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Abstrak

Pengelolaan surat menyurat dalam suatu Sekolah Tinggi memegang peranan penting dalam
proses administrasi. Dalam hal ini sistem tata persuratan menjadi salah satu faktor yang
berpengaruh dalam pengelolaan surat menyurat, sehingga diharapkan proses pengelolaan surat
baik, seperti surat yang masuk, surat keluar, maupun surat perjalanan dinas dapat dilakukan
dengan lebih baik, cepat, dan mudah. Dengan adanya suatu aplikasi administrasi surat menyurat
dapat mengurangi pemanfaatan waktu untuk pengarsipan, dapat memperkecil kemungkinan
terjadinya kesalahan pencatatan, mempermudah pengontrolan surat dan memudahkan kita
dalam penggunaannya jika sewaktu — waktu dibutuhkan. Tahapan dari metode penelitian yaitu
antara lain requirements analysis, design, coding, testing dan maintanance. Sistem administrasi
ini digunakan untuk memudahkan dalam proses pengelolaan surat menyurat menggunakan
bahasa pemrograman C# dan My SQOL yang digunakan sebagai solusi dari permasalahan
tersebut. Dari solusi tersebut dihasilkan sebuah aplikasi berbasis desktop yang bermanfaat untuk
membantu proses administrasi surat menyurat. Aplikasi yang dihasilkan dapat memproses data
dengan baik mulai dari input data hingga print out yang berupa hardcopy.

Kata kunci— Surat Masuk, Surat Keluar, MySQL, C#

Abstract

Management of the correspondence in a college plays an important role in the administrative
process. In this case the system of correspondence becomes one of the factors that influence the
management of correspondence, so it is expected to process mail handling both incoming mail,
outgoing mail, or mail business trip can be done better, faster, and easier with an administration
application letter correspondence can reduce the use of time for filing, can minimize the
possibility of recording errors, facilitate control of mail and help us in its use if any - time
required. Stages of research methods include requirements requirements analysis, design, coding,
testing and maintanance. This administration system is used to simplify the process of managing
correspondence using the C # programming language and MySQL is used as a solution to these
problems. The solution resulting from a desktop-based applications that are useful to assist in the
administration of correspondence. The resulting applications can process data both from data
input to print out a hardcopy form.

Keywords— Incoming Mail, Outgoing Mail, MySQL, C#

1. PENDAHULUAN
enurut penelitian Ermawaty surat adalah sarana untuk menyampaikan pernyataan atau
Minformasi secara tertulis dari pihak yang satu kepada pihak yang lain. Informasi itu
dapat berupa pemberitahuan, pernyataan, permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan
dan sebagainya. Pengelolaan surat dalam suatu lembaga diategorikan atas dua, yaitu surat masuk
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dan surat keluar. Surat masuk merupakan surat yang diterima oleh organisasi/instansi yang dibuat
oleh organisasi/ instansi lain yang bersifat kedinasan dan surat keluar adalah surat yang
dikirimkan oleh organisasi/instansi yang dibuat oleh organisasi/ instansi lain yang bersifat
kedinasan [1].

Semakin banyak jumlah surat masuk dan surat keluar pada bagian administrasi tata usaha,
sehingga proses pencarian data akan menjadi tidak efisien dalam hal waktu dan tenaga jika
menggunakan sistem manual. Sehingga dibutuhkan suatu sistem administrasi manajemen surat
yang lebih terstruktur agar dapat mempercepat pencarian data yang ada dan pembuatan laporan.
Dan dari penelitian Triyono dkk mengatakan bahwa penatausahaan yang dilakukan dengan cara
manual menyebabkan inefisiensi, redundansi data, kesulitan dalam proses pencarian surat dan
pengawasan proses penatausahaan surat kurang dapat dilakukan [2].

Sedangkan Penelitian Bhirawa Anoraga Nandari menyatakan bahwa perubahan
pengelolaan persuratan dari metode konvensional menjadi metode manajemen persuratan yang
terkomputerisasi. Adapun metode penelitian yang digunakan untuk menyelesaikan berbagai
permasalahan yang terjadi adalah pustaka, observasi, wawancara, analisis data dan system,
perancangan sistem, pembuatan pogram, pengujian pogram, implementasi pogram [3].

Dari penelitian Kurnia Adhi Saputra, dkk metode penelitian dilakukan dengan dua metode
yakni, metode pengumpulan data dan pengembangan sistem informasi. Metode pengumpulan
data dilakukan dalam menemukan informasi yang dibutuhkan dengan kegiatan studi lapangan dan
penelitian kepustakaan. Metode pengembangan sistem informasi digunakan dalam penilaian
mengenai masalah dalam pengumpulan data, metode ini berupa survei, analisis, design,
perancangan, implementasi [4].

Menurut penelitian Jati Sasongko dkk, aplikasi kearsipan mempunyai kemampuan antara
lain aplikasi kearsipan ini dijalankan pada jaringan personal komputer pada bagian ruang tata
usaha, petugas tata usaha dapat mengakses aplikasi kearsipan ini dengan memasukkan login user
yang benar, dapat melakukan menambah, mengedit, membatalkan, menghapus dan menyimpan
surat masuk dan keluar, dapat melakukan pencarian surat masuk dan surat keluar berdasarkan
pengirim dan perihal, hasil pencarian dapat dilakukan pengurutan berdasar id surat atau tanggal
surat, dapat mencetak laporan berdasarkan hasil pencarian yang telah dilakukan berdasarkan id
surat atau tanggal surat [5].

Penelitian Evi Aulia Rachma menjelaskan dari salah satu dampak terbesar dari kemajuan
teknologi yang dialami bidang kearsipan saat ini adalah pengelolaan arsip elektronik. Media
elektronik dalam pengelolaan arsip salah satunya yaitu penggunaan aplikasi e-surat SIKD [6].

Sedangkan pengelolaan surat menyurat dalam suatu STIKOM PGRI Banyuwangi
memegang juga memegang peranan penting dalam proses administrasi. Dalam hal ini sistem tata
persuratan menjadi salah satu faktor yang berpengaruh dalam pengelolaan surat menyurat,
sehingga diharapkan proses pengelolaan surat baik surat yang masuk, surat keluar, maupun surat
perjalanan dinas dapat dilakukan dengan lebih baik, cepat, dan mudah dengan adanya suatu
aplikasi administrasi surat menyurat dapat mengurangi pemanfaatan waktu untuk pengarsipan,
dapat memperkecil kemungkinan terjadinya kesalahan pencatatan, mempermudah pengontrolan
surat dan memudahkan kita dalam penggunaannya jika sewaktu — waktu dibutuhkan.

Sehingga dibuatkannya sebuah aplikasi yang dapat digunakan oleh bagian adminitrasi
STIKOM PGRI Banyuwangi yang digunakan untuk mengarsipkan surat — surat yang ada, maka
topik yang diambil adalah Sistem Administrasi Surat Menyurat STKOM PGRI Banyuwangi.
Sistem administrasi yang dibuat menggunakan C# dan MySql yang berbasis desktop dan output
yang dihasilkan adalah disposisi, surat masuk, surat keluar, surat tugas, surat perjalanan dinas,
dan laporan perjalanan dinas. Dengan adanya Sistem Administrasi Surat Menyurat di STIKOM
PGRI Banyuwangi yang dibangun diharapkan dapat membantu proses pengolahan data surat
menyurat di kampus STIKOM PGRI Banyuwangi secara terarsip.
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2. METODE PENELITIAN

Tahap pengumpulan data merupakan hal yang utama yang harus dilakukan sebelum
membuat sistem administrasi ini. Dalam tahap ini proses pengumpulan data untuk sistem ini
dilakukan, termasuk gambaran umum sistem tersebut hingga informasi lokasi tempat akan
dibangunnya sistem ini. Teknik yang dipakai dalam tahap ini adalah teknik wawancara. Teknik
wawancara yang digunakan dalam pengumpulan data ini dilakukan melalui proses tanya jawab
kepada pihak lembaga yang bertanggung jawab dalam hal ini. Proses ini dimaksudkan untuk
memperoleh keterangan tentang permasalahan yang dibahas dan mengetahui harapan dengan
sistem administrasi yang akan dibuat.

Tahap pengumpulan data yang dilakukan dengan teknik wawancara pada pihak yang
bersangkutan, data yang diperoleh meliputi :

1. Identifikasi masalah yang dihadapi yaitu pembuatan sistem administrasi STIKOM PGRI
Banyuwangi. harus digunakan dengan memprioritaskan ketepatan waktu selesai dan
efektifitas dalam perancangan sebuah system.

2. Secara umum tahapan pada model Analisis pengguna yang berhubungan sistem data
administrasi yang ada di STIKOM PGRI Banyuwangi, yaitu surat menyurat dan
perhitungan biaya perjalanan dinas.

3. Tujuan yang diharapkan dengan pembuatan sistem administrasi ini adalah dapat membantu
proses pengolahan data surat menyurat di kampus STIKOM PGRI Banyuwangi secara
terarsip.

Pengembangan software sangat dibutuhkan dalam perancangan sebuah system, karena
sebelum memulai dalam pembuatan koding — koding hendaknya merancang terlebih dahulu
metode pemodelan seperti apa yang waterfall dapat dilihat pada gambar berikut :

Requirements Analysis

1L

Design

1L

Coding

J1

Testing

11

Maintenance

Gambar 1 Metode Waterfall (Classic Life Cycle)

1. Requirements Analysis

Proses pencarian kebutuhan diintensifkan dan difokuskan pada software. Untuk
mengetahui sifat dari progam yang akan dibuat, maka peran software engineer harus mengerti
tentang domain informasi dari software, misalnya fungsi yang dibutuhkan, user interface, dsb.
Dari 2 aktivitas tersebut (pencarian kebutuhan system dan software) harus didokumentasikan dan
ditunjukkan kepada pemohon.
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2. Design

Proses ini digunakan untuk mengubah kebutuhan—kebutuhan diatas menjadi
representasikan ke dalam bentuk “blueprint” software sebelum coding dimulai. Desain harus
dapat mengimplementasikan kebutuhan yang telah disebutkan pada tahap sebelumnya. Seperti
dua aktivitas sebelumnya, maka proses ini juga harus didokumentasikan sebagai konfigurasi dari
software.
3. Coding

Pada proses ini dibuat sebuah aplikasi dengan menerapkan dari sebuah blueprint kedalam
sebuah bahasa pemrograman berupa Bahasa C# dan aplikasi database berupa MySQL
4. Testing

Tahapan ini dilakukan untuk menguji hasil dari pembuatan program dengan sebuah data
sesuai dengan data yang ada. Kemudian dari hasil ujicoba kemudian digunakan untuk perbaikan
sesuai dengan perancangan
5. Maintanance

Dilakukan untuk menjaga dan memelihara apikasi yang sudah dihasilkan dan selalu
diperbaikai jika ada debug.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN
System yang dibangun dimodelkan dengan menggunakan metode UML menggambarkan
model desain Bussines process yang terjadi pada sistem informasi yang dibangun, Use Case,
Activity Diagram, Squence Diagram, Class Diagram.

3.1  Bussines Process

Bussines proses surat menyurat menjelaskan sistem alur surat yang dijalankan. Pada Surat
Masuk yang pertama surat diterima oleh Biro Administrasi Umum (BAU) diberikan kepada
Ketua, di Ketua surat dibaca dan diperiksa kemudian surat dikembalikan ke Biro Administrasi
Umum (BAU) untuk dibuatkan disposisi diteruskan surat kepada pembantu ketua untuk
dipelajari, kemudian surat dikembalikan ke Biro Administrasi Umum (BAU) lagi untuk apakah
surat itu ditindak lanjuti dan dijadikan arsip.

BAU Ketua Pemabantu Ketua Dosen

(+) Surat masuk (-) menerima |_> (-) menerima

d% | disposisi

(+) Surat keluar J (-) ttd

asli

asli

asli

(+) sPD J (-) ttd J (-) asli

asli
R —

(+) Pengarsipan

Laporan SPD (-) Laporan SPD asli

Gambar 2 Bussines Process
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Keterangan :
(+) yang akan dibuatkan program
(-) yang tidak dibuatkan program

Proses bisnis Surat Keluar yang pertama dibuatkan oleh Biro Administrasi Umum (BAU)
kemudian diperiksa dan ditandatangani oleh Ketua file aslinya dan dikembalikan ke Biro
Administrasi Umum (BAU) lagi untuk dikeluarkan dan diarsipkan. Bussiness proses Surat
Perjalanan Dinas sebagai berikut yang dibuatkan surat tugas oleh Biro Administrasi Umum
(BAU), diberikan kepada ketua untuk ditandangani aslinya, diberikan kembali ke Biro
Administrasi Umum (BAU) untuk dicopi dan dijadikan arsip, kemudian yang asli diberikan
kepada Dosen yang ditugaskan.

3.2 Use Case

Bagian menu master menjelaskan adanya data pegawai dan data mitra surat yang nantinya
akan dijadikan sebuah data master dari lainnya. Biro Administrasi Umum bisa menjalankan
semua proses yang ada pada sebuah sistem. User hanya bisa menjalankan pada proses yaitu
tentang surat menyurat. Wakil ketua 2 disini adalah sebagai penerima laporan dari semua. Bagian
menu proses menjelaskan admin mengambil data surat masuk, kemudian dimasukkan ke menu
surat masuk untuk diproses dan diarsipkan dan admin mengambil data surat keluar, kemudian
dimasukkan ke menu surat masuk untuk diproses dan diarsipkan. Dibagian menu laporan
menjelaskan dari input data semua, maka yang terakhir adalah admin menampilkan laporan surat
masuk, laporan surat keluar dan laporan perjalanan dinas.

<<include>>
master _---<<include>>--
TS <<include>>__

<<include>>

S

\

N <<extend>>
~ N
laporan N
Nt <<extend>>,
N N
el <<extend>>_ RN
WAKILKETUA 2 - e ™
<<extend>>
N laporan keseluruhan

laporan SPD

Gambar 3 Use Case Diagram

3.3 Activity Diagram

Activity diatas menjelaskan aktivitas yang dilakukan admin, yaitu diawali dengan admin
login dengan memasukkan username dan password jika salah maka admin kembali
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menginputkan, jika benar admin masuk kepilihan menu master, proses, proses laporan atau

logout.

tidak menampilkan

V
masuk menu pilihan

| |

V
proses laporan j [ logout j

P \ AN .
data data mitra Kode Surat Surat Surat Laporan Iaporan
egawai surat Masuk Keluar Keseluruhan SPD

Gambar 4 Activity Diagram Program Menu

3.4 Activity Diagram

Pada class diagram, admin melakukan login username dan password, input menu pilihan,

menu pilihan ada 3 yaitu master, proses, dan laporan. Dimasing — masing menu terdapat data yang
perlu diisi dan disitu saling terkaitan. Pada menu master jika kita mengklik master yang akan
keluar adalah data pegawai dan data mltra surat yang dimana dua data ini dijadikan data master.

Gambar 5 Gambar Class Diagram
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3.5  Entity Relationship Diagram (ERD)

tabel data pegawai

«««««««

tabel surat pengantar

Gambar 6 Gambar Entity Relationship Diagram (ERD)

Desain dari ERD dan struktur basis data sistem ini merupakan gambaran umum hubungan
antara setiap data dan juga merupakan gambaran umum dari struktur database sistem administrasi.
Secara lebih detail, desain ERD antara tabel — tabel yang saling memiliki hubungan seperti login
ini berelasi terhadap surat masuk, disposisi, surat tugas, surat perjalanan dinas, nota dinas, surat
pengantar, surat balasan dan laporan spd agar nantinya bisa diketahui siapa pembuat surat ini.

3.6  Desain Sistem
Desain sistem merupakan tahapan rancangan untuk pembuatan sistem administrasi yang
ada, desain sistem pada administrasi surat masuk dan keluar sebagai berikut:
1. Form Data Surat
Disini admin bisa memilih menu apa yang akan dipilih dan diproses. Menu yang
dipilih yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat Masuk nanti ada kesinambungan dengan
form disposisi. Di surat keluar nanti akan masuk ke surat tugas, surat perjalanan dinas, nota
dinas, surat balasan dan surat pengantar.

Data Surat

Surat Masuk | Surat Keluar :=—

Gambar 7 Form Menu Data Surat

Pada form menu data surat ini menggunakan Tool Strip Menu Item yang digunakan untuk
memilih menu apa yang akan dibuat, seperti tertera pada gambar menu data surat ada menu surat
masuk dan surat keluar, ketika dipilih surat masuk akan masuk ke surat masuk. Pada tool strip
surat keluar berisi surat tugas, surat perjalanan dinas, nota dinas, surat pengantar, surat balasan.
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2. Form Surat Tugas

Di form ini dijelaskan yaitu ketika memilih kode jabatan pada nomer surat, maka
yang bertanda tangan akan terinput secara otomatis. Query yang dipakai adalah
merelasikan antar tabel data pegawai dengan tabel surat tugas yang akan diinputkan
datanya. Select from field tabel dari data pegwai, pilih nama, nik, jabatan.

Kemudian di combobox ada query lagi yaitu select field from tabel relasi where
primary key dari data tabel pegawai, buka koneksi, jika baris tidak samadengan nol maka
data tidak terisi, jika data tabel sama dengan tabel inputan maka data akan terinput secara
otomatis.

Kop

SURAT TUGAS
No: [ M1/ JsmikompeR__1 /]

Yang bertandatangan dibawzh ni :

Nama E—
NIDN/NIP H I |
Jabatan [ I |
Member tugas kepada :

Nema
NIDN/NIP I |
Jabatan I
Macam Tugas I
Pukul )
Tempat I
Lama Tugas —
Kendaraan [ I

Demikian Surat Tugas ini dibuat untuk diperhatikan dan dilaksanakan.

Data Grid View

Gambar 8 Form Menu Surat Tugas

3.Form Surat Perjalanan Dinas

Button print yang digunakan untuk mencetak hasil dari surat yang telah diinputkan
dan nantinya akan keluar hardcopy sebagai bukti cetaknya. Querynya adalah panggil class
crystal report di class print, dibuatkan method baru dengan isi method adalah parameter
yang telah dibuat pada desain cristal report, urutannya sama dengan parameter yan telah
dibuat pada cristal report. Method pada class print telah dibuat, masuk ke form yang akan
di print panggil class print yang telas dibuat tadi pada method button print. Data dan staus
antara form master print, form yang akan di print dan cristal report harus sesuai.

— 0] x

‘ KOoP ‘

SURAT PERJALANAN DINAS
No: [ I /FJstikomper/__1/C

Nama [
Jabatan
Tugas

Data Grid View

Insert edit update Print

Gambar 9 Form Menu Surat Perjalanan Dinas
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3.7

Tampilan Sistem
1. Form Menu Utama

Pada form menu utama ini adalah ada beberapa pilihan menu yaitu menu master yang
berisi data mitra dan data pegawai, menu proses yang nantinya akan masuk ke menu data
surat, kemudian ada menu laporan yang berisi tentang laporan perjalanan dinas dan laporan
keseluruhan dari surat — surat yang telah dibuat.

g- menu_utama

Master | Proses Laporan

Data Pegawai
Data Mitra
Kode Surat

Gambar 10 Form Menu Utama
2. Form Surat Tugas

Uji coba input data secara otomatis pada surat tugas berhasil sesuai yang
diharapkan. Ketika pilih kode jabatannya makan akan terinput siapa yang menugaskan,
begitu juga dengan data yang memberi tugas. Nik langsung terdeteksi dengan otomatis,
tanggal dan tahun juga saling berkaitan

SURAT TUGAS | REFRESH
No: 21/ W w /A v /STKOMPGRI/ |/ 2016

Yang bertanda tangan di bawag ini:

Nama Dwi Yulan RL, M.fom.
NONNP  D73072130780.10
Jabatan Wakil Ketua 1

Member tugas kepada:

Nama Dwi Yulian R.L., M Kom. v
NDNNE  OT3R213070.00
Jabatan Wakil Ketua 1

Macam Tugas  pelatihan

Puiul 03.00

Tempat Aulz UNIBA
lemaTuges  2Har

Kendarzan

Tanggal N Januai 2016 Br

Gambar 11 Form Surat Tugas
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3. Form Surat Perjalanan Dinas

Pada form ini uji cobanya adalah memasukkan nomor kosong berhasil dikarenakan
hasilnya tidak bisa, jika bisa maka uji coba dikatakan gagal.

SURAT PERJALANAN DINAS
[ [Wak w /A v STIKOMPGRY |/ 2016

Nama Hadig, M Kom
Tugss peathan
oo il @ Data Ada Yang Kasong

no jab | =
y 2 I

o e

13 ka2 |
—

[mnserT | [ Eom | [ ueoate | [ PRINT |

Gambar 12 Form Perjalanan Dinas

4. Form Surat Masuk
Uji coba pengambilan field “dari” melalui dta mmitra berhasil. Muncul beberapa
pilihan data mitra pada data master mitra dan data dapat diinputkan ataupun diedit.

SURAT MASUK REFRESH |

o S
¥le T P R

st NG . e e
; v [Wom  [meas [anas s, 006
g el [ Ay |20 BT pemonum.. | SHAN by Wamudn Seqoinh
Togd S s 206 g mag | 222005 |25 pemabann.. | Kepetss Wiyah Vi
el (| g |BRANS BT pemoho,, VA

utay | BT AL |pemotara.. Pobicik Negen Bauvergi
umag (28122015 |25 |pamobans. | ket Barymang
ity (B2 |BALS pemotona.. | SHA

sTes = =e s

uriag B | BN pamohon., |SUK

BT | [(VROATE | | Hepus
[ mspossl

Gambar 13 Form Surat Masuk

5. Form Laporan Keseluruhan

LAPORAN KESELURUHAN
Lzporan ota Dinas|
TwgdDai 2 Je 206 BT i v ) chedkdod
Tenggal Sampdl 24 Jaruzr 2016 Or Mm UNTAG | [ checkBo2

tanggal
/ KOM PGRI/Y/2016 /726
15/Ketua/A-1/5TIKOM PGRIA/2016 ‘ 190172016

Gambar 14 Form Laporan Keseluruhan
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Uji coba laporan keseluruhan berhasil, data muncul berdasarkan range tanggal,
jabatan dan mitra yang telah ditentukan. Ketika belum dipilih tanggal yang tampil adalah
seluruh data tanpa adanya pilihan berdasarkan apa laporan ini dibuat. Saat berdasarkan
jabatan yang keluar adalah tanggal, dan jabatan apa saja yang keluar pada tanggal yang
telah ditentukan tersebut. Jika berdsarkan mitra, surat apa saja yang telah dikeluarkan dan

yang telah masuk dari mitra mana saja akan terdeteksi dikarenakan adanya filterisasi data
berdasarkan tersebut.

6. Print Out

Pada uji coba print ini adalah, data yang dimasukkan kedalam form — form yang
telah disediakan. Serta data yang masuk harus pas sama desain yang telah dibuat.

harl Anam, S Ko, MM

Gambar 15 Print Out Surat Perjalanan Dinas

- 6 PPLP-PT PGRI BANYUWANG

== v STIKOM PGRI Banyuwangi |y ,stikombanyuwangiac.id
ﬂ'ﬁi’iﬁm J1 Jend A YaniNo. 82 Telp. (0333) 417902 Banyuwang - 68416

SRS
No:15 ket | ABISTIKOMPGRI/x /2015
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Gambar 18 Print Out Nota Dinas Ketua

Dari laporan dan aplikasi sistem administrasi surat menyurat STIKOM PGRI Banyuwangi
yang telah dikerjakan maka dapat ditarik kesimpulan sebagai bahwa pembangunan dan aplikasi
sistem administrasi surat menyurat STIKOM PGRI Banyuwangi diimplementasikan dalam basis
desktop. Konektivitas database dan aplikasi dapat dilakukan sehingga data konten surat pada
aplikasi ini bersifat dinamis dan dapat mempermudah dalam proses pengarsipan
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