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ABSTRAK

SKPD Kecamatan Polanharjo Kabupaten Klaten merupakan salah satu instansi
pemerintahan yang setiap saat mengadakan suatu kegiatan rutin, sudah barang tentu sangat
membutuhkan data yang memiliki tingkat akurat, relevansi yang handal dan juga mempunyai
ketepatan waktu sehingga di dapatkan suatu informasi yang layak digunakan. Proses pencatatan
dan pengagendaan surat keluar masuk pada SKPD Kecamatan Polanharjo Kabupaten Klaten
dikerjakan secara dokumen manual, yaitu menggun akan kartu kendali masuk, kartu kendali
keluar dan lembar disposisi yang berupa kertas. Untuk mengatasi permasalah yang dihadapi
oleh SKPD Kecamatan Polanharjo Kabupaten Klaten, maka dibutuhkan sebuah aplikasi
pengagendaan surat keluar masuk yang sudah terkomputerisasi yang dapat membantu kegiatan
operasional SKPD Kecamatan Polanharjo Kabupaten Klaten. Metode penelitian ini dilakukan
dengan cara observasi, wawancara dan studi pustaka. Perancangan system ini dibuat dengan
Diagram Konteks, Hiearchi Input Process Output, Diagram Alir Data, Entity Relationship
Diagram, Desain Input, Desain Output, Kamus Data dan Desain Database. Hasil dari system
pengagendaan surat masuk dan surat keluar berupa laporan-laporan yang diperlukan oleh pihak
yang terkait sehingga dapat membantu mengatasi permasalahan tentang pengagendaan surat
masuk dan surat keluar.
Kata Kunci : Agenda, Surat Masuk, Surat Keluar.

I. PENDAHULUAN penggagendaaan di SKPD Kecamatan
SKPD Kecamatan Polanharjo Kabupaten Polanharjo Kabupaten Klaten.
Klaten merupakan salah satu instansi

pemerintahan yang setiap saat mengadakan [I. METODE PENELITIAN
suatu kegiatan rutin, sudah barang tentu 2.1 Jenis data
sangat membutuhkan data yang memiliki 1. Data primer yaitu datayang diperoleh

tingkat akurat, relevansi yang handal dan juga

mempunyai ketepatan waktu sehingga di
dapatkan suatu informasi yang layak
digunakan.

Proses pencatatan dan pengagendaan
surat keluar masuk pada SKPD Kecamatan
Polanharjo Kabupaten Klaten dikerjakan
secara dokumen manual, sudah barang tentu
sangat membutuhkan data yang memiliki
tingkat akurat, relevansi yang handal dan juga

mempunyai ketepatan waktu sehingga di
dapatkan suatu informasi yang layak
digunakan.

Upaya yang dilakukan untuk mengatasi
permasalah yang dihadapi oleh SKPD
Kecamatan Polanharjo Kabupaten Klaten,
maka dibutuhkan sebuah aplikasi
pengagendaan surat keluar masuk yang sudah
terkomputerisasi dan akan diarahkan ke data
digital dengan menggunakan scanner yang
diharapkan  dapat membantu  kegiatan

langsung dari instansi adalah yang
menjadi objek penelitian,

2. Data Sekunder diperoleh dari buku
yang mencakup teori-teori yang
mendukung penelitian pengagendaan
surat Keluar masuk Pada SKPD
Kecamatan Polanharjo.

2.2 Metode Pengumpulan Data

1. Metode Observasi dengan cara
Penulis mengamati secara langsung
aktiftas yang Dberkaitan dengan

pengagendaan surat masuk dan surat

keluar pada SKPD Kecamatan
Polanharjo Kabupaten Klaten.

2. Metode Wawancara dilakukan
dengan wawancara, dengan
mengajukan  pertanyaan  kepada
Kepala Seksi, staf.

3. Studi Pustaka dengan cara

mengumpulkan data, informasi dan
pengetahuan yang didapatkan dari
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buku-buku teori yang bersangkutan

dalam pembuatan aplikasi yang
dibuat.
2.3 Metode Analisa dan Perancangan
Sistem

1. Analisa merupakan suatu penguraian
dari suatu sistem informasi yang utuh
2. Perancangan sistem informasi
merupakan pengembangan sistem
baru dari sistem lama yang ada.
2.4 Alat dan Bahan Penelitian
Hardware danSoftware yang digunakan
untuk membuat dan membangun system
aplikasi ini adalah Hardware : Personal
Komputer dengan spesifikasi standar
(Processor Intel Core i3, RAM 2GB,
Harddisk 500GB), dan Printer Software :
Sistem Operasi Windows 7, Microsoft
Office 2007, Microsoft Visio 2007, Visual
Basic 6.0, SQL Server, dan Crystal
Report.
2.5 Pengujian
Uji Fungsionalitas Sistem Pengujian
blackbox berfokus pada pengujian
persyaratan  fungsionalitas  perangkat
lunak untuk mendapatkan serangkaian
kondisi input yang sesuai dengan
persyaratan fungsional suatu program.
Tujuan dari pengujian ini adalah
diharapkan dengan minimal tenaga dan
waktu untuk menemukan berbagai potensi
kesalahan dan cacat sehingga
harus didasarkan pada kebutuhan
berbagai tahap pengembangan, desain
dokumen lain atau program yang
dirancang untuk menguiji struktur internal,
dan menggunakan contoh-contoh ini untuk
menjalankan program untuk mendeteksi
kesalahan. Pengujian system informasi
harus mencakup pengujian perangkat
lunak dan pengujian perangkat keras.

. TINJAUAN PUSTAKA
3.1. Sistem

Suatu system adalah suatu jaringan kerja
dari prosedur-prosedur yang saling
berhubungan, berkumpul bersama-sama untuk
melakukan suatu kegiatan atau untuk
menyelesaikan suatu sasaran yang tertentu.

[1]

3.2. Informasi

Informasi adalah data yang di olah menjadi
bentuk yang lebih berguna dan lebih berarti
bagi yang menerimanya. [2]

3.3. SistemInformasi

Sistem informasi adalah sekumpulan
elemen yang bekerja secara bersama-sama
baik secara manual ataupun berbasis

komputer dalam melaksanakan pengolahan
data yang berupapengumpulan, penyimpanan,
pemrosesan data untuk  menghasilkan
informasi yang bermakna dan berguna bagi
proses pengambilan keputusan [3]

3.4. Surat Masuk

Arsip (record) yang dalam istilah bahasa
Indonesia ada yang menyebut sebagai warkat
pada pokoknya dapat diberi pengertian
sebagai :setiap catatan tertulis baik dalam
bentuk gambar ataupun bagan-bagan yang
memuat keterangan-keterangan mengenai
suatu subyek (pokok persoalan) ataupun
peristiwa- peristiwva yang dibuat orang untuk
membantu daya ingatan orang (itu) pula. [4]

3.5. Surat Keluar

Pengarsipan menurut pengertian penulis
adalah kegiatan atau pekerjaan yang
berhubungan dengan pengurusan arsip yang
meliputi  pencatatan, pengendalian dan
pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan.

[5]

3.6. Multiuser

Multiuser system adalah Sistem Komputer
yang dapat dipakai oleh lebih dari satu orang,
meskipun sebuah mikrokomputer yang dipakai
bersama-sama oleh beberapa orang dapat
dipandang sebagai sistem multi user, istilah ini
biasa diperuntukkan untuk mesin yang oleh
beberapa orang melalui fasilitas terminal
jaringan. [6]

3.7. Visual Basic

Visual Basic merupakan salah satu
aplikasi pemograman visual yang memiliki
bahasa pemograman yang cukup popular dan
mudah untuk dipelajari dimana visual basic
menyediakan berbagai perangkat kontrol yang
dapat digunakan untuk membuat program
aplikasi dalam sebuah form baik aplikasi kecil,
sederhana hingga ke aplikasi pengolahan
database. [7].
3.8. Microsoft SQL Server
Microsoft SQL Server adalah sebuah

system manajemen basis data relasional
(RDBMS) produkmicrosoft.  Bahasa query
utamanya adalah  Transact-SQL  yang
merupakan implementasi dari SQL standar
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ANSI/ISO yang digunakan oleh Microsoft dan
Sybase.Umumnya SQL Server digunakan di
dunia bisnis yang memiliki basis data berskala
kecil sampai dengan menengah,tetapi
kemudian berkembang dengan digunakannya
SQL Server pada basis data besar [8]

3.9. Crystal Report

Crystal Report adalah suatu progaram
aplikasi yang dirancang untuk membuat
laporan-laporan yang dapat digunakan dengan
bahasa pemrogra-man berbasis windows,
seperti Visual Basic 6.0, Visual C++, Visual
Interdev.Crystal Report adalah software untuk
membuat laporan yang berdir sendiri
terintegrasi dengan Microsoft Visual Basic dan
merupakan salah satu media untuk membuat

laporan dan mencetaknya ke printer [9]

IV. HASIL DAN PEMBAHASAN
4.1. Perancangan Sistem

Perancangan sistem merupakan suatu
desain rancangan sistem yang dibuat untuk
menggambarkan alur jalannya  suatu
sistem.Berikut tahapan dalam perancangan
sistem.
1. Diagram Konteks

Surat Masuk Syarat Permohonan Surat

PENDUDUK

Surat Permohonan
Sistem Informasi
Pengagendaan
Surat Masuk &
Surat Keluar

- Lap. Data Map / Ordner
- Lap. Data Lokasi Arsip

- Lap. Data Surat Masuk
- Lap. Data Surat Keluar
- Lap. Data Agenda

- Lap. Permohonan Surat

- Agenda

- Surat Keluar
BAGIAN

ADMINISTRASI

CAMAT

Gambar 1. Diagram Kontek

2. Hierarchy Input Process Output (HIPO)

TOP LEVEL

LEVEL 0

6.0 7.0
Fengolahan
Data Pengolah:
Data Lap

LEVEL 1

Gambar 2.HIPO

3. Diagram Alir Data

(w0 1P
oxc ot vap o1 Map ot Map Lap. Data Map! Ordner
AMINISTRASI pengolahan |+——_ o1 Map Laporan
Data Map CMap Data Map
3P
oo | || tan owa o
Laporan
Data Lokasi
7ap
Lap. Data Agenda
Dt Agenda | | P o
Laporan Data
agenca

PENGIRIM

CAMAT

DI_Lokasi

oLSILKIr Lap. Data Surat Keluar
LK 1 ousim | I
o5 Keluar
Laporan Data

DLSH_KIr

Surat Keluar

B
m

Mohon

yarat
permononan \ 76p
urat t_Mhn_Stt
Data
na

)
i o oL st
PENDUDUK Pengolatan Data 06
Permononan
Surat

Gambar 3. Diagram Alir Data

4. Entity Relationship Diagram

LOKASI

MASUK

M M
e — KELUAR It

DIGUNAKAN

MAP - { Kd_map, Keterangan, Aktif, Inaktif }

LOKASI :{ Kd_lok, Nm_lok }

MASUK :{ No_agd, Kd_lok, Kd_map, Kd_pgrm, No_srt, Perihal, Sifat, Lamp, Tgl_srt
Tgl_trm, Retensil, Retensi2, Tgl_aktif, Tgl_inaktif, Kd_file, Catatan }

KELUAR :{ No_srt, Kd_lok, Kd_map, Kd_pgrm, Perihal, Sifat, Lamp, Tgl_srt,

Retensil, Retensi2, Tgl_aktif, Tgl_inaktif, Kd_file, Catatan }

Gambar 4. Entity Relationship Diagram

4.2. Implementasi Sistem
4.2.1. Form Menu Utama

Dalam menu utama ini terdapat beberapa
submenu untukpengendalian program, dimana
untuk memilihnya digunakan tombol anak
panah untuk menggeser posisi pointer dan bila
sudah yakin maka tekanlah tombol enter.
Menu Utama ini terdiri dari 4 submenu yaitu:
File, Master, Transaksi dan Laporan.
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o0t 211034 W8

SKPD KECAMATAN POLANHAR]O KABUPATEN KLATEN
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Gambar 5. Tampilan Menu Utama

4.2.2. Form Menu Login

Digunakan untuk identifikasi
dengan cara memasukkan user
password masing-masing operator
masuk ke program aplikasi

222> LOGIN SISTEM

Iadmin j

Password [#HHHHH

operator
id dan
untuk

User ID

Login |

Gambar 6. Form Menu Login

4.2.3. Form Input Data Map
Digunakan untuk menambah data map
atau meng-update data map yang sudah ada.

INPUT DATA MAP / ORDNER

L]

Keterangan [ ]

Kode Map

KODE MAP KET
A01 SURAT MASUK INTERN
A02 SURAT KELUAR INTERN
B.01 MUTASI / PROMOSI
PEREKRUTAN PEGAWAI

‘ Tambah | Simpan Hapus | |[Keluar

INPUT DATA LOKASI

L]

Nama Lokasi [ |

Kode Lokasi

KODE LOKASI
KEU BAGIAN KEUANGAN
TU BAGIAN TATA USAHA
PRS BAGIAN PERSONALIA

NAMA LOKASI

‘ Tambah | Siropan Hapus ‘
Gambar 8. Form Input Data Lokasi

4.2.5. Form Input Data SuratMasuk

Digunakan untuk menambah data surat
masuk atau meng-update data surat masuk
yang sudah ada.

INPUT DATA SURAT MASUK

DATA SURAT MASUK 1 FILE SURAT MASUK |

R &
Disposisi - Kode Map -
Nama Pengirim |
Nomor Surat Tgl. Surat 07/09/2015 =
Perihal ] Lamplesn
Catatan Lokasi File Arsip

Lampirkan Surat

a1 | owseoss [ w00t mar | prsvcimea |
15 se0EA W am seoamse —r—

Aot meveoa  carasiosawwios
axo waa

005/234/2015  08/11/2015 UNDAI

CARI SURAT MASUK |

Gambar 9. Form Input Data SuratMasuk

4.2.6. Form Input Data SuratKeluar
Digunakan untuk menambah data surat
keluar atau meng-update data surat keluar

yang sudah ada.
CpeT———— . e
PENGOLAHAN DATA SURAT KELUAR

DATA SURAT KELUAR 1 FILE SURAT KELUAR 1

Nomeor Surat

Tal. Surat  [os/13/2015 ~]
Kode Map =

Lampiran

Disposisi
Sifat

Nama Penerima | |

Perihal [ |
| Kode File
Hub. Dg Surat ‘ ‘

Catatan [

[iamrman]  penenman | Pema
~ RSP POLANNARIG | INDANGAN SILATURA
xaoes Unoacan

Gambar 7. Form Input Data Map

4.2.4. Form Input Data Lokasi
Digunakan untuk menambah data lokasi
atau meng-update data lokasi yang sudah ada.

CARISURATKELUAR = ]
Gambarl0. Form Input Data SuratKeluar

s | |

4.2.7. Form Input Data Agenda

Digunakan untuk menambah data agenda
atau meng-update data agenda yang sudah
ada
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i: Pengolahan Data =
INPUT DATA AGENDA \

No. Agenda ] Tgl. Agenda  [07/05/2015 -]

Nama Kegiatan ‘ ‘

Dilaksanakan 07/08/2015  ~|
[ NO. AGENDA | 7oL acenoa |

NAMA KEGIATAN

15/AGD/001
15/AGD/002

07/09/2015| KERIA BHAKTI BERSAMA
08/08/2015 JALAN SEHAT

‘ e ||

Gambar 11. Form Input Data Agenda

4.2.8. Form Input Data PermohonanSurat
Digunakan untuk menambah data

permohonan surat atau meng-update data

permohonan surat yang sudah ada

& & Pengolahan Data Perm ur

INPUT DATA PERMOHONAN SURAT
Tgl. Surat [o7/00/2015 - |

| No.kTP [

No. Surat

No. KK

Nama

Alamat

Keperluan

NO. SURAT
00001/MHN/1X/2015)

[ roLsumar |
07,/05/2015

NO. KK

NO. KTP.
34435454 33110908124343 ANISSA WUIAYA

NAMA PEMOHON

| nwoton | oo | v | vt |

Gambar 12. Form Input Data
PermohonanSurat

4.2.9. Laporan Data Map

SKPD KECAMATAN POLANHARJO KAB. KLATEN
J1. Raya Polan No. 1 Polanharjo, Klaten. Telp. 0272-551020

LAPORAN DATA MAP / ORDNER

Kods

Ho M Keterangan
3 Aol SURAT MASUK
2 no1 SURAT KELUAR

Mengetahul

Camet Polanharic Staf Administrasi

(Drs. Milias Dwi Arians, M. 51 ) (Menny Ekawati )

Gambar 13. Laporan Data Map

4.2.10.Laporan Data Lokasi
&

SKPD KECAMATAN POLANHARJO KAB. KLATEN

11, Raya Polan No. 1 Polanhario, Klaten. Telp, 0272-551020

LAPORAN DATA LOKAS|

Kod
ma Lokss!
et Nama Lokas

Staf Administrasi

1 Drs. Milias Dt Ariana, 8. 511 [T —

Gambar 13. Laporan Data Lokasi

4.2.11. Laporan Data Surat Masuk

SKPD KECAMATAN POLANHARJQ KAB. KLATEN
1. Raya Pcan Ho. 1 Polanhrfo, Katan. Talp. 0272-651020

LAPORAN DATA SURAT MASUK
Nerar | gy . . gl ; . s
L I e Nomar St o Perbal Lmgins e [ stat
+ [amoyasis |esnyans | emensnarny mn Lot e R e P
2 | omsens | wiavaens | weren e WS | unrNLT £
8 | ooogsens [euanes | sese s IS | UGN MEMBAHALATTES o
UG |08 | T e 1S | LN b8 iMRALITS e
Mergratu
Camt Pl e
e Ml s M. § (et

Gambar 14. Laporan Data SuratMasuk

4.2.12. Laporan Data Surat Keluar

SKPD KECAMATAN POLANHARJO KAB. KLATEN
. R Polan Mo, 1 Polamharie, Kston, Tab. 0272.551020

LAPORAN DATA SURAT KELUAR

- - N " i - [
W | ey Penera i Dk e e Bt £
1 | oo | oo oo A sucwmwun | snmm o
3 | oo | ommnss | uors wanon rawean s | wom s
[r—
Cama rhac Frm—
0 b |

Gambar 15. Laporan Data Surat Keluar

4.2.13. Laporan Data Agenda

SKPD KECAMATAN POLANHARJO KAB. KLATEN
)1, Raya Polan No. 1 Polanharjo, Klaten. Telp. 0272-551020

LAPORAN DATA AGENDA

ama agenas Tanggal Peiskeanasn

o1/10/z013 e PANCASILA o130

28/10/2015 2871072015

16/10/2015 UPACARA HAR PAHLAWAN TANGGAL 10 MOV 2015 18/10/2015

Mengetanui
camat Polanharc staf Administraz

{ Drs Mikias Duwi Ariana, M. 51} { Henny Exawati )

Gambar 16. Laporan Data Agenda

4.2.14.Laporan Data Permohonan Surat

3ty | SKPD KECAMATAN POLANHARJO KAB. KLATEN
f i) 11 Raya Polan No. 1 Polanharjo, Klsten. Telp. 0272-551020

LAPORAN DATA PERMOHONAN SURAT

s Tew ke | hewe Mo pervohon At

-
1 | ooonarmeiams | omorzn | snimenmaom mimonem | e wian UM CILK TP OO0 1| PEAMOMONAN SUSAT PPN
10005 | M KA B I ——

Gambar 17. Laporan Data Permohonan Surat

4.3. Pengujian Sistem

Dalam pengujian ini penulis
menggunakan metode black box testing.
Pengetesan ini dilakukan untuk
menentukan bahwa program tersebut
sudah dapat digunakan dan sudah
memenuhi kebutuhan yang diharapkan.
Pengujian black box berfokus pada
persyaratan fungsional perangkat Iunak.
Hasil pengujian yang dilakukan adalah
sebagai berikut:
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Tabel 1. Tabel Pengujian

Antarmuka Yang Diuji Input Output Status

Tombol Tser 1d -
Login Aministrator

Login Sistern Masuk ke dalam Benar

menuutama sitem

"User 1D Atau Benar
Password Yang
Dimasukkan Salah..1!1"

Textbox
Kode Map

Lanjut input data Benar
map/ordner

Input Data
Map/Ordner

Kode Map - A01

Jika Kode Map

"Kode Map Sudah Benar
" Ada 1M
tidak sudahada

Koreksi Data Textbox Kode Map : A0L | Lanjut edit data map/ordner Benar

Map/Ordner Kode Map "Kode Map Tidak Benar

Tika Kode Map i
itemukan”

tidak ada

Input Data Lokasi | Textbax Kode Map: PRS | Lanjutinput datalokasi Benar

Kode Lokasi "o 7 707 "Kode Lokasi Sudah Benar

Lokasi tidak Ada_ 1
sudahada

Textbox Kode Map : PRS | Lanjut edit data lokasi Benar

Kode Lokasi

"Kode Lokasi Tidak Benar
Ditemukan"

Jika Kode
Lokasitidakada

Terhadap pengujian system telah berhasil
dilakukan dengan baik dan bebas dari
kesalahan kode program(syntax). Masukkan
user id dan password pada login sistem sesuai
dengan kapasitas masing-masing bagian.
Pada proses input data semua tombol dan
coloum bisa digunakan baik tambah koreksi
maupun hapus, sehingga secara fungsional
sistem sudah dapat menghasilkan output
sesuai dengan apa yang diharapkan

V. PENUTUP
5.1. Kesimpulan
Dari  hasil penelitan yang sudah

dilakukan, dapat diambil kesimpulan bahwa:

1. Terciptanya Sistem Informasi
Pengagendaan Surat Keluar Masuk pada
SKPD Kecamatan Polanharjo secara
multiuser

2. Dengan adanya Sistem Informasi
Pengagendaan Surat Keluar Masuk, pihak
SKPD Kecamatan Polanharjo dapat
menggunakan system aplikasi tersebut
secara multiuser untuk mempermudah
kegiatan yang di lakukan di SKPD
Kecamatan Polanharjo Kabupaten Klaten

5.2. Saran

Adapun saran kedepannya yang ingin

kami sampaikan adalah diharapkan Sistem

pengagendaan surat masuk dan surat keluar
nantinya dapat dikembangkan lagi, sehingga
dapat menghasilkan informasi yang lebih
bermanfaat bagi SKPD Kecamatan Polanharjo
Kabupaten Klaten.
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