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ABSTRAK

Jurusan Informatika merupakan salah satu jurusan yang berada di fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan
Alam (MIPA), Universitas Jenderal Achmad Yani (Unjani). Secara umum, surat yang beredar di jurusan
Infromatika dan fakultas MIPA Unjani dikategorikan dalam tiga kategori yaitu surat masuk, surat edaran dan surat
keluar. Pengolahan surat di jurusan Informatika Unjani belum terintegrasi dengan fakultas MIPA, hal ini
menimbulkan beberapa persoalan yang dapat menghambat kinerja jurusan dan fakultas dalam membuat surat.
Proses dalam verifikasi surat cukup memakan waktu, karena setiap surat baru baik itu surat edaran maupun surat
keluar tidak langsung memberitahukan kepada bagian yang memverifikasi surat karena faktor tertentu seperti
tidak ada ditempat, serta dalam pengarsipan surat tidak terkelola dengan baik yang mengakibatkan penelusuran
surat tidak efisien. Sistem yang diusulkan memiliki tujuan untuk dapat mengintegrasikan pengolahan surat di
jurusan dan fakultas, melakukan pengolahan data surat masuk, surat edaran dan surat keluar guna mempermudah
dalam proses pembuatan surat dan penelusuran surat, dapat memberitahukan kepada bagian yang akan
memverifikasi surat menggunakan SMS (Short Messages Service) Gateway setiap adanya surat edaran dan surat
keluar yang baru secara langsung untuk diverifikasi dengan menggunakan digital signature agar segera
ditindaklanjuti. Tahap perancangan sistem menggunakan metode pengembangan sistem waterfall, yang dimulai
pada pengumpulan data, analisis, desain, kode, pengujian dan pemeliharaan. Hasil penelitian ini memungkinkan
pengelola surat menjadi terstuktur dan pihak yang memverifikasi surat dapat dengan mudah memverifikasi
sehingga memangkas waktu verifikasi surat.
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1. PENDAHULUAN

Jurusan Informatika merupakan salah satu
jurusan yang berada di fakultas Matematika dan
IImu Pengetahuan Alam (MIPA) Universitas
Jenderal Achmad Yani (Unjani). Beberapa
pekerjaan administrasi di fakultas MIPA dan jurusan
Informatika Unjani masih dikerjakan secara
konvensional, salah satunya adalah pengelolaan dan
distribusi surat. Secara umum, surat yang beredar di
fakultas MIPA dan jurusan Informatika Unjani
dikategorikan dalam tiga kategori yaitu surat masuk,
surat edaran dan surat keluar.

Pengolahan surat pada jurusan belum
terintegrasi dengan fakultas sehingga proses
pembuatan surat melewati beberapa tahapan yang
seharusnya surat tersebut selesai dalam kurun waktu
kurang dari tiga hari rata-rata menjadi lebih dari satu
minggu, faktor yang mempengaruhi salah satunya
adalah verifikasi surat oleh pihak tertentu. Surat
yang sudah siap diverifikasi terkendala ketika pihak
yang memverifikasi surat tersebut tidak ada di
tempat. Fakultas MIPA dan jurusan Informatika
Unjani mengelola beberapa surat secara bersamaan,
yang dapat mengakibatkan munculnya
permasalahan saat pengolahan data  surat,
permasalahan yang muncul pada proses pengelolaan
surat yaitu pada bagian staff jurusan kurang dapat
mengelola data surat masuk, surat edaran, dan surat
keluar sehingga mengakibatkan kinerja jurusan

menjadi terhambat saat proses penerimaan,
pengiriman dan pembuatan surat.

Tujuan penelitian ini adalah membuat sebuah
sistem untuk administrasi persuratan yang dapat
melakukan pengolahan data surat masuk, surat
edaran dan surat keluar agar mempercepat proses
pembuatan surat dan pendistribusian surat.
Menangani verifikasi surat dengan digital signatur
agar surat dapat ditindaklanjuti secara real time dan
untuk menunjang pemberitahuan adanya surat baru
yang harus diverifikasi menggunakan SMS gateway.

Dalam penelitian ini, teknik pengumpulan data
yang digunakan dengan cara mencari, memperoleh,
mengumpulkan serta menggambarkan sesuai
keadaan yang sebenarnya secara langsung dari
lapangan, sehingga  diperlukan  metodologi
penelitian data dan mengolah informasi yang
diperlukan.

1. Pengumpulan Data
Pada tahap ini adalah tahapan untuk

melakukan pengambilan data terhadap proses
persuratan yang berada di jurusan Informatika dan
fakultas MIPA Unjani. Berikut adalah cara untuk
mendapatkan data.

a) Observasi tahap pengumpulan data dengan
mengadakan penelitian langsung ke jurusan
Informatika dan fakultas MIPA Unjani.
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b) Wawancara tahap pengumpulan data dengan
mengadakan tanya jawab secara langsung ke
jurusan Informatika dan fakultas MIPA
Unjani.

2. Analisis Sistem Berjalan

Pada pembuatan sistem ini  dilakukan
pengamatan terhadap proses bisnis yang sedang
berjalan yang berfungsi untuk mengetahui
permasalah dan kebutuhan yang ada pada proses
bisnis instansi tersebut. Pada tahap ini dilakukan
pengumpulan kebutuhan untuk sistem informasi
(Perangkat Lunak) yang berupa data masukan,
proses yang terjadi dan keluaran yang diharapkan
dengan melakukan wawancara dan observasi.
3. Perancangan Sistem Baru

Perancangan sistem baru atau pembuatan
gambaran sistem yang dibuat, Perancangan tahap
penerjemahan dari data yang dianalisis kedalam
bentuk yang mudah dimengerti.
4.  Implementasi Perangkat Lunak

Pada tahap ini dilakukan implementasi terhadap
sistem yang telah dibangun dengan proses bisnis
perusahaan.
5. Pengujian Sistem

Pada proses ini dilakukan pengujian untuk
mengetahui tingkat akurasi dari sistem yang
dibangun. Pengujian dilakukan dengan pengujian
blackbox yang berfokus pada persyaratan fungsional
perangkat lunak.
6. Dokumentasi

Pada tahap ini yaitu tahap menyimpan
keseluruhan proses pada media penyimpanan atau
menuliskan semua poses Yyang terjadi saat
pembangunan sistem pengolahan data produksi ini.
Penelitian sebelumnya mengenai tata persuratan di
kementrian agama kabupaten Pacitan yang
menyampaikan bahwa dalam proses pengarsipan
surat masih menggunakan sistem konvensional
sehingga pada saat pembuatan dan pencarian surat
akan mengalami kesulitan dan membutuhkan waktu
yang lama[1]. Penelitian lain menjelaskan mengenai
pengolahaan surat masuk dan surat keluar di STMIK
AUB Surakarta, permasalahan yang diangkat yaitu
proses pencatatan surat masuk dan keluar dengan
menggunakan sistem nomor belum praktis dan
efisien. Hal ini disebabkan tidak adanya aplikasi
yang menunjang untuk penyimpanan arsip-arsip
surat masuk dan surat keluar, sehingga surat-surat
yang masuk hanya diagendakan secara manual
menggunakan buku agenda yang dapat mempersulit
pencarian surat masuk maupun surat keluar tersebut

[2].

2. PEMBAHASAN

Setelah analisa dilakukan pada jurusan
Informatika dan fakulltas MIPA Unjani maka
diketahui bahwa permasalahan yang dihadapi saat
ini yakni pada proses pembuatan surat memakan
banyak waktu karena beberapa tahapan yang harus
dilalui. Pertama, surat pengantar dibuat oleh staff
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jurusan yang terverifikasi oleh ketua jurusan dan
nantinya akan diberikan pada staff fakultas secara
manual. Kedua, staff fakultas membuatkan surat
keluar yang harus diverifikasi oleh dekan fakultas.
Terakhir, bagian fakultas membeikan kembali surat
keluar pada staff jurusan. Proses verifikasi yang
dilakukan di jurusan dan fakultas memkan banyak
waktu, hal ini disebabkan karena beberapa faktor
seperti tidak hadirnya pemverifikasi surat di
lingkungan jurusan atau fakultas, sehingga staff
jurusan atau fakultas harus menunggu surat yang
terverifikasi untuk mentindaklanjuti surat tersebut.

2.1. Perancangan Sistem

Perancangan sistem yang akan dibangun
menggunakan kosep Unified Modelling Language
(UML) yang merupakan sebuah pemodelan yg telah
menjadi standar dalam industri untuk visualisasi,
merancang dan  mendokumentasikan  sistem
perangkat lunak. UML menawarkan sebuah standar
untuk merancang model sebuah sistem. Diagram
yang digunakan terdiri dari use case diagram,
activity diagram, sequence diagram, dan class
diagram.

2.2. Business Actor

Berikut adalah deskripsi dari business actor yang
terlibat dalam sistem. Terdapat empat level
pengguna  yaitu admin, pengelola  surat,
pemverifikasi surat dan pemohon. Pengelola surat
dibagi menjadi dua pengguna yaitu staff jurusan dan
staff fakultas, untuk pemverifikasi surat dibagi
menjadi dua pengguna Yyaitu ketua jurusan dan
pempinan fakultas. Pengguna yang terlibat dalam
sistem yaitu admin, staff jurusan, staff fakultas,
ketua jurusan, pimpinan fakultas dan pemohon..
Business actor dapat dilihat pada Gambar 1.

Aktor

A

Admin Staff Jurusan Staff Fakultas Kajur Pimpinan Pemohon

Gambar 1. Business Actor
Deskripsi aktor menjelaskan definisi setiap
pengguna yang terlibat yaitu admin, staff jurusan,
staff fakultas, ketua jurusan, pimpinan fakultas dan
pemohon. Berikut ini dijelaskan mengenai deskripsi
setiap pengguna yang terlibat. Deskripsi aktor dapat
dilihat pada Tabel 1.
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Tabel 1. Deskripsi Aktor
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No Aktor

Deskripsi

1 Admin

Pengguna sistem yang mengelola tambah, ubah dan hapus pengguna.

2 Staff Jurusan

Pengguna sistem yang mengelola sistem persuratan di jurusan yang terdiri dari surat
masuk, kelola disposisi, kelola surat edaran, kelola surat keluar, pengarsipan, kelola
format surat dan laporan surat.

3 Staff Fakultas

Pengguna sistem yang mengelola sistem persuratan di fakultas yang terdiri dari surat
masuk, kelola disposisi, kelola surat edaran, kelola surat keluar, pengarsipan, kelola
format surat dan laporan surat.

4 Ketua Jurusan Pengguna sistem yang mengelola sistem yang terdiri dari verifikasi surat jurusan.
(Kajur)

5 Pimpinan Pengguna sistem yang mengelola sistem yang terdiri dari verifikasi surat fakultas.
Fakultas

6 Pemohon Pengguna sistem yang mengelola sistem yang akan memohon penerbitan surat

keluar baru.

2.3. Use Case Diagram

Use case diagram menggambarkan bagaimana
aktor berinteraksi dengan sistem, dibuat sesuai

2.4. Activity Diagram
Activity diagram adalah diagram yang
menggambarkan interaksi antar objek dan

proses bisnis yang telah diidentifikasi pada analisis
sistem yang sedang berjalan. Terdapat enam aktor
yang langsung berhubungan dengan sistem
manajemen rantai pasok yaitu admin, staff jurusan,
staff fakultas, ketua jurusan, pimpinan dan
pemohon. Use case diagram dapat dilihat pada

mengindikasikan komunikasi diantara objek—objek
tersebut. Diagram ini  juga menunjukkan
serangkaian pesan yang dipertukarkan oleh objek-
objek yang melakukan suatu tugas atau aksi tertentu.
Activity diagram tambah pengguna untuk
menambahkan user ke dalam sistem yang dilakukan

Gambar 2.

oleh aktor admin terhadap sistem untuk mewakili

]

activity diagram lainnya. Dapat dilihat pada gambar

3.

Gambar 2. Use Case Diagram

Gambar 3. Activity Diagram

2.5. Sequence Diagram

Sequence diagram merupakan diagram yang
menggambarkan interaksi antar objek di dalam
sebuah sistem. Interaksi tersebut berupa message
yang digambarkan terhadap waktu. Sequence
diagram terdiri dari dimensi horizontal (objek-
objek) dan dimensi vertical (waktu). Berikut
sequence diagram tambah pengguna yang dilakukan
oleh aktor admin untuk mewakili sequence diagram
lainnya. Dapat dilihat pada gambar 4.
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Gambar 4. Sequence Diagram
2.6. Class Diagram
Class diagram adalah  diagram yang
menggambarkan class-class yang bekerja pada

sistem. Nama class diagram didapatkan dari class

diagram conceptual,

§(STEM DNFOR!

atribut class didapatkan

ST PERSURATAN FAKULTAS
Syformtitr - K

& LOGIN
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activity diagram, sedangkan method yang ada di
setiap classnya didapatkan dari sequence diagram.

2.7. Hasil Penelitian
Hasil dari penelitian ini yaitu sebuah sistem
administrasi persuratan yang dapat mengelola surat
masuk, surat edaran dan surat keluar di fakultas
MIPA dan jurusan Informatika Unjani yang saling
terintegrasi. Selain itu dapat melakukan pengarsipan
dan pemverifikasian secara digital. Berikut beberapa
tampilan sistem administrasi persuratan fakultas
MIPA dan jurusan Informatika Unjani.
a. Halaman Login
Halaman login adalah tampilan awal sistem
untuk amin, staf fakultas, staf jurusan, ketua
jurusan dan pimpinan. Dapat dilihat pada
gambar 5.
b. Halaman Surat Edaran Jurusan
Halaman surat edaran jurusan adalah tampilan
daftar surat edaran ketika staff jurusan memilih
menu surat edaran. Dapat dilihat pada gambar
6.

Mipa UNJANI T‘

©2017
UNIVERSITAS JENDERAL ACHMAD YANI

Gambar 5. Halaman Login

&7 FAKULTAS MIPA UNJANI - [INFORMATIKA]

SISTEM INFORMASI

#

¥
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=

»

W & =
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ADMINISTRASI
PERSURATAN FMIPA

Home

Surat Masuk

Disposisi

Surat Edaran

Surat Kelvar

Pengarsipan

Format Surat

Laporan

{

A Home

Surat Edaran

Surat Edaran » parar surat edaran jurusan

Lihat 10 v data

No  Tanggal Surat
1 03-01-2018

03-01-2018

Nomor Surat

€r SE

€7 SE

Menampilkan I - 2 dari 2 data

1IF-FMIPAT2018

2F-FMIPAT2018

Kelola Data Surat Edaran

Cari data :
Isi Surat Status Arsip Kelola Data
Surat Edaran Rektor Unjani nomor : SE/31/Unjani/VL'2016, tanggal 8 Juni 2017, periha  Diarsipkan
Surat Edaran F-MIPA nomor : SE/I/E-MIPA UNJANIIIL2017, tanggal 5 Mei 2017, Ageintia ?. E
perihal o

Gambar 6. Halaman Surat Edaran Jurusan
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¢. Halaman Form Tambah Surat Edaran Jurusan d. Halaman Detail Surat Edaran Jurusan
Halaman form tambah surat edaran jurusan Halaman detail surat edaran jurusan adalah

adalah tampilan formulir untuk menambahkan tampilan data surat edaran yang ditampilkan
surat edaran di jurusan. Dapat dilihat pada secara terperinci atau lengkap. Dapat dilihat
gambar 7. pada gambar 8.

FAKULTAS MIPA UNJANI - [INFORMATI

SISTEM INFORMAS| =~ # Home > SuratEdaran > Tambah Surat Edaran
Tambah Surat Edaran » uenambankan surat edaran jurusan

(# Formulir tambah surat edaran

ADMINISTRASI
PERSURATAN FMIPA

& Home 1

¥ Surat Masuk

Tanggal Surat 10-01-2018

Nomor Surat | SE/3/IF-FMIPA//2018

Isi Surat | Surat Edaran E-MIPA Uniani nomor : SE/20'F-MIPA UNJANYXT2017, Tacubiah
W Dispoel tanggal 15 Desember 2017, perihal : Jad elaksanaan Semester Ganjil T,A
2017/2018
Iy Surat Edasan
A Surat Keluar

Sehubungan

ar tersebut  diatas, dengan ini Kami
n JAS ser

ari 2018, Oleh karena itu, kepada mahasiswa peserta Semester

ster Gangil akan dil

Pengaripan

Senin, 26

segera melunasi biaya pendidikcan gcl

Format Surat

Apabila sampai dengan batas waktu tersebut belum melakukan e
& Liponn maka ma

T.A 2017/2018 dan akan menjadi beban piutang pada semester selanjus

va tidak diperkenankan untuk mengikuti UAS Semes

Tembusan (@) Kosong () Ada

Tertanda | KETUA JURUSAN .

Gambar 7. Halaman Form Tambah Surat Edaran Jurusan

FAKULTAS MIPA UNJANI - [INFORMATIKA]

]

SISTEM INFORMAS| =~ @& Home > SuratEdaran > Detail Surat Edaran

Detail Surat Edaran » meinat rincian surat egaran

+ Berhasil Tambah! Surat edaran telah dibuat, lihat data tersebut di bawah ini.

ADMINISTRASI|
PERSURATAN FMIPA

A Home 1

% Pesan Terkirim! Pemberitaiuan kepada KETUA JURUSAN dengan pesan singkat (SMS) berhasil dikirim.

¥ SumtMasuk
) Disons [ Surat Edaran Nomor : SE/3/IF-FMIPA/I/2018
I Svrat Edaran
P YAYASAN KARTIKA EKA PAKSI (YKEP)
A SRl UNIVERSITAS JENDERAL ACHMAD YANI (UNJAND)
n - FAKULTAS MATEMATIKA DAN [LMU PENGETAHUAN ALAM
engarsipan N N N
JURUSAN INFORMATIKA
[ Format surat TERAKREDITASI "B" SK. DIRJEN DIKTI NO: 1201/BAN-PT/AKRED/S/XIT2015
Jin. Terusaa Jenderal Sudirman, Cimaki 40313 | Gd. Lab. [1E-MIPA Lt3 | Tlp.Fas. (022) 6630646 Fax. (022) 6631302
& Laporan bitp: | e-mail: nformatic
<
SURAT EDARAN

Nomor : SE/3/TF-FMIPAT2018

1. Dasar

Surat Edaran F-MIPA Unjani nomer : SE20F-MIPA UNJANIXI2017, tanggal 15 Desember 2017, perinal
Jadwal Pelaksanaan Semester Ganjil T.A. 20172018,

Sehwbungan asar tersebut di atas, dengan ini kami sampaikan bahwa pelaksanazn UAS semester Ganjil akan
dilaksanakan pada tanggal 04 5/d 15 Januari 2018. Oleh karena ito, kepada mahasiswa peserta Semester Ganjil
agar segera melunasi biaya pendidilcan selambataya Senin, 26 Desember 2017

Apabila sampai dengan batas wakt tersebut belum melakukan pelunasan, maka mahasiswa tidak diperkenankan
untok mengikuti UAS Semester Ganjil TA 20172018 dan akan menjadi beban pivtang pada semester
selanjutnya

Deumikian surat i dis ampaikan, vatuk meujedi perhatian.

KETUA JURUSAN

Wina Witanti, T MT,
NID. 4121762 73

8 Cetak Surat Edaran

Gambar 8. Detail Surat Edaran Jurusan
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VAVASAN KARTIKA EKA PAKSI (YKEP)
UNIVERSITAS JENDERAL ACHMAD YANI (UNJANI)
FAKULTAS MATEMATIKA DAN ILMU PENGETAHUAN ALAM

JURUSAN

INFORMATIKA

2. Sehubungan dasar tersebut di a

SURAT EDARAN
Nomor : SE/3/IF-FMIPA//2018

Surat Edaran F-MIPA Unjani nomor : SE/20/F-MIPA UNJANI/XI/2017, tanggal 15 Desember
2017, perihal : Jadwal Pelaksanaan Semester Ganjil T.A. 2017/2018,

engan ini kami sampaikan bahwa pelaksanaan UAS semester
Ganjil akan dilaksanakan pada 04 s/d 15 Januari 2018. Oleh karena itu, kepada mahasiswa
peserta Semester Ganjil agar segera melunasi biaya pendidikan selambatnya Senin, 26 Desember
2017

3. Apabila sampai dengan batas waktu tersebut belum melakukan pelunasan, maka mahasiswa tidak

diperkenankan uniuk mengikuti UAS Semester Ganjil T.A. 2017/2018 dan akan menjadi beban
piutang pada semester selanjutnya.

Demikian surat ini disampaikan, untuk menjadi perhatian

KETUA JURUSAN

Wina Witanti, $.T.. M.T.
NID. 4121 762 73

Gambar 9. Tampilan Cetak Surat Edaran Jurusan

e. Tampilan Cetak Surat Edaran Jurusan
Tampilan cetak surat edaran jurusan adalah

tampilan surat edaran bagian jurusan lengkap
beserta data yang siap diprint. Dapat diliat pada
gambar 9.

f. Tampilan SMS Gateway Surat Edaran
Tampilan SMS Gateway surat edaran adalah
tampilan pesan singkat yang terkirim kepada
pihak yang akan memverifikasi untuk
pemberitahuan adanya surat edaran yang harus
diverifikasi. Dapat diliat pada gambar 10.

N H L1712 PM

PERSURATAN F-ML... (e
+6281221563372

Pemberitahuan.
Diberitahukan kepada
Wina Witanti, S.T., M.T.
bahwa ada Surat Edaran
baru dengan nomor :
SE/3/IF-FMIPA/1/2018
yang harus diverifikasi.

Mohon untuk membuka
Sistem Informasi
Administrasi Persuratan
F-MIPA Unjani. Terima
Kasih.

Gambar 10. Tampilan SMS Gateway Surat Edaran
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3. SIMPULAN
Berdasarkan hasil dari penelitian yang
dilakukan, dalam pembangunan Sistem Informasi

Administrasi Persuratan ini dapat disimpulkan

bahwa :

1. Tersedianya sistem informasi administrasi
persuratan ini mempermudah bagi staff
fakultas dan jurusan dalam hal mengelola dan
mengarsipkan surat masuk, surat edaran dan
surat keluar karena lebih terstruktur.

2.  Memangkas waktu dalam proses
pendistribusian surat dari jurusan ke fakultas
atau sebaliknya.

3. Proses verifikasi surat menjadi real time
karena menggunakan digital signature dan
untuk menunjang pemberitahuan surat baru
yang harus diverifikasi menggunakan SMS
gateway..
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