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ABSTRACT

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN SURAT (SMART)
Case Study: BKKBN Provinsi Lampung

By

DILA NURILA

In some institutions, both private and government in conducting its activities can

not be separated from the activities of a letter, because the letter has the function

and important role in the proposition of the objectives of the company / agency

concerned not only as a communication tool, but as an authentic evidence of the

activities that have been carried out , At the Office Badan Kependudukan dan

Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Lampung Province mail handling still

having some problems, namely the lack of a database of letters, so difficult in

terms of finding the letter at any time if needed. Issues examined in this study is

about building a Management Information System Mail (SMART) on Badan

Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Lampung Province.

This project aims to help the Lampung provincial BKKBN office to facilitate the

process of archiving the papers using a computerized system. The system will be

built is a web-based application that uses PHP, CSS debagai programming

language and MySQL as the database, as well as in the making of this system

using the system methodology of Software Development Life Cycle (SDLC).

SDLC model used is the Waterfall, which has several stages, namely requirements

analysis, design, coding, testing.
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ABSTRAK

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN SURAT (SMART)
Studi Kasus: BKKBN Provinsi Lampung

Oleh

DILA NURILA

Dalam suatu lembaga baik swasta maupun pemerintah dalam melakukan

kegiatannya tidak terlepas dari kegiatan surat-menyurat, karena surat mempunyai

fungsi dan peranan penting dalam saranan pencapaian tujuan dari perusahaan/

instansi yang bersangkutan tidak hanya sebagai alat komunikasi, melainkan

sebagai bukti otentik atas kegiatan yang telah dilakukan. Pada Kantor Badan

Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Provinsi Lampung

pengelolaan surat masih mengalami beberapa kendala, yaitu tidak adanya

database surat, jadi susah dalam hal pencarian surat tersebut jika sewaktu-waktu

dibutuhkan. Permasalahan yang dikaji dalam penelitian ini adalah tentang

membangun Sistem Informasi Manajemen Surat (SMART) pada Badan

Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Provinsi Lampung.

Pengerjaan proyek ini bertujuan untuk membantu kantor BKKBN Provinsi

Lampung dalam memudahkan proses pengarsipan surat-surat menggunakan

sistem yang terkomputerisasi. Sistem yang akan dibangun merupakan aplikasi

berbasis web yang menggunakan PHP,CSS sebagai bahasa pemrograman dan

MYSQL sebagai basis data, serta dalam pembuatannya sistem ini menggunakan

sistem metodelogi dari Software Development Life Cycle (SDLC). Model SDLC

yang digunakan adalah Waterfall, yang memiliki beberapa tahapan, yaitu analisis

kebutuhan, desain, pembuatan kode, pengujian.

Kata kunci: BKKBN, Database, SDLC, Surat, Surat Masuk, Arsip
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Dalam sebuah instansi surat merupakan alat komunikasi yang penting. Suatu 

instansi yang menerima surat masuk, membuat surat keluar dan membuat surat 

tugas tidak hanya sebagai alat komunikasi, melainkan sebagai bukti otentik atas 

kegiatan yang telah dilakukan. Oleh karena itu pengelolaan surat harus dilakukan 

setepat-tepatnya sehingga selalu dapat diikuti proses perkembangannya. Tujuan 

kearsipan adalah menyediakan data dan informasi dengan cepat dan tepat ketika 

diperlukan. Pendataan informasi surat membantu ketika arsip dapat ditemukan 

kembali dengan cepat dan tepat dikarenakan informasi yang lengkap terdapat pada 

dokumentasi yang dibuat. 

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan di Badan Kependudukan dan 

Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Provinsi Lampung, masih banyak 

kinerja tata usaha bagian pengarsipan kurang efisien karena masih menerapkan 

sistem pengarsipan yang konvensional yakni dengan cara ditulis dalam buku 

agenda. Hal tersebut merupakan permasalahan yang ada ketika ingin mencari 

kembali surat yang telah diarsipkan, atau surat yang telah diarsipkan sulit didapat 

kembali karena tidak adanya pencatatan mengenai di mana surat itu disimpan dan 
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diarsipkan. Bahkan ada masanya surat yang telah masuk diagendakan kembali ,di 

mana surat sebelumnya pernah diagendakan. 

Berdasarkan hal tersebut, diperlukan suatu sistem informasi yang mampu 

melakukan manajemen surat. Diharapkan SMART mampu membantu untuk 

mempercepat penggunaan dalam memperoleh kebutuhan informasi dan 

mewujudkan sistem manajemen surat secara sistematis.  

Bertitik tolak dari pemaparan tersebut, maka SMART bertujuan untuk 

meningkatkan efisiensi, ketepatan, dan keamanan dokumen yang diarsipkan. 

Dengan adanya SMART ini, diharapkan dapat merubah sistem kinerja tata usaha 

dalam proses manajemen surat masuk dan surat keluar menjadi lebih efektif dan 

efisien. Oleh karena itu sistem informasi ini dititikberatkan pada pemenuhan 

kebutuhan bagian pengarsipan sehingga dihasilkan sistem informasi manajemen 

surat yang memenuhi standar faktor kualitas. Faktor kualitas perangkat lunak 

diperlukan agar sistem informasi yang dihasilkan benar-benar memberikan 

kebutuhan yang diperlukan oleh tata usaha bagian pengarsipan. 

 

1.2 Batasan Masalah 

 

Dalam penyusunan tugas akhir ini diberikan batasan masalah agar dalam 

penjelasannya nanti akan lebih mudah, terarah dan sesuai dengan yang 

diharapkan. SMART merupakan sistem informasi manajemen surat yang 

melakukan pengarsipan surat masuk, surat keluar dan surat tugas sesuai dengan 
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prosedur pengarsipan surat di BKKBN Provinsi Lampung. Sistem ini akan dibuat 

berbasis web dan dengan menggunakan database MySQL. 

 

1.3 Rumusan Masalah 

 

Adapun rumusan masalah tugas akhir skripsi ini adalah : 

1. Bagaimana mengembangkan sistem informasi manajemen surat sesuai 

dengan kebutuhan tata usaha bagian pengarsipan? 

2. Bagaimana mempermudah proses pencarian dokumen surat masuk, surat 

keluar dan surat tugas? 

3. Bagaimana proses pengarsipan surat dapat tertata dengan baik? 

 

1.4 Tujuan 

 

Adapun tujuan tugas akhir ini adalah : 

1. Melakukan sistem informasi manajemen surat sesuai dengan kebutuhan 

tata usaha bagian pengarsipan. 

2. Mempermudah proses pecarian dokumen surat masuk, surat keluar dan 

surat tugas. 

3. Penyimpanan arsip surat masuk, keluar dan tugas lebih tertata dengan baik. 

 

1.5 Manfaat 

 

Adapun manfaat tugas akhir ini adalah : 

1. Meringankan beban kerja, 

2. Efisiensi waktu, 
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3. Meningkatkan kinerja, 

4. Memaksimalkan sumber daya komputer. 

 



 

 

 

BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

2.1 Sistem Informasi  

 

Menurut Laudon (2010) Sistem Informasi merupakan komponen yang saling 

bekerja sama untuk mengumpulkan, mengolah, menyimpan dan menyebarkan 

informasi untuk mendukung pengambilan keputusan, koordinasi, pengendalian, 

analisis masalah dan visualisasi dalam sebuah organisasi. 

 

Aktifitas dasar dari Sistem Informasi menurut Laudon (2010) adalah sebagai 

berikut : 

1. Input 

Melibatkan pengumpulan data mentah dari dalam organisasi atau dari 

lingkungan eksternal untuk pengolahan dalam suatu sistem informasi. 

2. Process 

Melibatkan proses mengkonversi input mentah ke bentuk yang lebih 

bermakna. 

3. Output 

Mentransfer proses informasi kepada orang yang akan menggunakannya 

atau kepada aktivitas yang akan digunakan. 

4. Feedback 
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Output yang di kembalikan ke anggota organisasi yang sesuai untuk 

kemudian membantu mengevaluasi atau mengkoreksi tahap Input. 

 

2.2 Pengertian Surat  

 

Surat menurut Barthos (2009 : 36) adalah alat komunikasi tertulis yang berasal 

dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk menyampaikan warta. 

Sedangkan pengertian surat menurut Silmi (2008 : 1) adalah sehelai kertas atau 

lebih yang digunakan untuk mengadakan komunikasi secara tertulis.  

Menurut Rahardi (2008: 12) surat adalah pernyataan tertulis dari pihak satu 

kepihak lain, atas nama perseorangan ataupun atas nama jabatan. Dari beberapa 

pendapat diatas maka dapat disimpulkan mengenai pengertian surat yaitu sarana 

atau wahana komunikasi tertulis yang ditujukan kepada orang lain atau suatu 

instansi dengan tujuan untuk menyampaikan suatu hal baik itu berupa informasi, 

perintah atau sebuah pemberitahuan. 

 

2.3 Asas – Asas Penyimpanan Arsip 

 

Penyimpanan arsip atau warkat pada suatu perusahaan dapat digunakan beberapa 

asas sebagai pedoman pengolahan arsip, menurut Sedarmayanti (2008:32), yaitu 

terdapat tiga macam asas yang digunakan untuk menyimpan arsip yaitu:  

a. Asas Sentralisasi 

Yaitu sistem penyimpanan arsip aktif secara terpusat di suatu tempat. 

Penyelenggaraan arsip secara sentral ini baik digunakan bagi perusahaan 
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yang masih sederhana atau organisasi kecil. Keuntungan dari asas 

sentralisasi yaitu jelas pertanggungjawabannya, memberikan pelayanan 

yang seragam bagi semua unit kerja, memungkinkan lebih terjaminnya 

keamanan arsip, memberikan penggunaan ruang, peralatan dan personalia 

yang lebih baik. Kelemahan sentralisasi yaitu akan dihadapkan pada 

masalah keterlambatan penanganan arsip aktif, yang justru berakibat pada 

efisiensi dan efektifitas.  

b. Asas Desentralisasi 

Yaitu pelaksanaan dengan dipusatkan pada semua unit kerja untuk 

mengolah arsipnya masing-masing. Asas ini sesuai untuk perusahaan yang 

besar dengan ruang lingkup kantor yang terpisah-pisah letaknya.  

c. Asas Gabungan 

Yaitu pelaksanaan penyimpanan arsip atau pengolahan arsip dapat 

dilakukan dengan asas sentralisasi dan desentralisasi. Asas gabungan 

antara sentralisasi dan desentralisasi dalam pengurusan atau 

penyelenggaraan waktu akan menjawab kelemahan asas sentraslisasi dan 

desentralisasi.  

 

2.4 Pengelolaan Surat Masuk 

 

Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun 

perorangan, baik yang diterima melalui pos, maupun yang diterima dari kurir 

dengan mempergunakan buku pengiriman. Pengelolaan surat masuk merupakan 

salah satu tugas korespondensi dalam bidang  kesekretariatan. Hal ini berarti 
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pengelolaan surat masuk adalah prosedur pengelolaan surat-surat yang diterima 

oleh instansi dari pihak lain. Prosedur pengurusan surat masuk meliputi:  

a. Menyortir/memisahkan  

Penyortiran dapat dilakukan berdasarkan atas golongan surat terbuka atau 

tertutup.  Penyortiran adalah kegiatan memisah-misahkan surat untuk 

pengolahan lebih lanjut, 

b. Membuka surat Surat-surat yang boleh dibuka oleh sekretaris hanya surat 

dinas kecuali dalam keadaan tertentu di mana atasan meminta membuka 

surat pribadinya, 

c. Mengeluarkan dan memeriksa isi surat Setelah dibuka, periksa alamat, 

nama pengirim, tanggal dan lampiran setiap surat, 

d. Pencatatan surat Setelah surat diberi cap tanggal, surat dicatat ke dalam 

buku agenda surat, 

e. Membaca dan member catatan, 

f. Menyampaikan surat kepada pimpinan, 

g. Distribusi (disposisi) surat ke departemen lain, 

h. Menjawab surat pada waktu pimpinan tidak ada ditempat. 

(Sedianingsih, dkk, 2010). 

 

2.5 Pengelolan Surat Keluar 

 

Surat keluar adalah surat yang dibuat oleh sebuah instansi untuk dikirim kepada 

instansi lain. Berdasarkan pengertian di atas, maka perlu dilakukannya tindakan 

pengelolaan surat keluar agar sehingga selalu dapat diikuti proses 
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perkembangannya. Dalam pembuatan surat keluar ada beberapa langkah-langkah 

penting yang harus dilakukan yaitu: 

a. Pembuatan Konsep Surat  

Semua surat keluar konsepnya dibuat oleh satuan kerja pengolah. Konsep 

terlebih dahulu diperiksa dan sebagai tanda persetujuan terhadap konsep 

surat tersebut maka pejabat yang berkepentingan membubuhi tanda 

tangan. 

b. Pengetikan Surat  

Setelah konsep disetujui maka selanjutnya konsep surat diketik. Setelah 

menjadi surat dinas dicatat identitasnya dan selanjutnya diserahkan kepada 

pejabat yang berwenang menandatangani untuk ditandatangani. 

c. Penandatanganan Surat 

Surat yang sudah ditandatangani itu dibubuhi cap jabatan pada sebelah kiri 

tanda tangan. Setelah ditandatangani, surat akan diproses kembali oleh 

pegawai tata usaha. 

d. Pengiriman Surat  

Setelah surat ditandatangani kemudian dilakukan penyelesaian sehingga 

siap untuk dikirim.  

e. Penyimpanan Arsip 

Arsip surat yang telah dikirim diberikan kepada petugas yang bertanggung 

jawab untuk menyimpan agar mudah ditemukan kembali. 

(Sedianingsih, dkk, 2010). 

 

Menurut prosedur pembuatan surat keluar di instansi BKKBN Provinsi Lampung, 

terdapat penulisan nomor surat yang terdapat kode surat dan kode bidang instansi 
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BKKBN Provinsi Lampung. Kode surat dan kode bidang memiliki arti atau 

keterangan yang jelas sesuai dengan tujuan pembuatan surat tersebut. Berikut ini 

merupakan kode surat dan kode bidang yang terdapat pada instansi BKKBN 

Provinsi Lampung : 

 

Kode Surat Keterangan Kode Surat Keterangan 

TU.003 KGB, Honor, Incentiv, 

Lembur 

KT.400 Kesejahteraan  

TU.201 Surat Tugas, SPPD KT.401 Kesehatan 

KT.001 Formasi KT.402 Olahraga 

KT.002 Permintaan KT.403 Kesenian 

KT.003 Perbantuan & Pelimpahan KT.404 Kerohanian 

KT.004 Bantuan Tenaga Ahli KT.405 Taspen 

KT.005 Kepanitiaan KT.406 KORPRI 

KT.100 Pembinaan KT.407 Perumahan 

KT.101 Sumpah KT.408 Asuransi 

KT.102 Kondinte (DP.3) KT.409 Koperasi 

KT.103 Penghargaan KT.410 Dharma Wanita 

KT.104 Cuti KT.411 Kelahiran & Kematian 

KT.105 Hukuman, Penundaan KP, 

GKB 

KT.412 Bencana alam (laporan) 

KT.106 Ujian Dinas KT.413 Bantuan sumbangan 

KT.107 Penelitian khusus KT.500 Jab.Fungsional 

KT.108 Peningkatan karir KT.501 Peneliti 

KT.109 Perkawinan & Perceraian KT.502 Widyaismara 

KT.110 Pengaktifan kembali KT.503 Pustakawan 

KT.200 Mutasi KT.504 PKB 

KT.201 Pengangkatan& penempatan. –

Honor,CPN,Jab. Struktural 

KT.505 Arsiparis 

KT.202 Kenaikan pangkat KT.506 Pranata Kompoter 

KT.203 Perpindahan KT.507 Jab. Fung. Lainnya 

KT.204 Pemberhentian KU.005 Biaya mutasi peg 
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KT.205 Serah terima OT.004 Eselonisasi:penamb, 

pengurang, perub 

KT. 300 Data pegawai& tenaga progja. OT.005 Analisis jabatan: penel, 

klarifikasi, juml. Penamb, 

pengurang 

KT.301 NIP, Karpeg, KP1, Karis, 

Karsu, Riwayat Hidup 

PL.001 Pendidikan DN, 

penawaran, pelak 

KT.302 Data tenaga program PL.002 Pendidikan LN 

KT.303 DUK PL.101 Pelatihan DN 

KT.304 Peninjauan masa kerja PL.102 Pelatihan LN 

KT.305 Keterangan / Rekomendasi 

(IB) 

  

 

Kode Bidang Keterangan 

J. Kepala 

J1 Sekretaris 

J2 KaBid Dalduk 

J3 KaBid KB 

J4 KaBid KS 

J5 KaBid Adpin 

J6 KaBid Latbang n 

Tabel 2.5. Kode Surat dan Kode Bidang di BKKBN Prov.Lampung 

 

2.6 Surat Tugas 

 

Menurut (Rahardi: 2008) Surat tugas merupakan surat dinas yang berisi 

penugasan dari atasan yang harus dilakukan staf atau bawahan dan memuat 

petunjuk apa yang harus dilakukan seseorang atau kelompok orang dalam bentuk 

satuan kerja. Berdasarkan pengertian tersebut, maka perlu dilakukannya tindakan 

pengelolaan surat tugas agar selalu dapat diikuti proses perkembangannya dan 

surat tersebut dijadikan bukti yng otentik atas kegiatan yang dilakukan.  Menurut 
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H.M Daryanto (2008), di dalam pembuatan surat tugas ada beberapa langkah-

langkah penting yang harus dilakukan yaitu: 

a. Pembuatan Konsep Surat  

Semua surat tugas konsepnya dibuat oleh satuan kerja pengolah di masing-

masing bidang sesuai dengan perintah tugas berdasarkan kegiatan atau 

acara yang akan dilakukan. Konsep terlebih dahulu diperiksa dan sebagai 

tanda persetujuan terhadap konsep surat tersebut maka pejabat yang 

berkepentingan membubuhi tanda tangan. 

b. Pengetikan Surat  

Setelah konsep disetujui maka selanjutnya konsep surat diketik. Setelah 

menjadi surat dinas dicatat identitasnya dan selanjutnya diserahkan kepada 

pejabat yang berwenang menandatangani untuk ditandatangani. 

c. Penandatanganan Surat 

Surat yang sudah ditandatangani itu dibubuhi cap jabatan pada sebelah kiri 

tanda tangan. Setelah ditandatangani, surat akan diproses kembali oleh 

pegawai tata usaha. 

d. Penyimpanan Arsip 

Surat tugas yang sudah dibuat berdasarkan prosedur dengan instansi 

tersebut maka kemudian dilanjutkan ke pengarsipan surat kemudian 

diberikan kepada petugas yang bertanggung jawab untuk menyimpan agar 

mudah ditemukan kembali. 
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2.7 Arsip 

 

Menurut The Liang Gie (2007:118), arsip adalah suatu kumpulan dokumen yang 

disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali 

diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali. Berdasarkan uraian diatas dapat 

didefinisikan bahwa arsip adalah naskah-naskah atau dokumen-dokumen sebagai 

pusat ingatan dari berbagai kegiatan atau organisasi dimana naskah-naskah 

tersebut disimpan sebaik mungkin secara sistematis  ditempat yang telah 

disediakan. 

 

2.8 Database 

 

Definisi database adalah sekumpulan data dan prosedur yang memiliki struktur 

sedemikian rupa sehingga mudah dalam menyimpan, mengatur dan menampilkan 

data. Database terbentuk dari beberapa komponen, yaitu : 

1. Table atau tabel adalah sekumpulan data dengan struktur yang sedemikian 

rupa, terbentuk dari record dan field. Istilah tabel disini berbeda dengan 

istilah tabel pada HTML, walaupun secara visual hampir sama.  

2. Record adalah sekumpulan field yang membentuk suatu objek tertentu.  

3. Field adalah atribut dari objek yang memiliki tipe data tertentu.  

( Diar Puji Oktavian, 2010, hal : 62). 
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2.9 PHP 

 

PHP adalah akronim dari Hypertext Preprocessor, yaitu suatu bahasa 

pemrograman berbasiskan kode – kode ( script ) yang digunakan untuk mengolah 

suatu data dan mengirimkannya kembali ke web browser menjadi kode HTML. 

Kode PHP mempunyai ciri khusus yaitu :  

a. Hanya dapat dijalankan menggunakan web server , misalnya Apache.  

b. Kode PHP diletakkan dan dijalankan di web server.  

c. Kode PHP dapat digunakan untuk mengakses database. 

d. Merupakan Software yang bersifat open source.  

e. Gratis untuk di-download dan digunakan.  

f. Memiliki sifat multiplatform, artinya dapat dijalankan menggunakan 

sistem operasi apapun, seperti: Linux, Unix, Windows, dan lain – lain.  

( Diar Puji Oktavian, 2010, hal : 31 ). 

 

2.10 MySQL  

 

MySQL merupakan salah satu software database ( basis data ) open source dengan 

tujuan membantu user untuk meyimpan data dalam tabel – tabel. Tabel terdiri atas 

field (kolom) yang mengelompokkan data – data berdasarkan kategori tertentu, 

misalnya nama, alamat, nomor telepon, dan sebagainya. Bagian lain dari tabel 

adalah record (baris) yang mencantumkan data yang sebenarnya. MySQL 

sebagaimana software database lainnya, dapat menampung banyak schemata, 

dimana masing – masing schemata ini dapat digunakan oleh aplikasi – aplikasi 

yang berbeda, baik dari sisi tujuan maupun dari sisi bahasa pemrograman yang 
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digunakan oleh masing – masing aplikasi yang bersangkutan. Terdapat empat 

instruksi dasar yang digunakan dalam sql ( structured query language ), yaitu:  

a. select ( menampilkan data )  

b. insert ( menginput atau menambah data )  

c. update ( mengubah data )  

d. delete ( menghapus data ) dalam database 

(Gunawan, Wahyu. 2010). 

 

2.11 ERD (Entity Relationship Diagram) 

 

Menurut salah satu para ahli, Brady dan Loonam (2010), Entity Relationship 

diagram (ERD) merupakan teknik yang digunakan untuk memodelkan kebutuhan 

data dari suatu organisasi, biasanya oleh System Analys dalam tahap analisis 

persyaratan proyek pengembangan system. Sementara seolah-olah teknik diagram 

atau alat peraga memberikan dasar untuk desain database relasional yang 

mendasari sistem informasi yang dikembangkan. ERD bersama-sama dengan 

detail pendukung merupakan model data yang pada gilirannya digunakan sebagai 

spesifikasi untuk database. Komponen penyusun ERD adalah sebagai berikut : 
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Gambar 2.1 Komponen ERD(entity relationship Diagram) 

Entitas adalah objek dalam dunia nyata yang dapat dibedakan dengan objek lain, 

sebagai contoh mahasiswa,dosen,departemen. Entitias terdiri atas beberapa atribut 

sebagai contoh atribut dari entitas mahasiswa adalah nim,nama,alamat,email, dll. 

Atribut nim merupakan unik untuk mengidentifikasikan / membedakan 

mahasiswa yg satu dengan yg lainnya. Pada setiap entitas harus memiliki 1 atribut 

unik. Atribut adalah Setiap entitas pasti mempunyai elemen yang disebut atribut 

yang berfungsi untuk mendeskripsikan karakteristik dari entitas tersebut. Isi dari 

atribut mempunyai sesuatu yang dapat mengidentifikasikan isi elemen satu 

dengan yang lain. Gambar atribut diwakili oleh simbol elips. 

 

2.12 DFD (Data flow Diagram) 

 

Ada beberapa simbol DFD yang dipakai untuk menggambarkan data beserta 

proses transformasi data, antara lain (Al-Fatta, 2007) :  

a. Entity luar  

Entity luar digambarkan dengan simbol persegi biasa. Entity luar 

merupakan sumber atau tujuan dari aliran data dari atau ke sistem. Entity 
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luar merupakan lingkungan luar sistem, jadi sistem tidak tahu menahu 

mengenai apa yang terjadi di entity luar. Entity luar bisa digambarkan 

secara fisik dengan sekelompok orang atau mungkin sebuah sistem. 

Bentuk entity luar dapat dilihat pada Gambar 2.2. 

 

Gambar 2.2 Entity luar 

b. Aliran data  

Aliran data menggambarkan aliran data dari satu proses lainnya. Adapun 

simbol dari aliran data bentuk garisnya boleh bebas seperti terlihat pada 

Gambar 2.3. 

 

Gambar 2.3 Aliran Data 

c.  Proses 

Proses atau fungsi yang mentransformasikan data secara umum 

digambarkan dengan lingkaran. Bentuk proses dapat dilihat pada Gambar 

2.4. 

 

Gambar 2.4. Proses 
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d. Berkas atau tempat penyimpanan Merupakan komponen yang berfungsi 

untuk menyimpan data atau file. Simbol dari berkas ini dapat digambarkan 

dengan garis paralel seperti terlihat pada Gambar 2.5. 

 

Gambar 2.5 Tempat Penyimpanan 

 

2.13 Metodologi Pembangunan Sistem 

 

Metode yang digunakan dalam pembutan sistem informasi ini adalah metode 

Waterfall. Metode ini bersifat sistematis atau secara berurutan dalam membangun 

suatu sistem informasi. Metode Waterfall sering disebut dengan classic life cycle 

(Pressman, 2010). Metode ini merupakan metode pengembangan perangkat lunak 

terstruktur yang paling dikenal dan banyak digunakan secara luas, tidak hanya di 

lingkup akademisi tetapi juga di industri. Metode ini mempunyai tahapan-tahapan 

sebagai berikut:  

a. Requirements analysis and definition : Layanan sistem, kendala, dan 

tujuan ditetapkan oleh hasil konsultasi dengan pengguna yang kemudian 

didefinisikan secara rinci dan berfungsi sebagai spesifikasi sistem.  

b. System and software design : Tahapan perancangan sistem 

mengalokasikan kebutuhan-kebutuhan sistem baik perangkat keras 

maupun perangkat lunak dengan membentuk arsitektur sistem secara 

keseluruhan. Perancangan perangkat lunak melibatkan identifikasi dan 

penggambaran abstraksi sistem dasar perangkat lunak dan hubungannya.  
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c. Implementation and unit testing : Pada tahap ini, perancangan perangkat 

lunak direalisasikan sebagai serangkaian program atau unit program. 

Pengujian melibatkan verifikasi bahwa setiap unit memenuhi 

spesifikasinya.  

d. Integration and system testing : Unit-unit individu program atau program 

digabung dan diuji sebagai sebuah sistem lengkap untuk memastikan 

apakah sesuai dengan kebutuhan perangkat lunak atau tidak. Setelah 

pengujian, perangkat lunak dapat dikirimkan ke customer.  

e. Operation and maintenance : Biasanya (walaupun tidak selalu), tahapan 

ini merupakan tahapan yang paling panjang. Sistem dipasang dan 

digunakan secara nyata. Maintenance melibatkan pembetulan kesalahan 

yang tidak ditemukan pada tahapan-tahapan sebelumnya, meningkatkan 

implementasi dari unit sistem, dan meningkatkan layanan sistem sebagai 

kebutuhan baru.  

 (Sommerville, 2011). 

 

Gambar 2.6 Metode Waterfall 



20 

 

 

 

 

2.14 Metode Pengujian Sistem 

 

Black - Box Testing pengujian menggunakan sekumpulan aktifitas validasi, 

dengan pendekatan black - box testing. Menurut Shalahuddin dan Rosa (2011), 

black - box testing adalah menguji perangkat lunak dari segi spesifikasi fungsional 

tanpa menguji desain dan kode program. Pengujian dimaksudkan untuk 

mengetahui apakah fungsi-fungsi, masukan, dan keluaran dari perangkat lunak 

sesuai dengan spesifikasi yang dibutuhkan. Pengujian kotak hitam dilakukan 

dengan membuat kasus uji yang bersifat mencoba semua fungsi dengan memakai 

perangkat lunak apakah sesuai dengan spesifikasi yang dibutuhkan. Kasus uji 

yang dibuat untuk melakukan pengujian black - box testing harus dibuat dengan 

kasus benar dan kasus salah. Menurut Pressman (2010), black - box testing juga 

disebut pengujian tingkah laku, memusat pada kebutuhan fungsional perangkat 

lunak. Teknik pengujian black box memungkinkan memperoleh serangkaian 

kondisi masukan yang sepenuhnya menggunakan semua persyaratan fungsional 

untuk suatu program. Beberapa jenis kesalahan yang dapat diidentifikasi adalah 

fungsi tidak benar atau hilang, kesalahan antar muka, kesalahan pada struktur data 

(pengaksesan basis data), kesalahan performasi, kesalahan inisialisasi dan akhir 

program.  
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Equivalence Partitioning merupakan metode black - box testing yang membagi 

domain masukan dari program kedalam kelas-kelas sehingga test case dapat 

diperoleh. Equivalence Partitioning berusaha untuk mendefinisikan kasus uji yang 

menemukan sejumlah jenis kesalahan, dan mengurangi jumlah kasus uji yang 

harus dibuat. Kasus uji yang didesain untuk Equivalence Partitioning berdasarkan 

pada evaluasi dari kelas ekuivalensi untuk kondisi masukan yang menggambarkan 

kumpulan keadaan yang valid atau tidak. Kondisi masukan dapat berupa 

spesifikasi nilai numerik, kisaran nilai, kumpulan nilai yang berhubungan atau 

kondisi boolean.  

Kesetaraan kelas dapat didefinisikan sebagai berikut :  

1. Jika masukan kondisi menentukan kisaran, satu sah dan dua diartikan tidak 

valid kesetaraan kelas.  

2. Jika masukan membutuhkan nilai, kondisi tertentu satu sah dan dua tidak 

valid kesetaraan kelas diartikan.  

3. Jika masukan kondisi menentukan anggota dari set, satu sah dan satu tidak 

valid kesetaraan kelas diartikan.  

4. Jika kondisi yang input, boolean satu sah dan satu tidak valid kelas 

diartikan. 

 

2.15 Web Server 

 

Menurut Hidayat  (2010) web server adalah sever yang melayani permintaan klien 

terhadap halaman web. Web server merupakan sebuah bentuk server yang khusus 

digunakan untuk menyimpan halaman website atau homepage. Komputer dapat 

dikatakan web server  jika komputer tersebut memiliki suatu program server. 



 

 

 

BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

3.1. Tempat dan Waktu Penelitian 

 

Penelitian dilakukan di Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 

(BKKBN) Provinsi Lampung. Waktu penelitian dilakukan pada semester ganjil  

tahun ajaran 2016/2017. 

 

3.2. Perangkat Penelitian 

 

Hardware yang digunakan dalam sistem informasi manajemen surat ini adalah 

Acer Aspire E1-451G dengan spesifikasi sebagai berikut. 

1.  AMD A8-4500M APU with Radeon(tm) HD Graphics 

2. AMD Radeon HD 7640G 

3. 14.0” HD LED LCD 

4. 4096 MB RAM Memory 

5. 320 GB HDD 

 

Software yang digunakan dalam rancangan sistem ini antara lain. 

1. Sistem operasi Windows 8 Professional 32 Bit 

2. Microsoft Visio 2013 
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3. XAMPP Server Version 3.2.1 

4. Web browser Google Chrome 

5. JetBrain PhpStorm 2016.3.3 

 

3.3. Tahapan Penelitian 

 

Tahapan penelitian yaitu tahapan yang akan dilakukan untuk mempermudah 

dalam melakukan penelitian. Metode yang digunakan dalam pembuatan sistem 

informasi manajemen surat (SMART) ini adalah metode Waterfall, bersifat secara 

berurutan dalam membangun suatu sistem informasi. Langkah metode Waterfall 

yaitu Studi Literatur dan Wawancara, Analisa Kebutuhan, Desain Sistem, 

Penulisan Kode Program, Pengujian Program serta Penerapan Program dan 

Pemeliharaan. Tahap penelitian ditunjukkan pada Gambar 3.1. 

 

 

Studi Literatur dan Wawancara 
 

 

 

 

 

 

Analisa kebutuhan 

 

 

 

 
 

 

 

Desain sistem  

  
 

   

 
 

 

Penulisan Kode Program  

 

 

 
 

 

 

Pengujian Program 

 

 

 

 
 

 

 

Penerapan Program dan Pemeliharaan 

  

Gambar 3.1. Tahapan penelitian system 
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3.4. Studi Literatur dan Wawancara 

 

Studi literatur dilakukan dengan mempelajari buku, penelusuran internet dan 

jurnal yang berkaitan dengan Sistem Informasi Manajemen Surat (SMART) 

sedangkan wawancara dilakukan dengan mengadakan tanya jawab dengan 

Kasubbag Hukum dan Humas bagian tata usaha Bapak Halim, SH guna mendapat 

informasi yang akurat mengenai proses pengelolaan surat masuk, surat keluar dan 

surat tugas. 

 

3.5. Desain Sistem  

 

Desain sistem merupakan gambaran awal seperti apa suatu sistem informasi 

berdasarkan alur kerja sistem. Desain sistem ini dibuat guna mempermudah dalam 

tahap selanjutnya yaitu penulisan kode program. Adapun penjelasan dari tahap 

desain sistem sajikan dalam bentuk context diagram, data flow diagram dan entity 

relationship diagram serta rancangan antarmuka bagi pengguna. 

 

3.5.2.1 Context  Diagram 

 

Context diagram pada sistem ini memiliki tiga proses yaitu proses pendataan surat 

masuk, proses pendataan surat keluar dan proses pendataan surat tugas. Serta 

memiliki dua external entity yaitu admin yang dapat mengolah surat masuk, surat 

keluar, surat tugas, manajemen petugas, serta mencetak agenda surat masuk, surat 

keluar , surat tugas dan grafik surat masuk, surat keluar, surat tugas. Pegawai yang 
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hanya dapat menambahkan surat masuk, surat keluar dan surat tugas. Context 

diagram pada sistem ini ditunjukkan pada Gambar 3.2. 

 

Gambar 3.2. Context Diagram 

 

3.5.2.2 Data Flow diagram 

 

Data flow diagram merupakan penjabaran lebih rinci terhadap context diagram 

Sistem Infomasi Manajemen Surat (SMART) Data flow diagram dijabarkan 

dalam beberapa level sesuai dengan kebutuhan. Untuk memudahkan perancangan, 

DFD pada laporan ini dipisahkan berdasarkan user system. 

 

1. Data Flow Diagram Level 0 

 

a. Surat Masuk 

Proses surat masuk ini adalah proses pendataan surat masuk yang diolah 

oleh admin berdasarkan surat yang masuk untuk di data, sedangkan pegawai 
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pada proses surat masuk ini hanya bisa menambahkan dan mencari surat 

masuk. 

b. Surat Keluar 

Proses surat keluar ini adalah proses pendataan dari surat yang akan keluar 

yang diolah oleh admin, sedangkan pegawai pada proses surat keluar ini 

hanya bisa menambahkan serta mencari surat keluar. 

c. Surat Tugas 

Proses surat tugas ini adalah proses pendataan dari surat tugas yang diolah 

oleh admin, sedangkan pegawai pada proses surat tugas ini hanya bisa 

menambahkan serta mencari surat tugas. 

d. Agenda Surat  

Proses agenda surat ini adalah proses pencetakan agenda surat masuk, surat 

keluar, dan surat tugas berdasarkan periode yang dibutuhkan yang dikelola 

oleh admin. 

e. Grafik 

Grafik ini adalah proses pendataan data statistik surat masuk, surat keluar 

dan surat tugas berdasarkan periode. 

f. Manajemen Petugas 

Manajemen petugas ini adalah seluruh data account pada sistem ini yang 

hanya dikelola oleh admin. 
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Gambar 3.3. DFD Level 0 

 

2. Data Flow Diagram Level 1 Proses Surat Masuk 

 

Pada DFD level 1 ini terdapat penjabaran dari proses surat masuk. 

a. Tambah 

Admin dan pegawai menginputkan data isi surat masuk berupa no surat, nip,  

tanggal surat, tanggal masuk, perihal, dan bidang. 
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b. Edit 

Hanya admin yang dapat melakukan proses pengeditan data surat masuk 

yang telah tersimpan di database jika terjadi kesalahan. 

c. Cari 

Proses ini merupakan proses pencarian data surat masuk yang sudah di input 

dan tersimpan di database. 

d. Hapus 

Proses ini merupakan proses penghapusan data surat masuk yang sudah 

tersimpan di database dan hanya bisa dilakukan oleh admin. 

e. Cetak 

Proses ini merupakan proses pencetakan lembar disposisi surat masuk yang 

hanya bisa dilakukan oleh admin. 
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Gambar 3.4 DFD Level 1 Proses Surat Masuk 

 

3. Data Flow Diagram Level 2 Proses Surat Keluar 

 

Pada DFD level 2 ini terdapat penjabaran dari proses surat keluar. 

a. Tambah 

Admin dan pegawai menginputkan data isi surat keluar berupa no surat, nip, 

tanggal surat, bidang, perihal. 

b. Edit 

Hanya admin yang dapat melakukan proses pengeditan data surat keluar 

yang telah tersimpan di database jika terjadi kesalahan. 
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c. Cari 

Proses ini merupakan proses pencarian data surat keluar yang sudah di input 

dan tersimpan di database. 

d. Hapus 

Proses ini merupakan proses penghapusan data surat keluar yang sudah 

tersimpan di database dan hanya bisa dilakukan oleh admin. 

e. Kode 

Proses kode ini merupakan kode-kode surat di instansi tersebut. Dapat  

di cetak berbentuk pdf. 

 

Gambar 3.5 DFD Level 2 Proses Surat Keluar 
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4. Data Flow Diagram Level 3 Proses Surat Tugas 

 

Pada DFD level 3 ini terdapat penjabaran dari proses surat tugas. 

a. Tambah 

Admin dan pegawai menginputkan data isi surat tugas berupa no surat, nip, 

tanggal surat, bidang, perihal, beban anggaran, keterangan dan tanggal 

tugas. 

b. Edit 

Hanya admin yang dapat melakukan proses pengeditan data surat tugas yang 

telah tersimpan di database jika terjadi kesalahan. 

c. Cari 

Proses ini merupakan proses pencarian data surat tugas yang sudah di input 

dan tersimpan di database. 

d. Hapus 

Proses ini merupakan proses penghapusan data surat tugas yang sudah 

tersimpan di database dan hanya bisa dilakukan oleh admin. 
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Gambar 3.6 DFD Level 3 Proses Surat Tugas 

 

5. Data Flow Diagram Level 4 Proses Agenda Surat  

 

Proses ini penjabaran mengenai laporan agenda surat masuk, surat keluar dan 

surat tugas berdasarkan periode. 

a. Cari 

Proses ini merupakan proses pencarian data surat berdasarkan periode yang 

dicari yang sudah di input dan tersimpan di database. 

b. Cetak 

Proses ini merupakan proses cetak laporan agenda surat berdasarkan 

periode. 
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Gambar 3.7 Proses Agenda Surat Masuk 

 

 

Gambar 3.8 Proses Agenda Surat Keluar 
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Gambar 3.9 Proses Agenda Surat Tugas 

 

6. Data Flow Diagram Level 5 Grafik Surat 

 

Proses ini penjabaran mengenai data statistik berbentuk grafik berdasarkan 

periode. 

a. Grafik Surat Masuk 

Proses ini merupakan proses gambar data statistik surat masuk berdasarkan 

periode yang dicari yang sudah di input dan tersimpan di database. 

 

Gambar 3.10 Grafik Surat Masuk 



35 
 

b. Grafik Surat Keluar 

Proses ini merupakan proses gambar data statistik surat keluar berdasarkan 

periode yang dicari yang sudah di input dan tersimpan di database. 

 

Gambar 3.11 Grafik Surat Keluar 

 

c. Grafik Surat Tugas 

Proses ini merupakan proses gambar data statistik surat tugas berdasarkan 

periode yang dicari yang sudah di input dan tersimpan di database. 

 

Gambar 3.12 Grafik Surat Tugas 
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7. Data Flow Diagram Level 6 Proses Manajemen Petugas 

 

Pada DFD Level 8 ini terdapat proses penjabaran manajemen petugas. 

a. Tambah 

Hanya admin yang dapat melakukan proses penambahan data manajemen 

petugas. 

b. Edit 

Hanya admin yang dapat melakukan proses pengeditan data manajemen 

petugas yang telah tersimpan di database. 

c. Hapus 

Proses ini merupakan proses penghapusan data manajemen petugas yang 

sudah tersimpan di database dan hanya bisa dilakukan oleh admin. 

 

Gambar 3.13 Proses Manajemen Petugas 
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3.5.2.3 Entity Relationship Diagram (ERD) 

 

ERD merupakan diagram yang menunjukkan informasi dibuat, disimpan dan 

digunakan dalam sistem bisnis. Dimana entity ERD saling memiliki keterikatan 

satu sama lainnya. Penjelasan mengenai ERD sistem ini dapat dilihat pada 

Gambar 3.14. 
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Gambar 3.14 Entity Relationship Diagram 
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Gambar 3.15 Generalisasi database 

 

Gambar 3.14. merupakan gambar ERD yang menunjukkan bahwa di dalam 

database sistem terdapat lima tabel yaitu tabel petugas, tabel surat, tabel 

surat_masuk, tabel surat_keluar,dan tabel surat_tugas. Gambar 3.15 merupakan 

generalisasi database. Untuk lebih memudahkan dalam melihat rincian dari tabel 

tersebut digunakan kamus data. Kamus data merupakan daftar elemen-elemen 

yang membangun tabel yang ada di dalam database. 

 

A.  Tabel petugas 

 

Tabel petugas ini digunakan untuk menyimpan data login pengguna. Data yang 

diperlukan oleh sistem terdiri dari nama, nip, kata sandi dan level pengguna. Data 

login untuk pengguna hanya nip dan kata sandi. 
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Tabel 3.1. Tabel petugas 

  Field Type Length Null Key 

Nip Char 20 No Primary Key 

Nama Varchar 30 No  

Password Varchar 15 No  

Level Varchar 15 No  

 

B. Tabel Surat  

 

Tabel surat merupakan tabel yang digunakan untuk menyimpan data surat. 

Terdapat lima field yaitu id, no_surat, tgl_surat, perihal,  bidang dan nip.  

  

Tabel 3.2 Tabel Surat 

  Field Type Length Null Key 

Id_surat Int 11 No Primary Key 

Tgl_surat Date  No  

Perihal Varchar 300 No  

Bidang Varchar 30 No  

Nip Char 20 No Foreign key 

                             

C. Tabel Surat Masuk 

Tabel surat masuk merupakan tabel yang digunakan untuk menyimpan data surat 

masuk. Terdapat lima field yaitu id_surat, no_surat, pengirim, tgl_masuk dan file. 
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Tabel 3.3. Tabel surat_masuk 

  Field Type Length Null Key 

Id_surat Int  11 No Primary key, Foreign key 

No_surat Varchar 50 Yes  

No_urut_surat Int 30 No  

Pengirim Varchar 50 No  

Tgl_masuk Date  No  

File Text  Yes  

                      

D. Tabel Surat Keluar 

 

Tabel surat keluar merupakan tabel yang digunakan untuk menyimpan data surat 

keluar.  

 

Tabel 3.4. Tabel surat_keluar 

  Field Type Length Null Key 

Id_surat Int  11 No Primary key, Foreign key 

No_surat Varchar 50 Yes  

            

E. Tabel Surat Tugas 

 

Tabel surat tugas merupakan tabel yang digunakan untuk menyimpan data surat 

tugas. Terdapat delapan field yaitu id_surat, no_surat, nip, tgl_surat, bidang, 

keterangan, tanggal dari dan tanggal sampai. 
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Tabel 3.5. Tabel surat_tugas 

  Field Type Length Null Key 

Id_surat  Int 11 No Primary key, Foreign key 

No_surat Varchar 50 No  

Keterangan Text  Yes  

Beban_anggaran Varchar 100 Yes  

Tgl_dari Date  No  

Tgl_sampai Date  No  

                             

3.5.2.4 Desain Antarmuka 

 

Desain antarmuka dalam sistem ini dibagi berdasarkan pengguna yakni admin dan 

pegawai. Dalam desain antarmuka admin terdapat 9 menu yaitu Beranda, Surat 

Masuk, Surat Keluar, Surat Tugas, Agenda Surat, Grafik, Manajemen Petugas, 

Tentang, dan Keluar. Sedangkan desain antarmuka pada pegawai terdapat 6 menu 

yaitu Beranda, Surat Masuk, Surat Keluar, Surat Tugas, Tentang, dan Keluar. 

Rancangan antarmuka ini dibuat berdasarkan desain pada context diagram, data 

flow diagram dan entity relationship diagram yang telah dibuat dengan 

menerapkannya ke dalam  form. 

 

a. Halaman masuk  

 

Tampilan awal dengan admin dan pegawai sebagai pengguna tertuju pada 

halaman masuk atau login sedangkan halaman utama sistem setelah login tertuju 

pada menu Beranda. Admin dan pegawai dapat mengoperasikan sistem setelah 
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memasukkan nama pengguna dan kata sandi dengan tepat. Tampilan halaman 

masuk pengguna, halaman beranda admin dan halaman beranda pegawai dapat 

dilihat pada Gambar 3.16, Gambar 3.17 dan Gambar 3.18. 

 

Gambar 3.16. Halaman Masuk Pengguna 

 

 

Gambar 3.17. Halaman beranda Admin 
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Gambar 3.18. Halaman Beranda Pegawai 

 

b. Surat Masuk 

Menu Surat Masuk merupakan deskripsi menu surat masuk meliputi id, no surat, 

pengirim, no urut, tanggal surat, tanggal masuk, perihal petugas, bidang dan aksi. 

Antarmuka menu surat masuk admin dan pegawai dapat dilihat pada Gambar 3.19 

dan Gambar 3.20. 

 

Gambar 3.19. Menu Surat Masuk Admin 
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Gambar 3.20. Menu Surat Masuk Pegawai 

 

c. Surat Keluar 

Menu Surat Keluar merupakan deskripsi menu surat keluar meliputi id, no surat, 

tanggal surat, bidang, keterangan dan aksi. Antarmuka menu surat keluar admin 

dan pegawai dapat dilihat pada Gambar 3.21 dan Gambar 3.22. 

 

Gambar 3.21. Menu Surat Keluar Admin 
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Gambar 3.22. Menu Surat Keluar Pegawai 

 

d. Surat Tugas 

Menu Surat Tugas merupakan deskripsi menu surat tugas meliputi id, no surat, 

tanggal surat, bidang, keterangan dan aksi. Antarmuka menu surat tugas admin 

dan pegawai dapat dilihat pada Gambar 3.23 dan Gambar 3.24. 

 
 

Gambar 3.23. Menu Surat Tugas Admin 
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Gambar 3.24. Menu Surat Tugas Pegawai 

 

e. Agenda Surat  

Menu Agenda Surat hanya admin yang bisa mengolah, terdapat tiga sub menu 

yaitu agenda surat masuk, agenda surat keluar dan agenda surat tugas. Masing-

masing sub menu tersebut berisikan pencarian data surat yang tersimpan di 

database berdasarkan periode yang dicari dan hasilnya akan berupa laporan 

berbetuk pdf. Antarmuka sub menu agenda surat masuk, agenda surat keluar dan 

agenda surat tugas dapat dilihat pada Gambar 3.25, Gambar 3.26 dan Gambar 

3.27.  

 

Gambar 3.25 Sub menu agenda surat masuk 
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Gambar 3.26. Sub menu agenda surat keluar 

 

Gambar 3.27 Sub menu agenda surat tugas 

 

f. Grafik 

 

 

Menu Grafik hanya admin yang bisa mengolah, terdapat tiga sub menu yaitu 

grafik surat masuk, grafik surat keluar dan grafik surat tugas. Masing-masing sub 

menu tersebut berisikan data statistik surat yang tersimpan di database 
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berdasarkan periode yang dicari. Antarmuka sub menu grafik surat masuk, grafik 

surat keluar dan grafik surat tugas dapat dilihat pada Gambar 3.28, Gambar 3.29 

dan Gambar 3.30.  

 

Gambar 3.28 Sub menu grafik surat masuk 

 

Gambar 3.29 Sub menu grafik surat keluar 
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Gambar 3.30 Sub menu grafik surat tugas 

 

g. Manajemen Petugas 

 

Menu manajemen petugas hanya admin yang bisa mengolah, deskripsi menu 

manajemen admin ini meliputi nip, nama, level dan aksi. Antarmuka menu 

manajemen admin dapat dilihat pada Gambar 3.31. 

 

Gambar 3.31 Menu manajemen petugas 
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h. Tentang 

 

Menu tentang yaitu berisikan penjelasan mengenai sistem SMART ini. 

Antarmuka menu tentang dapat dilihat pada Gambar 3.32. 

 

Gambar 3.32. Menu Tentang 

 

i. Tambah Surat 

  

Tambah surat merupakan sub menu yang terdapat pada masing-masing menu 

surat masuk, surat keluar dan surat tugas. Antarmuka tambah surat masuk, tambah 

surat keluar dan tambah surat tugas dapat dilihat pada Gambar 3.33, Gambar 3.34 

dan Gambar 3.35. 
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Gambar 3.33. Tambah surat masuk 

 

 

Gambar 3.34. Tambah surat keluar 

 

 

Gambar 3.35. Tambah Surat Tugas 
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j. Edit Surat 

 

Edit surat merupakan sub menu yang terdapat pada masing-masing menu surat 

masuk, surat keluar dan surat tugas. Antarmuka edit surat masuk, edit surat keluar 

dan edit surat tugas dapat dilihat pada Gambar 3.36, Gambar 3.37 dan Gambar 

3.38. 

 

Gambar 3.36. Edit Surat Masuk 

 

 

Gambar 3.37. Edit Surat Keluar 
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Gambar 3.38. Edit Surat Tugas 

 

k. Edit Manajemen Petugas 

 

Admin yang mengelola menu manajemen admin ini bisa mengedit account yang 

ada. Antarmuka menu edit manajemen admin dapat dilihat pada Gambar 3.39. 

 

Gambar 3.39. Edit Manajemen Petugas 
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l. Tambah Data Petugas 

 

Tambah data petugas yang terdapat pada menu manajemen petugas berfungsi 

sebagai pembuatan account apabila belum memiliki account untuk masuk ke 

sistem. Antarmuka sub menu tambah data petugas dapat dilihat pada Gambar 

3.40. 

 

Gambar 3.40. Tambah Petugas 

 

m. Keluar 

 

Menu keluar digunakan apabila pengguna telah selesai menggunakan sistem 

SMART tersebut. Menu keluar berfungsi sebagai keamanan agar akun yang telah 

masuk tidak digunakan oleh pihak yang tidak bertanggung jawab seperti halnya 

mengganti informasi. 

 

3.6. Penulisan Kode Program 

 

Penulisan kode program atau coding merupakan penerjemahan design dalam 

bahasa yang bisa dikenali oleh komputer. Dilakukan oleh programmer yang akan 
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meterjemahkan transaksi yang diminta oleh user. Tahapan ini lah yang merupakan 

tahapan secara nyata dalam mengerjakan suatu sistem. Dalam artian penggunaan 

komputer akan dimaksimalkan dalam tahapan ini. Setelah pengkodean selesai 

maka akan dilakukan testing terhadap sistem yang telah dibuat tadi. Tujuan testing 

adalah menemukan kesalahan-kesalahan terhadap sistem tersebut dan kemudian 

bisa diperbaiki. 

 

3.7. Pengujian Program (Testing) 

 

Testing merupakan tahapan akhir dimana sistem diuji kemampuan dan 

keefektivannya sehingga didapatkan kekurangan dan kelemahan sistem yang 

kemudian dilakukan pengkajian ulang dan perbaikan terhadap aplikasi menjadi 

lebih baik dan sempurna dengan metode yang digunakan adalah black-box testing. 

Black-box testing adalah metode pengujian yang dimana penilaian terhadap 

sebuah aplikasi bukan terletak pada spesikasi logika/fungsi aplikasi tersebut, tapi 

input dan output. Dengan berbagai input yang diberikan akan dievaluasi apakah 

sesuatu sistem/aplikasi dapat memberikan output/keluaran yang sesuai dengan 

harapan penguji. Teknik yang digunakan dalam pengujian ini adalah teknik 

Equivalence Partitioning, Equivalence Partitioning adalah dengan membagi 

domain input dari suatu program kedalam kelas–kelas data sehingga test case 

dapat diperoleh. Hasil evaluasi sistem disajikan dalam bentuk tabel. Tabel rencana 

pengujian disajikan pada Tabel 3.6 dan Tabel 3.7.  
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Tabel 3.6 Tabel rencana pengujian admin 

No Kelas Uji Skenario Uji Hasil Yang Diharapkan 

1. Masuk (Login 

Admin) 

VALID  

1. Memasukan nama pengguna 

dan kata sandi sesuai dengan 

database. 

1. Data dapat diproses tanpa 

ada pesan error. 

INVALID  

2. Memasukan nama pengguna 

dan kata sandi tidak sesuai 

dengan database. 

2. Terjadi error, terdapat 

peringatan data tidak 

dapat diproses dan 

diminta memasukan data 

dengan benar. 

3. Tidak mengisi keseluruhan 

field login 

3. Terdapat peringatan 

bahwa terdapat field yang 

masih kosong dan perlu 

diisi 

2. Surat Masuk VALID  

1. Menambah surat masuk 1. Data dapat diinput 

dan diproses 

2. Mengedit surat masuk 2. Data dapat diedit dan 

diproses, surat 

masuk diubah dan 

tersimpan di 

database. 

3. Menghapus surat masuk 3. Data surat masuk dpat 

dihapus , dan terhapus di 

database. 

4. Pencarian surat masuk 4. Pencarian surat masuk 

dapat dilakukan & 

menampilkan data surat 

masuk sesuai dengan 

field pencarian surat 

masuk 

5. Cetak disposisi 5. Proses cetak disposisi 
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surat masuk dapat 

dilakukan. 

INVALID  

6. Ketika menambah surat 

masuk, field perihal tidak 

terisi (kosong) 

6. Terjadi error, terdapat 

peringatan data tidak 

dapat disimpan dan 

diminta memasukan data 

dengan benar. 

3. Surat Keluar VALID  

1. Menambah surat keluar 1. Data dapat diinput dan 

diproses 

2. Mengedit surat keluar 2. Data dapat diedit dan 

diproses, surat keluar 

diubah dan tersimpan di 

database. 

3. Menghapus surat keluar 3. Data surat keluar dpat 

dihapus , dan terhapus di 

database. 

4. Pencarian surat keluar 4. Pencarian surat keluar 

dapat dilakukan & 

menampilkan data surat 

keluar sesuai dengan field 

pencarian surat keluar. 

INVALID  

5. Ketika menambah surat 

keluar, field perihal tidak 

terisi (kosong) 

5. Terjadi error, terdapat 

peringatan data tidak 

dapat disimpan dan 

diminta memasukan data 

dengan benar. 

4. Surat Tugas VALID  

1. Menambah surat tugas 1. Data dapat diinput dan 

diproses 

2. Mengedit surat tugas 2. Data dapat diedit dan 

diproses, surat tugas 

diubah dan tersimpan di 
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database. 

3. Menghapus surat tugas 3. Data surat tugas dapat 

dihapus , dan terhapus di 

database. 

4. Pencarian surat tugas 4. Pencarian surat tugas 

dapat dilakukan & 

menampilkan data surat 

tugas sesuai dengan field 

pencarian surat tugas. 

INVALID  

5. Ketika menambah surat 

tugas, salah satu field 

no_surat, perihal, tgl_surat, 

tgl_dari, tgl_sampai tidak 

terisi (kosong) 

5. Terjadi error, terdapat 

peringatan data tidak 

dapat disimpan dan 

diminta memasukan data 

dengan benar. 

5. Agenda Surat 

Masuk 

VALID  

1. Pencarian agenda surat 

masuk sesuai periode  

1. Pencarian data surat 

masuk dapat dilakukan 

dan menampilkan serta 

mencetak agenda sesuai 

masuk yang hasilnya 

berbentuk pdf. 

6. Agenda Surat 

Keluar 

VALID  

1. Pencarian agenda surat 

keluar sesuai periode  

1. Pencarian data surat 

keluar dapat dilakukan 

dan menampilkan serta 

mencetak agenda sesuai 

masuk yang hasilnya 

berbentuk pdf. 

7. Agenda Surat 

Tugas 

VALID  

1. Pencarian agenda surat tugas 

sesuai periode  

1. Pencarian data surat tugas 

dapat dilakukan dan 

menampilkan serta 

mencetak agenda sesuai 

masuk yang hasilnya 
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berbentuk pdf. 

8. Grafik Surat 

Masuk 

VALID  

Menampilkan grafik (data 

statistik) surat masuk per-

periode 

Menampilkan grafik (data 

statistik) surat masuk per-

periode 

9. Grafik Surat 

Keluar 

VALID  

Menampilkan grafik (data 

statistik) surat keluar per-

periode 

Menampilkan grafik (data 

statistik) surat keluar per-

periode 

10 Grafik Surat 

Tugas 

VALID  

Menampilkan grafik (data 

statistik) surat tugas per-periode 

Menampilkan grafik (data 

statistik) surat tugas per-

periode 

11. Manajemen 

Petugas 

VALID  

1. Menambah data pengguna 

secara lengkap 

1. Data pengguna dapat 

diproses dan tersimpan di 

database. 

2. Melihat seluruh data 

pengguna secara lengkap 

2. Data dapat dilakukan. 

3. Mengedit data pengguna 3. Data dapat diproses dan 

dilakukan. 

INVALID  

6. Ketika menambah data 

petugas, field nama, nip dan 

kata sandi tidak terisi 

(kosong) 

6. Terjadi error, terdapat 

peringatan data tidak 

dapat disimpan dan 

diminta memasukan data 

dengan benar. 

12. Tentang VALID  

1. Info tentang SMART 1. Menampilkan info 

mengenai sistem SMART 
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Tabel 3.7 Tabel rencana pengujian pegawai 

No Kelas Uji Skenario Uji Hasil Yang Diharapkan 

1. Masuk (Login 

Admin) 

VALID  

1. Memasukan nama pengguna 

dan kata sandi sesuai dengan 

database 

1. Data dapat diproses tanpa 

ada pesan error. 

INVALID  

2. Memasukan nama pengguna 

dan kata sandi tidak sesuai 

dengan database 

2. Terjadi error, terdapat 

peringatan data tidak 

dapat diproses dan 

diminta memasukan data 

dengan benar. 

3. Tidak mengisi keseluruhan 

field login 

3. Terdapat peringatan 

bahwa terdapat field yang 

masih kosong dan perlu 

diisi 

2. Surat Masuk VALID  

1. Menambah surat masuk 1. Data dapat diinput dan 

diproses 

2. Pencarian surat masuk 2. Pencarian surat masuk 

dapat dilakukan & 

menampilkan data surat 

masuk sesuai dengan 

field pencarian surat 

masuk 

3. Cetak disposisi 3. Proses cetak disposisi 

surat masuk dapat 

dilakukan. 

INVALID  

4. Ketika menambah surat 

masuk, salah satu field tidak 

terisi (kosong) 

4. Terjadi error, terdapat 

peringatan data tidak 

dapat disimpan dan 

diminta memasukan data 

dengan benar. 
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3. Surat Keluar VALID  

1. Menambah surat keluar 1. Data dapat diinput dan 

diproses. 

2. Pencarian surat keluar 2. Pencarian surat keluar 

dapat dilakukan & 

menampilkan data surat 

keluar sesuai dengan field 

pencarian surat keluar. 

INVALID  

3. Ketika menambah surat 

keluar, salah satu field tidak 

terisi (kosong) 

3. Terjadi error, terdapat 

peringatan data tidak 

dapat disimpan dan 

diminta memasukan data 

dengan benar. 

4. Surat Tugas VALID  

1. Menambah surat tugas 1. Data dapat diinput dan 

diproses. 

2. Pencarian surat tugas 2. Pencarian surat tugas 

dapat dilakukan & 

menampilkan data surat 

tugas sesuai dengan field 

pencarian surat tugas. 

INVALID  

3. Ketika menambah surat 

tugas, salah satu field 

no_surat, perihal, tgl_surat, 

bidang, tgl_dari, tgl_sampai 

tidak terisi (kosong) 

3. Terjadi error, terdapat 

peringatan data tidak 

dapat disimpan dan 

diminta memasukan data 

dengan benar. 

9. Tentang VALID  

1. Info tentang SMART 1. Menampilkan info 

mengenai sistem 

SMART. 
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3.8 Penerapan Program dan Pemeliharaan 

 

Penerapan dalam penelitian ini yaitu sistem informasi SMART dengan metode 

waterfall pada kode-kode program berbasis web. Pemeliharaan dimaksudkan 

apabila terdapat perubahan tersebut bisa karena mengalami kesalahan karena 

perangkat lunak harus menyesuaikan dengan lingkungan (periperal atau sistem 

operasi baru) atau karena membutuhkan perkembangan fungsional. 

 



  

 

 

BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1.  Simpulan 

 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan dapat disimpulkan beberapa hal 

sebagai berikut: 

1. Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Surat (SMART) telah berhasil 

dibangun dengan menggunakan bahasa pemrograman PHP dan basis data 

MySQL. 

2. Hasil pengujian menunjukan bahwa fungsi-fungsi yang terdapat pada 

aplikasi berjalan dengan baik dan sesuai dengan kebutuhan dan rancangan. 

3. Sistem dapat berjalan dengan baik untuk meningkatkan kinerja yang di 

bagian Tata Usaha BKKBN Provinsi Lampung. 

 

5.2 Saran 

 

Beberapa saran yang diberikan setelah dilakukan penelitian ini untuk 

pengembangan lebih lanjut adalah sebagai berikut. 

1. Sebaiknya keamanan sistem lebih ditingkatkan untuk menghindari adanya 

kehilangan atau kerusakan data. 

2. Perbaikan pada tampilan aplikasi sehingga menjadi aplikasi lebih menarik. 
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3. Sistem dapat dikembangkan hingga sistem dapat memberikan fungsi – 

fungsi yang lainnya mengenai surat-surat.  
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