi analisis yang berjalan dan analisis
yang diusulkan. (3) Perancangan meliputi database dan perancangan interface. Hasil yang
diperoleh dari perancangan sistem informasi surat-menyvurar ini yaitu memudahkan dalam
digitalisasi pengarsipan surat pada Pengadilan Negeri Kabanjahe.

Kata Kunci : Arsip, Surat Keluar, Surat Masuk

ABSTRACT

The development of the Correspondence Management Information System at the Kabanjahe
District Court Office is currently very necessary, given the current managing conditions of the
correspondence of the Correspondence Administration (CBIS). Administrative of  the
correspondence carried out in the form of a letter of exit and incoming letter consisting of the official
travel warrant (SPPD), decree letter, invitation letter, certificate, cover letter, assignment letter and
other letters. The process of managing the correspondence is still done by the method of separating
the incoming letter and a letter ouigoing, then write down and record some information from the
letter into the book receipt of the letter. This resulted in the process of recording and management
of correspondence to be inefficient because the data of the letter out and the incoming letter is quite
large so that it requires a lot of paper resources, the old search process, and a large archive
document storage space. The method used in this design includes (1) data collection through field
research, literature studies, and implementation of practical work in the field. . (2) The analysis
includes the ongoing analysis and the proposed analysis. (3) The design includes database and
interface design. The results obtained from the design of this letter's information system, namely
Jacilitating the digitization of letter archiving in the Kabanjahe District Court.

Keywords: Archive, Qutgoing Letter, Incoming Letter

viii



BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perkembangan teknologi informasi yang semakin pesat saat ini menuntut kita untuk
mampu mengikuti perkembangannya. Pemanfaatan teknologi informasi tersebut
sangat mendukung untuk mempermudah pekerjaan di berbagai aspek kehidupan
manusia, baik untuk kebutuhan operasional, manajemen, maupun pengambilan
keputusan. Salah satu perkembangan teknologi informasi tersebut adalah
menerapkan sistem informasi manajemen pada perusahaan, seperti Sistem
Informasi Manajemen Surat-Menyurat Pada Kantor Pengadilan Negeri Kabanjahe.
Pengembangan sistem informasi tersebut sangat diperlukan mengingat
kondisi pengelolaan administrasi surat menyurat pada pengadilan negeri kabanjahe
belum berorientasi Computer Based Information System (CBIS). Administrasi
surat-menyurat berupa surat keluar maupun surat masuk yang terdiri dari Surat
Perintah Perjalanan Dinas (SPPD), Surat Keputusan, Surat Undangan, Surat
Keterangan, Surat Pengantar, Surat Tugas dan surat lainnya. Proses pengelolaan
surat-menyurat masih dilakukan dengan metode memisahkan surat masuk dan surat
keluar, lalu menuliskan dan mencatat beberapa informasi dari surat terscbut ke
dalam buku besar penerimaan surat. Hal ini mengakibatkan proses pencatatan dan
pengelolaan surat-menyurat menjadi tidak efisien karena data surat keluar dan surat
masuk yang cukup banyak schingga membutuhkan banyak sumber daya kertas,
proses pencarian yang lama, dan ruang penyimpanan dokumen arsip yang besar.
Dengan adanya masalah di atas, maka diperlukankan suatu sistem informasi

yang dapat membantu dan mempermudah proses pengarsipan dokumen surat-



menyurat dengan tujuan untuk meningkatkan efisiensi, dalam hal penggunaan
kertas, proses pencarian dokumen dan ruang penyimpanan dokumen arsip.

1.2 Rumusan Masalah

Adapun rumusan masalah dari kegiatan kerja praktek ini yaitu Bagaimana
merancang sistem informasi manajemen surat berbasis web pada Kantor Pengadilan
Negeri Kabanjahe?

1.3 Tujuan Penelitian

Tujuan kerja praktek ini adalah merancang sistem informasi manajemen
surat-menyurat untuk meningkatkan efisiensi, dalam hal penggunaan kertas, proses
pencarian dokumen dan ruang penyimpanan dokumen arsip.

1.4 Manfaat Penelitian

Manfaat penulisan laporan kegiatan kerja praktek ini yaitu:
a, Bagi Mahasiswa

1. Dapat menambah pengetahuan dalam merancang sistem informasi manajemen
surat-menyurat pada Pengadilan Negeri Kabanjahe.

2. Menambah sumbangsih penerapan sistem informasi manajemen surat-menyurat
pada Pengadilan Negeri Kabanjahe.

a. Bagi Akademis

Dapat menjadi sarana promosi bagi Universitas Medan Area di lingkungan
perusahaan maupun masyarakat, khususnya bagi jurusan teknik informatika.
Mempererat kerja sama antara Universitas Medan Area dengan pihak

pemerintah maupun instansi swasta.



1.5 Waktu dan Tempat Kerja Lapangan
Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan ini berlangsung selama Empat

minggu dilaksanakan dari tanggal 18 Agustus 2020 sampai tanggal 15 September
2020. Praktek kerja lapangan dilaksanakan di Kantor Pengadilan Negeri Kabanjahe
JI. Jamin ginting no.9 di bagian Umum dan Keuangan. Praktek Kerja Lapangan
dilakukan sebagaimana para Staff/Pegawai Pengadilan Negeri Kabanjahe masuk

kerja Pada Hari Senin s/d Jumat dari pagi pukul 08.00 wib sampai pukul 16.30 wib.



BAB 11

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Sistem
Jogianto (2005:2), sistem merupakan kumpulan antara elemen-clemen yang

berinteraksi agar menggapai tujuan tertentu. Sistem memperlihatkan suatu
kejadian-kejadian maupun kesatuan yang nyata, yaitu tempat, orang-orang dan
benda yang benar-benar ada terjadi.

Indrajit (2001:2), sistem merupakan kumpulan-kumpulan antara komponen-
komponen yang mempunyai unsur keterkaitan dari satu komponen dengan yang
lain. Lani Sidharta (1995:9), sistem merupakan himpunan dari bagian-bagian yang
saling keterhubungan, yang bersamaan menggapai tujuan-tujuan yang sama.

2.1.1. Karakteristik Sistem

Pendapat Jogiyanto (2005: 3) Bahwa suatu sistem memiliki karakteristik atau

sifat—sifat tertentu, yaitu sebagai berikut :

1. Komponen sistem

Suatu sistem terdiri atas komponen-komponen yang saling berinteraksi, berarti
saling saling membantu untuk membentuk kesatuan. Komponen sistem/elemen—
elemen sistem menyerupai sub-sistem dan bagain-bagian dari sistem. Setiap
subsistem memiliki sifat—sifat dari sistem supaya menjalankan salah satu fungsi
masing-masing maupun mempengarui sistem secara keseluruhan.

2. Batas Sistem (boundary)

Batas sistem yaitu dacrah membatasi antara suatu sistem dan sistem-sistem yang
lain atau dengan lingkungan luar. Batas suatu sistem menandakan ruang lingkup

dari sistem itu.



3. Lingkungan Sistem (environment)

Lingkungan luar dari sistem yaitu segala yang akan mempengaruhi operasi system
diluar batas dari sistem. Lingkungan luar sistem bisa memberikan keuntungan (jadi
harus dijaga karena merupakan energi dari sistem) dan bias juga bersifat merugikan
(harus dikendalikan dan ditahan).

4. Penghubung Sistem (interface)

Penghubung yaitu media yang menghubungkan antara subsistem-subsistem yang
ada. Melalui penghubung ini dapat mengalirkan sumber-sumber daya dari sub-
sistem ke pada sub-sistem yang lainnya. Melalui media penghubung keluaran
(output) dari salah satu sub-sistem dapat menjadi masukan (input) untuk sub-sistem
yang lain.

5. Masukan Sistem (input)

Masukan (input) yaitu energi yang masuk pada sistem. Masukan seperti masukan
perawatan (maintenance input) serta masukan sinyal (signal inpur). Maintenance
input adalah energi yang dimasukan agar sistem tersebut bisa beroperasi. Signal
input yaitu energi yang dikelola agar mendapatkan keluaran.

6. Keluaran Sistem (output)

Keluaran yaitu hasil antara energi yang diolah maupun diklasifikasikan
mendapatkan keluaran yang dapat berguna. Keluaran adalah masukan subsistem
yang lain kepada super sistem.

7. Pengolah Sistem

Suatu sistem bisa memiliki bagian pengolah yang bertugas mengubah masukan

menjadi keluaran.



8. Sasaran Sistem

Suatu sistem sudah pasti memiliki suatu tujuan (goa/) maupun sasaran (objective).
Jika suatu sistem tidak memiliki sasaran, maka operasi sistem tidak akan berguna.
Suatu sistem dapat disebut berhasil kalau mengenai sasaran atau tujuan.

2.2 Informasi

Informasi adalah hasil proses data agara menjadi hal yang penting untuk
penerimanya dan memiliki guna sebagai awal saat pengambilan keputusan yang
bisa dirasakan akibatnya secara tidak langsung maupun secara langsung (Sutanta,
2011).

Sedangkan menurut Jogiyanto (2005:8) menyatakan bahwa informasi
merupakan data yang sudah diproses agar menjadi hal yang akan berarti dan
berguna untuk yang menerimanya.

Menurut Jogiyanto (2005:10) kualitas informasi yang tergantung 4 (empat)
hal pokok sebagai berikut:

1. Akurat

Akurat berarti informasi yang didapatkan harus sudah bebas atas kesalahan—
kesalahan yang tidak biasa, maksudnya tidak menyesatkan dan menceminkan.

2. Tepat waktu

Tepat waktu memiliki arti informasi yang akan disampaikan ke pada penerima tidak
terlambat. Karena itu diperlukan teknologi untuk mengirimnya dengan tepat dan
cepat.

3. Relevan

Mempunyai arti informasi bermanfaat dan berguna untuk pemakainya. Karena
batas relevensi seseorang berbeda, jadi informasi dapat dikatakan berguna jika

dibutuhkan pemakainya dan memang benar-benar berguna.



4. Aman
Mempunyai arti informasi harus bebas dari penyadapan dari pihak-pihak orang
yang tidak berwenang atas penggunaan informasi tersebut.

2.3 Sistem Informasi
Sistem yang berfungsi sebagai penghasil keluaran, baik berupa informasi

maupun objek/benda.

Menurut Dr. Azhar Susanto (2007 : 55), Sistem informasi merupakan
kumpulan suatu sub-sistem baik fisik atau non fisik yang berkaitan antara satu
dengan yang lain dan bekerja sama dengan harmonis dalam menggapai suatu tujuan
untuk mengolah data agar menjadi informasi yang berarti dan yang berguna.

Jogiyanto (2005:11) faktor—faktor yang dapat menentukan kehandalan suatu
sistem informasi atau informasi bisa disebut baik jika mencapai kriteria-kriteria
berikut ini :

1. Keunggulan (usefulness)

Merupakan suatu sistem yang bisa menghasilkan informasi yang tepat maupun
relevan dalam pengambilan keputusan manajemen maupun personil operasi
didalam organisasi.

2. Ekonomis

Kemampuan sistem yang menjadi pengaruh sistem harus dapat bernilai manfaat
minimal, sebesar biayanya.

3. Kehandalan (Reliability)

Keluaran sistem harus memiliki tingkat ketelitian tinggi dan sistem itu harus

beroperasi secara efektif,



4. Pelayanan (Customer Service)

Yaitu suatu sistem memberi pelayanan yang baik maupun efisien untuk para
pemakai sistem disaat berhubungan dengan organisasi.

5. Kapasitas (Capacity)

Setiap sistem setidaknya memiliki kapasitas yang memadai agar dapat menangani
setiap periode sesuai yang diperlukan.

6. Sederhana dalam kemudahan (Simplicity)

Sistem ini lebih sederhana (umum) jadi struktur dan operasinya bisa dimengerti
dengan mudah dan prosedure gampang diikuti.

7. Fleksibel (Fleksibility)

Sistem informasi ini harus bisa dipakai dalam kondisi yang diminta oleh organisasi
tersebut atau penerima tertentu.

2.4 Sistem Informasi Manajemen

Sistem Informasi Manajemen merupakan serangkaian sub-sistem informasi
yang terkoordinasi secara rasional yang bisa mentransformasikan data agar menjadi
informasi lewat berbagai cara untuk meningkatkan produktivitas yang sesuai pada
gaya dan sifat manajer atas dasar keriteria mutu yang ditetapkan (Scott, 2001).

Secara teori, komputer tidak harus dipakai dalam SIM, tetapi pada nyatanya
tidaklah mungkin SIM yang komplek bisa berfungsi tanpa melibatkan elemen
komputer. Lebih dalam, bahwa SIM pasti mempunyai hubungan dengan
pengolahan informasi yang diawali pada komputer(komputer-based information
processing). Sistem Informasi Manajemen terdiri dari informasi-informasi seperti,

sistem informasi penjualan dan inventory.



2.5 Surat-Menyurat

Surat merupakan sarana komunikasi tertulis yang berasal dari salah satu pihak
kepada pihak lain agara menyampaikan warta Barthos (2009 : 36). Menurut
Rahardi (2008:12) surat merupakan pernyataan tertulis dari satu pihak ke pihak
yang lain, atas nama perseorangan maupun atas nama Jjabatan. Sedangkan menurut
Silmi (2008:1) yaitu schelai kertas ataupun lebih yang digunakan sebagai alat
komunikasi secara tertulis.

Dari beberapa pendapat diatas maka dapat ditarik kesimpulan pengertian
surat adalah sarana/wahana komunikasi tertulis yang diberikan kepada orang lain
maupun suatu instansi dengan tujuan agar menyampaikan suatu informasi, perintah
maupun sebuah pemberitahuan.

Surat masuk merupakan segala jenis surat yang didapat dari instansi lain
ataupun perseorangan, maupun yang diterima melalui pos, maupun diterima dari
kurir dengan menggunakan buku pengiriman.

Surat keluar merupakan surat yang lengkap (berstempel, bernomor,
bertanggal dan sudah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat
oleh suatu instansi maupun lembaga lain. Surat keluar biasanya dikirimkan melalui
pos maupun Kurir.

Menurut Agus Sugiarto (2005 : 27) pencatatan dengan buku agenda
dilaksanakan oleh instansi yang masih belum menerapkan sistem Kartu kendali.
Pencatatan surat keluar dan surat masuk bisa dibedakan den gan menggunakan buku
agenda surat keluar dan buku agenda surat masuk, dan biasanya tahunya dibedakan.

Lembar disposisi merupakan lembaran untuk menulis disposisi suatu surat

yang diberikan oleh atasan kebawahan ataupun scbaliknya. (Basir Barthos, 2009:5).



Lembar disposisi dipergunakan untuk mencatat pendapat singkat dari pimpinan
mengenai suatu surat,

2.6 PHP (Hypertext Preprocessor)

PHP adalah bahasa pemrograman berbasis server (server slide) yang dapat
memparsing kode PHP dari kode dengan ekstensi PHP agar dapat menghasilkan
tampilan website yang dinamis disisi client (Edy Winarno, et.al, 2014).

Menurut Hikmah, dkk (2015:1) “PHP (Hypertext Preprocessor) dapat
dikatakan tergolong pada perangkat lunak open source yang sudah diatur pada
aturan  general purpose licences (GPL). Bahasa pemograman PHP cocok
dikembangkan pada lingkungan web, karena PHP dapat diletakkan di script HTML
maupun sebaliknya. PHP terkhususkan dalam pengembangan web dinamis”.

Dari pendapat di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa PHP merupakan
penerjemahan baris kode yang dapat dibaca atau dimengerti oleh komputer karena
PHP dapat diletakkan di scripr HTML atau sebaliknya. PHP terkhususnya untuk
pengembangan web dinamis.

2.7 MySQL (My Structure Query Language)
Menurut Sibero (2013:97) “MySQL atau dibaca “My Sekuel” merupakan

suatu RDBMS aplikasi sistem yang dipakai untuk mejalankan suatu fungsi
pengolahan data”,
Menurut Hidayatullah dan Jauhari (2015:180) “MySQOL merupakan suatu
aplikasi DBMS yang banyak dipakai oleh para pemogram aplikasi web.
Berdasarkan pendapat diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa MySQOL
merupakan aplikasi DBMS yang menjalankan fungsi prosesn pengelolahan data

agar membangun sebuah aplikasi web.
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2.8 XAMPP
Menurut  Purbadian (2016:1) “XAMPP adalah suatu software  yang

mempunyai sifat open source yang menjadi pengembangan dari LAMP (MySQL,
Apache, Linux, PHP dan Perl)”, Menurut Kartini (2013:27-26), “Xampp adalah rool
yang menjadi penyedia paket perangkat lunak ke dalam satu buah paket”,

Sedangkan menurut (2015:1) “Xampp merupakan paket MySQL dan PHP
berbasis open source, yang bisa digunakan untuk foo/ membantu pengembangan
aplikasi berbasis PHP”.

Berdasarkan pengertian diatas dapat ditarik kesimpulan yaitu Xampp adalah
fool membantu untuk mengembangkan paket perangkat lunak berbasis open source
yang menggabungkan Apache web server, PHP, MySQL dan beberapa modul lain
di dalam satu paket aplikasi.

2.9 UML (Unified Modeling Language)
Menurut Nugroho (2009, 4), UML merupakan Metode kolaborasi diantara

metoda-metoda Booch, OMT (Object Modeling Technique), serta OOSE (Object
Oriented Sofiware Enggineering) dan metoda lain, adalah metode yang selalu
sering dipergunakan saat ini sebagai analisa dan merancang sistem dengan metode
berorientasi  objek mengadaptasi  karena maraknya penggunaan bahasa
“pemrograman  berorientasi objek” (OOP). Namun model-model itu bisa
dikelompokkan berdasarkan sifatnya dinamis atau statis. Jenis-jenis diagram

tersebut yaitu:
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1. Use Case Diagram

Diagram ini menunjukkan himpunan use-case dan aktor-aktor (salah satu
jenis terkhusus dari kelas). Diagram tersebut sangatlah penting agar mengorganisasi
maupun memodelkan perilaku salah satu sistem yang sedang dibutuhkan serta
diharapkan pemakai.

Tabel 2.1 Simbol-simbol Use Case Diagram

Gambar Keterangan

Use case memperlihatkan fungsionalitas yang

telah disediakan sistem untuk unit-unit yang
© berganyi pesan antara unit dengan aktor, dan
dinyatakan sebagai menggunakan kata kerja di

awal nama wuse case.

Aktor merupakan abstraction dari orang
maupun sistem lain yang mengaktifkan fungsi
dari target sistem. Untuk mengidentifikasikan
aktor, sebaiknya ditentukan pembagian tenaga
kerja maupun tugas-tugas yang terkait sebagai
peran di konteks target sistem. Orang maupun
sistem dapat muncul di berbagai peran.
Penting ditulis bahwa aktor berinteraksi
bersama use case, tetapi tidak memiliki

control atas use case.

Asosiasi diantara aktor dan wse case,
— diperlihatkan sebagai garis tanpa panah yang
mengindikasikan siapa maupun apa yang
menginginkan interaksi secara langsung dan

bukannya mengidikasikan aliran data.

Asosiasi diantara aktor maupun use case yang

memperggunakan  panah  terbuka  agar
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mengidinkasikan bila aktor berinteraksi secara

pasif dengan sistem.

Include didalam use case lain (required) atau
pemanggilan wse case oleh use case lain,
contohnya merupakan pemanggilan sebuah

fungsi program.

Extend, yaitu perluasan dari use case lain jika

kondisi ataupun syarat terpenuhi.

(Sumber : Urva dan Siregar, 2015 : 94)
2. Class Diagram

Class diagram menurut Munawar (2005 : 28) merupakan himpunan dari
objek-objek yang sama. Sebuah objek mempunyai keadaan sesaat (state) dan
perilaku (behavior). State sebuah objek merupakan kondisi objek tersebut yang
nyata pada attribute maupun properties. Sedangkan perilaku salah satu objek

didefinidikan bagaimana sebuah objek bertindak maupun beraksi dan memberikan

reaksi.
Tabel 2.2 Simbol-simbol Class Diagram
Multiplicity Penjelasan —‘
1 Satu dan hanya satu
g.» Boleh tidak ada atau | atau lebih
1.7 | atau lebih
0.1 Boleh tidak ada, maksimal 1
n.n Batasan antara. Contoh 2..4 mempunyai arti minimal 2
maksimum 4

(Sumber : Urva dan Siregar, 2015 : 95)
3. Data Flow Diagram (DFD)
Menurut Afyenni (2014:35), DFD (Data Flow Diagram) adalah salah satu

model logika data maupun proses yang dibuat agar memperlihatkan dari mana data
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berasal, dan kemana tujuan data yang keluar dari sistem, dimana letak data

disimpan, pengelolahan apa yang menghasilkan data tersebut dan interaksi antara

data yang tersimpan.

Tabel 2.3 Simbol-simbol Data Flow Diagram

SIMBOL

KETERANGAN

Proses maupun fungsi dan prosedur; pada
pemodelan perangkat lunak yang akan
diimplementasikan sebagai pemograman
terstruktur, jadi pemodelan notasi inilah yang
seharusnya yang akan menjadi fungsi maupun
prosedur di dalam kode program

Catatan: Namanya diberikan di sebuah proses

biasanya seperti kata kerja

File maupun basis data dan penyimpanan
(storage); pada pemodelan perangkat lunak yang
dijadikan iimplementasi dengan pemograman
terstruktur, jadi pemodelan notasi itulah yang
seharusnya dibuat agar membentuk tabel-tabel
basis data sesuai kebutuhan, tabel-tabel inj juga
harus sama dengan perancangan tabel-tabel basis
data yang menjadi kebutuhan, dan juga sama
dengan perancangan tabel-tabel basis data (Entity
Relationship Diagram (ERD), Conceptual Data
Model (CMD), Physical Data Model (PDM).
Catatan: Namanya diberikan di sebuah

penyimpanan seperti kata benda.

Entitas luar (external entity) maupun masukan
(input) dan keluaran (output) atau orang yang
sebagai pemakai maupun berinteraksi pada

perangkat lunak yang dimodelkan dengan sistem
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benda

lain yang berkaitan dengan aliran data dari sistem
yang dimodelkan.
Catatan: Nama yang digunakan di masukan

(input) atau keluaran (output) seperti berupa kata

Sumber: Aqil (2017)

4. Entity Relationship Diagram (ERD)
Menurut Mulyanarko, (2013:20)

ERD (Entity Relationship Diagram)

merupakan model konseptual yang mendeskripsikan hubungan diantara tempat

penyimpanan data. Diagram ERD dipergunakan sebagai memodelkan struktur data

dan hubungan antara data.

Sedangkan menurut Arif (2017:71) Erd (Entity Relationship Diagram) adalah salah

satu model digunakan menjelaskan hubungan antara basis data berdasarkan objek-

objek dasar data yang memiliki hubungan antara relasi.

Tabel 2.4 Simbol-simbol Entity Relationship Diagram

SIMBOL

KETERANGAN

Entitas/Entity

Entitas adalah data inti yang akan
disimpan; bakal tabel di basis data;
benda yang memiliki data yang datanya
harus disimpan agar bisa diakses
aplikasi komputer; penamaan entitas
biasanya ke kata benda atau belum

nama tabel

Atribut

Field maupun kolom data yang
disimpan kedalam suatu entitas
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Atribut kunci primer Field -maupun kolom data yang
disimpan kedalam suatu entitas dan
dipergunakan menjadi kunci akses

record yang dibutuhkan: biasanya
seperti id; kunci primer bisa lebih dari
satu kolom, yang penting kombinasi
dari beberapa kolom tersebut bisa
bersifat unik (berbeda tidak ada yang
sama)

Atribut multinilai/multivalue Field maupun kolom data yang butuh
disimpan pada suatu entitas yang bisa

@ mempunyai nilai lebih dari satu

Relasi Relasi yang menjadi penghubung
antara entitas; biasanya di dasari
dengan kata kerja

Asosiasi/association Penghubung antara relasi dan entitas

i dimana di kedua penghujungnya
mempunyai multiplicity kemungkinan
Jumlah penggunaan. Kemungkinan
jumlah maksimum keterhubungan
antara entitas satu dengan entitas yang
lainnya disebut dengan kardinalitas.
Misalkan ada kardinalitas 1 ke N atau
sering disebut dengan one to many

manghubungkan entitas A dan entitas

B
|

Sumber : Salisah (2016)

5. FlowChart
Menurut Nurdiyanto, (2016:38), Flowchart adalah gambaran untuk bentuk

diagram alir dari algoritma untuk suatu program yang mengatakan arah alur

program untuk menyelesaikan satu masalah.
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Tabel 2.5 Simbol-simbol FlowChart

SIMBOL

KETERANGAN

Simbol Start atau End yang mendefinisikan
awal atau akhir dari sebuah flowchart.

Simbol pemerosesan yang terjadi dalam
sebuah alur kerja.

L
@

Simbol masukan maupun keluaran dari atau
ke sebuah pita magnetic.

Simbol yang menyatakan bagian dari program
(sub program).

\____
\_____

Simbol Input/Output yang mendefinisikan
masukan dan keluaran proses

Simbol konektor untuk menyambung proses
pada lembar kerja yang sama

Simbol konektor untuk menyambung proses
pada lembar kerja yang berbeda.

Simbol masukan atau keluaran dari atau ke
sebuah dokumen.

OHHIC

Simbol untuk memutuskan proses lanjutan
dari kondisi tertentu.
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Simbol database atau basis data.

Simbol yang mendefinisikan proses yang
dilakukan secara manual.

Simbol yang menyatakan piranti keluaran,
seperti layar monitor, printer, dll

’ Simbol untuk penghubung antar proses atau
antar simbol

Sumber : Salisah (2016)

6. Diagram Contexs

Zefriyenni dan Santoso (2015) Context Diagram merupakan gambaran umum
suatu sistem yang terdapat pada suatu organisasi yang memperlihatkan batasan
(boundary) sistem, adanya interaksi antar eksternal entity dengan salah satu sistem
dan informasi secara umum mengalir antara entity dan sistem. Context Diagram
adalah alat bantu yang dipergunakan pada analisa sistem yang akan dikembangkan.
Simbol-simbol yang dipergunakan pada Context Diagram hampir mirip seperti
simbol-simbol yang ada di DFD, hanya saja di Context Diagram tidak terdapat

simbol file.

18



Tabel 2.6 Simbol-simbol Diagram Contexs

No Gambar Keterangan

1 Kesatuan Luar(EksternalEntity) = adalah kesatuan
’ ‘ luar sistem yang bisa berupa orang, organisasi
maupun sistem lainya yang terdapat diluar
lingkungan luarnya yang akan memberikan input
' maupun menerima output sistem.

2 | Proses(Process) = Kegiatan maupun kerja yang
B ‘ dilakukan oleh, mesin maupun komputer melalui
salah satu arus data yang masuk pada proses agar
Q menghasilkan arus data yang akan keluar dari
| proses.
3 ‘Aru.s‘ Data (Data Flow) = Arus data mengalir
antara proses, simpanan data ataupun kesatuan.
‘Arus data ini memperlihatkan arus data dari yang
' masuk ppada proses sistem
Sumber Zefriyenni dan Santoso : 2015

2.10 Sejarah Singkat Pengadilan Negeri Kabanjahe
Pada tahun 1945, yaitu setelah Indonesia Merdeka terbentuklah pola

Peradilan baru di kabupaten Karo dengan sistem peradilannya, terdiri dari 3 (tiga)
badan Peradilan yaitu :

l. Peradilan Balai Desa diketuai oleh Penghulu, berkedudukan di Kampung-
Kampung

2. Peradilan di Kepolisian diketuai oleh Camat/Kepala Lurah berkedudukan di

Kecamatan-Kecamatan

3. Pengadilan Negeri diketuai oleh Jaga Bukit berkedudukan di Kabanjahe
Peradilan yang terakhir inilah yang menjadi Kepala / Ketua Pengadilan Negeri
Pertama di Kabupaten Karo.

2.10.1 Visi Dan Misi Pengadilan Negeri Kabanjahe
A. VIS INSTANS

TERWUJUDNYA BADAN PERADILAN INDONESIA YANG AGUNG.

B. MISI INSTANSI
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1. Menjaga kemandirian badan peradilan

2. Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan kepada pencari keadilan
3. Meningkatkan kualitas kepemimpinan badan peradilan.

4. Meningkatkan kredibilitas dan transparansi badan peradilan.

2.10.2 Bentuk Logo

Pada umumnya instansi memiliki logo instansi sebab logo merupakan suatu
lembaga atau tanda yang penting artinya bagi instansi karena logo dapat
menunjukkan identitas instansi. Berikut ini ada logo yang dimiliki oleh Pengadilan

Negeri Kabanjahe.

Gambar 2.1 Logo Perusahaan
(Sumber : Dokumen Pengadilan Negeri Kabanjahe IB)

Adapun Arti dari logo Pengadilan Negeri Kabanjahe tersebut di atas adalah
sebagai berikut :
E BENTUK :
Perisai (Jawa : Tameang)/bulat telur.
I1. ISI:
GARIS PETI
5 (lima) garis yang melingkar pada sisi luar lambang menggambarkan 5 (lima) sila

dari pancasila
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TULISAN

Tulisa “Pengadilan Negeri Kabanjahe™ yang melingkar diatas sebatas garis
lengkung perisai bagian atas menunjukkan badan, lembaga pengguna-pengguna
lambang tersebut.

LUKISAN CAKRA

Dalam cerita wayang (pewayangan), cakra adalah senjata Kresna berupa panah
beroda yang digunakan sebagai senjata “Pamungkas” (terakhir). Cakra digunakan
untuk memberantas ketidak adilan.

PERISAI PANCASILA

Perisai Pancasila terletak ditengah-tengah cakra yang sedang menjalankan
fungsinya memberantas ketidaak adilan dan menegakkan kebenaran. Hal itu
merupakan cerminan dari pasal 1 UU Nomor 14 tahun1970.

UNTAIAN BUNGA MELATI

Terdapat 2 (dua) untaian bunga melati masing-masing terdiri dari atas 8 (delapan)
bunga melati, melingkar sebatas garis lengkung perisai bagian bawah, 8 (delapan)
sifat keteladanan dalam kepemimpinan (hastabrata).

SELOKA “DHARMMAYUKTI”

Kata “DHARMMA” mengandung arti BAGUS, UTAMA. KEBAIKAN.
Sedangkan kata “YUKTI” mengandung arti SESUNGGUHNYA, NYATA. Jadi
kata “DHARMMAYUKTI” mengandung arti Kebaikan/Keutamaan Yang Nyata/
Yang Sesungguhnya yakni yang berwujud sebagai kejujuran, Kebenaran Dan

Keadilan.
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2.10.3 STRUKTUR ORGANISASI

Organisasi adalah manajemen perusahaan untuk mencapai tujuan secara
efektif dan efisien. Oleh karena itu Pengadilan Negeri Kabanjahe yang bergerak
dalam bidang Peradilan telah menerapkan Struktur Organisasi. Dalam struktur
organisasi Pengadilan, setiap orang pada masing-masing harus menyadari bahwa
keberadaannya adalah untuk mencapai tujuan yang telah di tetapkan Pengadilan
Negeri, Setiap Pegawai harus memahami Jalur-jalur kerja sama, ia harus tahu

dengan siapa dia harus bekerja sama dan dengan siapa tugas-tugas harus

dikomunikasikan supaya tercapainya tujuan.

Adapun struktur organisasi dan tanggung jawab masing-masing Pegawai

Pengadilan Negeri Kabanjahe di bawah ini:

STRUKTUR ORGANSAS] PERGADILAN NEGER] ABANIAHE KELAS -8

I0aA, 4n

EAMITERS /08 FRATY

BRRTERA W Ok AL
BINNEA G TN i

= Pty 1. dvsce

Mo M, B4 perzan g,

PRSI ARG PAKA

BEATENG SERMRIONG U

—=3

EALRAA0 LILDR s
[AEEXTTEN
L EAFINA 4 Lk

Sarh Kootnas

Garks Emando [

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Perusahaan
(sumber : Pengadilan Negeri Kabanjahe IB)
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BAB 111
PELAKSANAAN HASIL/PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1 Ruang Lingkup Materi/Kegiatan

Adapun ruang lingkup pelaksanaan Kerja Praktek ini adalah sebagai berikut:

Merancang sistem pengelolaan surat-menyurat yang masih dilakukan secara

manual menjadi sistem yang terkomputerisasi.

. Sistem pengolahan surat-menyurat yang dirancang dimaksudkan untuk

melakukan pendataan surat masuk, disposisi surat masuk, surat keluar, agenda

surat, arsip surat pada Pengadilan Negeri Kabanjahe.

3.2 Bentuk Kegiatan

Metode Penelitian Lapangan (Field Reseacrh)

Kegiatan kerja praktek ini dilakukan secara langsung pada tempat kerja praktek
yang digunakan untuk mendapatkan data dengan cara :

Pengamatan (Observation)

Metode pengumpulan data yang dilaksanakan dengan cara melakukan
pengamatan secara langsung terhadap kegiatan-kegiatan proses pen golahan data

surat-menyurat pada Pengadilan Negeri Kabanjahe.

. Wawancara (Interview)

Dilaksanakan melalui staf di kantor Pengadilan Negeri Kabanjahe untuk

mendapat informasi yang diperlukan dalam pembuatan sistem.

. Studi Literatur

Mempelajari dan memahami teori-teori yang menjadi refrensi dan pedoman
guna penyelesaian masalah yang di bahas dan mempelajari penelitian yang
relevan sesuai dengan masalah yang diteliti. Contoh : surat masuk, proposal

masuk dan lain sebagainya.
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2. Metode kepustakaan (Library Research)
Suatu metode penelitian yang dilakukan dengan membaca buku-buku, jurnal
yang berhubungan dengan isi penulisan laporan.

3. Metode Pelaksanaan di Lapangan
Selama melaksanakan kegiatan kerja praktek di kantor Pengadilan Negeri
Kabanjahe ini, praktikan ditempatkan di Bagian Kasub Bag Umum yang
ditangani oleh bapak R.Karina,SE..SH. Bagian Kasub Bag umum yang terkait
dengan pembuatan surat-menyurat dilakukan setiap hari sebab setiap hari selalu
ada kegiatan surat menyurat.
Dan selama melaksanakan kerja praktek di kantor pengadilan negeri kabanjahe,
praktikan melakukan tugas pada bagian Administrasi umum diantaranya yaitu:
1. Memberi nomor surat dan memasukkannya kedalam buku agenda.
2. Mencatat surat masuk dan surat keluar kedalam buku dokumen.
3. Membuat surat undangan rapat.
4. Menangani surat masuk dan surat keluar
5. Membuat surat undangan
6. Mengantarkan surat ke Instansi lain
7. Menyortir arsip

8. Mengarsipkan dokumen atau surat
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3.3 Hasil Kerja Praktek
3.3.1 Analisis Sistem

Berdasarkan hasil wawancara dengan bagian yang berhubungan dengan surat
menyurat di Pengadilan Negeri Kabanjahe yaitu bagian umum, maka diperoleh
informasi proses-proses yan g terjadi pada mekanisme penerimaan surat masuk,
proses pembuatan surat keluar dan lain sebagainya. Proses-proses surat-menyurat
tersebut digambarkan melalui analisis sistem berikut ini.

A. Analisis Sistem Yang Berjalan

Analisis sistem berjalan saat ini masih dilakukan dengan cara pencatatan data-
data surat ke dalam buku agenda. Adapun sistem yang berjalan yaitut:
1. Pengelolahan Surat masuk
Langkah-langkah yang dilakukan adalah scbagai berikut :

a. Mengeluarkan surat tersebut dari amplop

b. Membaca kop surat, membaca isi surat dan melihat tanggal surat

¢. Melihat kepada siapa surat itu akan ditujukan

d. Serta membaca isi surat tersebut

¢. Setelah itu mencatat surat itu ke dalam buku agenda yang berisikan nomor,
tanggal surat, perihal, asal surat, tanggal paraf dan disposisi.

2. Pengelolahan Surat Keluar

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut :

a. Memberi nomer dan tanggal surat dan

b. Setelah itu dicacat dalam buku agenda surat keluar lalu

¢. Surat tersebut dilipat dan di masukan kedalam amplop.
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3. Mengarsipkan surat dengan sistem kronologi

Surat-surat yang telah lengkap kemudian disusun untuk diarsipkan
berdasarkan sistem urutan tanggal dari tanggal yang paling kecil sampai yang
paling besar.

B. Analisis Sistem Yang Diusulkan

Adapun analisis sistem Surat-Menyurat Pada Pen gadilan Negeri Kabanjahe yan g
diusulkan pada kegiatan kerja praktek ini digambarkan pada Flowchart berikut

ni:

Surat
Didizpossi

Anip | » .'! Lapocan .7

tidak
Surat { Surat Nasul ’J'

tdak

* Input Swar Kelear

ridak } 1

A::z'\. ¥a Araip | Laperan

—

Sarat Kaluar

‘:‘J‘npa: Swerat ) /
7 |

Gambar 3.1 Flowchart Manajemen Surat-Menyurat
Pada Pengadilan Negeri Kabanjahe

26



Penjelasan alur-alur yang terdapat pada gambar flowchart dimulai dari start,
kemudian admin akan mendata surat-surat yang sudah ada dan apabila surat
tersebut surat masuk maka surat akan didisposisi setelah surat didisposisis surat
akan diarsipkan dan akan menjadi data laporan yang akan diberikan kepada
pimpinan jika surat belum didisposisi maka akan dilakukan perulangan. Apabila
surat tersebut surat keluar maka admin akan menginput surat keluar menjadi
dokumen arsip dan akan dijadikan laporan jika surat belum diinput maka akan
dilakukan perulangan,

3.3.2 Perancangan
Pada tahap ini, penulis membuat laporan dari kegiatan kerja praktek yang

berisikan laporan kerja praktek terhadap masalah-masalah dan solusi yang ada pada
objek yang diteliti oleh penulis yaitu Analisis dan Perancangan Sistem Informasi
Surat-Menyurat Pada Pengadilan Negeri Kabanjahe, teori-teori yang diambil
penulis yang dijadikan penunjang dalam kerja praktek, cara penulis dalam
melakukan kerja praktek, hasil kerja praktek dan analisanya serta beberapa
pelengkap dari laporan kerja praktek.

A. Perancangan Sistem
Perancangan sistem ini memberikan perencanaan mengenai dokumen-

dokumen, proses-proses dan aliran data yang akan dirancang. Pada tahap
perancangan sistem akan dibuat bagian-bagian yang berhubungan dengan proses

yang akan berlangsung pada sistem yang dirancang, antara lain scbagai berikut :
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1. Diagram Konteks

Admin Pimpinan

\ Laporan Surat
Sistem Informasi

Data Surat Masuk Manajemen Dl?p{)al:i Surat Masuk
Data Surat Keluar Surat-Menyurat

Data Arsip Surat Masuk

Data Arsip Surat Keluar

Gambar 3.2 Dr'agram Konteks

Adapun penjelasan dari alur diagram konteks diatas yaitu admin akan
menginput data surat masuk, data surat keluar, data arsip surat masuk, dan data arsip
surat keluar ke sistem data tersebut akan masuk ke pimpinan lalu pimpinan
mendisposisi surat masuk dan menginput ke sistem dan data data surat akan

menjadi laporan surat yang diberikan ke pimpinan.
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2. Data Flow Diagram (DFD)
Adapun  Data Flow Diagram (DFD) pada sistem yang dirancang, antara lain

sebagai berikut:

a. Data Flow Diagram Level 0

Dara Surat Masuk / 10
/ ]

Admin Disposisi SM [ Proses Surat\ Arsip Surat Masuk
|\ .\Ia.snk/; ’

. i,
~— = — —

-

/o

f \ Daftar Surat

[ Pembuatan j—— =, Pimpinan
Laporan

Data Surat Kelyar / 20 \ ]

— Proses Suzat

Keluar /" Arsip Surat Kelua

—

Gambar 3.3 Data Flow Diagram Level 0

Penjelasan dari alur-alur Data Flow Diagram Level 0 diatas adalah admin
akan menginput data surat masuk dan disposisi surat ke proses surat masuk dan data
tersebut akan menjadi arsip surat masuk dan data arsip surat masuk akan masuk ke
pembuatan laporan dan daftar surat masuk akan diberikan kepada pimpinan. Admin
akan menginput surat keluar ke sistem proses surat keluar dan data tersebut akan
menjadi arsip surat keluar dan data arsip surat keluar akan masuk ke pembuatan

laporan dan daftar surat keluar akan diberikan kepada pimpinan.
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b. Data Flow Diagram Level 1 Surat Masuk

____ﬁ Data / /;;\ Data

Admin | Surat Masuk Pencatatan Surat Masuk Surat Masuk
———» 3
Surat Masuk /

ata
Surat Masuk

o

2.0 \
Disposisi .

k Surat ]
Masuk
\

0 N\

Proses \4———— Dispostsi Surat Masuk
Arsip /

4

ArsipSuratMasuk o

[ Arsip
\Surat Masuk

/N

Pembuatan \
K Laporan |

S

‘ Daftar
l Surat Masuk

Pimpimnan

Gambar 3.4 Data Flow Diagram Level 1 Surat Masuk

Adapun penjelasan dari alur-alur Dara Flow Diagram Level 1 Surat Masuk
adalah admin akan menginput surat masuk ke dalam sistem pencatatan surat masuk
lalu surat masuk akan masuk ke file penyimpanan basis data surat masuk setelah itu
data surat masuk akan masuk ke sistem disposisi surat masuk dan disposisi surat
masuk akan disimpan pada penyimpanan basis data disposisi surat masuk setelah
itu masuk ke sistem proses arsip lalu data arsip surat masuk akan disimpan pada
penyimpanan basis data asrip lalu data arsip akan masuk ke proses pembuatan

laporan dan daftar surat masuk akan diserahkan kepada pimpinan.
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¢. Data Flow Diagram Level 1 Surat Keluar

e

Dara 1.0 \ Data

Admin | Sutat Keluar Pencatatan \ Surat Keluar Surat Keluar
\ Surat Keluar
E;ala
_ S.uat Keluar
“"\.
/ Proses
\ Arsip
N

_,_-___L
Daftar . Ags
Surat Keluar s ;&’p
Punpman Pailnabis urat Keluar

Arsip Surat Keluar
\ Laporan J

Gambar 3.5 Data F!ow Diagram Level 1 Surat Keluar

Adapun penjelasan dari alur-alur Data Flow Diagram Level 1 Surat keluar

adalah admin akan menginput data surat keluar ke dalam sistem pencatatan surat

keluar lalu surat keluar akan masuk ke file penyimpanan basis data surat keluar

sctelah itu masuk ke sistem proses arsip data surat keluar lalu data arsip akan

disimpan pada penyimpanan basis data asrip lalu data arsip akan masuk ke proses

pembuatan laporan dan daftar surat keluar akan diserahkan kepada pimpinan,
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d. Entity Relationship Diagram (ERD)

Gambar 3.6 Entity Relationship Diagram (ERD)

Adapun penjelasan ERD diatas yaitu ERD memiliki 4 tabel. Tabel surat
masuk, surat keluar, disposisi surat masuk, arsip surat. Tabel surat masuk memiliki
atribut, perihal, nosuratmasuk, tanggalsuratmasuk, pengirim, jenissurat dan yang
dijadikan primarvkey yaitu nosuratmasuk. Tabel disposisi memiliki atribut
Nodisposisi, tanggaldisposisi, diteruskan dan instruksi yang dijadikan primarykey

nodisposisi. Table surat keluar memiliki atribut perihal, tanggalsuratmasuk,
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nosurat, dan tujuan yang dijadikan primary key nosurat. Table Arsip memiliki
atribut Kodearsip dan Keterangan yang dijadikan sebagai primary key kodearsip.

B. Perancangan DataBase

Adapun perancangan database yang akan dibangun untuk menentukan isi
dan pengaturan data yang diperlukan untuk mendukung rancangan sistem
informasi ini yaitu seperti berikut:
a. Desain Tabel

Adapun struktur tabel database yang akan di rancang untuk sistem yang akan
dibangun adalah scbagai berikut :

1. Tabel Surat Masuk

Tabel data surat masuk digunakan seba gai menampung data surat masuk pada
aplikasi pengolahan data surat masuk dan surat keluar, Berikut ini tabel data surat
masuk terdapat pada tabel 3.1 :

Nama tabel : Surat Masuk

Primary Key :id_surat masuk

3.1 Tabel Surat Masuk

No Field Name Type size
L. No_surat_masuk Int 10
2. Tgl surat_masuk Date -
3. Tgl _terima_surat masuk Date -
4, Jenis_surat_masuk Var 10
3. No_agenda_surat_masuk Int 10
6. Perihal Var 10
7. Dari Text -
8. Disposisi Text -
9. Id_pegawai Int 10
10. Id_sekretaris Int 10
11. Lampiran Var 20
12. Permasalahan Var 50
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13. Sifat_surat_masuk Text -
14. Keterangan Text -
15. Di_entry oleh Var 50
16. Arsip_dokumen_surat_masuk Var 50
17. Arsip_ruang_penyimpanan Text -

2. Tabel Surat Keluar
Tabel data surat keluar digunakan sebagai menampung data surat keluar pada

aplikasi pengolahan data surat masuk dan surat keluar. Berikut ini tabel data
informasi terdapat pada tabel 3.2 :

Nama tabel : Surat Keluar

Primary Key :id_surat keluar

Tabel 3.2. Tabel Surat Keluar

No Field Name Type Size
L. No_surat_keluar Int 10
2. No_agenda_surat_keluar Int 10
3. Tel _surat keluar Date -
4. Perihal Varchar 10
5. Id_pegawai Int 10
6. Id_sekretaris Int 10
7 Kode _masalah Varchar 50
8. Lampiran Text -
9. Tembusan Text -
10. Jenis_surat keluar Varchar 10
11. Kepada Text -
12. Dari Text -
13. Alamat Varchar 50
14. Permintaan dari Text -
15. Arsip_ruang_penyimpanan Text -
16. Arsip_dokumen_surat_keluar Text -
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3. Tabel Disposisi
Tabel Disposisi digunakan untuk menyimpan data pembuatan surat disposisi

pada aplikasi pengolahan data surat masuk. Berikut ini tabel data informasi dapat

terdapat pada tabel 3.3:
Nama Tabel : t_disposisi
Primary Key : NO_DISPOSISI

Tabel 3.3 Tabel Disposisi

No Field Name Type Size
L, No_disposisi Int 11
2. Kode masuk Varchar 50
3. No-urut Int -
4, Tanggal disposisi Date -

4. Tabel Data Arsip
Tabel Data Arsip digunakan untuk menyimpan data yang telah diarsipkan

pada aplikasi pengolahan data surat masuk dan surat keluar. Berikut ini tabel data

informasi dapat terdapat pada tabel 3.4:

3.4 Tabel Data Arsip
No Field Type Size
Name
1. Kode_arsip Varchar 5
2, Keterangan Varchar 40

5. Tabel User
Tabel data user digunakan sebagai menampung data admin pada aplikasi

pengolahan data surat masuk dan surat keluar. Berikut ini tabel data user dapat

terdapat pada tabel 3.5 :
Nama Tabel : user

Primary Key : id_user
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3.5 Tabel User

No Field Type Size
Name

1 id_user Int 2

2 username varchar 25
password Varchar 25

4 Jabatan Varchar | 25

b. Desain Interface

Desain Interface merupakan sebuah rancangan desain tampilan input dan

output yang terdapat pada website Pengadilan Negeri Kabanjahe.

1. Desain Form Login

Menu login berfungsi untuk mengakses halaman admin yang akan

menampilkan login user terdapat from username dan password. Seperti pada

gambar 3.7 berikut ini:

Username

Password

Gambar 3.7 Halaman Form Login
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2. Desain Tampilan Awal )
Pada Tampilan awal terdapat menu-menu yaitu menu halaman utama,

register surat dan pengguna. Seperti pada gambar 3.8 berikut ini:

MANAJEMEN SURAT-MENYURAT
FENGADILAN WEGES) KABANIAHE

= ey

ik
Selamat Darang Essey Puspita Sitopu Anda Login Sebagam Stad Sub Bagien Unnum & Kevanzan

Gambar 3.8 Halaman Tampilan Awal
Pada halaman tampilan awal terdapat beberapa menu yaitu halaman utama,
register surat dan pengguna. Pada halaman utama ada menu jumlah surat masuk
tahun 2020, jumlah surat keluar tahun 2020, jumlah disposisi surat tahun 2020, dan
jumlah pengguna tahun 2020 dan pada menu register surat terdapat register surat
masuk, register surat keluar dan disposisi surat masuk, pada menu pengguna kita
dapat melihat siapa saja yang menggunakan sistem manajemen surat-menyurat

terscbut,
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3. Desain Halaman Tambah Surat Masuk

Halaman tambah surat masuk berfungsi untuk menginput data-data surat yang

masuk ke kantor Pengadilan Negeri Kabanjahe. Seperti pada gambar 3.9 berikut

ni:

MANAJEMEN SURAT-MENYURAT
| FENGATILAN NEGESS RABINIAHE

= Lke_ =i ey o R

4 Pendafterar Surar Masul: %

i

L =
Tangeal Surst [ 02082020 | 1l
Memmor Surat I | 1

Nomer Agenda | | i

Tanggal Register | l !—

Sifzt Swrar I Undangean v‘

Pangirin: i |

Panhat

Distribust Kepada I

Keterangan

Gambar 3.9 Halaman Tambah Surat Masuk

Pada halaman tambah surat masuk terdapat beberapa data yang harus di isi
untuk menambahkan surat masuk yaitu tanggal surat, nomor surat, nomor agenda,
tanggal register, sifat surat yang menggunakan JComboBox, pengirim, perihal,

distribusi kepada, dan keterangan setelah mengisi semua data-data surat maka klik

menu input.
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4. Desain Tampilan Surat Masuk
Setelah data-data surat masuk di input maka tampilan halaman surat masuk

akan seperti pada gambar 3.10 berikut ini :

= | Tanggal Tamer irat swzas | Pasgiche Starux Palal Tindal
Ragister Agenda
1| 24082020 | 27572020 | Biasa RUTAN Dispsisi L. :
KASANTAHE TEMAZIDUR
mamast |
al
T | ERERI0 | TR [ Haa Fonzadi] Bip :
Tinggi Madan Tenvazoury |
s s | gy
2 | 24082020 | $772020 | Biasa Ik Pandas: Fandad Clah:
Agung Rapublik ESsAY
[adenesia P':—LS;ITA [Stad
& Eginn Hagius
Sk Baats
4 | 33082020 | 3782020 | Biasa Mial ¥ Fandas Fendasazan Oleh:
Aguag Ragulblik ESSAY
[ndonesia gt&msw
3+
L
an
T[T | TS B Fengadilan Pascdattaran P;.%mﬁhh
Tinggs hiadan ES8AY
PLISPITA [Seaf
2 ian Fllgias
Tinum

Gambar 3.10 Tampilan Surat Masuk

Pada tampilan halaman surat masuk terdapat menu tambah untuk
menambahkan surat masuk dan ada menu cetak register surat masuk jika kita ingin
mencetak surat masuk yang kita butuhkan. Disini Jjuga ada menu search untuk
membantu kita agar lebih mudah untuk mencari surat masuk vang kita butuhkan
dan disini ada beberapa surat masuk yang telah di input, ada juga menu edit jika
kita ingin mengedit surat masuk dan ada menu hapus jika kita ingin menghapus

surat masuk ketika surat masuk itu salah.
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S. Desain Halaman Tambah Surat Keluar

Halaman tambah surat keluar berfungsi untuk menginput data-data surat
keluar dari kantor Pengadilan Negeri Kabanjahe. Seperti pada gambar 3.11 berikut

ini:

MANAIEMEN SURAT-MENYURAT
T T ol KABANSATE.

[_l Pendafteran Surat Kelusy =
7
- d Tangga! Swrat [ ozes2020 ]'

Nomor Surat

|
Kepad C o
Sifat Surar ﬁ - ] I-
Perihal
Keterangan |

Gambar 3.11 Halaman Tambah Surat Keluar
Pada halaman tambah surat keluar terdapat beberapa data yang harus di isi
untuk menambahkan surat keluar yaitu tanggal surat, nomor surat, nomor agenda,
kepada, sifat surat yang menggunakan JComboBox, perihal, dan keterangan setelah

mengisi semua data-data surat maka klik menu input.
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6. Desain Tampilan Surat Keluar

Setelah data-data surat masuk di input maka tampilan halaman surat masuk

akan seperti pada gambar 3.12 berikut inj :

MANAJEMEN SURAT-MENYURAT

PENGADILAN NEGER) KABANIAHE

[t Uta RegerSwat Pengrune

| RegurSuai e

= | Tanggal Home Sifatsurat | Kapada Fanhal Tindakan
Register Sura
1] 24082020 | $792020 | Bia Kanua Pemchonas [2in Belajar
Fangadilan Prozram Pascunariana m
2 | 24082020 | 5752020 | Biasa Saleararis atbbgzs
[ 22082020 | £772020 | Biama Sikartaris 237bbosen

Gambar 3,12 Tampilan Surat Keluar

Pada tampilan halaman surat keluar terdapat menu tambah untuk

menambahkan surat keluar dan ada menu cetak register surat keluar jika kita ingin

mencetak surat keluar yang kita butuhkan. Disini Juga ada menu search untuk

membantu kita agar lebih mudah untuk mencari surat keluar yang kita butuhkan

dan disini ada beberapa surat keluar yang telah di input, ada juga menu edit jika kita

ingin mengedit surat keluar dan ada menu hapus jika kita ingin menghapus surat

keluar ketika surat itu salah.
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7. Desain Halaman Disposisi Surat

Halaman disposisi surat berfungsi untuk menginput data-data surat yang di

disposisi.Seperti pada gambar 3.13 berikut ini:

TMANAIEMEN SURAT-MENYURAT
FENGADILAN NEGER: KABANS

| Disposiat Suret x
I

Tenggal Surst [ s2e82020 ]

Nommor Surat [ ] 3

Surat Dars [ ] |

Ditujulen Kepada [ ] 1
Disposist

i |

Gambar 3.13 Disposisi Surat

Pada halaman disposisi surat terdapat beberapa data yang harus di isi untuk
menambahkan disposisi surat yaitu tanggal surat, nomor surat, surat dari, ditujukan

kepada, dan setelah mengisi semua data-data surat maka klik menu input.
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8. Desain Tampilan Disposisi

Setelah data-data disposisi surat di input maka tampilan halaman disposisi

akan seperti pada gambar 3.14 berikut inj :

MANAIEMEN SURAT-MENYURAT

= | Tanggal Nomer | Nomer Dan Dispesisi | Dityjukan Kepada | Tindakan
Register Agerda | Sura
1 [ 24082020 | 992020 | o9 RUTAW Sekemacs | Kepala SubIT
KASANTAHE

2 | 24082020 | 3782020 | 378 Pangadilan Kata Pazitera A fuda
Tinggi Madan Pangadilan

4082020 | 5772020 | 7 Mahkamah Katua Kepala Sub
Agong Republix | Pengadilan | Kepagavaian
Indonssia

Gambar 3.14 Tampilan Disposisi Surat
Pada tampilan halaman disposisi surat terdapat menu tambah untuk
menambahkan disposisi surat dan ada menu cetak register surat keluar jika kita
ingin mencetak disposisi surat yang kita butuhkan. Disini Jjuga ada menu search
untuk membantu kita agar lebih mudah untuk mencari surat yang sudah didisposisi
yang kita butuhkan dan disini ada beberapa disposisi surat yang telah di input, ada
juga menu edit jika kita ingin mengedit disposisi surat dan ada menu hapus jika kita

ingin menghapus disposisi surat ketika surat tersebut salah.
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9. Halaman Laporan Surat Masuk

Halaman laporan surat masuk berfungsi untuk mencari data-data surat masuk

yang telah diinput sebelumnya. Seperti pada gambar 3.15 berikut ini:

MAMNAJEMEN SURAT-MENYURAT J

Pazgirtin Srans

EUTAN Disposaxi
KABANTAHE

2 | 24082020 | 57TE202D | Biaxa Pangadilan Disposisi
Tivgg hadan

3 2L0RI0ZG | 2772020 | Birsa Biahicunai Disposaai Kepada VAN PLTRA
Agung FKepublikc [Furasita]
Indcnssia

25052020 | FI&2000 | Biaa Tiahiaeah Disponist | Fapads SLVIDA
* Agung Fepublic WATIS H [Pasnoud

Indonasia Fidana) Farat
3 [ 23082020 | Fi5 2020 | Bima Pangadilan Dispouisi Eapada RRARD A, .
Tingg: MMadan SE 8K [Hasub Bag L

Tlmomd Keuangan] Sipal

Gambar 3.15 Halaman Laporan Surat Masuk
Pada tampilan halaman laporan surat masuk terdapat menu search untuk
membantu kita agar lebih mudah untuk mencari surat masuk yang kita butuhkan
dan disini ada beberapa surat masuk yang telah di input dan didispoisi, dan ada

menu lihat surat untuk kita dapat melihat detail surat tersebut.



10. Halaman Laporan Surat Keluar

Halaman laporan surat keluar berfungsi untuk mencari data-data surat keluar

yang telah diinput sebelumnya. Seperti pada gambar 3.16 berikut ini:

MANAJIEMEN SURAT-MENYURAT -‘

i Peagguna
[ Data Surat Keluar l
o | Tanggal Nemor Sifat Surat | Hepada Parihal Tindaken
Register Agendz
U] 24482020 | 752030 | Biasa Hewa Permokonan Lain Belaja
Petigadilen Program Pascasariana
2 | 249082020 | 5702020 | Biasa Sekertaris saatbbbgeg
3 | 24082020 | 3772020 | Biasa Sekertaris e r——

Gambar 3.16 Halaman Laporan Surat Keluar

Pada tampilan halaman laporan surat keluar terdapat menu search untuk
membantu kita agar lebih mudah untuk mencari surat keluar yang kita butuhkan
dan disini ada beberapa surat keluar yang telah di input, dan ada menu lihat surat

untuk kita dapat melihat detail surat tersebut.
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BAB 1V

KESIMPULAN DAN SARAN
4.1 Kesimpulan

Berdasarkan kegiatan kerja praktek yang telah dilaksanakan, penulis menarik
kesimpulan yaitu :

I. Sistem dirancang untuk dapat melakukan pengelolaan surat masuk. surat ke luar,
disposisi surat dan pengarsipan surat secara digital.

2. Perancangan sistem informasi pengelolaan surat-menyurat ini dilaksanakan
dengan cara membuat perancangan database dan desain interface sehingga
menghasilkan sebuah rancangan sistem informasi berupa digitalisasi
pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Pengadilan Negeri Kabanjahe.

4.2 Saran

Untuk pengembangan lebih lanjut pada Perancangan Sistem Informasi Surat-
Menyurat Pada Pengadilan Negeri Kabanjahe ini, maka dapat diberikan beberapa
saran yaitu:

1. Diharapkan perancangan sistem yang sudah dibuat sebaiknya dikembangkan
lebih lanjut dalam bentuk aplikasi.

2. Diharapkan penomoran surat dapat dikembangkan secara otomatis.
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Nomor : 9/FT.6/01.14/V111/2020 4 Agustus 2020
Lamp : -
Hal :Pembimbing Kerja Praktek/T.A

Yth. Pembimbing Kerja Praktek

Susilawati, S.Kom, M.Kom
Di
Tempat

Dengan hormat,
Sehubungan telah dipenuhinya persyaratan untuk memperoleh Kerja Praktek dari mahasiswa :

NO
NAMA MAHASISWA NPM JURUSAN

I | Essay Puspita Sitopu 178160004 Teknik Informatika

Maka dengan hormat kami mengharapkan kesediaan saudara :
1. Susilawati, S.Kom, M.Kom ( Sebagai Pembimbing )
Dimana Kerja Praktek tersebut dengan judul :

“Sistem Informasi Administrasi Pengadilan Negeri Kabanjahe”

Demikian kami sampaikan, atas kesediaan saudara diucapkan terima kasih.




Nomor : 9/FT.6/01.14/VII/2020

Lamp : -

l Kampus |

UNIVERSITAS MEDAN AREA

FAKULTAS TEKNIK

Hal . Kerja Praktek

Yth. Kepala Pengadilan Negeri Kabanjahe Kelas 1B
JIn. Letjen Jamin Ginting No.9, Kp. Dalam, Kabanjahe,

Kabupaten Karo Di
Sumatera Utara

Dengan hormat,

| : Jalan Kolam Nomor 1 Medan Estate/Jalan PBS| Nomor 10(061) 7366878,

' 7360168, 7364348, 7366781, Fax.(061) 7366998 Medan 20223 Kampus |I : Jalan
Setiabudi Nomor 79 / Jalan Sel Serayu Nomor 70 A, [ (061) 8225602, Fax, (061) 8226331

Medan 20122 Website: www.teknik.uma.ac,id E-mail: univ_medanarea@uma.ac.id

4 Agustus 2020

Dengan surat ini kami mohon kesediaan Bapak/Ibu kiranya berkenan untuk memberikan izin dan

kesempatan kepada mahasiswa kami tersebut dibawah ini :

NO NAMA

NPM

PROG. STUDI

JUDUL

Essay Puspita Sitopu

178160004

Teknik Informatika

Sistem Informasi Administrasi Pengadilan
Negeri Kabanjahe

{357

Dearni Br. Munthe

178160014

Teknik Informatika

Sistem Informasi Perkara pada Kantor Pengadilan
Kabanjahe

Riza Aprilliani

178160026

Teknik Informatika

Perancangan Sistem Informasi Pelayanan Umum
di Pengadilan Negeri Kabanjahe

Novita Afrina Sari
Hasibuan

178160078

Teknik Informatika

Perancangan Sistem Informasi Kepegawaian di
Pengadilan Negeri Kabanjahe

Casma Munte

178160080

Teknik Informatika

Sistem Informasi Pelayanan Hukum bagi
Masyarakat Tidak Mampu pada Pengadilan
Negeri Kabanjahe

Untuk melaksanakan Kerja Praktek pada Perusahaan/Instansi yang Bapak/Ibu Pimpin.

Perlu kami jelaskan bahwa Kerja Praktek tersebut adalah semata-mata untuk tujuan ilmiah. Kami
mohon kiranya juga dapat diberikan kemudahan untuk terlaksananya Kerja Praktek ini. Demikian
kami sampaikan, atas kerjasama yang baik diucapkan terima kasih.

Tembusan :

. Ka. BAMAI
2. Mahasiswa
3. File




PENGADILAN NEGERI KABANJAHE KELAS I B

J1. Jamin Ginting No. 9 Kabanjahe Kab. Karo — 22113 Telp. (0628) 20009-20018

Fax (0628)-20018 Email ; informasi@ pa-kabanjahe.go.id
Website : http://pn-kabanjahe.go.id

Sava yang bertanda tangan dibawah ini :
NAMA  :BISNAL MARIADI S. S.Kom
NIP £ 19791031 201101 1 004
JABATAN : SEKRETARIS
INSTANSI : PENGADILAN NEGERI KABANJAHE KELAS 1B

Dengan ini menyatakan bahwa

[NO.] NAMA NPM
\;1 CASMA MUNTE 178160080

|2 | DEARNI BR MUNTHE 178160014 i
} 3 | ESSAY PUSPITA SITOPU 178160004

|4 | NOVITA AFRINA SARTHASIBUAN 178160078

;_5 | RIZA APRILLIANI 178160026

Telah selesai melaksanakan kegiatan Kerja Prakick pada Pengadilan Negeri Kabanjahe Kelas 1B
selama | (satu) bulan, vang dimulai dari tanggal 18 Agustus 2020 s/d 15 September 2020, dengan
baik dan diawasi oleh Pembimbing Lapangan masing- masing.

Demikian disampaikan, atas kerja sama yang baik saya ucapkan Terimakasih.

Kabanjahe,15 September 2020
f SEKRETARIS
GFRI KABANJAHE KELAS IB lpt-‘NGM)ILAN NEGERI KABANJAHE KELAS 1B

A\ R JANUDDIN,SH.MH '
NIP. 19660222 199603 1 002 NIP.19791031 201101 1 004



PENGADILAN NEGERI KABANJAHE KELAS I B

JL.JAMIN GINTING NO.9 TELP. (0628) 20009-20018, FAX. 20009

KABANJAHE (22113)

m

Nomor :W2.U7/ [ §1£/KU.02.04/V111/2020 Kabanjahe, 14 Agustus 2020
Sifat : Biasa Kepada YTH :
Lampiran L Dekan Universitas Medan Area
Perihal : Kerja Praktek Fakultas Teknik
di-
MEDAN

Dengan Hormat,

Sehubungan dengan surat Saudari Nomor : 9/FT.6/01.14/VIII/2020 tertanggal 04 Agustus
2020 perihai sebagaimana pokok surat diatas, bersama ini kami sampaikan bahwa kami bersedia
menerima mahasiswi Fakultas teknik Universitas Medan Area untuk melaksanakan Kerja Praktek di
Pengadilan Negeri Kabanjahe.

Demikian kami sampaikan, atas perhatiannya kami ucapkan terimakasih,

249791031 201101 1 004

b g



_ |[FAKULTAS TEKNIK _
3% PRORGRAM STUDI TEKNIK INFORMATIKA | o Dokumen
4 1
|Jalan Kolam Nomor | Medan Estate, Medan 20223 No. Revisi
¢ S Berlaku Efektif T
|FORM BERITA ACARA BIMBINGAN KP e i e

FORM BERITA ACARA BIMBINGAN KP

]. Nama Mahasiswa

: | Essay Puspita Sitopu

I'NIM

11 178160004

| Judul Kegiatan KP

: | Sistem Informasi Administrasi Surat Menyurat Pada Kantor

Pengadilan Negeri Kabanjahe
Tempat Pelaksanaan KP : | Pengadilan Negeri Kabanjahe Kelas IB
Dosen Pembimbing Akademik : 1 Rizki Muliono, 8.Kom. M.Kom
"Dosen Pembimbing Lapangan : | R.Karina, SE..SH
Nama Mahasiswa : | Essay Puspita Sitopu
Paraf
N rai
. _? Tanggal Uraian Pemll:nlmbh:g
L] 18 Agustus 2020 | Qorcpyian din foncbatr Buvapn ‘j",
2| 19 Agustus 2020 | Wowori Alowos Surat ion Memasyxxamnia e deimn Buaiiyeh L, <P
3| 20 Agustus 2020 | \encoak Gt Xouar e daom R Aaends A ,\
4| 21 Agustus 2020 \Monsargican Dotkumen %
5. | 24 Agustus 2020 : —
2 ; Memiouat, Gura undngon Jatt o
6. | 25 Agustus 2020 Mt ot Xt Susat, Do Vlemasiteiconeris, odviom B Mors P 3
|...?‘ 26 Agustus 2020 tﬂﬂ\m Curod. Maswe Ke tﬂal‘\%%w ‘A }
8. | 27 Agustus 2020 Morargini Gunst Motie dbm Suet Jptuar ¥
9. | 28 Agustus 2020 |Mlewperi £ Gysat Dun M e ks M J‘ \
10| 31 Agustus 2020 WMenanrsiPean Dokumen )
11| 1 September 2020 |\fpnma Sut: Konor @ doten B Wognce \
13| 3 September 2020 |Mpgaigh, Guuste Ay ke diiam Buvw Mendde k \
14. | 4 September 2020 MengarsiPxan Dok h _k |
L
15, | 7 September 2020 Mgmbust Guak  Unclingnn Rabot N
16, | 8 September 2020 Menbeci Almox Sk, [ Mewoiainta Veaiom butes Agprda Sk
17. |  September 2020 Wencokot ¢ . s i Vet e ‘L ;.
18. |10 Seplember 2020 |Menamgt Guray Kewar o o Buiae Benda P o
(19, |11 September 2020 Wlauuat, Sucat, Undingn &
i a3 - T |!_
20. |14 September 2020 |Mepmper alowos Surat Dhn Mewoueh fa ¥ daoms Bt Wipnda 'Jt
31. |15 September 2020 k Y



|[FAKULTAS TEKNIK .
[PRORGRAM STUDI TEKNIK INFORMATIKA | No- Dokumen
L

ihnxmm:ummammm No. Revisi

¥ Berlaku Efelrif
FORM PENILAIAN PEMBIMBING LAPANGAN

Halaman

FORM PENILAIAN PEMBIMBING LAPANGAN
Sebagal Pembimbing Lapangan Kerja Praktek mahasiswa :
Nama : Essay Puspita Sitopu

NIM @ 178160004

Setelah mengikuti pelaksanaan Kerja Praktek mahasiswa tersebut, memberikan NILAT:

! | opor | SKOR

PENILAIAN | DESKRIPSEASPEK PENILAIAN (0-100)

NILAI
(BOBOT * SKOR)

Komunikasi

Kemampuan untuk menvampaikan informasi,
mendengarkan  orang  lain,  berkomunikasi 20%

secara efektif, dan memberikan respan positif ‘ ﬂz
yang mendorong komunikasi terbuka |

6,4

Kerjasama

Kemampuan menjalin kerjasama dalam tim,
peka  akan  kebutshan ormng  fain  dan 15% g 3
memberikan  kontribusi dalam  aktivitas tim

untuk menepai tujuan dan hasil vang positil

195

Kemampuan merespon masalah secara proaktif F ﬁ
dan gigih, menjajaki kesempatan vang ada,

Inisiatifdan | o0 b sesuatu  tan disuruh  guna 7
Kreatifitas 5 . e 2

mengatasi hambatan, yang ditampilkan secara

158

Disiplin Kerja | bekerja secara efektif dan efisien saat adanya 20%
dan Adaptasi | informasi baru, perubahan situasi atau kondisi

matorik/verbal (vang berk kuen tindakan) |
K untuk hi aturan yang herlaku I
dan dapat menyesuaikan perilaku  agar dapat ? .{/

lingkungan kerja yang berbeda

8.8

Penyelesnian

Penyelesainn setiap wgas vang diberikan oleh
Pembimbing Lapangan. Penilaian berdasarkan 3 q‘{
persentase penyelesaian tugas

282

Boi&

Jabatan : Kasub Bag Umum & Keuangan

TOTAL NILAL:
Pembimbing Lapangan
Nama : R.Karina. SE.SH
NIP : 19760623200904 1002
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