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ABSTRAK: Arsip didefinisikan sebagai tempat untuk menyimpan skrip atau dokumen penting.
Secara umum, arsip adalah suatu bentuk tulisan dalam bentuk dokumen di media apa pun yang
memiliki nilai historis atau kewajiban sehingga dapat disimpan. Sistem pengarsipan surat manual dan
catatan laporan yang sistematis menyebabkan pencarian dokumen menjadi sulit dan memakan waktu.
Oleh karena itu, perlu merancang aplikasi untuk membantu kepala program studi dalam mencari
laporan surat masuk dan keluar.

Kata kunci: Sistem, Informasi, Arsip

ABSTRACT: Archives are defined as a place to store important scripts or documents. In general, an
archive is a form of writing in the form of documents in any media that has a historical value or
obligation so that it can be stored. A manual letter filing system and systematic report records cause
document searches to be difficult and time-consuming. Therefore, it is necessary to design
applications to assist the head of the study program in finding reports of incoming and outgoing
letters.
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PENDAHULUAN informasi arsip surat di program studi

Surat menyurat sering kali digunakan sistem informasi STTIND Padang
sebagai sarana untuk menyampaikan perancangan aplikasi pengarsipan surat
informasi dalam suatu Instansi. Surat yang program studi sistem informasi pada

digunakan atau lebih dikenal dengan arsip
merupakan data yang sangat penting dan
harus diingat letaknya sehingga akan sulit
melakukan pencarian surat masuk dan
surat keluar dengan cepat serta rekapitulasi
tidak terstruktur karna masih
menggunakan cara manual.

Kendala dalam pengarsipan surat juga
dihadapi oleh Program Studi Sistem
Informasi  STTIND Padang, seperti
sulitnya melakukan pencarian surat masuk
dan surat keluar dengan cepat dan
rekapitulasi surat dengan cara manual.

Sehubungan hal diatas maka dibuatlah
sebuah sistem informasi arsip bersifat
komputerisasi  dengan  menggunakan
bahasa pemrograman VB.NET sehingga
sistem yang dimiliki nantinya akan lebih
efektif dalam penggunaannya. Jadi dibuat
suatu desain program aplikasi sistem

Sekolah Tinggi Teknologi Industri Padang
Menggunakan VB.NET 2010.

Berdasarkan latar belakang maka
didapatkan identifikasi masalah yaitu
sulitnya dalam melakukan pencarian surat
masuk dan surat keluar dengan cepat dan
rekapitulasi surat yang masih
menggunakan cara manual serta belum
terstruktur pada program studi sistem
informasi STTIND Padang.

Agar memfokuskan penelitian dan
pembahasan maka diperlukan batasan
masalah  yaitu  merancang  aplikasi
pengarsipan surat masuk dan surat keluar
program studi sistem informasi STTIND
Padang menggunakan VB.NET 2010.

Rumusan masalah yang didapatkan
yaitu bagaimana bentuk rancangan aplikasi
pengarsipan surat Program Studi Sistem
Informasi STTIND Padang menggunakan
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bahasa pemrograman VB.NET 2010 serta
bagaimana membuat laporan rekapitulasi
surat masuk dan surat keluar perbulan atau
pertahun.

Tujuan dilakukan penelitian ini untuk
merancang aplikasi pengarsipan surat dan
membuat laporan rekapitulasi surat masuk
dan surat keluar perbulan atau pertahun.
Manfaat penelitian ini bagi penulis sendiri
menambah  pengentahuan ~ mengenai
perancangan sistem informasi pengarsipan
surat Program Studi Sistem Informasi
STTIND Padang menggunakan VB.NET
2010 dan menerapkan teori yang diperoleh
waktu perkuliahan.  Sedangkan  bagi
akademis dapat dijadikan pembanding atau
literatur penyusunan skripsi dimasa akan
datang dan  mempermudah  dalam
pengarsipan surat yang mana tidak hanya
diterapkan pada Program Studi Sistem
Informasi saja, melainkan untuk akademik
dan Program Studi lainnya yang ada di
STTIND Padang.

Menurut Hanif Al Fatta (2007) “Sistem
dapat diartikan sebagai suatu kumpulan
atau himpunan dari unsur atau variabel-
variabel yang saling terorganisasi, saling
berinteraksi, dan saling bergantung dengan
yang lain”.

Sedangkan informasi menurut
McFadden, dkk (1999) dalam Abdul Kadir
(2002) mendefinisikan bahwa: “Informasi
sebagai data yang telah diproses sehingga
meningkatkan  pengetahuan  seseorang
yang menggunakan data tersebut”. Jadi
Menurut Hanif Al Fatta (2007) sistem
informasi adalah “Suatu alat untuk
menyajikan informasi dengan berbagai
cara sehingga bermanfaat bagi
penerimanya’”.

Menurut Deserno dkk yang dikutif
dalam Dbuku Munir Sukoco (2007)
mengatakan bahwa: “Arsip sebagai
dokumen dalam semua media yang
mempunyai nilai historis atau hukum
sehingga  dapat  disimpan secara
permanen”. Pengertian Arsip disimpulkan
suatu kumpulan dokumen penting yang
disimpan secara teratur agar setiap kali
diperlukan dapat ditemukan dengan cepat.

METODE PENELITIAN

Jenis penelitian yang penulis lakukan
adalah  penelitian  terapan  (Applied
research). Penelitian terapan adalah
penelitan yang diarahkan untuk
mendapatkan  informasi yang dapat
digunakan untuk memecahkan masalah.

Tempat dan waktu penelitian dilakukan
JI. Prof. Dr. Hamka No. 121 Tabing di
Sekolah Tinggi Teknologi Industri Padang
pada bulan Oktober 2017. Variabel
penelitian yang digunakan adalah data
pengarsipan surat Program Studi Sistem
Informasi.

Metode penelitian yang digunakan
dalam perancangan aplikasi pengarsipan
surat Program Studi Sistem Informasi pada
STTIND Padang seperti menyediakan data
pengarsipan surat Prodi Sistem Informasi,
menyediakan software untuk membangun
aplikasi, mendesain dan menginputkan
data dilanjutkan dengan menerapkan
aplikasi pengarsipan surat ke komputer
user dengan  menginputkan  data
sebenarnya.

Pengumpulan data mencakup data
primer yang didapat dengan metode
wawancara (Interview) dan metode
pengamatan (Observasi). Sedangkan data
sekunder diperoleh dari literatur, jurnal-
jurnal dan studi kepustakaan yang
berhubungan dengan penelitian.

Sistem pengarsipan surat Program Studi
Sistem Infromasi STTIND Padang masih
belum optimal, karena masih
menggunakan sistem manual yaitu dengan
mencatat surat masuk dan surat keluar
dengan menggunakan komputer dan file
dari surat tersebut disimpan menggunakan
folder. Sedangkan laporannya masih
menggunakan  tabel dari  program
microsoft excel.

Berdasarkan hasil pengamatan dan
penelitian penulis, tidak adanya aplikasi
pengarsipan surat menggunakan bahasa
pemrograman VB.NET 2010. Pembuatan
pengarsipan surat masih menggunakan
komputerisasi secara manual dengan
mengetikan data surat masuk dan surat
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keluar tersebut menggunakan Microsoft
Excel, kemudian disimpan dalam folder
sesuai tanggal masuk dan keluarnya.

Aliran sistem informasi lama yang
sedang berjalan pada Program Studi
Sistem Informasi dapat dilihat dan gambar
dibawah ini :

Mahasiswa Pembimbing Akademik Ketua Prodi Instansi Dosen
surat permohonan
surat N surat yg tlh ditanda
permohonan permohonan tangani
tanda tangan \ pengesahan |
surat permohonan
yg tih di tanda surat pengantar
tangani ke instansi

surat pengantar ke
instansi <

surat pengantar ke
instansi

emeriksaan surat
pengantar

surat balasan
penerimaan instansi |,

=
; pemeriksaan /

surat balasan
penerimaan instansi

surat balasan
penerimaan
instansi

. sura? balagan pembuatan surat
instansi yang telah dosen pembimbing
diperiksa
[
surat penunjukkan surat penunjukkan
dosen pembimbing | | dosen pembimbing
\_h_/ﬁ\

surat penunjukkan
| dosen pembimbing

Gambar 1 Aliran Sistem Informasi lama.

Prosedur aliran sistem informasi lama

untuk disahkan.

pengarsipan surat Program Studi Sistem 2. Ketua Prodi memberikan  surat
Informasi  STTIND  Padang  dapat pengantar Instansi kepada mahasiswa,
diuraikan sebagai berikut : untuk disampaikan ke Instansi yang
1. Mahasiswa mengajukan surat terkait agar diperiksa, dan menerima
permohonan ke Pembimbing surat balasan dari Instansi tersebut.
Akademik untuk ditanda tangani 3. Surat balasan penerimaan dari Instansi

kemudian diserahkan ke Ketua Prodi

diberikan kepada Ketua Prodi untuk
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dibuatkan surat penunjukkan dosen
pembimbing, dan diserahkan ke
mahasiswa agar disampaikan ke Dosen
Pembimbing yang ditunjuk.

Aliran Sistem Informasi baru aplikasi

Mahasiswa Pembimbing Akademik

surat permohonan
surat permohonan »| yangtelah diperiksa

surat
permohonan

surat

permohonan
yang telah
diperiksa

pengarsipan surat masuk dan keluar yang
diusulkan pada Program Studi Sistem
informasi dapat dilihat pada Gambar 2.
berikut :

Ketua Prodi

'

pengesahan

surat permohonan
yang telah
disahkan

tanda tangan

—

C ]

surat permohonan
yang telah disahkan ¢

surat permohonan
yang telah disahkan
l _\_‘_.—/_'_‘_\

surat permohonan
yang telah ditanda

surat permohonan
yang telah ditanda > yang telah diperiksa
tangani

surat permohonan
yang telah
diperiksa

surat permohonan

Gambar 2. Aliran Sistem Informasi baru

Prosedur aliran sistem baru informasi
pengarsipan surat Program Studi Sistem

Informasi  STTIND  Padang  dapat

diuraikan sebagai berikut :

1. Mahasiswa mengajukan surat
permohonan,  kemudian  diberikan

kepada pembimbing akademik untuk
diperiksa.

2. Surat permohonan dari mahasiswa yang
telah diperiksa kemudian diberikan

5. Mahasiswa

kepada ketua prodi untuk disahkan.

3. Ketua Program Studi mengesahkan

surat permohonan yang telah diperiksa
oleh Pembimbing Akademik.

4. Surat permohonan yang telah disahkan

Ketua Program Studi diberikan kepada
Pembimbing Akademik untuk ditanda
tangani kembali oleh Mahasiswa.

memberikan surat
permohonan yang telah ditanda tangani
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tersebut ke Pembimbing Akademik
untuk diperiksa kembali dan dijadikan

arsip untuk Ketua Program Studi.

Desain sistem untuk aplikasi ini
menggunakan beberapa teknik sebagai

berikut :
a. Context Diagram dilambangkan

surat permohonan, surat

dengan persegi untuk aktor, serta
rounded persegi untuk sistem, panah
masuk sistem untuk data, panah
keluar sistem untuk Informasi/ hasil.
Context Diagram dapat dilihat pada
gambar 3 dibawah ini:

permohonan yang telah surat permohonan
ditanda tangani yang telah diperiksa W
i embimbing
h
Mahasiswa i)
‘ﬁ\—
surat permohonan yang telah
surat parmohonan "\ disahkan,
yang telah disahkan surat permohonan yang telah
sistem informasi surat |ditanda tangani.
masuk dan surat keluar
surat permohonan yang
telah diperiksa
v ~ surat permohonan yang
telah diperiksa
Ketua Prodi

Gambar 3. Context Diagram

Pada gambar 4 dapat dilihat bahwa :

1. Pada aplikasi pengarsipan surat
dijelaskan bahwa mahasiswa
melakukan pengajuan untuk
membuat surat permohonan yang
telah ditanda tangani.

2. Pembimbing Akademik memeriksa
surat yang telah dibuat dan ditanda
tangani oleh mahasiswa yang
bersangkutan kemudian diteruskan
ke Ketua Program Studi Sistem

Informasi.

3. Ketua Program Studi  Sistem
Informasi mengesahkan surat
permohonan yang telah dibuat oleh
mahasiswa.

b. Data Flow Diagram (DFD)

Adapun bentuk DFD pada Program
Studi  Sistem Informasi STTIND
Padang dapat dilihat pada gambar 4.4
berikut :



E-ISSN 2615-2827

Jurnal Sains dan TeknologiVol. 18 No.1, Juni 2018|

\ »{d1 | mahasiswa
10 20 | |
s Pembimbin I
Mahasiswa > qunt Aka demikg pemeriksaan - d2‘ dosen
permohonan e surat s -
‘ » L>d3 surat
40 30 o4 || tipe surat
surat
———— Ketua Prodi ohonan
h ol
i s yang telah
| diperiksa
50 6.0
P surat
L SUftaetlaY:“Q —’pAkab‘d;nn?::g »{ permohonan » Mahasiswa
disahkan Lok ol — 1
| disahkan
00 | (80 | (70
, Pﬁb&mbing | suratyang |4
Pemeriksaan ] Akademik [ dtanda Tanda
surat . tangan
tangani

surat permohonan yang telah 5

tua Prodi

diperiksa

Gambar 4. Data Flow Diagram

Mahasiswa terlebih dahulu
mengajukan surat permohonan yang
ditujukan ke Pembimbing Akademik
untuk diperiksa. Pembimbing Akademik
menyerahkan surat yang telah diperiksa
kepada Ketua Program Studi Sistem
Informasi  untuk  disahkan.  Ketua
Program  Studi  Sistem  Informasi
mengesahkan surat permohonan yang
telah  diperiksa oleh  Pembimbing
Akademik kemudian diserahkan kembali
ke Pembimbing Akademik untuk ditanda

tangani mahasiswa bersangkutan. Surat
yang telah ditanda tangani diperiksa
kembali oleh Pembimbing Akademik dan
diserahkan kepada Ketua Program Studi.

c. Entity Relationship Diagram (ERD)
Entity Relationship Diagram ini akan
dijelaskan bagaimana hubungan antara
file-file yang ada, dimana setiap file yang
ada mempunyai field-field. Adapun
gambar entity relatipnship diagram dapat
dilihat pada gambar 4.5 dibawah:
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Mahasiswa & Mem|hk| D (| Prodi
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Gambar 5. Entity Relationship Diagram

Gambar 5 dapat dijelaskan bahwa :

1. Mahasiswa memiliki Menu Utama
npm_mahasiswa, nama, jurusan

2. Ketua Prodi memiliki nidn , nama, e
Jurusan i Rbe 14:00:01

3. Surat memiliki nomor, jenis, :
tanggal, sifat, perihal, alamat,
lampiran, instansi.

4. Tipe surat memiliki surat keluar,
surat masuk, kode surat

85 MenuUtama

Imp_lementa5| Sistem e U - ISTFML\%%\MS
Login "KOLAH TINGGI TEKNOLOGI INDUSTRI
} ot (SETIND) PADANesn..
o e e - R ket GRS S 7."‘
DR Gambar 7. Tampilan Menu Utama
USERNAME admin
PASSYWIOREN 8 = wwaes
| roain ] [ ExiT

Gambar 6. Menu Login



E-ISSN 2 7 Jurnal Sains dan TeknologiVol. 18 No.1, Juni 2018|

Entry Surat Masuk Report Laporan Surat Masuk

YAV ASAN MUAMMADY 3
SEROLAR TINCELTEENOLOGI DL TR (STTI\'D) PADANG
ENTRY DATA SURAT MASUK . JURUSAN SISTEM INFOSMAS
Nomor Arsip Tanggal Surat 20171020 @
Kode Arsip Tanggal Entri Data 2017-1020 o
é Wistoal =
oS Suta Heimalnstaral L4PORAN SURATAMASUK
Nomor Surat Alamat Pengirim
Sifat Surat - Perihal
Username Nemlwsi | demPegre Zand e
P R

[ smean || eom [ wapus | clear [

no_arsip kode_arsip jenis_surat nomor_surat sfat_surat tanggal_surat tang ]
» /522 Penerimaan Kerj... | 800/1594/Panga... | Penting 1411072017 B!
* | |

—— |

Gambar 11. Report Surat Masuk
Gambar 8. Entry Surat Masuk

Report Surat Keluar
Entry Surat Keluar

YAY ASAN MUHAMMAD Y AMIN

o EnriSuratieluar .|

ENTRY DATA SURAT KELUAR

Nomor Arsip Tanggal Surat 20171112 [F34 =] |
Kode Arsip Tanggal Entri Data 20171112 [E)d

Jenis Surat Tujuan Surat

Nomor Surat Perihal

Sifat Surat = gl

Padanx, 13 Nopember 201
_—

SIMPAN EDIT HAPUS CLEAR
no_srsp kode_arsp Joris_suret nomor_sural et suat tanggal_surat___tanggal
v EI o' suret kelvar 042/SISTTIND/... |Perting 141072017 14107
601 ) st keuar 062/SHSTTIND/...|Perting unoe |20

602 k052 surat keluar 052/5I-STTIND... | Penting 22/08/2016 22/08/2)

»

\ | [ reLua | |
f . Gambar 12. Report Surat Keluar
Gambar 9. Entry Surat Keluar P

Report Draft Surat Pengantar KP

AY ASAN MUHAMMAD Y AMIN
SEKOLAH Tl‘\GGl JEKNOLOGI INDUSTRI (STTIND) PADANG
SAN SISTEM INFOSMA!
< pdilomas No. 3198/D/T/K X /2010
0751) 7054350 Fax (0751) 443000
00.com http:/www sttind.ac id

Draft Surat Keluar

_email : stindpad: Sikom.nst sttind_padan:

.
# Menultama §

Nomeor :042/S1S TTIND/V I Padang. 10 Asustus 2016

Lampiran
Perihal Praktek Keria Industri
KLASIFIKASI SURAT o
ENTRY SURAT MASUK 4 o e i
Dinas Perhubunsan Kota
ENTRY SURAT KELUAR ~—— i
— T e Byt Hawonog K Py Bbiea
DRAFT SURAT Surat Pengantar KP 5
3 S -
i i Dalam rangka wyelesaian beban studi perkuliahan Strata 1 ($-1) di Sekolah Tin Teknologi Industri
Surat Penunjukan Dosen Pembilbing KE ) e (STHND)SPJA:;, mahasiswa diwzjibkax:x melaksanakan Praktak Kerja Industri )‘j\;,x‘ Sapat Siaiian &
Surat Penempatan Studi Ekskursi 3 v Parusahaan/ Instansi/ Warshouse' S ervice Center/ Pusdiklat/ Laboratorivm dan ssbagainya.
. } Sshubungan dengan hal diatas, kami mohon kiranya Bapallbu berkenan menerima mahasiswa S TTIND
Surat Ucapan Terima Kasih & Padang vatuk melaksanalcan Praktek Kerja Industsi §i Pergsahaan/Tnstansi yang BapakTou pim

3 Mahasiswa yang akan melaksanakan Praktek Kegja Industri tersebut adalah sebagaimana vang tertulis
Surat Pengantar Penelitian TA gibawah ini

. 2 Nama Faldi Mau!
Surat Penunjukan Dosen Pemblmbmg TA NPM 12100’4"6’004

Program Studi - Sistem Informas

Bealinl Koo b i oy sibacon (o) i i g Eob it b e g ng 2

yang lapangan. Ssbagai pertanggungjaw ban alkhir
i b g ax\wmun membuat laporan bardasarkan kasus yang ada &i
perssahaaan BapakTbu. Segala aturan dan ketentuan perssahaan BapakThu akan dipatwhi oleh mahasiswa
tcami.

Demikianizh kami sampaikan atas ketentvan dan kesediaan BapakTbu, kami veapkan terima kasih,

IPAN URAT ISTEM IN.
-; OLAH TINGGI TEKNOLOGI INDU TRI
(STTIND) PADAN&. =
T—— ’ eni WedvawatiM Kom
e NG ;Jml“:;:sosssm‘ K

Tamhnaan

Gambar 10. Draft Surat Keluar Gambar 13. Report Draft Surat Pengantar
KP

Katua Prodi Sistem Informasi
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KESIMPULAN

Berdasarkan hasil penelitian pada
aplikasi pengarsipan surat Program Studi
Sistem Informasi STTIND Padang, maka
penulis mengambil kesimpulan
memberikan kemudahan seta efisiensi
kerja dalam pengarsipan dan pembuatan
surat, memberikan rekapitulasi surat yang
terstruktur sehingga mudah melakukan
pencarian surat Program Studi Sistem
Informasi STTIND Padang.

Saran untuk penulisan ini yaitu
diperlukannya perawatan secara berkala
terhadap aplikasi agar tidak terjadinya
debug pada aplikasi serta dilakukan
pengembangan terhadap aplikasi ini
sehingga penerapannya bisa dilaksanakan
pada Program Studi lainnya yang ada di
STTIND Padang.
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