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Abstract - This final arrangement aims to determine the procedures for managing incoming and outgoing
letters at PDAM Tirta Musi Palembang. Letters are very important because they are a reliable, valid and
authentic source of information. The type of observation used is descriptive observation. Data collection
techniques were carried out by interview, observation and documentation study. The data analysis
technique was carried out with descriptive analysis techniques. Based on the results of observations, it can
be seen that the procedures for managing incoming mail include: 1). Sorting, 2) Recording (for ordinary
letters) or direct submission to the leadership (for confidential letters, 3). Submission of the letter along
with the disposition sheet by the leadership, 4). Distribution of letters to related employees, accompanied
by instructions on the disposition sheet by the leadership, and 5) archiving. Outgoing mail management
procedures include: 1). Drafting of letters by related fields, 2). Approval by agendaris, 3) Typing by
officers, 4) Signing by leadership, 5). Numbering and validation by agendaris, 6). Distribution of letters by
caraka (mailing officers), and 7) Archiving.
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Abstrak - Susunan Akhir ini bertujuan untuk mengetahui prosedur pengelolaan Surat Masuk dan Surat
Keluar pada PDAM Tirta Musi Palembang. Surat merupakan hal yang sangat penting karena merupakan
sumber informasi yang dapat dipercaya, valid dan otentik. Jenis pengamatan yang digunakan adalah
pengamatan diskriptif. Teknik pengumpulan data dilakukan dengan wawancara, observasi dan studi
dokumentasi. Teknik analisa data dilakukan dengan teknik analisis deskriptif. Berdasarkan hasil
pengamatan dapat diketahui bahwa prosedur pengelolaan surat masuk meliputi: 1). Penyortiran, 2)
Pencatatan (untuk surat biasa) atau penyerahan langsung kepada pimpinan (unutk surat yang bersifat
rahasia, 3). Penyerahan surat beserta lembar disposisi oleh pimpinan, 4). Pendistribusian surat kepada
pegawai terkait, disertai instruksi pada lembar disposisi oleh pimpinan, dan 5) pengarsipan. Prosedur
pengelolaan surat keluar meliputi: 1). Pengonsepan surat oleh bidang terkait, 2). Persetujuan oleh agendaris,
3) Pengetikan oleh petugas, 4) Penandatanganan oleh pimpinan, 5). Penomoran dan validitasi oleh
agendaris, 6). Distribusi surat oleh caraka (petugas pengirim surat), dan 7) Pengarsipan.

Kata kunci: Waterfall, MySQL, PHP.

1. Pendahuluan

Perkembangan di era modern ini tidak terlepas dari kemajuan teknologi informasi dan
komunikasi. Seiring berjalannya waktu membuat begitu banyak perubahan diberbagai sisi
kehidupan. Teknologi yang tersedia sangat penting dalam proses pemindahan informasi dari suatu
tempat ke tempat lain dengan waktu yang tidak lama. Interaksi lisan maupun tertulis saat ini
terjadi tanpa harus bertemu dengan dua pihak atau lebih langsung untuk melakukan komunikasi.

Banyak cara dalam berkomunikasi untuk melakukan kerja sama dengan pihak luar sebagai
sarana alat pencapaian tujuan perusahaan. Kegiatan surat-menyurat pasti ada pada perusahaan-
perusahaan, baik perusahaan besar maupun kecil. Kegiatan surat-menyurat itu disebut juga
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dengan korespondensi. Tugas korespondensi antara lain menangani surat masuk yang
mencangkup aktivitas antara lain mengumpulkan surat masuk, mengklasifikasi surat,
mengagendakan dan mendistribusikannya. Sedangkan penanganan surat keluar mencakup
aktivitas antara lain mengkonsep surat, mengetik surat, pemberian nomor surat, pengesahan surat,
mengagendakan, pengekspedisian dan pengiriman surat. Maka dari hal ini pada suatu perusahaan
atau instansi, kegiatan surat-menyuratnya harus mendapatkan perhatian. Mengingat pentingnya
peranan surat, maka diperlukan adanya prosedur pengelolaan surat.

Surat adalah alat komunikasi penyampaian informasi secara tertulis dari satu pihak ke pihak
lain. Informasi yang disampaikan tersebut dapat berupa pemberitahuan, pernyataan, pertanyaan,
permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan, kritikan dan sebagainya. Bila suatu surat mendapat
jawaban atau balasan maka terja,dilah hubungan surat menyurat yang sering disebut
korespondensi. Peranan surat menyurat sangat penting dalam suatu organisasi, baik organisasi
kecil, sedang, ataupun besar. Surat berfungsi sebagai alat informasi tertulis mengenai suatu hal
tertentu secara jelas dan tertulis dan harus terinci. surat sebagai alat komunikasi dapat mencapai
tujuannya.

Proses pengelolaan surat di PDAM Tirta Musi Palembang pengelolaan surat dilakukan
dengan menggunakan tiga sistem, yaitu sistem buku agenda, lembar disposisi, dan buku register.
Dan dilakukan secara manual, menulis dan mengantarkan kepada si penerima surat sampai surat
tersebut diterima dan di tanda tangani oleh si penerima. Setelah melalui proses
pengadministrasian surat, selanjutnya dilakukan proses pengarsipan. Fungsi dari pengarsipan
sendiri adalah untuk dapat menemukan kembali arsip secara cepat, sehingga hal ini menjadi
masalah jika proses pengarsipannya tidak tepat

2. Tinjauan Pustaka

2.1 Surat

Pengertian surat adalah suatu sarana untuk menyampaikan informasi atau pertanyaan secara
tertulis kepada pihak lain baik itu atas nama sendiri maupun atas nama jabatannya dalam
organisasi [1].

2.2 Aplikasi

Pengertian Aplikasi adalah sebuah perangkat lunak yang berisi sebuah coding atau perintah
yang dimana bisa diubah sesuai dengan keinginan. aplikasi adalah sebuah perangkat lunak yang
dimana tujuannya adalah agar bisa melayani setiap aktivitas komputerisasi yang dilakukan oleh
pengguna [2].

2.3 Data

Pengertian data ada bermacam-macam, secara umum menurut Kamus Umum Bahasa
Indonesia (KUBI), “Data adalah bukti yang ditemukan dari hasil penelitian yang dapat dijadikan
dasar kajian atau pendapat” [3]. teknis, data lebih berkaitan dengan pengumpulannya secara
empiris. Dengan demikian, data merupakan satuan terkecil yang dapat diwujudkan dalam bentuk
simbol angka, simbol huruf, atau simbol gambar yang menggambarkan suatu variabel tertentu
sesuai dengan kondisi data di lapangan. Simbol angka, huruf atau gambar sering disebut dengan
data mentah atau besaran yang belum menunjukkan suatu ukuran terhadap suatu konsep atau
gejala tertentu. Besaran data tersebut belum memiliki arti apa pun jika belum dilakukan
pengolahan atau analisis lebih lanjut dalam bentuk informasi atau indikator pendidikan [4].

2.4 MySQL

Pengertian MySQL (My Structure Query Languange) adalah "salah satu jenis server
database yang sangat terkenal dan banyak digunakan untuk membangun aplikasi web yang
menggunakan database sebagai sumber dan pengelolaan datanya™ [5]. Mysql bersifat open source
dan menggunakan SQL (structured Query Languange) [6]. MySQL bisa dijalankan diberbagai
platform misalnya windows Linux, dan lain sebagainya [7].

43



Seminar Hasil Penelitian VVokasi (SEMHAVOK) P-ISSN 2654-5438
Universitas Bina Darma E-ISSN 2828-4917

2.5 Xampp
Pengertian Xampp merupakan paket PHP dan MySQL berbasis open source, yang dapat
digunakan sebagai alat bantu pengembangan aplikasi berbasis PHP [8].

3. Metodologi Penelitian

3.1 Metode Pengembangan Sistem

Metodologi Pengembangan Sistem merupakan suatu metode yang digunakan untuk
melakukan pengembangan sistem informasi berbasis komputer. Dalam pembuatan sistem ini,
metode pengembangan sistem yang digunakan penulis adalah air terjun (waterfall). Metode
Waterfall adalah suatu proses pengembangan perangkat lunak secara berurutan dimana kemajuan
diipandang sebagai terus mengalir ke bawah (air terjun) melewati fase-fase perencanaan,
pemodelan, implementasi (konstruksi), dan pengujian [9].

I Implementation }—q
I Venfication "—l

T 4 Maantenance

Gambar 1. Metode Air Terjun

3.2 Metode Pengumpulan Data
Beberapa metode yang dilakukan penulis pada saat pengumpulan data, yaitu sebagai berikut

di bawah ini:

1) Metode Observasi yaitu dengan cara mengamati kegiatan yang dilakukan selama penulis
melakukan kegiatan dilapangan.

2) Metode wawancara yaitu mencari informasi dengan melakukan wawancara kepada pihak
perusahaan.

3) Metode kepustakaan yaitu dengan metode mencari sumber dari data perusahaan dan internet.

3.3 Modeling
Pada Tahap Selanjutnya merupakan tahap setelah analisis setelah sistem, gambaran jelas
tentang yang dikerjakan pada analisis sistem.

3.3.1 Use Case Diagram

| toaln > |
<? <
som <_input surat keluar pimpinan

input surat keluar
\ Prengesahan surat keluar s

laporan surat

< togout >

Gambar 2. Use Case Diagram
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3.3.2 Class Diagram

surat masuk

+no_surat
+prihal
+igl_surat
+pengirim
+gl_masuk
+bgn_penerima

+tambah()
+delete()
+update()
+cetak()

user

+username
+password
+jabatan

surat keluar

+nip

+no_surat
+prihal

+igl surat
+penerima
+tgl_keluar
+bgn_penerima
+status

+fullname
/ +login()
+logout()

+tambah()
+delete()
+update()
+cetak()

Gambar 3. Diagram Kelas

4. Hasil dan Pembahasan

4.1 Hasil

Hasil yang dicapai dari penelitian ini adalah sebuah penerapan Aplikasi Pengolahan surat
masuk dan surat keluar berbasis web di PDAM Tirta Musi Palembang menggunakan bahasa
pemrograman PHP, adanya aplikasi ini untuk mempermudah pengolahan data surat di PDAM

Tirta Musi Palembang

4.2 Construction

Pada tahap ini ditampilkan beberapa user interface Aplikasi Pengolahan Surat Masuk dan
Surat Keluar pada PDAM Tirta Musi Palembang, berikut hasilnya :

4.2.1 Halaman Login

Halaman ini ditampilkan saat administrator dan pimpinan masuk ke aplikasi dengan
memasukan username dan password

© 2021 Ratu Citra Arsalina - Universitas Bina Darma

~/

TIRTA MUST

Silahkan Login

Palembang.

4.2.2 Halaman Menu utama

Gambar 4. Halaman login

Halaman ini ditampilkan setelah administrator dan pimpinan berhasil melakukan login
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Dashboard

/4

TIRTA MUSI

PDAM Tirsa Musi Pyembang

Gambar 5. Halaman Menu Utama

4.2.3 Halaman Data Surat Masuk

Untuk menampilkan halaman ini administrator mengklik surat masuk. Halaman terdapat
juga tombol tambah, edit dan hapus data. Halaman surat masuk dapat melihat foto surat atau file

surat agar mempermudah admin dalam pengecheckan surat.

% POAM Trla Musi PRLEMEANG X

<]

+

@ localhast/surat/sdm/surat-masuk php

Surat pata Surat M

Namer

Pihal  Tanggal Tanggsl  Bagian
T
No Surat irat Surat Masuk Penerim File ACTION

”"j"‘ :""E" [ FilaSuratMasuk_1833440810 PNG E
P mum

1 Lt Kegiatan 02 Oct Difen

2021

PDAM TIRTA MUSI PALEMBANG

Gambar 6. Halaman Surat Masuk

4.2.4 Halaman Tambah Surat Masuk

Untuk menampilkan halaman ini administrator mengklik surat masuk setelah itu mengklik
tombol tambah. Halaman ini digunakan administrator untuk menambah surat masuk .

Surat Masuk Tamban Sust

Nomer Surat

Prihal

Tanggal Surst bbb
Pengirim Surat
Tanggel Masuk
Bagion Penorima

Upload File

Gambar 7. Halaman Tambah Surat Masuk
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4.2.5 Halaman Untuk Upload File Surat Masuk
Untuk menampilkan halaman ini administrator mengklik surat masuk. Halaman ini

digunakan administrator untuk menambah file pada surat masuk .

Gambar 8. Halaman Upload Surat Masuk

4.2.6 Halaman Upload Foto Surat Masuk
Untuk menampilkan halaman ini administrator mengklik surat masuk. Halaman ini

digunakan administrator untuk melihat file surat masuk yang telah di upload

Gambar 9. Halaman Upload Foto Surat Masuk

4.2.7 Halaman Surat Keluar
Untuk menampilkan halaman ini administrator mengklik surat keluar. Halaman terdapat juga

tombol tambah, edit hapus data, foto surat dan status surat.

Surat

Womor  Tal gl
' @hiar 11 Prin o 1] RCTION

o [ E—— a3

ek
@™ g ooz - == e
Cotak
@ o e =
2021 2021
e o & B & - - L

Gambar 10. Halaman Surat Keluar
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4.2.8 Halaman Tambah Surat Keluar
Untuk menampilkan halaman ini administrator mengklik surat keluar setelah itu mengklik
tombol tambah. Halaman ini digunakan administrator untuk menambah surat keluar .

Gambar 11. Halaman Tambah Surat Keluar

4.2.9 Halaman Upload File Surat Keluar
Untuk menampilkan halaman ini administrator mengklik surat keluar. Halaman ini
digunakan administrator untuk menambah file pada surat keluar .

G oo °

e = . = ol

v BhEK ® index - Surat ek
3 30 Ot A P
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Gambar 12. Halaman Upload File Surat Keluar

4.2.10 Halaman Laporan Surat Masuk
Untuk menampilkan halaman ini administrator mengklik menu Laporan lalu pilih menu surat
masuk.

Surat & oo

Nomar Surat Prikal Surat

Gambar 13. Halaman Laporan Surat masuk
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4.2.11 Halaman Laporan Surat Keluar

Untuk menampilkan halaman ini administrator mengklik menu Laporan lalu pilih menu surat

Keluar.

5.

Gambar 14. Halaman Laporan Surat Keluar

Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan penulis pada PDAM Tirta Musi

Palembang mengenai Aplikasi Pengolahan surat masuk dan surat keluar berbasis web maka dapat
disimpulkan bahwa :

1) Aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar berbasis web ini dibuat untuk membantu
dan mempermudah dalam proses pengolahan surat masuk dan surat keluar pada PDAM Tirta
Musi Palembang.
2) Dengan adanya aplikasi ini dalam melakukan pengolahan surat masuk dan surat keluar dapat
dilakukan dengan cepat dan mudah.
3) Penyimpanan surat masuk dan surat keluar masih tergolong kurang baik, dikarenakan berkas
menumpuk menjadi satu membuat pencarian data memakan waktu yang cukup lama. Dengan
menggunakan aplikasi ini dapat meminimalisir waktu dalam pencarian data. Data juga
terjaga dan terjamin keberadaannya
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