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Abstract

Letters are one means of communication that contains written information. The information can be in
the form of information, requests, orders, statements, notices or reports. In the office of the Youth and
Sports Department of East Java Province, service letters are important information related to
government business. Therefore, the management of the service letter must be executed quickly and
appropriately. At this time, the official letter management system still uses the conventional system,
while the documentation system is only a notes on the book, so the process of tracking is very difficult
to do. With this issue, it is necessary to change the current service letter management sysigz, being a
computerized web-based system. Resulting in an service letter management information system that
can be accessed anywhere and anytime, supported by a letter history fealure, a letter tracker with
QRCode, a nofification system integrated with email, export data to a spreadsheet format and
responsive interface design.

Keywords : information system, service letter, tracking by QRCode, notification by email, spreadsheet
export data.

Abstrak

Surat merupakan salah satu sarana berkomunikasi yang berisi informasi tertulis. Informasi yang dikirim
dapat berbentuk keterangan, permintaan, perintah, pemyataan, pemberitahuan atau laporan. Pada
kantor Dispora Provinsi Jawa Timur, surat dinas merupakan informasi penting dalam urusan
pemerintahan. Oleh karena itu pengelolaan surat dinas harus dilaksanakan dengan cepat dan tepat.
Pada saat ini, sistem pengelolaan surat dinas masih menggunakan sistem konvensional, sedangkan
sistem dokumentasi hanya berupa catatan pada buku agenda, sehingga proses pelacakan surat sangat
sulit untuk dilakukan. Dengan adanya isu tersebut, dirasa perlu untuk merubah sistem pengelolaan surat
dinas yang saat ini digunakan, menjadi sistem yarm‘erkomputeﬁsasi berbasis web. Sehingga
menghasilkan sistem informasi pengelolaan surat dinas yang dapat diakses di manapun dan kapanpun
dengan didukung oleh fitur histori surat, pelacakan surat dengan QRCode, sistem notifikasi terintegrasi
dengan email, export data surat ke format spreadsheet serta desain antarmuka yang responsif.

Kata kunci : sistem informasi, surat dinas, pelacakan by QRCode, notifikasi by email, spreadsheet
data export




1. PENDAHULUAN

Dispora Provinsi Jawa Timur merupakan
lembaga pemerintah  yang  bertugas
melaksanakan tugas pembantuan di bidang
pemuda dan keolahragaan berdasarkan asas
otonomi daerah.

Dinas ini memiliki jumlah karyawan
sebanyak 235 orang yang terbagi menjadi 4
divisilbidang. Visi dan Misi dinas ini adalah
mewujudkan pemuda yang mandiri, tanggap
dan peduli. Kantor Dispora Jatim berlokasi di
jalan Kayon nomor 56 Surabaya.

Bagian Umum di bawah sub unit kerja
Sekretriat mempunyai tugas pokok dalam
lingkup pelayanan administrasi kepegawaian
dan administrasi umum, salah satunya yaitu
administrasi pengelolaan surat dinas.

Pengelolaan surat dinas bak surat
masuk dan keluar adalah salah satu kegiatan
dalam dunia pemerintahan yang dilakukan
secara terus-menerus dan
berkesinambungan. Perkembangan teknologi
dan sistem informasi menimbulkan perubahan
yang besar dalam bidang pengarsipan.

Pemerintah seharusnya sudah
mengaplikasikannya dalam proses
manajemen surat dinas menjadi

terkomputerisasi, namun kenyatannya masih
banyak yang dilakukan secara manual.

Dispora Provinsi Jawa Timur telah
mengaplikasikan teknologi informasi yang
berbasis dekstop pada sistem pengarsipan
surat menyurat, yaitu Microsoft A§Egss 2007.
Dengan meningkatnya kebutuhan aksesibilitas
data yang tersaji secara tepat waktu dan
akurat, maka diperlukan sebuah sistem yang
berbasis online (web) agar dapat diakses
kapanpun dan dimanapun.

Sehubungan dengan kondisi tersebut,
maka perlu dilakukan perancangan dan
pengembangan Sistem Informasi Surat Dinas
(Sisurdin) pada Dispora Provinsi Jawa Timur
berbasis web.

Dengan adanya Sisurdin ini, maka dalam
penanganan dan  pengelolaan  surat
diharapkan akan diperhatikan dengan baik
sehingga dapat mendukung kemajuan dinas.

METODE PENELITIAN

Metode waterfall menjadi sebuah
metode yang sudah sangat umum dipakai
dalam berbagai pengembangan sistem
informasi, sehiffga metode ini dipilih
sebagai metode utama dalam penelitian ini.
Selain itu, metode ini dipilih karena sistem
pengembangannya sistematis dan juga
berurutan. Urutan metodenya adalah dengan
menentukan spesifikasi kebutuhan
pengguna, kemudian perencanaan
(planning), dilanjutnkan dengan permodelan

(modeling), konstruksi (construction), lalu
deployment.

2.1 Analisa Sistem

Sebelum membangun aplikasi, terlebih
dahulu dilakukan analisa kebutuhan sistem
untuk mengetahui apa saja yang diperlukan
agar aplikasi tidak salah sasaran serta apa
yang diperlukan oleh user dapat terpenuhi.
Model penggambaran sistem disusun
berdasarkan data dan logika informasi,
sehingga dapat menunjukkan fungsi-fungsi
sistem yang berkerja secara logis.

2.2 Perancangan Sistem

Perancangan  sistem  merupakan
tahapan untuk menghasilkan pemodelan
Estem yang diperoleh dari gambaran proses
dan aliran data dalam sistem.

Rancangan sistem disusun untuk
menggambarkan tentang kebutuhan sistem
secara umum yang akan dibangun pada
tahapan selanjutnya.

2.2.1 Diagram Berjenjang

Diagram  berjenjang  digunakan
sebagai teknik perancangan sistem untuk
mengidentifikasi dan menghasilkan proses
secara menyeluruh dan jelas, sehingga
proses persiapan untuk menggambarkan
proses level di bawahnya mudah untuk
dilakukan.

Diagram berjenjang Sistem Informasi
Surat Dinas (Sisurdin) pada Dispora
Provinsi Jawa Timur Berbasis Web dapat
dilihat pada gambar berikut :
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Gambar 2.1 Diagram Berjenjang

4

Laporan
Y Y L
4.1 42 43
Laporan Surat | Laporan Surat | | Laporan Surat
per-Bulan by Bidang by Jenis Surat
a4 45
» Laporan Surat Laporan Surat -1
by Jenis Arsip | per-Tanggal

Gambar 2.2 Diagram Berjenjang
(lanjutan)

2.2.2 Diagram Konteks

Diagram konteks merupakan
gambaran keterkaitan aliran-aliran data
antara sistem dan kesatuan luar. Diagram
ini menggambarkan alur data yang
diproses sistem informasi. Diagram

konteks ini menjelaskan hubungan antara
entitas dengan proses sistem di dalamnya,
sehingga memungkinkan menganalisis
dan memahami sistem sebagai aliran data
yang berkaitan, susunan diagram konteks
(@ Btem Informasi Surat Dinas (Sisurdin)
dapat ditunjukkan oleh gambar sebagai
berikut :
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Gambar 2.3 Diagram Konteks Sisurdin

2.2.3 Data Flow Diagram (DFD)

Dalam penggambaran arus data
Bho terstruktur, jelas dan masuk akal
dapat menggunakan jenis diagram DFD
atau Data Flow Diagram, sehingga aliran
data dalam sistem dapat dilacak alur dan
prosesnya.

Berikut diagram Sistem Informasi
Surat Dinas (Sisurdin) pada Dispora
Provinsi Jawa Timur Berbasis Web:




2.2.3.1 Data Flow Diagram (DFD) Level 0
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Gambar 2.4 DFD Level 0
2.2.3.2 Data Flow Diagram (DFD) Level 1

DFD Level 1 adalah sub-proses dari
DFD Level 0 secara lebih terperinci. DFD
Level 1 Sistem Informasi Surat Dinas
(Sisurdf) pada Dispora Provinsi Jawa
Timur Berbasis Web dapat dilihat pada
gambar berikut
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Gambar 2.10 DFD Level 10 — Proses Data

Master

2.2.4 Perancangan Skema Database

Untuk desain basis data pertama kali
yang dibuat adalah gambaran real time
dari Sistem Informasi Surat Dinas
(Sisurdin) pada Dispora Provinsi Jawa
Timur Berbasis Web dalam bentuk skema
database. Dari semua desain data
nantinya akan di implementasikan ke
dalam aplikasi Sisurdin Dispora Jatim.
Selanjutnya masing-masing entity memiliki
hubungan dengan entity yang lainnya.
Hubagan dalam entity mempunyai tiga
tipe §8itu one to many, one to one, many to
one dan many to many. Seperti
tergambarkan pada gambar berikut :

Gambar 2.11 Skema Database Sisurdin

2.2.5 Desain Antarmuka (User Interface)

Desain antarmuka yang digunakan
menerapkan prinsip responsif dan user
friendly serta mobile support dengan
didukung oleh framework css dan html
bootstrap 3 yang dikemas dalam template
LTE Admin 2.

Desain antarmuka didesain untuk
memudahkan user dalam mengoperasikan
Sistem Informasi Surat Dinas (Sisurdin)
pada Dispora Provinsi Jawa Timur
Berbasis Web. Berikut ini desain
antarmuka yang akan dibuat :

2.2.5.1 Desain Antarmuka Homepage

Desain antarmuka Home Page
merupakan tampilan awal yang dapat
diakses, informasi yang ditampilkan
kepada user adalah gambaran singkat
mengenai aplikasi dan beberapa grafik
surat dinas.
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Gambar 2.12 Desain Ul — Homepage

Desain Antarmuka Login Page

Rancangan antar muka Login Page
terdapat dua textbox vyang dapat
digunakan user untuk mengetik usernama
(nama [Bhgguna) dan password (kata
sandi). Tombol Sign in digunakan untuk
masuk menuju dashboard user setelah
mengetikkan usernama dan password
yang benar.

Sign In Page

Lupa possword |

Gambar 2.13 Desain Ul — Login Page

Desain Antarmuka User Operator
Rancangan antar muka dashboard
user Operator ini memiliki beberapa fitur
yang berfungsi untuk input data surat,
pencarian data surat, grafik surat,
pengolahan data master, pelaporan data
surat serta manajemen user Sistem
Informasi Surat Dinas (Sisurdin).

Bariei kanten { farm setual meny gang dipdt

Gambar 2.14 Desain Ul — Dashboard
User Operator

Desain Antarmuka User Eselon Il
Rancangan antar muka dashboard
user Eselon Il memiliki beberapa fitur
yang berfungsi untuk melihat informasi
grafik surat, data surat masuk dan keluar,

2.2.5.5

2.2.5.6

informasi daftar disposisi yang belum
ditindaklanjuti oleh pejabat eselon Il
(kabid/sekretaris) yang menerima
disposisi, daftar seluruh disposisi yang
turun, history / pelacakan surat, pencarian
surat serta pelaporan data surat.

Dalam dashboard Eselon Il terdapat
juga fitur notifikasi jika terdapat surat
masuk yang diinput oleh operator di
sekretariat, serta notifikasi pengajuan

draft surat keluar dari bidang/sekretariat.

Barisi kanten / form sesuai menu yang dipilih

Gambar 2.15 Desain Ul — Dashboard
User Eselon |l

Desain Antarmuka User Eselon Il

Rancangan antar muka dashboard
user Eselon Il memiliki beberapa fitur
yang berfungsi untuk melihat informasi
Eafik surat, pengajuan draf surat keluar,
data surat masuk dan keluar, informasi
daftar disposisi yang belum ditindaklanjuti
oleh pejabat eselon IV (kasi/kasubag)
yang menerima disposisi, history /
pelacakan surat, pencarian surat serta
pelaporan data surat.

Dalam dashboard Eselon |l terdapat
juga fitur notifikasi jika terdapat surat
masuk yang telah didisposisi oleh pejabat
eselon Il (kepala dinas), serta notifikasi
persetujuan pengajuan draft surat keluar
oleh pejabat eselon |l (kepala dinas).

Beris konten | foam sesual menu yang digllih

Gambar 2.16 Desain Ul — Dashboard
User Eselon Il

Desain Antarmuka User Eselon IV
Rancangan antar muka dashboard
user Eselon IV memiliki beberapa fitur
yang berfungsi untuk melihat informasi
grafik surat, data surat masuk dan keluar,




informasi daftar disposisi yang belum
ditindaklanjuti oleh staf pelaksana yang
menerima disposisi, history / pelacakan
surat, pencarian surat serta pelaporan
data surat.

Dalam dashboard Eselon |V terdapat
juga fitur notifikasi jika terdapat surat
masuk yang telah didisposisi oleh pejabat
eselon Il (kepala bidang / sekretaris).

Header

Berisd koaten | form sesual menu yang digdiih

Gambar 2.17 Desain Ul — Dashboard
User Eselon IV

2.2.5.7 Desain Antarmuka User Biasa (Staf)

Rancangan antar muka dashboard
user Biasa (staf pelaksana) memiliki
beberapa fitur yang berfungsi untuk
melihat informasi grafik surat, data surat
masuk, history / pelacakan surat serta
pencarian surat.

Dalam dashboard user Biasa (staf
pelaksana) terdapat juga fitur notifikasi
jika terdapat surat masuk yang telah
didisposisi oleh pejabat eselon IV (kasi /
kasubag) untuk mendapatkan tindak
lanjut.

‘Bariai konten  form sesual menu yang dipih

Gambar 2.18 Desain Ul — Dashboard
User Biasa (Staf)

3. HASIL DAN PEMBAHASAN
Pada tahapan ini akan dilakukan

pembahasan hasil pengujian terhadap Sistem
Informasi Surat Dinas (Sisurdin) pada Dispora
Provinsi Jawa Timur Berbasis Web, yang
didukung oleh beberapa komponen sebabagi
berikut :
a. Perangkat Keras (hardware)

- Processor Dual/Quad Core (Intel or

AMD)
- RAM Memory DDR3 4 Gb

3.

-

- Harddisk 100 Gb
- Screen 14 inch

Perangkat Lunak (software)

- Sistem operasi (Windows/Linux)

- Web Server (Apache Server)

- PHP Server

- Database Server

- Browser (Google Chrome
Mozilla Firefox)

atau

Implementasi Sistem Surat Masuk

User Operator mempunyai tugas
utama untuk menginputkan data surat
masuk. Data-data yang wajib diinputkan
antara lain nomor surat, tanggal surat,
perihal, pengirim surat, sifat surat,
ringkasan surat serta mengupload scan
berkas surat masuk tersebut.

Disamping itu user Operator memiliki
beberapa fitur untuk menginput dan
mengedit data master yang berhubungan
dengan sistem, seperti data master
pegawgE)master jenis surat, master jenis
arsip, master data bidang, master data
seksi, master data jabatan dan master
data user. Berikut proses input surat
masuk pada sistem oleh user Operator
sampai kepada Kepala Dinas lalu turun
kembali untuk ditindaklanjuti.

Gambar 3.1 Form Input Data Surat
Masuk

Gambar 3.1 merupakan halaman
atau form untuk input data surat masuk.
Halaman ini menampilkan beberapa item
data yang harus dimasukkan oleh
operator, diantaranya adalah nomor surat,
tanggal surat, perihal, jenis surat, sifat
surat serta ringkasan surat.
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Gambar 3.2 QRCode Bukti Tanda
Terima Surat

Gambar 3.2 merupakan halaman
yang menampilkan form tanda terima
yang akan diberikan kepada pengirim
surat. Dalam form tersebut terdapat
sebuah QRcode yang dapat discan dan
akan  menampilkan  history  surat
(perjalanan surat / pelacakan surat).

Gambar 3.3 Notifikasi Email Surat Masuk
pada Perangkat Mobile

Gambar 3.3 merupakan pop-up
notifikasi pada perangkat mobile,
menginformasikan terdapat surat masuk
yang telah diinput oleh operator
sebelumnya dan perlu mendapatkan
tindak lanjut.
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Gambar 3.4 Isi Email Notifikasi Surat Masuk

Pada Perangkat Mobile

Gambar 3.4 merupakan email pada
perangkat mobile yang berisi informasi
mengenai surat masuk. Penerima email
dapat mengetahui informasi nomor
agenda, perihal surat serta lampiran
berkas surat, lalu dapat melakukan tindak
lanjut melalui link yang disediakan.

3.2 Implementasi Sistem Surat Keluar

Penerbitan surat keluar didasarkan
pada beberapa hal, diantaranya adalah
menindaklanjuti  surat masuk yang
diterima dan berdasarkan kegiatan yang
akan dilaksanakan oleh dinas.

Proses awal penerbitan surat keluar
berupa draf yang dikonsep oleh kepala
seksi dibantu staf pelaksana, kemudian
diajukan kepada kepala bidang berlanjut
sampai kepada kepala dinas. Dalam
prosesnya mungkin terdapat beberapa
pengulangan dikarenakan adanya revisi
dari pimpinan.

Gambar 3.5 Form Input Data Pengajuan
Draf Surat Keluar




Gambar 3.5 merupakan tampilan
form pengajuan draf surat keluar. ltem
yang perlu diinput adalah jenis arsip,
perihal surat, sifat surat, jenis surat,
penerima surat, ringkasan surat serta
berkas draf surat berupa gambar yang
diupload.
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Gambar 3.6 Pop-up Notifikasi Pengajuan
Draf Surat Keluar

Gambar 3.6 merupakan tampilan
pop-up informasi detail dari menu
notifikasi yang dipilih. User dapat melihat
berkas lampirannya serta melakukan
tindak lanjut terhadap notifikasi tersebut.

3.3 Implementasi Sistem Pelacakan Surat
Proses pelacakan surat merupakan
fitur yang sangat dibutuhkan dalam
managemen surat dinas. Pelacakan surat
sangat membantu dalam mengontrol
tindak lanjut surat dinas yang masuk,
sehingga ketepatan waktu penanganan
tugas yang diberikan dapat diselesaikan
dengan lebih efektif.

Pelacakan surat dapat dilakukan
dengan dua cara, pertama dengan input
nomor agenda surat, kedua dengan men-
scan QRCode pada lembar bukti tanda
terima surat.

Gambar 3.7 Form Pelacakan Data Surat
Berdasarkan Nomor Agenda

Gambar 3.8 Timeline Hasil Pelacakan
Surat Dinas

Gambar 3.8 merupakan tampilan
timeline hasil pelacakan surat dinas.
Informasi yang ditampilkan meliputi data
basic surat, tanggal dan waktu disposisi,
pejabat yang memberikan disposisi,
pejabat yang menerima disposisi. Warna
yang berbeda merefleksikan level eselon
/ pangkat.

3.4 Implementasi Sistem Pelaporan Data

Proses pelaporan data penting untuk
tersedia dalam sistem informasi, seperti
halnya pada Sistem Informasi Surat Dinas
(Sisurdin) ini pelaporan data surat masuk
dan keluar disajikan dalam beberapa
kategori dan memungkinkan untuk
diexport dalam format spreadsheet
(excel).

Gambar 3.9 Export Data ke Dalam
Format Spreadsheet

Gambar 3.9 merupakan tampilan
tabel hasil seleksi data berdasarkan
katerogi yang dipilih. Dalam format ini
user dapat mengeskpor data menjadi data
spreadsheet (excel) atau dapat secara
langsung mencetaknya.




4, SIMPULAN

Berikut simpulan yang dapat diambil
berdasarkan implementasi Sistem Informasi
Surat Dinas (Sisurdin) pada Dispora Provinsi
Jawa Timur Berbasis Web :

1. Bahwa sistem ini dapat membantu
pejabat pengelola surat dinas maupun
pejabat struktural dalam managemen
surat dinas dengan dukungan sistem
pelaporan data dalam format
spreadsheet.

2. Dalam sistem ini para pejabat pengelola
surat dinas maupun pejabat struktural
dapat melihat history / perjalanan surat
dinas, sehingga proses monitoring dapat
berjalan dengan mudah.

3. Sistem ini juga semakin memudahkan
bagi pejabat struktural dalam hal
kecepatan menerima informasi dan
mendisposisi surat dinas kepada pejabat
| staf terkait karena sudah didukung
dengan sistem notifikasi yang real time
baik secara aplikasi web maupun melalui
email langsung.

4. Sistem ini juga mendukung adanya fitur
QRCode pada bukti tanda terima surat
yang diterima oleh pengirim (kurir) surat,
dimana QRCode tersebut dapat discan
dan akan langsung menampilkan posisi
surat, sehingga semakin memudahkan
pelacakan surat.

Berikut  beberapa  saran untuk
pengembangan Sistem Informasi Surat Dinas
(Sisurdin) pada Dispora Provinsi Jawa Timur
Berbasis Web di masa yang akan datang :

1. Diharapkan sistem ini dapat
dikembangkan lebih lanjut dalam
lingkungan sistem berbasis mobile
(ios/android), sehingga proses

pengelolaan dan monitoring surat dapat
dilakukan menjadi lebih mudah.

2. Diharapkan pula untuk pengembangan
sistem selanjutnya proses upload berkas
surat dinas dapat dilakukan secara
terintegrasi langsung dengan mesin
scanner sehingga proses upload berkas
surat dapat dilakukan lebih cepat.
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