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ABSTK4K

I'engcnhungtrn .sistctt infrtrmas! tnancljcmen .vtrat-rnefi\:ttrctt put{a kantur ltengatlilan ncgari

kabaniahe ,\uul itli sungal Llipcrltkun, mangingat kondisi ltcngcloloan udmini,\trasi :;urut ment\trut

saat ini helum bcrorientasi pudo (itntputer llcrscd In/ornration.\\'.ttcm (CBIS). Admini,stru.si surat-

tlten)'urot tung dilahukun bentpu strral heluar naul'ttrt1 surat ntasuk 1,a111g lerdiri cluri Surut perintuh

Pcrjalanctn Dinq,t (SPPl.)), ,ltrra! Kcltutustrn, SLrrcrt (lndangctn, Sttat Kete rungan, Srrrat Pcngontur,

Sural Z-trgtrs datt strral luinntct. Prrt.te:; pengeloldan .srrral-,nen\!rol mdtih dilafukun dengun mctotle

mentisqhkan surttt mosulr dun strral keluqr, lalu ntenuli.rkun clon ntcnc'alal hcheraltu infitrmasi tlari

.\ur(11 ler.\chtrl ke dnlum btthr hesar peneritnacill strrqt. Hal ini mengokibulkun pro.\es lenc'ctlat4n

dan pengclttlattn .\rtral-nlent'urLtl fttefijLtdi liduk c/i.yien km'enct tlntu surat kcluctr dan .urrat ntct,tuk

rtctng cukilP haryuk Sehinggcr tncmhuluhkan ban,ak sutnber dat,a 1;rr,o.r, pr(t,\1,.\ panL.urian )'Ltilg

laffia, tlan firung penl'inlpan{lfi cl<tkumen srsip )dng besqr. Metotlc t'ong c{ilqttnakan tlalunt

peroncqngqn ini mcliltrrti (l) pengtmlntlun datu melalui lteuelitiun lultangan,.\tuLli literdfir, dan

pelqk.sanatttt lieriu prctktek cli lupungon. (2) Anoli.sis nteliprlti anali.ti.t 1,ong berjalan dan anali,sis

vutlg dittstikun. (3) Perancang(tt1 tllcliplrli tlqtabusc tlan peranccrngan inlefioce. Hasil y,ang

cliperoleh dari ltcrancungan si.slem in/ltrna,si ,\ttr(tt-,ncn\trat itli \t(titu memutlahkan daldtn

d i gi tcr I isas i pe nga rs ip a n su ru t pdtda [,e ngud i I a n Ne gc r i Kabct n j a h e.

Kala Kuttci : Arsip, Surot Keluar, Surut Mnsuk

ABSTRACT

The developntent of the ('orre.tpondcnce l,lanagcment Inf'ormdtion St,stcur ctt tha Kabunjcthe

Di.\ltict ('orrrt (.)/lice i.s urrcntlt' vcnl nc('essctt1', g[ven lhe cttrrcnl manuging contlition,s of' lhe

corre.spottclcnce ol-tltc (-orrespondcnce Administation (CBIS). Atlministrath,e of thc

corrasponclence cttrriecl orrt in the-li;rnt of u lettar of-axit ancl incoming letter consisting ol thc tlJicial

lrQtel u'urrttnl (,\PPD), det'rtte laller, im,!/(ttiotl lalter, cerlific(ttc, cotct'lcfter, u,r.signn?en! lelter(tild

rtlher lellcr.s. Theprocass oJ.manctging tltc corre:;ltondance i,s.tfill tlttne bt the mcthotl of scpurLttitlg

tlte inconting lellcr and a letler oulgoitlg, lhcn vt'ite dc*tn ctttd rccord sotne infiirmatittn .from lhe

leller inftt lhe butk receipt o/ lhe letter. T-his r*ultcd in the pn.ttzss of rccorcling und mcnagement

of'correslxtntlence lo be infficient bccause thc tl1ta (t'the lcttcr oul ctnd !hc incoming lettcr is cluite

Ittrge so /llctl il raquires et lol t.tf'1,ta1.ter ra,\ources, the olcl scarch proc'ass, and o largc archivc

docuntenl .\loruge.rpace.'l'hc method rr.tccl in this design inc'lrule,s (1) Llatq collcctirtn through./'ietcl

rescarch, litct'alttrc sludie.t, untl implementotion o/ pt'(lctic'al v'ork in the f'ialcl. (2) I'he ttnahlsi.t

ittcltuJcs thc ongoing unulv.ri.r antl the ytru4to.secl analy.si.r. G) The design include,s tlatuhasa ond

inlerface design. 7'he rasults <tbloined li'on the de.sign of /hi.s letter's ittfbrntation .\)'stefi, namalt,

lacilitctting the digitizalion of'letter ctrchiving in the Kabunjalte D!.rtrict Court.

Keywords: Archive, Oullloing Lelter, Incoming Lefier
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BAB I
PENDAHTILTIAN

l.l Latar Belakang Masalah

Perkembangan teknokrgi infirnlasi yang semakin pesat saat ini menuniut kita untuk

lnafllptl mengikuti perkembangarulya. Pernanthatan teknologi informasi tersebut

sangat tnenclukung untuk Inerlpermltdtrh pekerjaan di berbagai aspek kehiclupan

utanusiil, baik untuk kebutulian operasional, manajernen, lnaLlpltn pengambilan

kepufttsan. Salah riatlr perkeurbangan teknokrgi infonnasi tersebut adalah

tnenerapkan sistem intbrmasi manajeinen paela perusahitan, sepefii Sistern

Itrftrrlnasi Manajetnen Surat-Menynrat Pacla Kantor Pengaclilrur Negeri Kabanjahe.

Pertgeurbangau sistem infcrnnasi tersebnt sangat diperlukan nrengingat

kondisi pengelolaan administrasi surat menyurat pada pengadilan negeri kabanjahe

belunr berorientrrsi ('ortr1tttle'r Btt,sed Infitnntrtioti Sru'Icrn (('81fi. Administrasi

surat-menyllrat Lrerupa surat keluar n'laupun surat masuk yang terdiri dari Surat

Perintah Perjalanan Dinas (SPPD). Surat Keputusan, Surat Lindangan, Surat

Ketertrngatt, Surat Pengantirr, Surat Tugas dan surat lainnyn. Proses pengekrlaan

surat-menyurat masih clilakukan dengan metode rueurisahkan snrat ruasuk clan surat

keluar, lalu ntenttliskiin datr luencatat beberapa infirrntasi dari surat tersebut ke

clalittn bulru besar petrerimaan surat, Hal ini rnengakibatknn proses pcncatatan clan

pengclolaan sitrat-menyurat menjacli tidak etisien karena data surat ke luar clitn surat

tnasuk y;rng cukup banyak sehingga rnernbutuhkan banyak sumber daya kefias,

prese s pencarian yang larua. dan ruang penyirDpanan clokurnen arsip yang besar.

Dengan aclanya triasalah cli atirs, rnaka diperlukankan suatu liistellt infonnrrsi

yang dapat tnembantu dan mempermuclah proses pengarsipan cloklrnen surat-

,g



men)'Llrat dengan tujuan untuk rneningkatkan efisiensi, dalam hal penggunaan

kefias, proses pencarian dokumen dan ruang penyirnpanan dolcumen arsip.

1.2 Rumusan Masalah

Adapun rumllsan rnasalah dari kegiatan kerja praktek ini yaitu Bagaimana

lnerancang sistem infonnasi manajemen surat berbasis web pada Kantor Pengadilan

Negeri Kabanjahe?

1.3 Tujuan Penelitian

Tujuan kerja pr:aktek ini adalah merancang sistem infonnasi nranajernen

surat-menlurat untuk rneningkatkan efisiensi, dalarn hal penggunaan kertas, proses

pencarian dokumen dan ruang penyirnpanan dokumen arsip.

I.4 Manfaat Penelitian

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

1. Dapat menanlbah pengetahuan dalam merancang sistem infbnnasi rranajemen

surat-men1rurat pada PengadiIan Negeri Kabanjahe.

2. Menambah sumbangsih penerapan sistem informasi manajemen sllrat-menyurat

pada Pengadilan Negeri Kabanjahe.

a. Bagi Akademis

Dapat rnenjadi sarana promosi bagi Universitas Medan Area di lingkungan

perusahaan n'taupun masyarakat, khususnya bagi jumsan teknik infonnatika.

Metnpererat kerja sama antara Universitas Medan Area dengan pihak

pemerintah maupun instansi swasta.



1.5 Waktu dan Tempat Kerja Lapangan

Aclaputi pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan ini berlangsung selama Empat

minggu dilaksanakan ciari tanggal 18 Agustus 2020 sampai tanggal l5 September

2020. Praktek kerja lapangan diiaksanakan di Kantrlr Pengaclilan Negeri Kabanjahe

Jl. "Iamin ginting no.9 cli Lragian LJnrum dan Keuangsn. Praktek Kerja Lapangan

clilakukan sehilgairnana para Staff{Pegawai Pengaclilan Negeri Kabanjahe masuk

kerja Parla Hari Senitr s/cl Juurat clari pagi pukul 08.00 wib sampai pukul 16.30 witr.



BAB II
TINJAUAN PUSTAKA

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

berinteraksi agar menggapai fujuan tefientu. Sistern rnemperlihatkan suatu

kejadian-kejadian maupun kesatuan yang nyata, yaitu terlpat, orang-orang dan

benda yang benar-benar ada terjadi.

Indraj it Q}A 1 :2), sistem merupakan kumpuian-kumpulan antara komponen-

kornponen yang mempunyai unrur keterkaitan dari satu komponen dengan yang

lain. lani Sidharta (1995:9), sistern merupakan lrirnpunan dari bagian-bagian yang

saling keterhubungan. yang bersamaan menggapai tujuan-tujuan yang sama.

2.1. l. Karakteristik Sistem

Pendapat Jogiyanto (200,5: 3) Bahwa suafu sistem rnemiliki karakteristik atau

sifat-sifat tertentu, yaitu scbagai berikut :

l. Kornponen sistern

Suatu sistern terdiri atas komponen-komponen yang saling berinteraksi, berarti

saling saling membantu untuk membentuk kcsatuan. Komponen sistem/elemen-

elemen sistem menyerupai sub-sistem dan bagain-bagian dari sistern. Setiap

subsistern memiliki sifat-sifat dari sistem supaya rnenjalankan salah satu fungsi

masing-rnasing rnaupun nlempengarui sisteni secara keseluruhan.

2. Batas Sistem (houndctn)

Batas sistem yaitu daerah mernbatasi antara suatu sistem dan sistem-sistcrn yang

lain atau dengan lingkungan luar. Batas suatu sistern menandakan ruang lingkup

dari sistem itu.



-1. Lingktrngan Sistern {t:rtr i ron nren l)

Lingkungan luar dari sistem yaitu segala yang akan mempenganrhi operasi system

diluar batas dari sistem. Lingkungan luar sistem bisa memberikan keuntungan (-ladi

hrirus diiaga karena tnen:pakan energi dari sistem) dan bias juga bersitht merugikan

(hams dikendalikan dan riitahan).

4. Penghubung Sistern (inta ittt'a\

Penghuburrg yaitu rneclii-t yang menghubungkan antara subsistern-subsisteru yang

ada. Melalui penghubung ini clapat nrengalirkan sumber-suurber daya clari sub-

sistem ke pada sub-sistem yang lainnya. Melnlui merlia penghubung keluaran

Qttttput) clari salah satu sub-sistem dapat menjailiurasukan {input) untuk sub-sistern

yang lain.

5. Masukan Sistern {input)

Masukan (ittptrt) yaitu energi yang nrasuk pacltr sistem. Masukirn seperti masukan

pelawatan (maintenance input) sefia masukan sinyal {signnl inpul). Maintenance

input trt'lalah energi yang elimasukan agar sistem tersebut bisa beropemsi. Srgrrrrl

inytut yaittt energi yang dikelola agar mendapatkan keluaran.

6. Keluarnn Sisterl (outptrt)

Keluitran yainr lrasil antara energi yang cliolah lunu]nrl cliklasifikasikan

nlendapfltkan keluatnn yang dnpat bergrrna. Keluaran ilclaliilr masuknn subsistern

yang lain kepacla srtper sistern.

7. Pengolah Sistern

Sttitfli sistetn bisa mcmiliki lragian pengolah yang bertugas rnengubah ruasukan

menjacli keluaran.



8. Sasaran Sisteu-t

Suafu sistem sudah pasti n-remiliki suaftr ttrjuan (gtut) ulauplut sasararl (ohjec:tivc).

Jika suafu sistem tidak rnemiliki sasaran, maka operasi sistern tidak akan berguna.

Suatu sistcrn dapat disebut bcrhasil kalau rncngenai sasaran arau tu-iuan.

2.2 Informasi

Inftrrmasi adalah hasil proses data agara rnenjadi hal yang penting untuk

penetirnanya dan memiliki -euna sebagai awal saat pengambilan keputusal yang

bisa dirasakan akibatnya secara tidak langsung maupun secara langsun-e (Sutanta,

201r).

sedangkan menurut Jogiyanto (2005:8) rnenyatakan bahwa informasi

merupakan data yang sudah diproses agar rnenjadi hal yang akan berarti dan

berguna untuk yang menerimanya.

Mcnurut Jogil,anto (2005:10) kualitas inlbnnasi yang terganfung 4 (ernpat)

hal pokok sebagai berikut:

l. Akurat

Akurat berarti infonlasi yang didapatkan harus sudah bebas atas kesalahan*

kesalahan yang tidak biasa, maksudnya tidak rnenyesatkan rlan menceminkan.

2. Tepat waktu

Tepat wakttt memiliki arli infonnasi yang akan disampaikan ke pada penerima tidak

terlambat. Karcna itu diperlukan teknologi untuk rnengirirnnya dengan tepat dan

cepat.

3. Relevan

Mernpunyai arti infonnasi bermanfaat dan berguna untuk pernakainya. Karena

batas relevensi seseorang berbeda, .iadi infonnasi dapat dikatakan bcrguna jika

dibutuhkan pemakainya dan memang benar-benar berguna.



4. Ar:rirn

Mempuryai itt'ti intirnrrasi lmnts belras clari penyarlapan ctari pihnk-pihlk .r-a,g

yang tidak benvenang atas penggunaan infirrmasi tersebut.

2.3 Sistem Informasi
Sistetn yang berfungsi sebagai penghasil keluaran, Lraik bempa infonuasi

rnaupu n t-ibj e klbe ndrr.

Menurut Dr. Azhar Susanto (2007 : 55). Sistem infonlasi merupakan

kuutpulan suatu sub-sistem baik f-isik atau non flsik yang berkaitarr antara satu

clengan yang lain dan bekeria sarua dengan harmonis dalam menggapai suatu tujuan

untuk mengolah data agar nrenjacli infbmasi yirng berarti dan ya,g l,rerguna.

'Iogiyanto (2005;l -t ) tirktor-taktor yang tlapat menenhrkan kehandalan suafll

sistcm infirnnasi atau intbrtuasi bisa clisebut baik jika rnencapai kriter:ia_kr.iterja

be rikrrt ini :

l, Keunggulan (lr,relrlrc,.r.r.)

Meru;rakan sttatu sistettl yang bisii ntenghasilkan infonnasi yallg tel]at lpssppp

relevittt rlalatn ;lenElmbilan keputusan munajemen malrpuu personil operasi

rlidalam organisasi.

2. Ekonomis

Kematlpuau sistem ytrng menjirdi pengirrLrh sisteru harus clirpat benileri mantast

minimal, sebesar [riayanya.

-1. Kelranclalan (Rc I i a h i I i t.r')

Keluamn sistem harus uteutiliki tingkat ketelitian tinggi dan sistem itu harus

Lrer operu si seci'u? ef-ekri f .



4. Pelayana n ((' tt.s trttucr Scn,ic,a)

Yaitu suatu sistern ,rcmberi pclayanan yang baik ma,pL,r efisicn unfuk para

pemakai sistcrn disaat berhubungan rlengan organisasi.

5. Kapasita s (('trpaci tt )

Setiap sistem setidakrtya merniliki kapasitas yang memadai agar clapat menangani

setiap periodc sesuai yang diperlukan.

6. Sedcrhana dalam kernudahan (Sintplicitti)

Sistern ini lebih sederhana (urnum) jadi stmktur dan operasinya bisa dirnenger-ti

dengan mudah dan prosedure gampang diikuti.

7. Fleksibel (Flak.ti bi t irv)

Sistetn inforlnasi iniharus bisa dipakai dalarn kondisi yang dirninta oleh organisasi

tersebut atau pencrirra tertentu.

2.4 Sistem lnformasi Manajemen

Sistem lnfbnrasi Manajetnen merupakan serangkaian sub-sistem infonnasi

yang terkoordinasi secara rasional yang bisa mentransfbrmasikan data agar menjadi

inforurasi lewat berbagai cara unflik meningkatkan produktivitas yang scsLrai pada

gaya dan sifat rnanajer atas dasar keriteria rnutu yang ditetapkan (Scott, 2001).

Secara teori, komputer tidak harus clipakai dalam SIM, tetapi pacla nyatanya

tidaklah mungkin SIM yang komplek bisa berfungsi tanpa melibatkan elemen

komputer. Lebih dala,r. bahwa sIM pasti mernpunyai l-rubungan dengan

pengolalran infbrmasi yang diawali pada komputerlir.r ntputer-ho.tacl infitrntcttion

procc';'rittg)' Sistern Infonnasi Manajenren ter<Jiri dari infonnasi-infbmasi seperti.

sistem infonnasi penjualan dan irn,ut{or.v.

a q



2,5 Surat-Menvurat

Surat l-uerupRkan sarana kotnunikasi tertulis yang berasal dari salah satl pihirk

keptrda pihak lain 
'gara 

meny*mpaikarn warta Barthos (2009 : 36). Menurut

Rahardi (200tt:12) surat urentpakan pernyataarn tertulis dari satu pihak ke pihak

yang lain, sfas nattta perseorangall lrliruprul atas nnma-inbatan. Seelnlgkan nle11urut

Silmi (?008:l) yaitu sehelai kefias ataupun lebih yang cligunakan sebagai alat

komunikitsi secaril tertrrlis,

Dari beberapa penclaPat cliatas maka clapat clitarik kesimpulan pepgertian

surat aclalalt saranaiwtlltana kotttutriknsi tertulis yang rliberikan kepacla prang lain

llltltlptlll sttatn iustetnsi elengtut tujuan ilgi'rr rnerryampaikan suatu intbrur;rsi, perintalr

lutrlupun sebrrah pernheritahniin.

Surat masnk llen:pakan segala ,ienis surat yang cliclapat clari instalsi lain

ataupun perseorallgelll, lllaupulr yiuig diterima rnelalui pos, lrmupun cliterina clarj

kurir dengan lltengguuakan buku pengiriman.

surat keluar mt-'rupakan surat yang ie,gkap (berste,rpre r, bernomor,

bertanggal clan sudah ditanclatangani oleh pejal-rat yang berwenang) yang ciibuat

oleh suntu instansi mnupul lembaga lain. Surnt keluar biasanya clikirirnkan nelalui

pos mauprun kurir.

Menurut Agtts Strgiarto (2005 : 27) pencatatan clepglp buku agcncla

clilaksanakan olelt instlrnsi yang masih Lrelum menerairkan sistem kartu kenclali.

Pencatatan surat keluar clan surat tnasuk Lrisa clibeclirkirn clengan menggunakan buku

agcnda sLlrtlt keiilflr clitti bttkrt agenrln surat masnk, clan biasiurya tahunya elilrerlakan"

Leurbar disposisi u:erupakan lemtraran untuk menulis clisposisi ssatu surat

ytrng diberikatr oleh iltasan kebawiihan atalrpLul setralikrrya, (Basir llarthos, ?00g:5).



Lernbar disposisi dipergunakan

rrrcrrgcnai suatu sul.al.

untuk rlencatat pendapat singkat dari pinrpinan

2.6 PHP (Hypertext preprocessor)

PHP adalah bahasa pemrograman berbasis server (server sricre) yang dapat

mcmparsing kode PHP dari kode dengan ekstensi PHP agar ciapat menghasilkan

tampilan website yang dina,ris disisi crient (Edy winarno, et.ar, 2014).

Mcnurut Hik,rah, dkk (20r5:l) "pF{p (H,tartaxr prapr.cc,r.s*) dapat

dikatakan tergolong pada perangkat lunak open ,\ourcc yang sucrah diatur pada

atnran ganeral purpo.\a ricenca,s (GpL). Bahasa pernograma, pFIp cocok

clikernbangkan pada lin-elrungan weh.karenaPHP dapat cliletakkan di scripIHTML

maupun sebaliknya. pHp terkhususkan dala,r pengernban gan u,eb dinamis,,.

Dari pendapat cli atas dapat ditarik kesimpulan bahwa pHp rnerupakan

peneriemaltan baris kode yan-e clapat dibaca atau dimengerti oleh koprputcr karena

PHP dapat diletaktan <li 'sc'ritrtl HTML atau sebaliknya. pHp terkhususnva unfuk

pengernban gan w,eh dinamis.

2.7 MySQL (My Structure euery Lunguuge)

Menurur Sibero (2013:97) "r.Iy,\eL atau dibaca ,'lrfi; se kuar', merupakan

suatu RDBMS aplikasi sistern yang dipakai nntuk rnejalankan suatu fu,gsi

pengolahan data".

Menurut Hidayatullah cian Jauhari (2015:r g0) '.ru[,ser. mempakan suatu

aplikasi DBMS yang lranyak dipakai oreh para pemogram aplikasi wch.

Berdasarkan pendapat criatas dapat ditarik kesirlpuran barrwa M1,seL

tnerupakan aplikasi DBMS yang menjalanka, flrngsi prosesn pengerolahan data

agar mernbangun sebuah aplikasi N,c6.

1U
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2.8 XAMPP

Me'nur-ut Purbadian (20 r6:r ) ",yAil.tpp aclalah suatr.r 
'q/iy;ut,e 

yang

mernpunyai sifat ryrc,ii ,\()ur.(.L,yang menjacli penuembangan clari LAMp (A,t1,sel.,

ATucha, Linrx. PHP clan per!)". Menurur Kartini (201-3:27-2(r ),-.,\itrttltltadalalr rprrl

yang rnenjadi penyet.lia paket peralgkat lunak ke dalarn satu buah paket...

Sedanpgian melulmt (?015:l)'.Xunrttlt meru;rakan paket MySet clan pHp

berlrasis opcn .teurt'e, yitng bisa digurakan untuk rrrol ruernt:antu pelgelnhangan

aplikasi berlrasis PHP''.

Berdasarkan pengertian tliatas clapat clitarik kesimpuian yaitu Xunrpp aclalalr

/rrr''rl tnetr-b'ntu ttntnk tnengertrbangkan paket perangkat lunak be rbasis r4rcri ,1otyrc

yang lltenggabungkarr Apcrcha y,1,11 57ty1ttt, IrHIr, l.fi,,\OL dan be berapir moclul lain

di clalarn satu paket aplikasi.

2.9 UML ((lniJied tu*ttteling Lunguuge)

Menurut irlugrolto (3009. 4), UML uempakan Metocle kolabomsi cliantara

tlrrtoda-mctoeia Booch, LIMT ((-)b/(,ct Mot/t:{ing'l't:c.hniqut:), sertp oosE {ohlt:ct

{')r11'r1rr1 Sly'itt'urt: I'nggint't't'inrg) clan metorla iain, aclaiah pretprle yang selalrr

serittg clipergunakiln saat ini sebagai analisa cla[ nreruncang sisteni clengan rretgelc.

berorientasi ob.iek mengaelaptasi karen* rnaraknya perlggunaan bahasa

"penlrograrnall berorientasi oblek" (OOP) Narnnn model-model itu bisa

clikelompokkan berdasarkan sifhtnya dinamis atau statis. .Ienis-jenis tiiagran

tersebut yaitu:

1"1



l. Use Cuse Diugrant

Diagram ini menunjukkan hirnpunan use-case dan aktor-aktor (sarah saftr

-ienis terkhusus dari kelas). Diagram tersebut sangatlah penting agar rnengorganisasi

mauplrn memodelkan perilaku salah satu sistern yang sedang diburuhkan sefta

diharapkan peurakai.

Tabel2.l Simbol-simbol Lrse Case Diugram

Keterangan

{ Ise cusa memperlihatkan fungrionalita^s yafi
telah disediakan sistem untuk unit-unit yang

berganyi pesan antara unit dengan aktor, dan

dinyatakan sebagai menggunakan kata kerja di

arval nama tr.\a ('a,\,a.

Aktor rnerupakan tth,ytrucliott .ir,-, ot",rg

nlauplln sistem lain yang mengaktitkan fungsi

dari target sistem. Untuk rnengidentifikasikan

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 tt,\'e c-o,\a, tetapi tidak memiliki

control atas use cct,yc.

Asosiasi diantara aktor clanaK[0I oan lt,lc c(1,\e.

diperlihatkan sebagai garis tanpa panah yang

mengindikasikan siapa maLlpun apa yang

menginginkan interaksi sccara langsung clan

bukannya mengidikasikan aliran data.

Asosiasi diantara aktor maupun ,,.r., ,,rrr" ,*o
memperggunakan panah ter-buka agar

12
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merlgidinkaritu,, trit,, ffi

lnc'lutlc aid,r

pemanggilan lrrc,, c'g,rc olelt ir,r,r, rrrLrd lilin,

contohnya merupakan penranggilan sebualt

fbngsi progmm.

l:.xtrnd, yaitu perluasan dari ,rr.l.rrr" luinlG
konclisi artnrqtun syarat terpenuhi.

(sumtrer: [.trva dan siregarffil+)
2. Cluss DiuS4rum

('lu.t,r dittgrrLflr rneurrut Munirwar (2t)05 : 2g) merupakan hirnpunan clari

otrjek-ohjek yang sanla. Sebuah objeh mempunyai keaclaan sesaat (.rt,,rcr) cl..

perilaku (ht:hctvior). .sItr/t' sebuah objek merupakan konciisi objek terse6ut yang

nyata pirdir etftrihfic lltallpLlll 1trapefiic,s. Sedan*{kan perilaku salah satu ob-jek

dicleflniclikan Lragaimana sebuah oL:jek bertinclak nraupun beraksi dan rlenlrerikan

reaksi.

(Surnber : []rva dan Siregar,201-5 : q5)

3. Duta t-low Diugram (DFD)

Mcnumt Afyenni (1014:15), DFD (Data Flow Diagram) adalnh salnh satu

tloclei logika clata mat4:un prosL's yang clibuat agar memperlihatkan clari man:r data

Talrel 2.2 Simbol-simtrol C/ass Diugranr

Satu clan hanya sirtu

Boleh tirlak acla atau i trtaLr libiii

Bt'ilc-h ticlak ada, ntaksinral I
Batasan ,rntoi

L3

Multiplicity Penjelasan

I

0.. r,,

1,.- I atau lebih

0..1

n,.n



berasal, dan keurana tuiuan data yang keluar <lari sistern, clirnana letak clata

disimpan' pengclolahan apa yang rnenghasilkan data tersebut clan interaksi antam

data yang tcrsirnpan.

Tabel2.3 Simbol-simbol Duru Flow Diagrtun

Proscs maupuu fungsi aan pros.aur; paaa

pemodelan perangkat lunak yang akan

diimplernentasikan sebagai pemograrnan

terstruktur, jadi pernodelan notasi inilah yang

seharusnya yang akan rlenjadi fungsi maupun

prosedur di dalarn kode program

Catatan: Namanya diberikan cli sebuah proses

biasanya seperti kata kerja

Filc maupun basis data dm p.rryi,rrpa*,
(storage); pada pernodelan pcmngkat lunak yang

dij adikan iirnp lementasi dengan pcrnograrllan

terstruktur. jadi pemodelan notasi itulah yang

seharusnya dibuat agar membcntuk tabei+abel

basis data sesuai kebutuhan, tabel{abel inijuga
harus sarna dengan perancangan tabel_tabel basis

data yang rnenjadi kebutuhan, dan juga sama

dcngan perancangan tabel-tabel basis data (Entity

Relationship Diagrarn (ERD), Conceptual Data

Model (CMD), Physical Data Moclel (pDM).

Catatan: Namanya diberikan cli sebuah

penyirnpanan sepefii kata bencla.

Entitas luar (extcrnal entity) ,or-,prn ,r*ruLr*
(input) dan keluaran (output) atau orang vang

sebagai pemakai n"raupun bcrinteraksi pada

perangkat lunak yang dirnodelkan dengan sistem

14
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lain yang L,"rtuitunffi
yang climorlelkan.

Cat;rtirn : Narntr yrr ng cligr"rnakan cli rnasukan

(iryut) atau keluaran (output) seperli berupa kata

L'rencla

Sunrber: aqit tZttlZl

4. Entittt Relutionship I)iugrum (IiRD)

N4c:nurut Mulyanarko, (201-l:20) ERD (Entity Relati.*ship Diagr.am)

metupakan motlel konseptual yang rnencieskripsikan hubungan cliantara tempat

penyitnpunan data. Diagrarn ERD clipergunakan sebagai rlemsclelkan struktur data

clan hubmrgan i.urtara datit.

Seclangkan lnenulut Ar:if (20 17:7 t) Ercl (Entity Relationship Diagrant) aclalah salah

sirtu nrodel cligunakun mertjelaskan htrbungan antara basis clata berdlsarkan ribjek-

clhjek clasar data yang uremiliki hubungan antara relasi.

Tabel 2.4 Simbol-simbol Enti4, Relotionsltilt Diagram

SIMBOL KE,TER{NGAN

Entitas/Entity
Entitas adalah cJata inti yang akan

elisiurpau bakal tabeI rli basis rlata:

benda yang memilikidata yang datanya

harus clisirnpan flgu [risa cliakse s

aplikasi konrpulL-rt ltenilltlaan entitas

biasanya ke kata benda artau belum

ttattta firhcl ]

AhiLrut Field lnaupun kolorn clata yarry
clisintpan kedalarn suatu entitas

15
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AtribLrt kunci rrrirner

(__)
fi"J,l lnaupun Lt"t" drt, y",Le
disirnpan kedalam suatu entitas dan
dipergr"rnakan mcnjacli kunci akses
rccord yang dibutuhkan: biasanva
seperli id; kunci pritner bisa lebih dari
satu kolorn, yang penting kornbinasi
dari beberapa kolom terscbut bisa
bersifbt unik (berbeda tidak ada yang
sama)

Atribut mu Itinilai/rnultivalue Field maup,,n kolu,, ,tot yrfi butul,
disimpan pada suatu entitas yang bisa
mempunyai nilai lebih dari satu

Reiasi yang rnenjadi penghubung
antara entitas; biasanya di dasari
dengan kata kerja

Penghubung antara rclasi dan ;nt,tas
dirnana di kedua penghujungnya
mempunyai multiplicity kernungkinan
jurnlah penggunaan. Kernungkinan
j urnlah maksimum keterhubungan
antara cnlitas satu dcngan cntilas yarre
lainnya disebut dengan kardinalitas.
Misalkan ada kardinaiitas I ke N atau
sering disebut dengan onc to many
man_{hubungkan entitas A dan entitas
B

Sumber : Salisah (2016)

5. FlowChurt

Menumt Nurdiyanto. (2016:3g), Flowchart aclalah gambaran untuk bentuk

diagrarn alir dari algoritma unt,k suatu program yang rnen-qatakan arah alur

program untuk rnenyelesaikan satu lnasalah.
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Tabel 2.5 Simbol-simbol FkmChurt
STN{BOL KETERANGAN

SrrnboI Start atau Entl yarrg mencletinisikan
auirl ullrtr akhir. ilrrri sebtrirh l'lowclrirr.t.

Si,b.l1r*nr.ririffi
sebuah alur kcrja.

SimboI mirsnkan nlaupun k"1.,,.,-r, d.rriffi
ke sel:uah pita magnetic.

iimboI yang nrenyatnko,r togin, tt*[r.,g[rl
sub program).

Siurb.I Input/output yr-iEffi;
trasukan dan keluaran proses

()

Simbol konektor nntuk menyanit .r-rgpr:crres
pada lcnrbar kerjir yatrg siima

S itn lro I konekkr r u ntuk rrre nya,r, lrurg prrso,
pacln lertrbar kerja yang berbccla.

Simbr'rl masukan atau keluirran .10,i ot.ru k.
seL-rr.ti.r h doknrn en.

Sim L-ro I rrnhrk mern rrtu skan pr o se s I rinj rrt,in
dari kondisi tefi entr.r.

1.7



Simbol clatabase atau basis dat..l-

Sunbol yang menyatakan piriinti keluaran.
seperti laya' tnonitor. printer, dll

Srmbol yang mendelinisikan proses yang
dilakukan secara manual.

.-_>

-

r Sutrbol unfuk penghubung antar;lroses atau
antar sirnbol

Sumber: Salisah (2016)

6. Diugrant Contexs

Zetiiyenni dan Santoso (201,5) ('ottlctt Diugrilm merupakan gagrbaran umul,rl

suatu sistem yang tcrdapat pacla suatu organisasi yang memperiihatkan batasa,

(botrndan) sistem, adanya interaksi antar ekstern al cnri4, dengan salah satu sistem

dan infonnasi secara ulrurll mengalir antara entity clan sistem. ('onlcxl l)icrgrant

adalali alat ba,tu yang dipergunakan pacla analisa sistem yang akan dikernbangkan.

Sinrbol-simbol yang dipcrgunakan pada ('ontext [)ictgrum hampir mirip scpcrti

sirrbol-simbol yang acla di DFD, hanya saja di ('ontaxt Diugruttt ridak ter<lapat

sirnbol file.
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Tatrel 2.6 Simbol-simbol Diugrum Contexs

No Gamtrar Keterangan
I n ^ 

c,\ d I t t tt tt l_t t et r ( E k.r lc n t rt I Ii n t i tt, ) = aclalah kesatuan
lutir sisteur yang trisa bcnrpa orangl otganisasi
marUtull sistem lainyrr yirng terdapat cliluar
lirtgkr.rngan luarnya yang akan urentberikan input
l1ri1uplul menerima output sistem.

2

tr
(*,

Protet(Proc,,.t.ti=K"g[dii"*;p,*-,=k"rJuy*,U
cJiltrhukan oleh, rnesin lnilullLul komputer: melalui
salah,snttr arus data 5,ang urasuk pada proses agar
menglrasilkrir1 i1l'us diita yang akan keluar.rlari
gt!r!-q!.-:_

3

:11
,lrrr: l)utu (l)trttr l:t,il - Ar*- rlrrtir rrrcngulir"
antara proses. simpranan dattr irtaupun lcesirtrurn.
Arus dattr ini menrperlihatka:r an:s data dari yang
masuk ppada proses sistem

Sumberzerriyenffi
2.10 Sejarah Singkat pengadilan Negeri Kabanjahe

Pada tahun 1945. yaitu setelah Indonesia Mercleka ter"bentuklah pola

Pe raclilan baru cli kabr.tp;tten Karo clengan sistem peraclilanrrya, terrliri clari -1 (tiga)

Fraclan Peraclilan yaitu :

l' Peratlilun Baltri Desa diketuai olch Pcnghulu, berkecluclukun cli Kanipung-

Karnprurg

2' Peradil;rn tli Kepolisian cliketuai oleh CanratiKepala Lurah berkecluclukan cli

Kec a nra ta n-Kec aurata rl

3. Pengaclilan Negeri diketuai oleh Jaga Bukit berkedudukan di lkbal.ighe

Feraclilan yang terakhir iniiali yang meniacli Kepala i Ketua pengaclilal Negeri

Pefiirma cli Kntrupaten Knt"r.-l.

2.10.1 Visi Dan Misi pengatlilan Negeri Kabanjahe

A. VISI INSTANS

TERWT]JUDNYA BADAN PERADILAN INDONESIA YANG AGTJNG.

T]. MISI INSTANSI

L9



1. Menjaga kemandirian bailan peradilan

2' Memberikan pelayanan hukum yang berkeaclilan kepacla pencari kearlilan

3. Meningkatkan kualitas kepernimpinan badan peradilan.

4. Meningkatkan krcdibilitas dan transparansi badan peradilan.

2.10.2 Bentuk Logo

Pada umumnya instansi rnemiliki logo instansi sebab logo merupakan suatu

lerlbaga atau tanda yang penting artinya bagi instansi karena rogo crapat

menunjukkan identitas instansi. Berikut ini ada lo-qo yang dimiliki oleh pcngaclilan

Negeri Kabaniahe.

( s u m b er,,:lT*; ?I.[:iiff T:ll',X?"b 
",,, 

a h e rB )

Adapun Arti dari logo Pengadilan Ncgeri Kabanjahe tcrsebut di atas adalah

sebagai berikut :

I. BENTUK:

Perisai (Jawa : Tarneang)/bulat telur.

II. ISI :

GARIS PETI

5 (lima) garis yang melingkar pada sisi luar iamban_q menggambarkan 5 (lima) sila

dari pancasila

20
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TLILISAN

Tulisa "Perlgadilan Negetj Kahaninhe" yang meling:kar cliatas sebatas garis

lengkung perisai bagian atas menunjukkan baclar:r. lembaga penggsna-pengg,,ra

lamLrang tersebut.

LUKISAN C'AKRA

I)itlattl ccritlt trityitrtg (pcu'uylngirrt), cirkla lrialirh scrrjlrta Kl-es1ir her.lpa panirlr

berocla vang cligunakan sebagai senjata .,pamunglias,. (terakhir). Cakra digrurakan

untuk metuberanras ketidnk aclila n.

PERISAI PANC.]ASIIA

Perisni Pitncritsila terletak ditcltgah-te ngirh cirkra y;lng se clang rle njalarrkirn

fungsiltya ntetnberatltns kcticlaak aclilan clan urenegakkan kebenaran. Hal itu

merup*kan cemrinan daripasal I LJLI N.rnor l4 rahunigT0.

LINTAIAN BLINCA MELATI

Terdapat 2 (clua) untaian bunga melati masing-masing tertiiri elari atas I (clelapan)

btltlger rlelati. melingkar sebatas garis lengkung perisai bagian bawah, ll (delapan)

s i f at ke tela daura n cJer lirrn kepem i m p-ri nan ( ha sta L.rratir ).

SELOKA "DHA RN{IUAYLTKT I''

Nata "DHARMlvlA" mengancluug affi BAGi-ls. LjrAN4A, KEBAIKAN.

sedangkan kata "YIlK"l"[" menganclung arri sESI-]N(icitrHNyA. NyATA, Jaeli

kata "II}{ARMMA YI-.IKTI" meugaldurrg arti Kebaikaru Keutamaail ya,rg N_vatai

Yilng sesungguhnya yakni yang belwujucl sel.ragai kejujuran, Kehenaran Dnn

Keaclilan.
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2. I 0.3 Sl'ltt r K'l'ti R OR(;.,\N ISASI

organisasi adalah manajemen perusahaan untuk mcncapai t,juan secara

efektif dan ellsien. oleh karc,a itu pcngadiran Negeri Kabaryarre yang bergerak

dalarn bidang Peradilan telah mencrapkan Sh-uktur organisasi. Dalam struktur

organisasi Pengadilan' setiap orang pada masing-rnasing harus rnenyadari bahu,a

keberadaannya adalah untuk mencapai tujuan yang telah di tetapkan pengadilan

Negeri, Setiap Pegawai harus memahami jalur-jalur kcrja sama, ia harus tahu

dengan siapa dia ha*rs bekeqa sarna <Jan dengan siapa tugas-tugas harus

dikomunikasikan supaya tercapainya tujuan.

Adapun struktur organisasi dan tanggung jarvab masing-masing pegawai

Pengaclilan Negeri Kabanjahe di baivah ini:

Gambar 2.2 Struktur Organisasi perusahaan
(sumtrer : Pengadilan 1\egeri Kabanjahe IB)
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BAB III
PELAKSANAAN HASIL/PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

J.l Ruang Lingkup Materi/Kegiatan

Aclilprtn nlang lingkup pelaksanaan Kerja Praktek ini aclalah selragai trerikut:

l' Meratrcilng sistem pengelolaan surilt{Den),urat yang rnusih clilalcukan recilrir

manutrI uren jadi sjstenr yanu tcrkontputerisasi.

2' Sistem pengolahan surirt-menyurat yang clirancang cli,raksuclkan unfuk

nrelakukan petrdataan surirt mRsuk, clisposisi surat masnk, slrrat ke.luar, agr,da

surat, arsip sumt pada pengaclilan Negeri Kabanialie.

3.2 Bentuk Kegiatan

L Metocie Penelitian Lapangan ( [;itItl ilttlcttrh)

Kegiatan keria praktek ini tlilakukan secaril langsung pacla tenrpat ker.ja praktek

yang eligunakirn untuk menclapatkrtn tjatar clengan c:ara :

ir. Pengamatan (C)bser.vation)

Metocle pengun"tpulan clata yang dilaksanakan clergan cara r.elakukan

pengatlatan secara iangsung terhadap kegiatan-kegiatan proses pengoiahan clatrr

surat+tren yura t ptrtla penga d ilan Ne geri Ka[ranj ahe.

Lr. Wrrwancara (Intervierv)

Dilaksanakan trelalui staf cli kantor Pengadilan Negeri Kablnj.he untuk

menclapr'rt info,nasi 1,ang di perluknn cla laur pernbuat,n s i srerrr.

c. Studi Literattir

Mempelajari clan uletltaltauri teori-teoli yang urcnjarli rcfiensi cl6n pe6oman

gl'Ina Pt'Ilyelesaian tnasaialt yang cli bahas elan mernpelajar.i penelitign y,ng

relevitn sesitai clen*qan tnasalah yang cliteliti. c'ontoh : sluilt 1r.srrk, proposal

rnasuk dan lain selragainya.

1)
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2. Mctode kepustakaan (Lihrun, Rel,curc,h)

Suatu uretode penelitian yan-q clilakukan dengan rnenrbaca buku-buku, j,rnal

yang bcrhubungan dengan isi pcnulisan laporan.

3. Nzletode Peiaksanaan di Lapangan

Selama ,rclaksanakan kegiatan kerja pr-aktek di kantor pengadilan Negeri

Kabanjahe ini, praktikan ditempatkan di Bagian Kasub Bag umum ya,g

ditangani oleh bapak R.Kari,a,SE.,SH. Bagian Kasub Bag umum yang terkait

dengan pembuatan surat-menyurat dilakukan setiap hari sebab setiap hari selalu

ada kegiatan surat meny.urat.

Dan se larna melaksanakan kerja praktek di kzurtor pengadiran negeri kaba,jahe,

praktikan rnelakukan tueas pada ba-eian Administrasi urnum c'liantaranya yaitu:

i. Mernbcri norror surat clan ,remasrkka,,ya kedalam bLrku agenda.

2. Mencatat surat masuk dan surat kcluar kedalarn bukr-r dok,rnen.

3. Membuat surat undangan rapat.

4. Menangani surat rnasuk dan surat kcluar

5. Meurbuat sumt undangan

6. Mengantarkan sllrat kc Instansi lain

7. Menvortir arsip

8. Mengarsipkan dokunen atau sLrrat
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3.3 Hasil Kerja praktek

3.3.1 Analisis Sistenr

Berclasarkan hasil w'wancara clengan bagian y,n*e berhubungan rlengan surat

menyllrat di Pengaclilan Negeri Kabaniahe yaitu bagian urnuul, maka 4iper,leh

informasi proses-proses yang ter-iacli pacla rnekanisne penc,rlaan s[rrat rnasr.rk,

proses peurbuatan sumt kelttar clan lain sebagainyir. Proses-proses $ulflt-llreny,urat

tersebut digambarkan,relalui a,alisis sistem berikut ini.

A. Analisis Sistem yang Berjalan

Analisis sistetn berf alan saat ini tnasih clilakukan clengan cara pencatatan dtrta-

clata surat ke dalarn buk, age,cla. Adapun sistem yang berjalan yrihlt:

l. Pengelolahan Surat masuk

Langkah-langkah yang clil,kuk*n aclal.[r sebagai berik,t :

a. Merr*qeluarkan surat tersebut clitn arnplo;t

b" Me,rhacn k.p sur,t, r11ernb,c. isi surat clan mclih.t t.nggal sur.at

(,. Meiihat kepada sia;ia surat itn akan clitujukan

d" Serta urembaca isi surat tersebut

e' Setelah itu ttrencatat surat itu ke dalarn brrku agencla yan-q berrisikirn rlornor,

tanggal surat, pc-rihal, *sal surat, tanggal paraf cla, disposisi.

2. Pengelolahan Surat Keluar

Langkah-langkah yang dilalarkan adalah sebagai berikut :

a. Mernberi nomer rlan tanggal surat r1an

li. setslah it, dicacat dal.m buku agentla su*t kel.ar ralu

c' surat tersehut dilipat cra, rri ur.sukan keriala,r a*prop.
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3. Mengarsipkan surat dengan sistem kronologi

surat-surat yang terah lengkap kernudian disusun untuk diarsipkan

berdasarkan sisfern urutan tanggal dari tanggal yang paring kecir sarnpai ya,g
paling besar.

B. Analisis Sistem yang Diusulkan

Adapu, a,alisis sistem Surat-Menlurat pa<Ja pengadilan Negeri Kabanjarre yang

diusulkan pada kegiatan keria praktek ini digambarkan pada ?-lrwchcrrt bcrik,t
ini:

Ga mbar 3.1 F I owc ttu rt M anajemen S u rat_Men1,u rat
Pada pengadilan Negeri Kabanjahe
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Pct!elasatr irlur-alur yang terclapat paclir gamlrerr /r;rlc,hru.I climuiai cJari sttrrt.

kernudian admin akan menclata surat-srrrirt yang suclah arJir dan aprabila surat

tersebut surat tniisuk maka surat akan cliclisposisi setelah sllrat cliclisposisis surat

akan diarsipkan dan akan metladi clata laporan yang akan cliberikal kepael.

pirnpinan jika surat belutn iliclisposisi maka akan ciilakukan pen:langan. Apabila

srtrat tersebut surat kelrtirr ntaka admin akan r:renginput srrrat keluar menjacli

clokumen arsip dan akan clijaclikan laporan jika surat trelurn diinput 1l;rk1 akan

dilakukan perulangan.

3.3.2 Peran{:angiln
Pada tahap ini, penulis mcrnbuat laporan clari kegiatan keria praktek yang

berisikan laporutr kelia prnktek terhaclap masalah-masalah clan solusi yar-rg acla pada

objek yang diteliti oleh penuiis yaitu Analisis cian perancangan Siste* Infir,,asi

Surat-Menltrrat Pada Pengadilan Negeri Kalraniahe, teori-teod yang rliambil

penulis yang dijadikan penunjaurg clalar:r ker-ja praktek, cara penulis clalanr

Irelakukan keria plaktek, hasil keria praktek clan unalisturya serta beb.rapir

pelengkap elari iaporan kerja praktek.

A. Perancangan Sistem
Pemncangan sistem ini memberikan perencalliian mengenai rlokur:ren-

doku,ren, proses-proses clan ariran clata yang akan clirancang. pacla tahap

perilllcangiln sistetn akan clibuat bugian-bagian yang beritrbungnn detrgan proses

yittrg akan berlitngsung pacla sistcln yatrg ciirancang, antara lain sebagai lrerikut :

)-7 q



l. Diugram Kontcks

Laptrait Surat

Disp*sisi Srxat Masuk
Data Surat Kduar
Data Arsip Surar }*fasuk
Date Arsip Surat KeXu*r

Gambar 3.2 Diugrant Konteks

Adapun penjelasan dari alur diagrarn konteks cliatas yaitu admin akan

menginput data surat lnasllk, data surat keluar. data arsip surat masuk, dan data arsip

surat keluar ke sistem data tersebut akan rnasuk ke pimpinan lalu pimpinan

rnendisposisi surat masuk dan menginput ke sistem dan data data slrat akan

menjadi laporan surat yang diberikan ke pirnpinan.

U

$istesr luf,orma*i
lr{aaajem*r

Surat-Meu5'urat

28 s



2. Dutu Flow Diugrum (DFD)
Adi-r;run L)utu F ltnt Diugrunt (Dt:tl1

sebagai berikr"rt:

n. Dulu Flow l)iu1lrurr Level t)

1:acla sistent yang clirancang, antara lain

-{rsip $uratlr,Iasuk

Sat* SurxH.eluor

Arsip Surm i{rlua{

Ganrbar 3.3 Dotu Flow Diogrurl tevel0

Penjelasan clari alur-irh:ir I)utu ]:ltm, Ditguan Level 0 cliatas aclalah arlmin

akan mengirrprtt datit sulat tnasttk rlan clisposisi surat ke prosr-s surat mlsuk cliur clata

tersebut irlcan urenjacli arsip surat tnrrsuk dan clata irrsip surat masuk ak61 rni1suk ge

pemL'ruatan laporan dan elaftar surat masuk akan diberikan kepacla pirnpinnn. Adprin

akan n:enginput strat keluar ke sistem proses sumt keluar. dirn clatrr tersebut rrktrn

menjadi arsip surat Iteluar clan clata arsip surat keluirr irkan masuk ke pembuatan

laporan di:n claittarr surat keluar aka, diberika, kepacla pimpinan.

Surarl{esi*
rsisi *[.f

29 s



b. Datu Flow Diugrum Level I Surat \Iasuk

Gambar 3.4 Datu Flow Diugrurr Level I Surat Masuk

Adapun penjelasan dari alur-ahr [)utcr I:-low Dictgrctm Level I Sr-rrat Masuk

adalah adrnin akan men-{input surat masuk ke clalarn sistem pencatatan sumt masuk

lalu surat masuk akan masuk ke file penyimpanan basis clata surat masuk setclah itu

data surat masuk akan tnasuk ke sistem disposisi surat rnasuk dan disposisi surat

rnasuk akan disimpan pada penyirnpanan basis clata disposisi surat masuk setelah

itu masuk ke sistem proses arsip laltr data arsip surat masuk akan disinpan pacla

penyirnpanan basis data asrip lalu data arsip akan rnasuk ke proses pembuatan

laporan dan daftar surat masuk akan diseralikan kepada pimpinan.

::r,: l.Ia,u.

-:.: :[,:, ! -tr rt ].,1a.r-.
-ii:1-,.: ::, r >r:l:: ). i:,. -i!-

4.0

Pshram
Laporo
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c. l)uttr Flox' Diugnrm Level I Surat Keluar

': :; -r:. i.: i -t .:

fiambar 3.5 Dutu Flow l)iagrarn Level I Surat Keluar

Adapun pcqielirsan dari alur-altr l)ttttr l:'lou,f)iugteiri Level I Sgr-at keluar

adalah admin akan menginput elata surat kc'luar ke clalarn sistern pencatatan surat

keluar lalu srtrat keluar akan m;tsuk ke fiie penyirnpanan basis clata surat keluar

setelah itu tttasuk kc- sistent proscs arsip data surat keluar lalrr clata lrsip akln

clisimpan ;rada pcnyinrpallan basis clata asrip lalu clata arsip lkan masuk ke proses

petnbuatan laporan clan rlaftar surat keluar akan ciiserahkan kepacla pinrpinan,

.\: r:. i: ttrl i.,tl.t.l:
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d. Entitt, Rclutionship Diugrum (ERD)

Gambar 3.6 Entity Relotionship Diugram (ERD)

Adapun penjelasan ERD diatas yaitu ERD nremiiiki 4 tabel. Tabel surat

tnasuk, surat keluar, disposisi surat rnasuk, arsip surat. Tabel surat rnasuk premiliki

atribut, perihal, nosnratmasuk, tanggalsuratmasuk, pengirim, jenissurat dan yang

dijadikan prinuntkel' yaitu nosuratmasuk. Tabel disposisi rnemiliki atribut

Nodisposisi. tanggaldisposisi, diten-rskan clan instruksi yang dijadikan ltrintot-vkey

noclisposisi. Table surat keluar merniliki atribut perihal. tang-qalsuratmasuk.
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nosurat? dan tujuan yang dijadikan primary ftry.nosurat. Table Arsip memiliki

atribut Kodearsip dan Keterangan yang dijadikan sebagai primary keykodsarsip.

B. Perancnngan DataBase

Adapun Ferancarigan database yang akan dibangun untuk menentukan isi
dan pengaturan data yang diperlukan untuk rnendukung rancangan sistem
informasi ini yaitn seperti berikut:

a. Desain Tabel

Adapun struktur tabel databa$e yang akan di rareang unfuk sistem yang akan

dibangun adalah sebagai bcrikut :

I. Tabel Surat Mnsuk

Tabel data surat masuk digunakan sebagai mensrnpung data surat rnasukpada

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

masuk terdapat pada tabol 3,1 I

Nama tabel : Surat Masuk

Primary ffey : id:surat masuk

J.l Tabel Surat Masuk
No Field Nnme T1'pe slze

I No__surnt urasuk Inf l0
2. Tgl=surat masuk Date

J. Tgl_teri nu_snrat_nrasuk I)ate

4. ,lenrs_suritt Inauk Var l0
5. No irgenclit-- suLat_masuk Int l0
6. Perihal Var t0

7, Dari Text

8. Disirosisi Text

q. ldSegawai Int l0
I (.'). kl , sek-r'eturis Int t0

II Lampiran Var 2{)

12. Penuirralahan Var 50
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13. Silat_surat_rnasuk Text

t4. Keterangan Text

r5. Di_entry*oleh Var 50

16. Arsip_d okurnen_suraf_ntasuk Var -50

17. Arsip*ruang_penyimpanan Text

2. Tabel Surat Keluar
Tabcl data surat keluar digunakan sebagai menampllng data surat keluar"pada

aplikasi pengolahan data surat masuk dan surat keluar. Berikut ini tabcl data

infbn:nasi terdapat pada tabel 3.2 :

Narna tabel : Surat Keluar

['rintcr.t, r(c1: ; i6 surat keluar

Tabel 3.2. Tabel Surat Keluar
No Field Name Type Size

I No_surat_keh,rar Int l0

2. No_agenda_surat_keluar Int 10

J. Tgl_surat keiuar Date

4. Perihal Varchar i0

5. Id_pegawai Int 10

6. Id_sekretaris Int 10

7. Kode_masalah Varchar 50

8. Lampiran Tcxt

9. Tembusan Text

10. .Ieuis_sura1_ke luar Verrchar 10

1i Kepada Text

12. Dari Text

t-J. Alamat Varchar 50

14. Pentrintaan dari Tert

15. fu's ip_ru ang_penyimpanan Text

16. Ars ip_clokumen_surat_ke I uar Text

34 _g



3. T'abel Disposisi
Tabel Disposisi digunakan unfuk menyimpan data pembuatan surat dispssiei

pada aplikasi pengolahan data surat masuk. Berikut ini tabel data inf*rmasi dapat

terdapat pada tabel 3,3:

Nama Tabel : t_disposisi

Primary Key: NO DISPOSISI

Tabel 3.J Tahet Disposisi

No Field Narne Type Size
1 No dis;rosisi Int II
2. Korle. masuk Varchar 50

No-urut lnt
4. Tanggal_clisporisi Date

4. Tabel Data Arsip
Tabel Data Arsip cligunakru untuk menvimpan clata -vang telah diarsipkan

pacla aplikasi pengolahtrn data surat r:rasuk dan surat ketuar. Berikut ini talrel clata

intbrmasi dapat terdapat paela talrel -1.4:

3.4 Tabel Data
No Field

Nnnre
Type Size

1. Kode arsip Varchar 5

2. KeteranLlirn Varcirar 40

5. Tabel User
Talrel data user digunakan

pengolahan data surat mrrsuk clan

terclapat pacla tabel 3.5 :

Naura Tat:el :user

Pt'itttttn,.Lc,r, : icl user

sebagai rrenanpung data admin pada aplikasi

surat keluar. Berikut ini tabel clata user clapat
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3.5 Tabel User

No Field
Name

Type Size

1 id_user Int 1

2 usemanll3 varchar 25

3 passrvord Varchar 25

4 .labatan Varchar 25

lr. Desain Interlhce
Desain Inter/irca merupakan sebuah rancangan desain tampilan input dap

output yang terdapat pada u,eb.sitc Pengadilan Negeri Kabanjahe.

l. Desain Form Login
Menu login berflingsi untuk mengakses halaman adrnin yang akan

menampilkan login user terdapat fiom u.\'arnanle tlan pussv,rLrrl. Seperti pada

gambar 3.7 berikut ini:

Gambar 3.7 Halaman Form Login
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2. Desain Tampilan Awal
Pacla Tanrpilan arval terrlapat lncnu-nlcnu yaitu rttenu halatran

register surat clan pengguna, Seperti pada gambar 3.8 berikut ini:

utilntit.

Gamhar 3.8 Halaman Tampilan Awal

Pacla halaman taurpilan awirl terdapat beberapa menu yaitu halarnutr ut.u'nil,

register surat clan pengguna. Pada halamarl utilma ada menu jumlah surat masuk

tahr.rn 2020, jumlah surat keluar tahun 2020, jumlah dispr-rsisi surat tahun 2020, dan

jumlrrlr penggurlil trrhun 2020 clan pada menu register surat terdapat register surert

mnsuk. register surat keluirr clan clisposisi surat lnasuk, pada menu penggunrr kita

clapnt rnelihat siapa saja yang msnggpnakan sistem manaieuren surat-menyurat

tersebrrt.
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3. Desain Halaman Tamtlah Surat Masuk

Halatnan tambah sttrat masuk berfungsi untuk urenginput data-data surat yang

masuk ke kantor Pengadilan Ncgeri Kabanjahe. Seperti pada ganibar 3.9 bcrikut

ini:

Gambar 3.9 Halaman Tambah Surat Masuk

Pada halaman tambah surat masuk terdapat beberapa data yang harus cli isi

untuk menambahkan surilt rlasuk yaitu tanggal surat. nornor srlrat, nomor agenda,

tanggal rcgister. sifht sr"rrat yang lrcnggunakan JComboBox, pengirim. perihal.

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

menu input.

?!q*dSErr

ltficgurr,

ltmfulada

TrairlR*iltar

Si&i$E r

Frug:rirr

FcriLd

-

l-t.calr. I

38

Pada0ro$rrl&& x

s



4. Desain Tampilan Surat Masuk
Setelah datadata suraf masuk di input maka tampilan halarnan surat masuk

akan seperti pada gambar 3.10 berikut ini :

Pnda tampilan halaman surirt trasuk terclapat lnenu tanbah untuk

tnenarlbaltkittt suritt tnasuk dan acla rnenu cetak register surat lnasuk jika kita ingin

mencetak surat tllitsLlk lang kita br.rtuhkan. Disini jugtr aila lnenu sesrch untlk

tlleurbanttt kita agiir lebih muclah untuk mencad surat masuk yang kita butnhkan

dan clisini ada lreberapa riurat ntasuk yang telah rli input. acla juga rnenp eclit jika

kita ingin mengeclit sutat ntasuk clan acla rnenu hapus jika kita ingin men-ehapus

surat masuk ketika surat masuk inr salah.

l,lArJA,lFMEtJ !URAI &rEtJyU*Al

Gambar 3.10 Tampilan Surat Masuk
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5. Desain Halaman Tamtlah Surat Keluar

Halaman tarnbah surat keluar berfungsi untuk rnenginput data-data surat

keluar dari kantor Pengadilan Ncgeri Kabanjahe. Seperti pacla garnbar 3.1 I berikut

ini:

Pada halaman tambah surat keluar terclapat beberapa clata yang harus di isi

unfirk menambahkan sutat kelttar yaitu tanggal surat, norror surat, norror agenda,

kepada, sifat surat yang menggunakan JComboBox, perihal, dan keterangan setelah

rnengisi seltlua data-data surat maka klik menu input.

T666qf srilt

}ro@gEil

Kepdr

SigtS|m

Psihd

Gambar 3.ll Halaman Tambah Surat Keluar
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0. Desain -Iampilnn 
Surat Keluar

Scte lair ciittit-clata sltrat trtasttk cli input maka tanrpilln hrilaprln surat m*suk

irkan sepefii pacla gambar 3.12 berikut ini :

Pacla tampilan halanran sllrat keluar tc-rdapat rnenll taurbah gntuk

urenamtrahkan sllrat keluar eJatr ircla menu cetak register surirt kelurrr jika kita ingin

mencetnk srrat keluar yang kita L-rutuhkan. Disini juga ada ulenu searc6 untuk

tnetnlrtrntu kita agar lebili muelah untuk ruencari srrirt keluar yang kita l-rutuSkan

clan disirri ada Lreberapa surat ke luar yang telah cli input, acla juga nienu ec"lit jika kita

ingin mengeclit surat kelirar clan acla memr hapus jika kita ingin menghapus snrat

keluar ketika sur-at itu salah.

lylAil{r EI\,1EtJ 5URAT. h4ttjyUFAI
iE":;t -i,,:t::: {i5i,,,;::

Gambar 3,12 Tampilan Surat Keluar
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7. Desain Halaman Disposisi Surat

Halatnan disposisi surat berfungsi untuk menginput data-clata slrat yang di

disposisi.Se pcfii pada garnbar 3.13 berikut ini:

Gambar 3.13 Disposisi Surat

Pada haiarnan disposisi surat terd:rpat beberapa data yang harus <li isi ultuk

menambahkan disposisi surat yaitu tanggal slrrat, nomor surat, surat dari, ditujukal

kcpada, dan setelah ,rengisi scmua data-data surat maka klik menu input.
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8. Desain Tampilan Disposisi

Setelah data-data rlisposisi surat di input rnaka tampiltrn halamgn elispr-rsisi

akr:n sepe.rti pittla gantlrar -1.14 Lrerikut ini :

T*g5ai
Fl9-:,1;r

, fliic:
.1.3+::1i

,ratriai
!s:-

S+:, Dr:;*:!:i Di:;jd*r l.e;,a-1. T-:,.iJ,ar

:: !:i;a:i : -i :.1:i
L:Jl-.1.-lj

K:;l;, lrL ll E
@

: -: li--':,
fx;p: i.l:dn

ttrsr
Fax*arUlu

Fstr:; Liri: IEE
J :r,ir F.,,. . -.

K:;:ia ttL
w------.,-,-_ ,EE

Gambar 3.14 Tampilan Disposisi Surat

Padir tarnpiltrn ltalatnan clis;:rtsisi sllrat terrltrpat lngrlu tarnbah untgk

Dlenalnbilhkan clisposisi stlrat dan aclit lr]enu cetak register sllrat keluar- jika kitl

ingin mencetak clisposisi surat yallg kita buflrhkan. Disini juea acla rrells searcll

untuk memtlilnftl kita agar lelrih mudah untuk mencari surat yang suclah didisposisi

yang kit{t Lrutuhkan clnn disini acla beberapa clisposisi surat yang telah cli i1pul, lcla

jugn tuenu edit iika kita ingin mengedit clisposisi surat cJan ada memr hapr.rs jika kita

ingin r.engherpus dispr-rsisi surat ketika surat te-rsebut saiah.

MA|.JAIEMETJ IUfl AT,I\4II.JYUFAl
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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:

Gambar 3.15 Halaman Laporan Surat Masuk

Pada tampilan halarnatr laporan surat rnasuk terdapat ulenu scarch untuk

mctnbantu kita agar lcbih rnudah untuk mcncari surat masuk yang kita butuhkan

dan disini ada beberapa surat masuk yang telair di input clan clidispoisi, dan ada

menu lihat surat untuk kita dapat melihat detail surat terscbut.
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10. Halaman Laporan Surat Keluar

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

yang telah diinput sebelurnnya. seperti pada gambar 3.16 berikut ini:

fJamllar 3.16 Halaman Laporan Surat Keluar

Pada tarnpilan ltalautan lirporan surat keluar terclapat ulenu seirrL:h lntlk

uretutranlu kita agar lc,bih mudah untuk nrencad surat keluar yang kita butul*an

rlan clisini acla beberapa surat keiuar yang telah cli input. rlan arla menu lihgt surlt

untuk kita dapart rlelihat clet*il surat tersebut.
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BAB IV
KESIMPTILAN DAN SARAN

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan kegiatan kerja praktek yang telah clilaksanakan, pelulis menarik

kesimpulan yaitu :

l. Sistern dirancang untuk dapat rnelakukan pengelolaan surat masuk, surat keluar.

disposisi surat dan pengarsipan surat secara digital.

2. Perancangan sistem informasi pengelolaan surat-menyurat ini dilaksanakan

dengan cara metnbllat perancilngan database dan desain interface schingga

rnenghasilkan sebuah rancangan sistem informasi berupa digitalisasi

pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Pengadilan Negeri Kabanjahe.

4.2 Saran

Unfuk pengernbangan lebih lan-jut pada Perancangan Sistem Infonnasi Surat-

Meny'urat Pada Pengadilan Negeri Kabanjahe ini. rnaka clapat cliberikan beberapa

saran yaitu:

1. Diirarapkan perancangan sistem yang sudah dibuat sebaikrya dikernbangkap

lebih lanjut dalarn benruk aplikasi.

2. Diharapkan penomoran surat dapat dikernbangkan secara otomatis.
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Yth. Pernbimbing Kerja Praktek

Susilawati, S.Kom, M.Kom
Di
Tempat

Dengan homrat,
Sehubungan telah dipenuhinya persyaratall untuk r.nempcroleh Kerja Praktek dari rnahasiswa

Maka dengan hormat kami mengharapkan kesediaan saudara :

L Susilawati, S.Korn, M.Kom ( Sebagai Pembirnbing I )

Dimana Kerja Praktek tersebut dengan judr"rl :

"Sistern Infornrasi Adrninistrasi Pengadilan Negeri Kabanjahe"

Dcmikian kami sampaikan, atas kesediaan saudara diucapkan terirna kasih.
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IE
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