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Abstrak

Perkembangan saat ini sangatlah meningkat dibidang teknologi sehingga mengharuskan
suatu organisasi ataupun instansi pemerintahan untuk menggunakan suatu sistem yang
terkomputerisasi. Dinas Pendidikan Kota Medan, merupakan salah satu instansi
pemerintahan, Dinas Pendidikan Kota Medan menangani ratusan surat setiap harinya dari
sekolah-sekolah yang aktif di kota medan. Pada sekretariat badan pengurus surat di Dinas
Pendidikan Kota Medan masih dilakukan secara pembukuan. Metodologi Penelitian
melalui metode pengambilan data dan metode perancangan untuk membuat dan
mendesain sistem informasi yang tepat guna dan efektif dengan yang diinginkan. Hasil
yang dicapai adalah Sistem Informasi Administrasi Surat Masuk dan Surat Keluar Pada
Dinas Pendidikan Kota Medan untuk mempermudah dan meningkat kinerja pegawai yang
mengurus manajemen surat. Kesimpulannya Sistem Informasi Administrasi Surat Masuk
dan Surat Keluar sangatlah penting untuk meningkatkan kinerja dan mempermudah
pencarian informasi surat.
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|. PENDAHULUAN

Perkembangan saat ini sangatlah meningkatdibidang teknologi sehingga mengharuskan suatu organisasi
ataupun instansi pemerintahan untuk menggunakan suatu sistem yang terkomputerisasi sehingga dapat membantu
kinerja dan kegiatan yang dilakukan suatu organisasi ataupun instansi pemerintahan dengan mudah bahkan
cakupan yang sangat luas.

Penyimpanan ataupun pengolahan data dengan cara terkomputerisasi sangatlah penting, Hal ini dapat
mendukung pengolahan data secara terkomputerisasi sangatlah berperan besar untuk meningkatkan kinerja suatu
instansi pemerintahan. Jika dibandingkan pengolahan data secara pembukuan,pengolahan data yang sudah
terkomputerisasi banyak memiliki keunggulan dibandingkan secara pembukuan.

Dinas Pendidikan Kota Medan, merupakan salah satu instansi pemerintahan daerah yang mengurusi
tentang pedidikan dan meningkatkan kualifikasi dan kompetensi tenaga pendidik dan tenaga kependidikan,
meningkatkan pelayanan dan

manajemen pendidikan yang berkualitas, dengan tugas pokok yang diperintahkan oleh pemerintah kota medan,
Dinas Pendidikan Kota Medanmenangani ratusan arsip surat setiap harinya darisekolah-sekolah yang ada di kota
medan.

Pada sekretariat badan pengurus surat di Dinas Pendidikan Kota Medan masih dilakukan secara
pembukuan dimana pegawai masih menuliskan laporan surat masuk dan keluar di buku pengagendaan surat.
Kepegawaian yang mengurus surat sangatlah sulit untuk pencarian informasi surat yang mengharuskan untuk
melihat ke halaman- halaman yang ada di buku pengagendaan walaupun terdapat kode surat dibuku tersebut, serta
tulisan yang tidak terbaca karena masih menggunakan pena dalam penulisan laporan pengagendaaan surat masuk
dan keluar. (S, 2014)

Membangun suatu sistem informasi administrasi surat masuk dan surat keluar menjadi sebuah sistem
yang membantu tata usaha bagian pengelolaan surat agar pendistribusian, pendataan, pengarsipan surat dengan
efisien sehingga tidak menyebabkan kerugian bagi perusahaan ataupun
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instansi pendidikan dikarenakan adanya data-data penting yang hilang ataupun rusak sebelummenggunakan sistem
informasi yang digital. (Ferdinandus, Wowor, Lumenta, & Rumagit, 2012)

Il. LANDASAN TEORI
A Sistem Informasi
Sistem informasi dapat diartikan sebagai suatu sistem dalam kumpulan suatu ikatan kelompok yang
memiliki elemen yang saling berhubungan dan juga membantu menyelesaikan kebutuhan suatuorganisasi dalam
pengolahan transaksi setiap harinya yang mendukung fungsi secara operasional organisasi yang bersifat
manajerial dengan kegiatan strategi dari suatu organisasi untuk dapat menyediakan kepada pihak luar tertentu
dengan informasi yang diperlukan untuk pengambilan keputusan (Sitohang, 2018)

Perkembangan sistem informasi telah menyebabkan terjadinya perubahan yang bersignifikan dalam hasil
pola pengambilan keputusan yang dilakukan oleh manajemen pada tingkat operasional. Perkembangan ini juga
telah mengakibatkan beberapa perubahan peran dari para staf manajer dalam pengambilan keputusan, mereka
dituntut untuk mendapatkan hasil yang akurat dan terkini. (Jogiyanto, 2005)

B. Surat
Surat adalah sehelai kertas yang ditujukan pada suatu alamat tertentu dan memuat bahan komunikasi
yang ditulis atas nama pribadi penulis, atau atas nama kedudukannya dalam organisasi,. Dari beberapa pendapat
diatas maka dapat disimpulkan mengenai pengertian surat yaitu sarana atau alat komunikasi tertulis yang ditujukan
kepada orang lain atau suatu instansi dengan tujuan untuk menyampaikan suatu pesan, baik itu berupa informasi,
perintah atau sebuah pemberitahuan. (kadir, 2003)

C. Xampp
Dalam pembuatan web sangatlah dibutuhkan localhost (web server local) sebelum menggunakan secara
online. Hal ini berguna untuk mensimulasikan sebuah server sebenarnya (online). Pada web server yang akan
diletakkan file beserta databasenya.
XAMPP adalah web server yang merupakan komponen penting untuk menghubungkan di server local.
XAMPP juga merupakan pernagkat lunak yang tidak berbayar yang dapat digunakan bermacam sistem operasi
dan merupakan kumpulan dari berbagai macam program.

XAMPP berfungsi sebagai server yang dapat berdiri sendiri. XAMPP terdiri dari beberapa program aplikasi
MySQLdatabase, Apache HTTP Server, dan penerjemah bahasa lain yang dibuat dengan bahasa pemrograman
Perl dan PHP. X (empat sistem operasi apapun), Apache, MySQL, PHP dan Perl merupakan kepanjangan dari
XAMPP. (Susanto, 2004)

D. PHP
Bahasa program PHP sering digunakan karena PHP adalah bahasa open source yang memiliki
kesederhanaan dan memiliki beberapa fitur built-in yang berfungsi untuk menangani kebutuhan standart dalam
pembuatan aplikasi web.

Hypertext Preprocessor (PHP) yaitu bahasa pemograman yang bersifat open source. PHP merupakan
script yang terhubung dengan HTML dan berada pada server. PHP adalah script yang digunakan untuk membuat
interface halamanwebsite yang dinamis. Dinamis berarti halaman yang akan ditampilkan dibuat saat halaman itu
diminta oleh client. Semua script PHP akan dieksekusi pada server di mana script tersebut dijalankan. Kode PHP
diawali dengan <?php dan diakhiri dengan ?>. Pasangan kedua kode inilah yang berfungsi sebagai tag kode PHP.
Berdasarkan tag inilah, pihak server dapat memahami kode PHP dan kemudian memprosesnya.

Berikut beberapa perintah query SQL di PHP yang digunakan :

a. mysqli_connect() untuk koneksi ke database

b. mysqli_query($sql) untuk menerjemahkan prosesquery ke MySQL dari PHP.
c.  mysqli_num_rows($query) untuk menghitungjumlah baris hasil query.
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PHP juga merupakan bahasa script yang paling mudah dipahami karena memiliki beberapa referensi.
PHP juga dapat digunakan untuk berbagai sistem operasi anatara laina : Unix, Macintosh serta windows. PHP
dapat dijalankan secara runtime melalui console serta dapat menjalakan perintah- perintah system. (Anhar, 2010)

E. PHP MyAdmin

PhpMyAdmin dapat dikatakan sebuah opensource yang ditulis dalam bahasa pemrograman PHP yang
digunakan untuk menangani administrasi database MySQL melalui jaringan lokal maupun internet. PHP
MyAdmin mampu mengelola basis data, tabel-tabel, bidang (fields), relasi (relations), indeks, pengguna (users),
perijinan (permissions), dan sebagainya. PhpMyAdmin dapat memudahkan
user dalam mengelolah dan mengoperasikandatabase. (Kadir, 2009)

I11. METODOLOGI PENELITIAN
A. Metode penelitian
Metode Penelitian pada bab ini akan menggunakan sistem informasi untuk menyelesaikan penelitian dari
administrasi surat masuk dan surat keluar pada dinas pendidikan kota medan, dengan langkah utama yang harus
dilakukan adalah: Studi Literatur,kebutuhan sistem, desain sistem, implementasi dan pengujian sistem.

1. Analisis Sistem Yang Berjalan

Setelah melakukan wawancara danobservasi terhadap kepegawaian yang mengurus bagian administrasi
surat masuk dan surat keluarpada Dinas Pendidikan kota medan dapat diketahui sistem yang sedang berjalan di
Dinas Pendidikankota medan masih menggunakan pembukuan untuk mencatat administrasi surat yang masuk dan
surat yang keluar, Sehingga membutuhkan waktu untuk pencarian laporan surat masuk dan surat keluar pada
Dinas Pendidikan kota medan.

2. Kebutuhan Sistem Perangkat Keras
Kebutuhan perangkat keras yang digunakan dalam pembuatan sistem ini yaitu terdiri dari :

Laptop.

Prosessor Minimum Pentium Intel Celeron2955U.
Memory yang digunakan yaitu minimal 2 GB.

Hard Disk Minimum 500 GB.

Keyboard dan mouse.

® a0 o

3. Kebutuhan Sistem Perangkat Lunak
Kebutuhan perangkat lunak yang digunakan dalam pembuatan sistem ini yaitu terdiri dari :

Sistem operasi Windows 7 Ultimate 32-64 bit.
Xampp versi 3.2.2.

Bahasa pemrograman PHP.

Web browser Mozilla Firefox.

Database MY SQL.

® a0 o

B. Prosedur Penelitian
Adapun Prosedur dari penelitian ini yaitu sebagai berikut :

Bulan

SIRERIT ERIRD RECRARL
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Gambar 1 Flowchart Prosedur Penelitian

C. Diagram Konteks

Diagram konteks atau disebut juga dengan model sistem fundamental yang seluruh elemen sistemnya
direpresentasikan sebagai sebuah bubble tunggal dengan data inputan dan output yang ditunjukkan oleh busur
panah sehingga ada data yang masuk dan data yang keluar secara berurutan. (Irwan, 2016)

Dibawah ini merupakan diagram konteksdari sistem surat masuk dan surat keluar pada Dinas Pendidikan
Kota Medan. Diagram konteksnya dapat dilihat pada gambar 2 dibawah ini:

t

> Super Admin Bisckup Datsbuse

Gambar 2 Diagram Konteks

D. Use Case
Use Case menggambarkan aktivitas funsionalitas disebuah sistem informasi yang hendak
dikembangkan. Sehingga persyaratan sistem dapat tergambarkan dengan baik menggunakan use case
tersebut,Adapun use case sistem informasi ini adalah: (Suriatno & U.N, 2017)

Gambar 3 Use Case

IV. HASIL DAN PEMBAHASAN
Adapun hasil dari rancangan sistem yang telah dibuat dengan data yang penulis dapatkan ditempat
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penelitian menjadi sebuah sistem yang terkomputerisasi yaitu Sistem Informasi Administrasi Surat

Masuk dan Surat Keluar pada Dinas Pendidikan Kota Medan.

A. Implementasi Basis Data
Adapun struktur tabel database yang akandi rancang untuk sistem yang akan dibangun adalah sebagai

berikut :
Tabel 1 Disposisi
Field Name Type Size
Id_disposisi Int 10
Tujuan Varchar 250
Isi_disposisi Text -
Sifat Varchar 100
Batas_waktu Date -
Catatan Varchar 250
Id_surat Int 10
Id_user Int 2
Tabel 2 Instansi
Field Name Type Size
Id_instansi Int 1
Institus Varchar 150
i
Nama Varchar 150
Status Varchar 150
Alamat Varchar 150
Kepsek Varchar 50
Nip Varchar 25
Websit Varchar 50
e
Email Varchar 50
Logo Varchar 250
Id_user Int 2
Tabel 3 Klasifikasi
Field Name Type Size
Id_Klasifikasi Int 5
Kode Varchar 30
Nama Varchar 250
Uraian Text -
Id_user Int 2
Tabel 4 Surat Keluar
Field Name Type Size
Id_surat Int 10
No_agenda Int 10
Tujuan Varchar 250
No_surat Varchar 50
Isi Text -
Kode Varchar 30
Tgl_surat Date -
Tgl_catat Date -
File Varchar 250
Keterangan Varchar 250
Id_user Int 2

QOO
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Tabel 5 Surat Masuk

Field Name Type Size
Id_surat Int 10
No_agenda Int 10
No_surat Varchar 50
Asal_surat Varchar 250
Isi Text -
Kode Varchar 30
Indeks Varchar 30
Tgl_surat Date -
Tgl_diterima Date -
File Varchar 250
Keterangan Varchar 250
Id_user Int 2
Tabel 6 User
Field Name Type Size
Id_user Int 2
Username Varchar 30
Password Varchar 35
Nama Varchar 50
Nip Varchar 25
Admin Int 1

B. Implementasi Antar Muka
1. Form Tampilan Antarmuka Website
Form ini adalah tampilan awal untuk login dari

Gambar 6 Form Tampilan Transaksi SuratMasuk

4.  Form Tampilan Buku Agenda SuratMasuk
Form ini adalah tampilan buku agenda suratmasuk pada sistem informasi ini.
Sistem Informasi Administrasi Surat Masuk dan

Surat Keluar.

Sistem Informasi Administrasi
Manajemen Surat

G
(- JET—

[+ Jre—

& Cetak Agenda Surat Masuk

B e

s E=rE

Agenda Surat Masuk dari tanggal 01 April 2016 sampai dengan tanggal 01 Februari 2020 m

Mo  Kode luiRingkss

Tanggel
Surat

Asai Surat Nomar Surat Panguicia ot
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Gambar 4 Form Tampilan Antarmuka Website

2. Form Tampilan Awal Website Setelah Login
Form ini adalah tampilan utama sistem informasisetelah melakukan login pada akun yang sudah dibuat

Selamat Datang

Anda login sebagal Kepala Dinas. Anda memiliki akses penuh terhadap sistem.

&8 Jumlah Surat Masuk

4 Surat Masuk

&% Jumish Pengguna

49 Klasifikasi Surat 4 Pengguna

Gambar 5 Form Tampilan Awal Website SetelahLogin

3. Form Tampilan Transaksi Surat Masuk
Form ini adalah tampilan transaksi surat masuk pada akun kepala dinas yang mempunyai hak akses penuh.

Gambar 7 Form Tampilan Agenda Surat Masuk

5. Form Tampilan Galeri File Surat Masuk
Form ini adalah tampilan Galeri File surat masuk pada sistem informasi ini.

Gambar 8 Form Tampilan Galeri File SuratMasuk

6. Form Tampilan Manajemen User
Form ini adalah tampilan manajemen user yang berhak mengakses sistem informasi ini sesuai dengan
aturan yang sudah dibuat di web ini.
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@VAMS | Dends  TransskeiSust - BukuAgenda «  GeleniFle -

&% Manajemen User  +2 Tomboh User

User Bl 710
(o Ta ]

Gambar 9 Form Tampilan Manajemen User

7. Form Transaksi Petugas Disposisi
Form ini petugas disposisinya hanya bisamendisposisikan surat dan mencetak surat masuk dan surat keluar.

& Surat Masuk @ Twnbah Data

Gambar 10 Form Transaksi Petugas Disposisi

8. Form Cetak Agenda Pada Akun Administrasi
Form ini adalah tampilan untuk user biasa yang bisa mengakses cetak agenda surat masuk dan surat keluar
saja.

@ AMS | Bownds  Bukuagends - GoleriFle -

& Cetak Agenda Surat Masuk

Agenda Surat Masuk dari tanggal 01 Februari 2016 sampai dengan tanggal 01 Februari 2020 CETAK &

Tanggl Tunggal
Mo Kode i finghas Asal Surat Homeor Surat Pengelola Keterangan

Gambar 11 Form Cetak Agenda Pada AkunAdministrasi
V. KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Sistem informasi administrasi surat masuk dan surat keluar yaitu sebuah sistem yang dapat membantu kinerja
kepegawaian yang mengurusdibidang surat-menyurat khususnya pada Dinas Pendidikan Kota Medan, dengan adanya
sistem yangdibuat ini pegawai dapat dengan mudah melakukan pembukuan untuk masalah surat-menyurat, tidak lagi
menggunakan pembukuan yang memerlukan buku untuk mencatat laporan surat-menyurat pada instansi Dinas
Pendidikan Kota Medan.
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B. Saran
Adapun saran penulis untuk sistem informasi administrasi surat masuk dan surat keluar ini yaitu :
1. Meningkatkan web ini menjadi lebih efisienlagi dengan fitur dan menu yang lebih efektif lagi.
2. Merancang web ini menjadi aplikasi android.
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