TUGAS AKHIR

APLIKASI PENGELOLAAN SURAT DINAS PADA
KANTOR REGIONAL X1 BADAN KEPEGAWAIAN
NEGARA

Di Ajukan Kepada Politeknik Negeri Manado Untuk Memenuhi Salah Satu
Persyaratan dalam Menyelesaikan Program Sudi Diploma IV

Jurusan Teknik Elektro

Oleh:

RIBKA MENTARI SUMAKUL

NIM. 11024 111

Dosen Pembimbing

Ir. Djangkung Sardjono, MT
NIP. 19590722 199003 1 001

KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN
TINGGI
POLITEKNIK NEGERI MANADO
JURUSAN TEKNIK ELEKTRO
2015



HALAMAN PENGESAHAN

“APLIKASI PENGELOLAAN SURAT DINAS PADA KANTOR
REGIONAL XI BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA”

OLEH:
Ribka Mentari Sumakul

11024111

Tugas Akhir ini telah diterima dan disahkan sebagai persyaratan untuk
Menyel esaikan pendidikan Diploma IV Teknik Elektro Bidang
Keahlian Teknik Informatika

Politeknik Negeri Manado

Manado, Agustus 2015

Ketua Panitia Tugas Akhir, Dosen Pembimbing,

Fanny Jouke Doringin, ST.MT Ir. Djangkung Sardjono, M T

NIP. 19670430 199203 1 003 NIP. 19590722 199003 1 001
Mengetahui

Ketua Jurusan Teknik Elektro,

Ir. Jusuf Luther Mappadang, M T

NIP. 19610601 199003 1 002



PERNYATAAN KEASLIAN TUGASAKHIR

Y ang bertanda tangan di bawah ini

Nama : Ribka Mentari Sumakul

NIM 111024 111

Program Studi : D-1V Teknik Informatika

Menyatakan dengan sebenarnya bahwa Tugas Akhir yang saya tulis ini benar-
benar merupakan hasil karya sendiri, bukan merupakan pengambilalihan tulisan
atau pemikiran orang lain. Apabila dikemudian hari terbukti atau dapat dibuktikan
bahwa sebagian atau keseluruhan Tugas Akhir ini hasil karya orang lain, saya

bersedia menerima sanksi atas perbuatan tersebut.

Manado, Agustus 2015

Yang menyatakan,

Ribka Mentari Sumakul



ABSTRAK

Perancangan aplikasi pengelolaan surat dinas ini dibangun untuk
mempermudah proses kerja pegawai dalam mengelola surat masuk dan
surat keluar. Aplikasi dibuat dimaksudkan untuk lebih mengefisiensikan
pengolahan surat secara komputerisasi untuk menunjang pengolahan data
surat yang lebih akurat, efektif dan efisien.

Surat merupakan sarana untuk menyampaikan informasi dari satu
pihak ke pihak lainnya. Is surat bisa berupa pertanyaan, permintaan,

pemberitahuan, laporan dan sebagainya.

Perancangan aplikasi menggunakan metode Waterfall, dan dalam
merancang sistem digunakan sistem berupa DFD (Data Flow Diagram),
ERD (Entity Relationship Diagram), Flowchart, dan teknik pengumpulan
data dengan metode observas dan wawancara. Tools yang digunakan
dalam perancangan aplikasi ialah Visual Basic 6.0 sebagai aplikas
perancangan interface dan Microsoft Access sebagai aplikas

perancangan Database.

Hasil dari aplikas yang dibuat ini menghasilkan output seperti
yang diharapkan. Dan hasil tampilan dari program aplikasi pengelolaan
surat dinas yang dibangun sudah memenuhi kebutuhan, aplikasi ini juga

dapat membantu pegawai dalam melakukan pengolahan surat.

Kata Kunci : Pengelolaan Surat Dinas, Aplikasi, Analisis
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ABSTRAK

Perancanganaplikasi pengel olaansur atdinasi ni di bangununtukmemper mudah
proses ker japegawai dalammengel ol asuratmasukdansur atkel uar.
Aplikasi di buatdi maksudkanuntukl ebi hmengefi siensi kanpengol ahansur atsecar akomput

erisasiuntukmenunjangpengolahan data surat yang |ebihakurat, efektifdanefisien.

Suratmer upakansar anauntukmenyampai kaninfor masi dar i satupi hakkepi hakl ai

nnya. Is sur atbi saber upapertanyaan, per mintaan, pemberitahuan,
|laporandansebagainya.
Perancanganaplikasimenggunakanmetode Waterfall,

dandalammerancangsi stemdigunakansi stemberupa DFD (Data Flow Diagram), ERD
(Entity Relationship  Diagram), Flowchart, danteknikpengumpulan data

denganmetodeobser vasidanwawancar a. Tools yang
digunakandal amperancanganaplikasiialah Visual Basic 6.0
sebagaiaplikasiperancangan interface dan Microsoft Access

sebagaiaplikasi perancangan Database.

Hasildariaplikass yang dibuatinimenghasilkan output seperti  yang
diharapkan. Danhasiltampilandari program aplikasipengelolaansuratdinas yang
dibangunsudahmemenuhikebutuhan,
aplikasiinijugadapatmembantupegawai dalammel akukanpengolahansurat.

Kata Kunci : PengelolaanSuratDinas,Aplikasi, Analisis
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PENDAHULUAN

Latar Belakang

Bagi masyarakat awam, istilah surat bukanlah sesuatu yang asing.
Surat dalam segala bentuknya merupakan salah satu dari bentuk arsip.
Surat digunakan seseorang sebagal sarana penyampaian pesan tertulis
untuk berbagai kepentingan, baik pribadi, bisnis, maupun kedinasan. Surat
berhubungan erat dengan kantor. Kantor tanpa surat berarti tidak ada
aktivitas yang dapat dilakukan. Besar kecilnya kantor dapat dilihat dari
banyak sedikitnya surat yang terdapat dikantor tersebut.

Mungkin satu hari ada yang 1 surat, 2 surat, puluhan surat, bahkan
baik tentunya akan dapat merugikan banyak pihak, khususnya bagi kantor

yang bersangkutan.

Daam pengiriman surat yang ditujukan kepada suatu instans,
pegawai yang menerima surat harus mencatat tanggal masuk dari surat
yang diterimanya dan saat ada pengembalian berkas pegawai harus
mencatat pengeluarannya kapan surat dari instansi itu masuk dan kapan
tanggal pengeluaran surat tersebut beserta tanda terima sehingga saat surat
itu hilang instansi tersebut bisa tahu sigpa yang terakhir kali menerima
surat tersebut dan tanggal kapan surat itu dikeluarkan.

Biasanya pegawai hanya mencatat bukti pengeluaran dan
penerimaan surat secara manua dengan mencatatnya pada buku nota
pengeluaran dan masukan surat sehingga jika suatu saat pegawai lupa
menaruh buku nota maka saat diperlukan pegawai tidak memiliki data
kapan, dimana dan kepada sigpa terakhir yang menerima surat.
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Sehingga penulis berinisiatif untuk membuat aplikasi “Aplikas
Pengelolaan Surat Dinas Pada Kantor Regional XI BKN” agar supaya
lebih memudahkan pegawa mencari data kapan, dimana dan kepada siapa
surat terakhir diserahkan, dan menjadi lebih mudah saat mencari data
karena sudah terssimpan didalam database, jadi pada saat data pengeluaran
itu hilang pegawai dapat membuat pengeluarannya kembali dengan

memprint data yang sama.

Perumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang diatas, penulis dapat merumuskan
permasalahan yaitu bagaimana mengembangkan “Aplikasi Pengelolaan
Surat Dinas Pada Kantor Regional XI Badan Kepegawaian Negara” agar
supaya lebih memudahkan pegawai dalam penginputan surat masuk dan

surat keluar

Tujuan Penélitian

Tujuan Penelitian adalah membuataplikasipengelolaan surat dinas
pada Kantor Regiona X| Badan Kepegawaian Negara sehingga
dapatmembantu pegawai untuk lebih mudah dan cepat dalam bekerja

terutama dalam hal penanganan administrasi surat.

Batasan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah, maka permasalahan yang
dipilih oleh penulis sebagal berikut :



1. Merencanakan dan membangun sistem yang dapat menata jumlah
surat yang masuk dan surat keluar serta memudahkan pegawai
mencari data surat.

2. Aplikasi hanya bisa di akses oleh Pegawai pada bagian Pelayanan
yang bertindak sebagai Admin.

3. Aplikas dapat memudahkan pegawai dalam pencarian surat.

15 Manfaat Pendlitian
Manfaat yang dapat diperoleh dari aplikas pengeloaan surat dinas
ini adalah umtuk memberikan kemudahan bagi pegawai dalam melakukan

pendataan surat-surat yang masuk maupun surat-surat yang keluar.



BAB |1
TINJAUAN PUSTAKA

21  Aplikas®
Adabanyak pengertian mengenai aplikasi oleh paraahli yaitu:

1. Aplikas adalah satu unit perangkat lunak yang dibuat untuk
melayani kebutuhan akan beberapa aktivitas (Buyens, 2001).

2. Aplikas adalah sistem lengkap yang mengerjakan tugas spesifik
(Post, 1999).

3. Menurut Dhanta (2009:32), aplikas (application) adalah
software yang dibuat oleh suatu perusahaan komputer untuk mengerjakan

tugas-tugas tertentu, misalnya Microsoft Word, Microsoft Excel.

Sedangkan menurut Anisyah (2000:30), aplikas adalah
penerapan, penggunaan atau penambahan Dari pengertian diatas, dapat
dismpulkan bahwa aplikass merupakan software yang berfungsi untuk
melakukan berbagai bentuk pekerjaan atau tugas-tugas tertentu seperti

penerapan, penggunaan dan penambahan data.

Beberapa aplikasi yang digabung bersama menjadi suatu paket
kadang disebut sebagai suatu paket atau suite aplikasi (application suite).
Contohnya adalah Microsoft Office dan OpenOffice.org, yang
menggabungkan suatu aplikas pengolah kata, lembar kerja, serta beberapa
aplikasi lainnya. Aplikasi-aplikasi 9 dalam suatu paket biasanya memiliki
antarmuka pengguna yang memiliki kesamaan sehingga memudahkan
pengguna untuk mempelgari dan menggunakan tiap aplikasi. Sering kali,
mereka memiliki kemampuan untuk saling berinteraksi satu sama lain

sehingga menguntungkan pengguna. Contohnya, suatu lembar kerja dapat

http://www.ilmukomputer.com




dibenamkan dalam suatu dokumen pengolah kata walaupun dibuat pada
aplikasi lembar kerja yang terpisah. 2.1.1 Klasifikas Aplikas Aplikas
dapat digolongkan menjadi beberapa kelas, antara lain: a. Perangkat lunak
perusahaan (enterprise) b. Perangkat lunak infrastruktur perusahaan c.
Perangkat lunak informasi kerja d. Perangkat lunak media dan hiburan e.
Perangkat lunak pendidikan f. Perangkat lunak pengembangan media g.
Perangkat lunak rekayasa produk Pada pengertian umumnya, aplikasi
adalah alat terapan yang difungsikan secara khusus dan terpadu sesuai
kemampuan yang dimilikinya.

Berdasarkan jenisnya, aplikasi komputer dapat dibagi menjadi
beberapa kategori:

1. Enterprise
Digunakan untuk organisasi yang cukup besar dengan maksud
menghubungkan airan data dan kebutuhan informasi antar
bagian, contoh : IT Helpdesk, Travel Management dan lain-
lain.

2. Enterprise — SupPort
Sebagal aplikasi pendukung dari Enterprise, contohnya:
Database Management, Email Server dan Networking System.

3. Individual Worker
Sebagal aplikasi yang biasa digunakan untuk mengolah/edit
data oleh tigp individu. Contoh: Ms.Office, Photoshop, Acrobat
Reader dan lain-lain.

4. Aplikasi Akses Konten
Aplikasi yang digunakan oleh individu (hanya) untuk
mengakses konten tanpa kemampuan untuk mengolah atau
mengedit datanya melainkan hanya melakukan kustomisas
terbatas. Contoh: Games, Media Player, Web Browser.



2.2

. Aplikasi Pendidikan

Biasanya berbentuk simulasi dan mengandung konten yang

spesifik untuk pembelgjaran.

. Aplikasi Simulasi

Biasa digunakan untuk melakukan simulasi penelitian,
pengembangan dan lain-lain. Contoh: Simulasi pengaturan

lampu lalu lintas.

. Aplikasi Pengembangan Media

Berfungsi untuk mengolah/mengembangkan media biasanya
untuk kepentingan komersial, hiburan dan pendidikan. Contoh:
Digital Animation Software, AudioVideo Converter dan lain-

lain.

. Aplikasi Mekanika dan Produk

Dibuat sebagal pelaksana/pengolah data yang spesifik untuk
kebutuhan tertentu. Contoh : Computer Aided Design (CAD),
Computer Aided Engineering (CAE), SPSS dan lain-lain.

Basis Data’

Database atau basis dataadalah kumpulan data yang disimpan
secara sistematis di dalam komputer dan dapat diolah atau dimanipulas
menggunakan perangkat lunak (program aplikasi) untuk menghasilkan
informasi. Pendefinisian basis data meliputi spesifikasi berupa tipe data,
struktur, dan juga batasan-batasan data yang akan disimpan. Basis data
merupakan aspek yang sangat penting dalam sistem informasi dimana
basis data merupakan gudang penyimpanan data yang akan diolah lebih
lanjut. Basis data menjadi penting karena dapat menghidari duplikas data,
hubungan antar data yang tidak jelas, organisasi data, dan juga update

yang rumit.

*http://www.termasmedi a.com/65-pengerti an/69-pengertian-database. html




Proses memasukkan dan mengambil data ke dan dari media
penyimpanan data memerlukan perangkat lunak yang disebut dengan
sistem mangemen basis data (database management system | DBMYS).
DBMS merupakan sistem perangkat lunak yang memungkinkan user
untuk memelihara, mengontrol, dan mengakses data secara praktis dan
efisien. Dengan kata lain semua akses ke basis data akan ditangani oleh
DBMS. Ada beberapa fungsi yang harus ditangani DBMS yaitu mengolah
pendefinisan data, dapat menangani permintaan pemaka untuk
mengakses data, memeriksa sekuriti dan integriti data yang didefinisikan
oleh DBA (Database Administrator), menangani kegagalan dalam
pengaksesan data yang disebabkan oleh kerusakan sistem maupun disk,

dan menangani unjuk kerja semuafungsi secara efisien.

Tujuan utama dari DBMS adalah untuk memberikan tinjauan
abstrak data kepada pengguna. Jadi sistem menyembunyikan informasi
tentang bagaimana data disimpan, dipelihara, dan tetap dapat diambil
(akses) secara efisien. Pertimbangan efisien di sini adalah bagaimana
merancang struktur data yang kompleks tetapi masih tetap bisa digunakan

oleh pengguna awam tanpa mengetahui kompleksitas strukturnya.
Pembagian database menurut jenisnya:

Basis data flat-file. Basis data flat-file ideal untuk data berukuran
kecil dan dapat dirubah dengan mudah. Pada dasarnya, mereka tersusun
dari sekumpulan string dalam satu atau lebih file yang dapat diurai untuk
mendapatkan informasi yang dissmpan. Basis data flat-file baik digunakan
untuk menyimpan daftar atau data yang sederhana dan dalam jumlah kecil.
Basis data flat-file akan menjadi sangat rumit apabila digunakan untuk
menyimpan data dengan struktur kompleks walaupun dimungkinkan pula
untuk menyimpan data semacam itu. Salah satu masalah menggunakan
basis data jenis ini adalah rentan pada korupsi data karena tidak adanya
penguncian yang melekat ketika data digunakan atau dimodifikas serta
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adanya duplikasi data yang mungkin sulit dihindari. Salah satu tipe basis
data flat-file adalah file CSV yang menggunakan pemisah koma untuk
setiap nilainya.

Basis data relasional. Basis data ini mempunyai struktur yang lebih
logis terkait cara penyimpanan. Kata "relasional” berasal dari kenyataan
bahwa tabel-tabel yang berada di basis data dapat dihubungkan satu
dengan lainnya. Basis data relasional menggunakan sekumpulan tabel dua
dimensi yang masing-masing tabel tersusun atas baris (tupel) dan kolom
(atribut). Untuk membuat hubungan antara dua atau lebih tabel, digunakan
key (atribut kunci) yaitu primary key di salah satu tabel dan foreign key di
tabel yang lain. Saat ini, basis data relasional menjadi pilihan karena
keunggulannya. Beberapa kelemahan yang mungkin dirasakan untuk basis
data jenis ini adalah implementas yang lebih sulit untuk data daam
jumlah besar dengan tingkat kompleksitasnya yang tinggi dan proses
pencarian informasi yang lebih lambat karena perlu menghubungkan tabel -
tabel terlebih dahulu apabila datanya tersebar di beberapa tabel. Beberapa
contoh basis data relasional adalah Microsoft Access, MySQL, Oracle, MS
SQL Server dan Postgresql

Visual Basic 6.0°

Pada 1998, Microsoft meluncurkan Visual Basic 6.0 dengan 3 fitur
projek baru: Data Project, DHTML Application, 11S Application. Dengan
3 senjata baru ini, diharapkan pemrograman Visual Basic sudah mampu

untuk membuat aplikasi internet yang handal.

Microsoft Visual Basic 6.0 adalah bahasa pemrograman yang
digunakan untuk membuat aplikas Windows yang berbasis grafis (GUI-

Grapical User Interface). Microsoft Visual Basic merupakan event-driven

*Arief Ramadhan.2004. Hal. 1



programming (pemrograman terkendali kejadian) artinya program
menunggu sampai adanya respon dari pemakai berupa event atau kejadian

tertentu (tombol diklik, menu dipilih, dan lain-lain).

Visua Basic 6.0 merupakan aplikas untuk membuat program
berbasis Windows mulai yang sederhana sampai pemrograman yang lebih
kompleks.Visual Basic 6.0juga merupakan bahasa pemograman yang
bekerja dalam ruang lingkup Ms-Windows. Microsoft Visual Basic 6.0
hampir dapat memanfaatkan seluruh kemudahan dan kecanggihan yang
dimiliki oleh sistem operasi windows, secara umum kemampuan visua
basic 6.0 adalah menyediakan komponen-komponen yang memungkinkan
untuk membuat program aplikasi yang sesuai dengan tampilan dan cara

kerjawindows.

Pada tahap awa pemakaian VB 6.0 sebaiknya diatur tampilan
untuk komponen-komponen yang ada dalam VB 6.0 tersebut. Komponen-
komponen yang tidak muncul pada layar dapat ditampilkan pada menu
View. Pemograman visual merupakan dimensi baru dalam pembuatan
aplikas karena dapat langsung menggambarkan objek-objek kelayar
sebelum dieksekusi.

Tampilan untuk ms. visua basic 6.0 terdiri dari beberapa interface

yang saling berhubungan yaitu :

Bagian menu program
Bagian toolbar

Bagian toolbox

Bagian jendela properties
Bagian form

Bagian jendela proyek
Bagian jendelalay-out



Beberapa Fungsi Komponen-K omponen VB *

Text Box : Text box merupakan kontrol yang dipakai sebagai tempat
untuk mengisi maupun menampilkan data. Contohnya pada aplikasi
penjualan ini yaitu text box diis dengan nama-nama stock barang yang
akan disimpan ke dalam database.

Label : Label merupakan kontrol yang dipakai sebagal tempat untuk
menampilkan keterangan.

Command Botton : Command button merupakan kontrolyang dipakal
sebagai tombol untuk melakukan sebuah proses.

Combo Box: Combo box merupakan kontrol yang dipakai sebagai tempat
untuk menampilkan daftar pilihan. Dengan combo box kita tingga
memilih pilihan yang ada pada combo box tersebut.

List Box : List Box memiliki fungsi yang hamper sama dengan combo
box, yaitu menampilkan daftar. Perbedaannya, pada combo box hanya satu
pilihan yang terlihat sebelum combo box diklik, sedangkan pada list box
dapat menampilkan beberapa pilihan.

Option Botton : Option button berfungs untuk menampilkan daftar
pilihan.

Frame: Frame berfungs untuk mengelompokan kontrol-kontrol pada form
menjadi satu bagian.

List Box : Digunakan Untuk Menampilkan Daftar Pilihan Yang Bisa
Digulung.

Hscroll bar : Untuk Penggulungan Dengan Langkah Lebar Dengan
Indikasi Posisi Pemilihan DIm Posisi Horizontal .

Vscroll  bar:  Untuk  Penggulungan Dengan Langkah Lebar
Mengindikasikan Posisi Pemilihannya Vertical.

Timer : Untuk Penghitung Waktu Event Dalam Interval Y ang Ditentukan.

*Madcoms.2010. Hal. 11
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Drive list box : Untuk Menampilkan Disk Drive Yang Di Miliki
Komputer.

Dir list box : Menampilkan Direktori Dan Path.

Filelist box : Menampilkan Sebuah Daftar File.

Shape : Untuk Memasang Kontrol Yang Mampu Menghasilkan Sarana
Agar Pemakai Bisa Menggambar Berbagai Bentuk.

Micr osoft Office Access 2010°

Micrsoft Indonesia baru-baru ini secara resmi telah merilis paket
program aplikasi Microsoft office 2010 yang dikeluarkan dalam beberapa
edisi, diantaranya Microsoft Office Home and Student 2010, Microsoft
Office Home and Bisuness 2010, dan Microsoft Office Professional 2010
terdapat Microsoft Access sebaga program aplikas pengolah data
(database).

Dengan Microsoft Access 2010 anda dapat merancang, membuat

dan mengel ola database secara mudah dan cepat.

Microsoft Access adalah salah satu aplikasi program Microsoft
Office yang dapat diterapkan dalam pekerjaan mangeria seperti
pembuatandatabase persediaan dalam aktivitas perdagangan. Sebelum kita
berbicara lebih lanjut mengenal keguanaan Microsoft Access dalam dunia
bisnis terapan, terlebih dulu kita harus mengenal bagian — bagian penting
dalam Ms. Access. Bagian — bagian tersebut antaralain :

Tabel —> merupakan bagian dalam Ms. Access yang berisi database
keseluruhan dari tiap kategori. Tabel terdiri dari bebeapa kolom yang
disebutField. Contoh: Tabel data mahasiswa Universitas Bakrie, Tabel

Dosen Universitas Bakrie, dll.

*Kurweni Ukar dan Gradiyan Budi Pratama.2010. Hal. 1
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Query —> merupakan bagian dari Ms. Access yang dapat digunakan
untuk menampilkan field — field tertentu dari bebrapa tabel. Field dari
bebeapa tabel tersebut kemudian dibuat menjadi tabel baru.

Form —> merupakan bagian dari Ms. Access yang digunakan dalam

proses menginput data ke tabel/ database

Report —> merupakan bagian dalam Ms. Access yang dapat digunakan
dalam proses pelaporan database dan dapat di print out.

Microsoft ~ Access (atau Microsoft  Office  Access) adalah
sebuah program aplikasi basis data komputer relasional yang  ditujukan
untuk kalangan rumahan dan perusahaan kecil hingga menengah. Aplikasi
ini merupakan anggota dari beberapa aplikasi Microsoft Office, selain
tentunya Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint.
Aplikasi ini menggunakan mesin basis data Microsoft Jet Database
Engine, dan juga menggunakan tampilan grafisyang intuitif sehingga

memudahkan pengguna.

Microsoft Access dapat menggunakan data yang disimpan di dalam
format Microsoft Access, Microsoft Jet Database Engine,Microsoft SQL
Server, Oracle Database, atau semua kontainer basis data yang mendukung
standar ODBC. Para  pengguna/programmeryang  mahir  dapat
menggunakannya untuk mengembangkan perangkat lunak aplikasi yang
kompleks, sementara paraprogrammer yang kurang mahir dapat
menggunakannya untuk mengembangkan perangkat lunak aplikasi yang
sederhana.  Access juga mendukung teknik-teknik pemrograman
berorientasi objek, tetapi tidak dapat digolongkan ke dalam perangkat

bantu pemrograman berorientasi objek.

Microsoft Access juga merupakan aplikasi pembuat database yang
dapat mengelola seluruh data ke dalam sebuah file database. Database

12
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pada Access terdiri atas Tabel, Query, Form dan Report yang semuanya
saling berhubungan.

Algoritma®

Kata Algoritma mungkin buka sesuatu yang asing bagi kita.
Penemunya adal ah seorang ahli matematika dari Uzbekistan yang bernama
Abu Abdullah Muhhammad Ibn Musa a-Khwarizmi (770-840). Di dalam
dunia literature barat dia lebih terkenal dengan sebutan Algorizm.
Pnggilan inilah yang kemudian dipakai untuk menyebut konsep algorithm
yang ditemukannya. Daam bahasa Indonesia, kita kemudian
menyebutkannya sebagal algoritma. Definisi Algoritma logika, metode
dan tahapan (urutan) sistematis yang digunakan untuk memecahkan suatu
permasalahan. Dalam beberapa konteks, agoritma adalah spesifikasi
urutan langkah untuk melakukan pekerjaan tertentu. Pertimbangan dalam
pemilihan algoritma adalah, pertama, algoritma haruslah benar. Artinya
algoritma akan memberika keluaran yang dikehendaki dari segjumlah
masukan yang diberikan. Tidak peduli sebagus apapun agoritma, kalau
memberikan keluaran yang salah, pastilah algoritma tersebut bukanlah
algoritma yang baik.

Algoritma adalah langkah-langkah yang disusun secara tertulis dan
berurutan untuk menyelesailkan suatu masalah. Sedangkan Algoritma
Pemrograman adalah langkah-langkah yang ditulis secara berurutan untuk
menyel esalkan masalah pemrograman komputer.

Dalam pemrograman yang sederhana, algoritma merupakan
langkah pertama yang harus ditulis sebelum menuliskan program. Masalah
yang dapat diselesaikan dengan pemrograman komputer adalah masalah-
masalah yang berhubungan dengan perhitungan matematik.

®Ema Utami dan Sukrisno. 2005. Hal. 19
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METODE PENELITIAN

M etode Pengembangan

System Development Life Cycle (SDLC) merupakan tahapan-
tahapan suatu pekerjaan yang dilakukan oleh seorang analisis system dan
progammer dalam membangun sebuah sistem informas supaya berjalan
dengan disiplin dan sistematis. Langkah yang digunakan meliputi tahapan-
tahapan seperti analisis kebutuhan, desain, dan coding.

Pendekatan dalam SDLC :

1. Waterfall Approach
2. Prototyping Approach
3. Spiral Approach

Daam sebuah siklus SDLC, terdapat enam langkah. Jumlah langkah
SDLC pada referensi lain mungkin berbeda, namun secara umum adalah
sama. Langkah tersebut adalah :

. Andisis sistem, yaitu membuat analisis aliran kerja mangemen yang

sedang berjaan.

. Spesifikasi kebutuhan sistem, yaitu melakukan perincian mengena apa

sga yang dibutuhkan dalam pengembangan sistem dan membuat

perencanaan yang berkaitan dengan proyek sistem.

. Perancangan sistem, yaitu membuat aliran kerja mangjemen dan desain

pemrograman yang diperlukan untuk pengembangan sistem.

. Pengembangan sistem, yaitu tahap pengembangan sistem informasi

dengan menulis progra yang diperlukan.

. Pengujian sistem, yaitu melakukan pengujian terhadap sistem yang telah

dibuat.
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Implementasi dan pemeliharaan sistem, yaitu menerapkan dan memelihara
sistem yang telah dibuat.

3.1.1 Metode Pengembangan Sistem

Metode Waterfall adalah suatu proses pengembangan
perangkat lunak berurutan, di mana kemajuan dipandang sebagai
terus mengalir ke bawah (seperti air terjun) melewati fase-fase
perencanaan, pemodelan, implementasi (konstruksi), dan
pengujian. Dalam pengembangannya metode waterfall memiliki
beberapa tahapan yang runtut: requirement (analisis kebutuhan),
design sistem (system design), Coding & Testing, Penerapan

Program, pemeliharaan.

Kerangka Metode Waterfall:

A paling Kuiatubn

Tazan e Bisp=m

Ponulisan
Knde Pogpiram

s

v
Pensinaan Poaormn
dive

Pemelharman

Gambar 3.1 Kerangka Waterfall

3.2 Jenis Pendlitian

Jenis pendlitian yang digunakan dalam penelititan ini yaitu
penelitian bersifat Kuantitatif. Sebagaimana pengertian dari kuantitatif
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ialah penelitian deskriptif karena dalam pelaksanaannya meliputi data-data
yang dapat diteliti.

M etode Pengumpulan Data

Daam penelitian ini metode atau teknik pengumpulan data yang
digunakan ada 2 cara yaitu:

1. Teknik Pengamatan atau Observasi

Dalam teknik ini penulis melakukan pengamatan atau observas
dengan turun langsung agar bisa mengetahui bagai mana proses tata
persuratan pada Kantor Regional X1 Badan K epegawaian Negara yang

ternyata masih manual.
2. Teknik Wawancara

Pada teknik ini penulis melakukan wawancara atau tanya jawab
pada pegawai untuk melengkapi data.

3.3.1 Tempat dan Waktu
- Tempat: Kantor Regional X| Badan Kepegawaian Negara

- Waktu: Maret 2015 — Juli 2015

Metode Analisis
3.4.1 AnalisisSistem
- ldentifikasi Kebutuhan Pengguna

Sistem Pengeloalan Surat Dinas pada Kantor Regional X Badan
Kepegawaian Negara masih belum efektif. Karena sistem yang
digunakan masih sistem manua yang terkadang sedikit

mengganggu proses kerja pegawai.
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3.4.2 AnalissKebutuhan Sistem

Andisis kebutuhan sistem yaitu menganalisis komponen yang
menjadi kebutuhan dari sitem tersebut. Dalam hal ini sistem
memerlukan kebutuhan data, yaitu data jumlah surat masuk dan
keluar. Kebutuhan perangkat lunak yaitu, sistem operas dan
aplikas yang bisa digunakan. Dan kebutuhan perangkat keras,
misalnya PC atau laptop yang memiliki spesifikasi processor,
RAM 2GB serta daya tampung harddisk yang mampu menjaankan

sistem operasi dan aplikasi.

CaraKerja Sistem Secara Umum

Admin seorang yang bertanggung jawab penuh dalam mengelola
dan merawat (maintenance) aplikasi. Adminlah yang bertanggung
jawab dalam melakukan penambahan atau penginputan, simpan

dan hapus data pada aplikasi.

Perancangan Sistem

1. Data Flow Diagram

Data Flow Diagram atau biasa disingkat dengan DFD
adalah suatu diagram yang menggunakan notasi-notasi untuk
menggambarkan arus dari sistem, yang penggunaanya sangat
membantu untuk memahami sistem secara logika, terstruktur dan
jelas. Data Flow Diagram merupakan aat bantu dalam
menggambarkan atau menjelaskan DFD ini sering disebut juga
dengan nama Bubble chart, Bubble diagram, model proses,

diagram aur kerja, atau model fungsi.

Data Flow Diagram (DFD) merupakan suatu cara atau
metode untuk membuat rancangan sebuah sistem yang mana

17



berorientas pada alur data yang bergerak pada sebuah sistem
nantinya. Dalam pembuatan Sistem Informasi, DFD sering

digunakan.
Komponen DFD (Data Flow Diagram):

1. User/Terminator: Kesatuan diluar sistem (external entity)
yang memberikan input ke sistem atau menerima output
dari sistem berupa orang, organisasi, atau sistem lain.

2. Process: Aktivitas yang mengolah input menjadi output.

3. Data Flow: Aliran data pada sistem (antar proses, antara
terminator & proses, serta antara proses & data store).

4. Data Store: Penyimpanan data pada database, biasanya
berupatabel.

Fungsi dari Data Flow Diagram adalah :

Data Flow Diagram (DFD) adalah alat pembuatan model yang
memungkinkan profesional sistem untuk menggambarkan sistem
sebagal suatu jaringan proses fungsional yang dihubungkan satu
sama lain dengan alur data, baik secara manua maupun
komputerisasi.

DFD ini adalah sdah satu aat pembuatan model yang sering
digunakan, khususnya bila fungsi-fungsi sistem merupakan bagian
yang lebih penting dan kompleks dari pada data yang dimanipulasi
oleh sistem. Dengan kata lain, DFD adalah aat pembuatan model
yang memberikan penekanan hanya pada fungsi sistem.

DFD ini merupakan alat perancangan sistem yang berorientasi
pada aur data dengan konsep dekomposisi dapat digunakan untuk
penggambaran analisa maupun rancangan sistem yang mudah
dikomunikasikan oleh profesional sistem kepada pemakai maupun

pembuat program.
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Tabel 3.2 Simbol-simbol Data Flow Diagram

Diagram Konteks

Sebuah diagram sederhana yang menggambarkan hubungan antara
entity luar, masukan dan keluaran dari sistem. Diagram konteks
dipresentasikan dengan lingkaran tunggal yang mewakili keseluruhan

sistem.
Pembuatan Diagram Konteks Surat Masuk dan Surat Keluar
Pencarian Surat

Cari Menurut ID Surat
Cari Menurut Nama Surat

Aplikasi Input
Surat Masuk
dan
SuratKeluar

Admin

Data Surat (ID Surat, No. Surat, Tgl Surat, Perihal, Instansi, Unit Kerja,
Lokasi, Jenis Surat, Sifat Surat, Pokok Surat, Ket. Surat, Tgl Entry, Entry By, Gambar Surat )

Gambar 3.3 Diagram Konteks Surat Masuk dan Surat Keluar
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Pembuatan DFD (Data Flow Diagram) Input Surat Masuk dan Surat
Keluar

Bagian Laporan Surat

Surat Masuk Pelayanan/Aplikas Masuk
Data Surat Masuk Input Surat Masuk

Penerima Surat

Gambar 3.4 Data Flow Diagram Penginputan Surat Masuk

Data Surat Keluar Bagian Laporan Surat
Surat Keluar Pelayanan/Aplikas apK duar
Input Surat Keluar
Pembuat Surat

Gambar 3.5 Data Flow Diagram Penginputan Surat Keluar
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——Tambah Surat

Tambah Sural
dit Surat 1.0 “dit Surat
T Surat Masuk
1;
Surat Masuk
Admin |
1 Data Surat Masuk
[Data Surat Keluar: e S
Surat Keluar
r L
) {20
=Edit Surat . L\Su rat Keluar dit Surat—!

-Tambah Surat

Gambar 3.6 DFD Surat Level 1

2. Flowchart
Flowchart atau diagram alir merupakan sebuah diagram
dengan simbol-simbol grafis yang menyatakan

aliran algoritma atau prosesyang menampilkan langkah-

langkah yang disimbolkan dalam bentuk kotak, beserta
urutannya dengan menghubungkan masing-masing langkah

tersebut menggunakan tanda panah.
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Gambar

Ly

34

Simbol untuk

Proses/ Langkah

Titik Keputusan

Masukan / Keluaran

Data

Terminasi

Garis alir

Keterangan

Menyatakan kegiatan yang akan ditampilkan
dalam diagram alir.

Proses/ Langkah dimana perlu adanya
keputusan atau adanya kondis tertentu. Di
titik ini selalu ada dua keluaran untuk

melanjutkan aliran kondisi yang berbeda.

Digunakan untuk mewakili data masuk, atau

datakeluar.

Menunjukkan awal atau akhir sebuah proses.

Menunjukkan arah aliran proses atau

algoritma.

Gambar 3.7 Simbol-simbol Flowchart
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Pembuatan Flowchart Surat Masuk

START

Halaman
Login

Menu Utama

l

Input Surat

Penambahan Data
Surat Masuk

Hapus Data
Surat

END

Gambar 3.8 Fowchart Surat Masuk
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Simpan Surat
Masuk

Lihat Data Jumlah
Surat Masuk

Laporan Data
Surat Masuk

/ Log Out /




Pembuatan Algoritma Surat Masuk

- Mula

- Input Username dan Password

- Masuk ke Menu Utama ?

- Jikatidak makakeluar dari menu utama
- Jikayamakamulai input data surat masuk
- Apakahingin input surat masuk ?

- Jikayamakainput surat lalu simpan

- Apakah ingin hapus data surat ?

- Jikayamaka hapus surat

- Apakah ingin print data surat masuk ?

- Jikayaprint data surat

- Jikatidak maka keluar

- Selesa
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Pembuatan Flowchart Surat Keluar

START

Halaman
Login

Menu Utama

Penambahan Data Simpan Surat
Surat Keluar Keuar
Tidak
Lihat Data Jumlah
Surat
Laporan Data
END Surat Keluar

/ Log Out F

Gambar 3.9 Flowchart Surat Keluar
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Pembuatan Algoritma Surat Keluar

Mulai

Input Username dan Password

Masuk ke Menu Utama ?

Jikatidak makakeluar dari menu utama
Jikayamakamulai input data surat keluar
Apakah ingin input surat keluar ?
Jikayamakainput surat lalu simpan
Apakah ingin hapus data surat ?

Jika ya maka hapus surat

Apakah ingin print data surat keluar ?
Jikaya print data surat

Jikatidak maka keluar

Selesai

3. Entity Reationship Diagram (ERD)

Entity Relationship Diagram (ERD) adalah menyediakan
cara untuk mendeskripsikan perancangan basis data peringkat
logika.Entity Relationship Diagram (ERD) merupakan suatu model
untuk menjelaskan hubungan antar data dalam basis data
berdasarkan objek-objek dasar data yang mempunya hubungan
antar relasi. Pada dasarnya ada 3 ssmbol yang digunakan, yaitu:

a. Entiti

Entiti merupakan objek yang mewakili sesuatu yang nyata dan
dapat dibedakan dari sesuatu yang lain. Simbol dari entiti biasanya

digambarkan dengan persegi panjang.
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b. Atribut

Setiap entitas pasti mempunyai elemen yang disebut atribut
yang berfungsi untuk mendeskripsikan karakteristik dari entitas
tersebut. Isi dari atribut mempunyal sesuatu yang dapat
mengidentifikasikan isi elemen satu dengan yang lain. Simbol dari
atribut biasanya digambarkan dengan symbol elips.
c. Hubunga/Relasi

Hubungan antara sgjumlah entitas yang berasal dari himpunan
entitas yang berbeda. Relasi dapat digambarkan sebagai berikut:
Relasi yang terjadi diantara dua himpunan entitas (misalnya A dan
B) dalam satu basis data yaitu:
one-to-one: hubungan relasi satu ke satu yaitu setiap entitas pada
himpunan entitas A berhubungan paling banyak dengan satu entitas
pada himpunan entitas B.
one-to-many: setigp entitas pada himpunan entitas A dapat
berhubungan dengan banyak entitas pada himpunan entitas B,
tetapi setiap entitas pada entitas B dapat berhubungan dengan satu
entitas pada himpunan entitas A.
many-to-many : setiap entitas pada himpunan entitas A dapat
berhubungan dengan banyak entitas pada himpunan entitas B.
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Pembuatan ERD Surat Masuk
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Gambar 3.10 ERD Surat Masuk

Perancangan ERD Surat Keluar
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Gambar 3.11 ERD Surat Keluar



Perancangan Tabel Surat Masuk

NamaField Tipe Ukuran
Nomor Surat Varchar 20
Tanggal Surat Masuk | Varchar 15
Perihal Surat Varchar 20
Instansi Varchar 30
Unit Kerja Varchar 20
Lokasi Varchar 20
Jenis Surat Varchar 15
Sifat Surat Varchar 15
Pokok Surat Varchar 20
Keterangan Surat Varchar 20
Tangga Entry Surat Varchar 15
Entry By Varchar 10
Gambar Surat Varchar 20
ID Surat Masuk Integer 20

Tabel 3.1 Tabel Surat Masuk
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Perancangan Tabel Surat Keluar

NamaField Tipe Ukuran
Nomor Surat Varchar 20
Tangga Surat Keluar Varchar 15
Perihal Surat Varchar 20
Instansi Varchar 30
Unit Kerja Varchar 20
Lokasi Varchar 20
Jenis Surat Varchar 15
Sifat Surat Varchar 15
Pokok Surat Varchar 20
Keterangan Surat Varchar 20
Tangga Entry Surat Varchar 15
Entry By Varchar 10
Gambar Surat Varchar 20
ID Surat Keluar Integer 20

Tabel 3.2 Tabel Surat Keluar

Varchar ialah tipe data yang berfungsi agar aplikasi atau program bisa

membaca karakter huruf atau angka.
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Tampilan Pembuatan Database Surat Masuk
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Gambar 3.12 Database Tabel Surat Masuk

Tampilan Pembuatan Database Surat Keluar
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Gambar 3.13 Database Tabel Surat Keluar
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Tampilan Pembuatan Database Disposisi
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Gambar 3.14 Database Tabel Disposisi
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BAB IV

IMPLEMENTASI DAN TESTING

41  Implementas Program

Implementasi program merupakan tampilan akhir dari program

atau aplikasi yang dibuat.
4.2  Testing Program

Tampilan akhir dari Aplikasi Pengelolaan Surat Dinas sebagal
berikut :

- FormLogin

Gambar 4.1 Form Login

33



Gambar diatas ialah gambar form login. Setelah melakukan login admin
atau pegawal yang akan melakukan penambahan data surat akan langsung
masuk ke menu utama.

- Form Login Jika Salah Isi Username dan Password

Virerbams sban samvossd yang Snds boar ki e calal
tlakkand vhalsg

e |

Gambar 4.2 Form Login Jika Username dan Password Salah

Gambar diatas menunjukan jikalogin yang dilakukan admin atau
pegawai salah memasukan username atau password. Jika admin
atau pegawai salah memasukan username atau password, aplikasi
akan otomatis memunculkan peringatan seperti gambar diatas.
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Form Menu Utama

g:‘.«.l-.’mc & i ..—. '.|

MENU UTAMA

Gambar 4.3 Form Menu Utama

Gambar diatas adalah menu utama aplikasi. Dalam menut utama
ada beberapa pilihan. Dibagian input surat ada pilihan Input Surat
Masuk, Input Surat Keluar dan Input Proses Surat Masuk atau bisa
dibilang Disposisi. Pada View Data Surat ada pilihan Surat Masuk
dan Surat Keluar. View Data Surat maksudnya ialah, untuk melihat
sekaligus mencari surat yang sudah diinput atau ditambahkan.

Disaat pilihan surat masuk dipilih, aplikasi akan otomatis masuk ke
form input surat masuk. Begitu juga dengan surat keluar, proses
surat masuk, view data surat masuk dan view data surat keluar.
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- Form Input Surat Masuk

Gambar 4.4 Form Input Surat Masuk

Gambar diatas adalah tampilan form surat masuk yang masih
kosong. Form ini berguna untuk menambahkan surat masuk.

- Form Input Surat Keluar

Gambar 4.5 Form Input Surat Keluar

Gambar diatas adalah tampilan form surat keluar yang masih

kosong. Form ini berguna untuk menambahkan surat keluar.
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- Form Input Disposisi

Gambar 4.6 Form Input Disposisi

Gambar diatas adalah tampilan form proses surat masuk atau biasa

disebut disposisi. Form ini berguna untuk menambahkan proses
surat masuk.

- Form Pencarian Surat Masuk

FRNCARIAN DATA SUTRAT MASLIE

Gambar 4.7 Form Pencarian Surat Masuk
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Gambar diatas adalah tampilan form pencarian surat masuk yang
masih kosong. Data akan bisa dilihat atau dicari jika admin atau
pegawai sudah melakukan input data pada form input surat masuk.

- Form Pencarian Surat Keluar

Gambar 4.8 Form Pencarian Surat Keluar

Gambar diatas adalah tampilan form pencarian surat keluar yang
masih kosong. Data akan bisa dilihat atau dicari jika admin atau
pegawai sudah melakukan input data pada form input surat keluar.
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Form Pencarian Data Surat M asuk

NCARTAN TIATA SURAT MASITK

Gambar 4.9 Form Pencarian Data Surat Masuk
Gambar diatas adalah tampilan form pencarian surat masuk yang
sudah ada datanya. Pencarian bisa dilakukan berdasarkan ID Surat

Masuk.

Form Input Data Surat Keluar

WCARIAN DA TA SHEAT KITAR

Gambar 4.10 Form Input Data Surat Keluar
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Gambar diatas adalah tampilan form pencarian surat keluar yang
sudah ada datanya. Pencarian bisa dilakukan berdasarkan ID Surat
keluar.

- Form Input Disposisi

Gambar 4.11 Form Input Disposisi

Gambar diatas adalah tampilan form disposisi surat masuk yang
sudah ada datanya.
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- Form Menambahkan Surat Masuk

INFUT SURAT MaSUE.
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Gambar 4.12 Form Menambahkan Surat Masuk
Gambar diatas adalah jika data surat masuk berhasil ditambahkan.
Dan jika data surat masuk berhasil ditambahkan, akan muncul

konfirmasi otomatis seperti gambar diatas.

Form Menambahkan Surat Keluar

[FFTT BUEAT KLITUAR

Gambar 4.13 Form Menambahkan Surat Keluar
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Gambar diatas adalah jika data surat keluar berhasil ditambahkan.
Dan jika data surat berhasil ditambahkan, akan muncul konfirmasi
otomatis seperti gambar diatas.

- Form Mencetak Surat Masuk
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Gambar 4.14 Form Mencetak Surat Masuk
Gambar diatas adalah gambar mencetak surat masuk. Agar jika
surat tersebut hilang, bisa dicetak kembali sebagai bukti surat

tersebut sudah pernah diinput diaplikasi ini.

- Form Mencetak Surat Keluar

Gambar 4.15 Form Mencetak Surat Keluar
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Gambar diatas adalah gambar mencetak surat keluar. Agar jika
surat tersebut hilang, bisa dicetak kembali sebagai bukti surat
tersebut sudah pernah diinput atau ditambahkan diaplikasi ini.

Form Menambahkan Data Disposisi Surat
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PEOSES/DISTORISI SURAT MASUE

Gambar 4.16 Form Menambahkan Data Disposisi Surat

Gambar diatas ialah gambar atau tampilan form disposisi surat

masuk yang sudah berhasil ditambahkan datanya.
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Form Hapus Surat Masuk

Gambar 4.17 Form Hapus Surat Masuk

Gambar diatas adalah tampilan untuk menghapus data surat.

Cara menghapusnya dengan memilih data mana yang ingin
dihapus, lalu pilih tombol hapus. Maka akan keluar konfirmasi,
apakah kitaingin menghapus data atau tidak.

Form Hapus Surat Keluar

Gambar 4.18 Form Hapus Surat Keluar
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Gambar diatas adal ah tampilan untuk menghapus data surat.

Cara menghapusnya dengan memilih data mana yang ingin
dihapus, lalu pilih tombol hapus. Maka akan keluar konfirmasi,
apakah kitaingin menghapus data atau tidak.

- Form Hapus Disposisi
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Gambar 4.19 Form Hapus Disposisi

Gambar diatas adalah gambar untuk menghapus data. Cara
menghapusnya dengan memilih data mana yang ingin dihapus, lalu
pilih tombol hapus. Maka akan keluar konfirmasi, apakah kita
ingin menghapus data atau tidak.
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- Form Keluar

INPLT SURAT MASUE

Gambar 4.20 Form Keluar
Gambar diatas ialah tampilan untuk keluar dari aplikasi. Untuk
keluar dari aplikasi, tekan tombol keluar dan akan muncul pilihan
apakah kitaingin keluar atau tidak.

- Laporan Surat Masuk
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Gambar 4.21 Laporan Surat Masuk

Gambar diatas adalah laporan jumlah surat masuk yang sudah
diinput atau ditambahkan oleh pegawai.
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- Laporan Surat Keluar
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Gambar 4.22 Laporan Surat Keluar

Gambar diatas adalah laporan jumlah surat keluar yang sudah
diinput atau ditambahkan oleh pegawai.
- Laporan Disposisi
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Gambar 4.23 Laporan Disposis

Gambar diatas adalah laporan jumlah disposisi surat masuk yang
sudah diinput atau ditambahkan oleh pegawai.
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BABV

PENUTUP

51 Kesimpulan
Dari hasil penelitian dapat disimpulkan beberapa hal yaitu :

1. Dengan adanya Aplikasi Pengelolaan Surat Dinas ini, bisa
membantu pegawai dalam melakukan penginputan secara
komputerisasi data surat yang masuk maupun surat keluar
dan membantu pegawa dalam mengolah jumlah surat
masuk dan surat keluar.

2. Dengan adanya aplikasi ini juga bisa membantu kinerja
pegawal dalam melakukan pencarian surat.

3. Diharapkan dengan adanya aplikasi ini juga bisa membuat
kinerja pegawai menjadi lebih efektif dan efisien.

52 Saran
Aplikasi ini masih mempunyai kekurangan. Dan yang menjadi
saran dari penulis dalam pengembangan tugas akhir ini iaah
dengan menambahkan aplikasi berbasis client server.
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