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ABSTRAK 

Sistem pencatatan surat seperti surat masuk dan surat keluar pada Kantor Desa Baru, 
Kecamatan Pancur Batu saat ini masih memiliki beberapa kekurangan seperti proses 
pencatatan surat masuk dan surat keluar yang masih dilakukan dengan cara penulisan 
pada buku besar kemudian berkas disimpan pada sebuah lemari pengarsipan. Selain 
itu pegawai masih sulit untuk mendapatkan informasi mengenai kearsipan surat yang 
menumpuk pada lemari arsip. Tidak hanya itu kebutuhan biaya untuk pembelian 
kertas juga, menjadi permasalahan dalam pencatatan surat. Semakin banyak surat 
masuk dan surat keluar maka semakin banyak juga kebutuhan pembelian kertas. 
Masalah lain yang terjadi yaitu tidak adanya proteksi terhadap data sehingga 
kerusakan bahkan kehilangan data rawan terjadi. Untuk pencarian data surat masuk 
dan surat keluar yang telah diarsipkan membutuhkan waktu yang cukup lama 
dikarenakan pegawai masih mencari berkas secara satu persatu sesuai dengan tanggal, 
nomor surat dan prihal surat pada lemari pengarsipan. Tujuan kerja praktek ini agar 
dapat merancang surat masuk dan surat keluar dengan sistem informasi pencatatan 
surat pada Kantor Desa Baru, Kecamatan Pancur Batu. Metode yang digunakan pada 
kerja praktek ini adalah pengambilan data dan perancangan sistem. Pengambilan data 
meliputi wawancara, observasi, dan kerja praktek. Sedangkan perancangan sistem 
mulai dari analisis, perancangan dengan menggunakan alat pengembangan sistem 
berupa flowchart, data flow diagram (DFD), entity relasional diagram (ERD), dan 
implementasi. Hasil dari kerja praktek ini adalah menghasilkan rancangan sistem 
informasi pencatatan surat yang dapat membantu bagian administrasi kantor untuk 
mengolah surat masuk dan surat keluar secara efektif dan efisien. 

Kata kunci: perancangan sistem, pencatatan surat, sistem informasi, surat masuk, 
surat keluar. 
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ABSTRACT 

The system for recording letters such as incoming and outgoing letters at the Baru 
Village Office, Pancur Batu District currently still has several shortcomings, such as 
the process of recording incoming and outgoing letters which is still done by writing 
in a ledger and then the files are stored in a filing cabinet. In addition, employees are 
still difficult to get information about the archived letters that have piled up in the 
filing cabinet. Not only that, the need for costs for paper purchases is also a problem 
in recording letters. The more incoming and outgoing letters, the more the need for 
paper purchases. Another problem that occurs is that there is no protection for data 
so that damage and even data loss is prone to occur. To search for archived incoming 
and outgoing mail data takes quite a long time because employees are still looking 
for files one by one according to the date, letter number and letter details in the filing 
cabinet. The purpose of this practical work is to be able to design incoming and 
outgoing letters with a letter recording iriformation system at the Baru Village Office, 
Pancur Batu District. The method used in this practical work is data collection and 
system design. Data collection includes interviews, observations, and practical work. 
While the system design starts from analysis, design using system development tools 
in the fo_rm of flowcharts, data flow diagrams (DFD), entity relational diagrams 
(ERD), and implementation. The result of this practical work is to produce a letter 
recording information system design that can help the office administration to 

process incoming and outgoing letters effectively and efficiently. 

Keywords: system design, letter recording, information system, incoming mail, 
outgoing mail 
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1.1 Latar Belakang 

BABI 

PENDAHULUAN 

Perkembangan sistem informasi pada saat ini sangatlah penting. Banyak 

instansi atau perusahaan yang menggunakan/memanfaatkan komputer sebagai alat 

untuk membantu mengolah data maupun menginput data. Dengan mengunakan 

teknologi komputer yang canggih dan modern dapat mempermudah untuk mengolah 

data sehingga dapat menghemat waktu yang digunakan dari segi biaya dan ruang 

yang kita gunakan (Sukrisna Andrianto, 2020). 

Setiap pekerjaan dan aktivitas perkantoran pemerintah dan swasta memerlukan 

data dan informasi, seperti surat yang memiliki fungsi yang melekat. Fungsi surat 

tersebut berupa fungsi umum maupun fungsi khusus. Fungsi umum surat secara garis 

besar sebagai bukti hitam dan putih, atau sebagai pengungkap banyak hal dan 

informasi, dan sebagai perekam peristiwa, yang dimana surat dapat dibaca kembali 

oleh pembaca (Priansa & Damayanti, 2015). 

Sistem pencatatan surat seperti surat masuk dan surat keluar pada Kantor Desa 

' Baru, Kecamatan Pancur Batu saat ini masih memiliki beberapa kekurangan seperti 

proses pencatatan surat masuk dan surat keluar yang masih dilakukan dengan cara 

penulisan pada buku besar kemudian berkas disimpan pada sebuah lemari 

pengarsipan. Selain itu pegawai masih sulit untuk mendapatkan informasi mengenai 

kearsipan surat yang menumpuk pada lemari arsip. Tidak hanya itu kebutuhan biaya 

untuk pembelian kertas juga, menjadi permasalahan dalam pencatatan surat, semakin 

banyak surat masuk dan surat keluar maka semakin banyak juga biaya pembelian 
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kertas yang dibutuhkan. Masalah Iain yang terjadi yaitu tidak adanya proteksi 

terhadap data sehingga kerusakan bahkan kehilangan data rawan terjadi, untuk 

pencarian data surat masuk dan surat keluar yang telah diarsipkan membutuhkan 

waktu yang cukup lama dikar~nakan pegawai masih mencari berkas secara satu 

persatu sesuai dengai.1 tanggal, uomor surafdan prihal Surat pada lemari pengarsipan. 

Berdasarkan masalah di atas, maka perlu dibuat perancangan sistem informasi 

perekaman surat berbasis web yang dapat membantu memudahkan dalam pencatatan 

surat-surat baik surat masuk dan surat keluar. 

1.2 Rumusan Masalab 

Adapun rumusan masalah pada kegiatan kerja praktek ini adalah bagaimana 

rnerancang Sistem Informasi Pencatatan Surat pada Kantor Desa Baru, Kecamatan 

Pancur Batu? 

1.3 Batasan Masalah 

T erdapat batasan masalah di dalam ketja praktek ini yaitu : 

a. Sistem informasi pencatatan surat hanya digunakan di lingkungan kerja Kantor 

Desa Baru, Kecamatan Pancur Batu. 

' b. Data yang digunakan merupakan data surat masuk dan surat keluar yang terdapat 

pada Kantor Desa Baru, Kecamatan Pancur Batu. 

1.4 Tujuan 

Adapun tujun Kerja Praktek ini yaitu mengetahui permasalahan yang dihadapi 

instansi dalam mengelola pencatatan surat masuk dan surat keluar pada Kantor Desa 

Baru, Kecamatan Pancur Baru. 

2 
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1.5 Manfaat Kerja Praktek 

Adapun manfaat dari kerja praktek ini adalah sebagai berikut : 

a. Bagi Mahasis\va 

1. Mendapatkan tambahan ilrnu bersosialisasi dalam ruang Iingkup 

pekerjaan. 

2. Mendapatkan pemahaman dan pengalarnan penelitian mengenai 

"Perancangan Sistem lnforrnasi Pencatatan Surat Pada Kantor Desa Baru, 

Kecamatan Pancu Batu". 

b. Bagi Kantor Desa Baru, Kecamatan Pancur Batu 

I. Manfaat penelitian ini adalah untuk membantu kantor dalam pengolahan 

surat masuk dan surat keluar. 

1.6 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Waktu pelaksanaan Kerja Praktek (KP) di Kantor Desa Baru, Pancur Batu 

dirnulai pada tanggal 11 Oktober - 11 November 2021 dari hari Senin-Jurnat Pukul 

08.30-16.00 WIB. De.sa Baru, Kecamatan Pancur Batu, Kabupaten Deli Serdang . 

Kantor OESA 8ARU Kec.pancur Batu 

0 : ,,. 
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Q 

---- ~ q ,_9_9 __ _ 

.., v -
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• Z '! 1::.1. ".~ ... , ._,_, . ... f' . , • · -·+:•.t 

Gambar 1.1 Foto Lokasi Kantor Desa Baru, Pancur Batu 
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BAB II 

TINJAUAN TEORI 

2.1 Tempat Kerja Praktek 

2.1.1 Gambaran Umum Kantor Desa Barn, Kecamatan Pancur Batu 

Desa Baru terbentuk setelah Indonesia Merdeka pada tanggal 17 Agustus 

1945, wilayah kecamatan Pancur Batu (Dahulu bernama Armenia) masih banyak 

terdapat tanaman-tanaman kolonial Belanda seperti tembakau, nenas, dan bambu. 

Seiring dengan berjalannya waktu, pada 1951 masyarakat yang brgabung dalam 

Gerakan Tani Indonesia berhasil menguasai lahan tanaman kolonial Belanda dan 

mendirikan sebuah Desa yang diberi nama Kampung Baru. 

Pada Tahun 1971 Kampung Baru terbagi menjaadi 2 bagian yaitu Desa Ladang 

Bambu yang sekarang menjadi kelurahan Ladang Bambu dan Kampung Baru yang 

sekarang menjadi Desa Baru. Desa Baru terdiri dari 5 dusun dengan luas wilayah ± 

610 Ha (2018), dimana sebagian lahan digunakan untuk bercocok tanam.Berikut 

nama-nama kepala Kampung danK.epala Desa yangnpemah memimpin di Desa Baru 

yaitu: 

1. T ahun 1951-1965 Kepala Kampung : Ahmad Kasan 

2. Tahun 1965-1967 Pelaksana Tugas Kepala Kampung : Slamet 

3. Tahun 1968-1971 Kepala Kampung :Karim Nasution 

4. Tahun 1971-1994 Kepala Desa :Genep Sembiring Pelawi 

5. Tahun 1994-2009 Kepala Desa :Mbelgah Tarigan 

6. Tahun 2009-2014 Kepala Desa :Darmanta Ketaren,SE 
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7. Tahun 2014-2016 Kepala Desa 

8. Tahun 2016-Sekarang Kepala Desa 

2.1.2 Wilayah Desa Baru 

:Drs.Antonius 

Pangaribuan 

:Stevanus Tarigan, SE 

Desa Baru rnemiliki luas wilayah ±610 Ha dengan penggunaan lahan sebagai 

berikut: 

Pemukiman umum :348 Ha 

Pertanian sawah :95 Ha 

Ladang/Tegalan :150 Ha 

Perkantoran :5 Ha 

Sekolah :6 Ha 

Jalan :6 Ha 

Yang terdiri dari 5 dusun : 

1. Dusun I 

2. Dusun II A 

3. Dusun II B 

4. Dusun II 

5. Dusun IV 
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2.1.3 Visi, Misi, Struktur Organisasi Desa Baru 

1. Visi Desa Baru 

"Kebersamaan Dalam Membangun, Membina, dan Mensejahterakan 

Masyarakat Desa Baru Yang Maju, Sejahtera, Religius dan Rukun dalam Kebinekaan 

"Rumusan Visi tersebut merupakan suatu ungkapan dari suatu niat yang luhur untuk 

memperbaiki dalam Penyelenggarakan Pemerintah dan Pelaksanaan Pembangunan di 

Desa Baru baik secara individu maupun kelembagaan sehingga 5 ( lima ) tahun ke 

depan Desa Baru mengalami suatu perubahan yang lebih baik dan peningkatan 

kesejahteraan masyarakat diJihat dari segi ekonomi dengan dilandasi semangat 

kebersamaan, religius dan rukun dalam kebhinekaan. 

2. Misi Desa Baru 

Selain Visi di Desa Baru juga telah ditetapkan misi-misi yang memuat suatu 

pemyataan yang harus dilaksanakan oleh Desa agar tercapainya Visi Desa tersebut. 

Visi berada diatas misi. Pemyataan visi kemudian dijabarkan kedalam misi agar dapat 

dioperasional/ dikerjakan. Adapun misi Desa Baru : 

l. Menigkatkan, Membina, Mensejahterakan masyarakat Desa Baru 

2. Mengembangkan dan meningkatkan hasil pertanian masyarakat 

3. Pembuatan saranajalan usaha tani dan peningkatanjalan lingkungan 

4. Pembangunan sarana infrastruktur untuk membantu meningkatkan 

pertumbuhan ekonomi masyarakat 

5. Perbaikan dan peningkatan Jayanan sarana kesehatan dan um um 

6. Peningkatan sarana dan prasarana pendidikan 

7. Meningkatkan keterampilan dan kualitas SDM Masyarakat 
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8. Peningkatan Kapasitas Aparat Desa dan BPD 

9. Peningkatan Sarana dan Prasarana kerja aparat Desa dan BPD 

10. Meningkatkan tatanan kehidupan masyarakat yang religius dan rukun 

3. Struktur Organisasi Desa Baru 

Organisasi merupakan pengelompokan secara teratur suatu kerja sama antar 

orang-orang yang berkerja untuk mencapai suatu tujuan yang diinginkan dan juga 

sudah di tetapkan. Dengan adanya pembagian tugas yang jelas, akan menghindari 

kebingungan dalam melakukan pekerjaannya, tugas, fungsi masing-masing 

perusahaan. 

Agar setiap pegawai dapat berkerja seefektif dan seefisien mungkin dan dapat 

mencapai tujuan yang diinginkan, maka suatu organisasi I perusahaan suatu struktur 

organisasi. Dalam melaksanakan tugas dan fungsi dan tata kerja dilingkungan Kantor 

Desa Baru, sebagai berikut : 
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2.2 Sistem Informasi 

Menurut Gorden B. David ( 1991) Sistem iformasi adalah suatu sistem yang 

menerima input data serta menerima perintah dan juga merupak:an pengolahan data 

yang dijalankan melalui sebuah instruksi lalu mengelurkan hasilnya. 

Sedangkan menurut Abdul Kadir (2009) sistem adalah sekumpulan elemen 

yang saling terkait atau terpadu yang dimak:sudkan untuk mencapai suatu tujuan. 

Menurut Damayanti (2021) Sistem adalah rangkaian dari dua atau lebih 

komponen-komponen yang saling berhubungan, yang berinteraksi untuk mencapai 

suatu tujuan. Sebagian besar sistem terdiri dari subsistem yang lebih kecil yang 

mendukung sistem yang lebih besar .. Beberapa komponen dalam sistem informasi 

adalah sebagai berikut : 

I. Komponen input adalah data yang masuk ke dalam sistem informasi. 

2. Komponen model adalah kombinasi prosedur, logika dan model matematika 

yang memproses data yang tersimpan dibasis data dengan cara yang sudah di 

tentukan untuk menghasilkan keluaran yang diinginkan. 

3. Komponen output adalah hasil informasi yang berkualitas dan dokumentasi 

yang berguna untuk semua tingkatan manajemen serta semua pemakai sistem. 

4. Komponen teknologi adalah alat dalam sistem informasi, teknologi digunakan 

dalam menerima input, menjalankan model, menyimpan dan mengakses data, 

menghasilkan dan mengirimkan output dan memantau pengendalian sistem. 

5. Komponen basis data adalah kumpulan data yang saling berhubungan yang 

tersimpan didalam komputer dengan menggunakan software database. 
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6. Komponen kontrol adalah komponen yang mengendalikan gangguan terhadap 

sistem informasi (Damayanti, 2021 ). 

2.3 Pencatatan 

Pencatatan merupakan hal yang perJu dilakukan dalam setiap kegiatan yang 

biasanya untuk merekam dalam tulisan secara rinci, untuk penjelasan pengertian 

pencatatan adalah sebagai berikut menurut para ahli : 

Menurut Gunandi (2008) Pencatatan merupakan data perusahaan dengan 

teknik tertentu dengan pengolahnya sehingga dapat disusun menjadi laporan. 

Sedangkan Menurut Mulyadi (2008) Pencatatan sendiri merupakan kegiatan 

yang dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang 

terjadi berulang-ulang kali. 

2.4 Surat 

Menurut Yatimah (2013) Surat adalah salah satu sarana komunikasi secara 

tertulis untuk menyampaikan informasi dari satu pihak (orang, Instansi atau 

organisasi) kepada pihak lain. lnformasi dalam surat dapat berupa pemberitahuan, 

pemyataan, permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan dan sebagainya. ~ 

Sedangkan menurut Mariskha (2015) ia berpendapat bahwa surat alat 

komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan kepada pihak lain, yang memiliki 

persyaratan khusus yaitu penggunaan kode dan notasi berupa lampiran dan perihal, 

penggunaan kertas, penggunaan model dan bentuk, pemakaian bahasa yang khas serta 

pencantuman tanda tangan. 

Menurut Sugiarto (2005) Surat merupakan suatu sarana komunikasi yang 

digunakan untuk menyampaikan informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak 
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lain. Dengan lebih jelasnya, Surat adalah alat komunikasi tertulis untu.k 

menyampaikan pesan kepada pihak lain yang memiliki persyaratan khusus yaitu 

penggunaan kertas, penggunaan model atau bentuk, penggunaan kode dan notasi, 

pemakaian bahasa yang khas serta pencantuman tanda tangan. 

2.5 Pengertian Surat Masuk 

Menurut Wursanto (1991) Surat masuk adalah surat yang diterima dari 

perusahaan atau instansi lain kepada pihak yang bersangkutan. Surat masuk 

merupakan sarana komunikasi tertulis yang diterima dari instansi atau perorangan. 

Dapat pula diartikan, 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 pengirim. 

Selain itu menurut Wursanto (1991) pengendaJian dan pengurusan surat 

masuk dalam instansi dapat digolongkan menurut penggolongan jenis surat yaitu : 

1. Surat penting 

Semua surat yang mengemukakan semua masalah-masalah pokok yang 

mempengaruhi langsung ataupun tidak langsung, berhasil tidaknya pencapaian 

tujuan organisasi. 

2. Surat rutin atau biasa 

Surat yang tidak tergolong penting, dimana surat-surat tersebut langsung di tidak 

lanjuti, relatif singkat dan tidak disimpan terlalu lama. 

3. Surat pribadi 

Surat yang disimpulkan tercantum nama pribadi orang yang bersangkutan, 

walaupun disertai jabatan formalnya. 
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2.6 Pengertian Surat Keluar 

Menurut Wursanto (1991) Surat keluar yaitu surat yang dikirim dari pihak 

baik instansi, organisasiatau perusahaan yang berisi tentang suatu informasi atau data 

baik itu perintah, pemberitahuan maupun inf ormasi lainnya. Surat keluar adalah surat 

yang sudah lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel dan telah ditandatangani oleh 

pejabat yang berwenang yang dibuatoleh suatu instansi atau lembaga lain) 

2.7 Website 

Menurut M. Susilo (2018) World wide web atau sering di kenal sebagai web 

adalah suatu layanan sajian informasi yang menggunakan konsep hyperlink (tautan), 

yang memudahakan surfer (sebutan para pemakai komputer yang melakukan 

browsing atau penelusuran informasi melalui internet). Keistimewaan inilah yang 

telah menjadikan web sebagai service yang paling cepat pertubuhannya. Web 

mengijinkan pemberian highlight (penyorotan atau penggaris bawahan) pada kata-.. 
kata atau gambar dalam sebuah dokumen untuk menghubungkan atau menunjuk ke 

media lain seperti dokumen, frase, movie clip, atau file suara. Web dapat 

menghubungkan dari sembarang tempat dalam sebuah dokumen atau gambar ke .... 

sembarang tempat di dokumen lain. Dengan sebuah browser yang memiliki Grapihcal 

User Interface (GUI), link-link dapat di hubungkan ke tujuannya dengan menunjuk 

link tersebut dengan mouse dan menekannya. 

Selain itu Saidah Laugi (2018) Sebuah website biasanya bisa diakses secara 

umum. Kebanyakan website dapat diakses melalui public Internet Protocol (IP) dalam 

sebuah jaringan internet. 13 Namun tidak menutup kernungkinan bahwa website 

tersebut diakses secara offline melaiui jaringan LAN. Website bisa berupa website 
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pribadi, komersial, pemerintahan, dan website lainnya yang dibuat untuk kepentingan 

profit maupun non profit yang dipublikasikan secara umum. Selain itu, website juga 

dapat dibuat untuk tujuan khusus seperti misalnya untuk hiburan, pendidikan, dan 

juga kepentingan social. 

2.8 XAMPP 

Menurut Susanto (2004) Dalam pembuatan web secara Offline dibuuhkan 

sebuah web server local (localhost). Hal ini berguna untuk mensimulasikan sebuah 

server sebenmya ( online ). Pada web server yang nantinya diletakkan file beserta 

databasenya. 

Web server yang digunakan kali ini adalah XAMPP yang merupakan komponen 

utama untuk server local. XAMPP merupakan perangkat lunak gratis, yang dapat 

digunakan oleh berbagai macam sistem operasi, juga merupakanhimpunan dari 

berbagai macam program. 

2.9 PHP 

Menurut Sibero (2011) PHP adalah pemograman interpreter yaitu proses 

penerjemahan baris kode sumber menjadi kode mesin yang dimengeri kooiputer 

secara langsung pada saat baris kode dijalankan. PHP disebut juga pemograman 

server side programming. Hal ini dilakukan seluruh prosesnya dijalankan pada server. 

PHP adalah suatu bahasa dengan hak cipta terbuka atau yang juga dikenal dengan 

open source yaitu pengguna data menggunakan kode-kode fungsi sesui 

kebutuhannya. 

2.10 Alat Pengembangan Sistem 

a. Flowchart 
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Menurut Syamsiah (2019) Flowchart merupakan bagan (Chart) yang 

mengarahkan alir (flow) di dalam prosedur atau program sistem secara logika. 

Flowchart adalah cara untuk menjelaskan tahap-tahap pemecahan masalah 

dengan merepresentasikan simbolsimbol tertentu yang mudah dipahamii, 

mudah digunakan dan standar. Tujuan penggunaan flowchart adalah untuk 

menggambarkan suatu tahapan penyelesaian masalah secara sederhana, terurai 

dan rapi dengan menggunakan simbolsimbol yang standar yang dapat di 

mengerti oleh programmer. 

Tabel 2.1 Simbol Systems Flowchart 

Simbol Keterangan Simbol Keterangan 
Flow Direction Symbol, SimboJ manual inpu,t 

it menghubungkan antara simbol untuk pemasukan data 
yang satu dengan yang I 1 secara manual on-

---+ lainnya . Simbol disebut online keyboard ._._ 
llll 

juga conecction line 
Terminator Symbol, digunakan Simbol Preparation, 
untuk permulaan (start) atau untuk mempersiapkan 

( ) akhir (stop) dari suatu kegiatan 0 penyimpanan yang 
akan digunakan untuk 
tempat penyimpanan 
didalam storage 

Conecctor Symbol, digunakan Predefine Proses, untuk 

0 untuk keluar-masuk ataupun D pelaksana suatu bagian/ 
menyambungkan proses dalam sub prograrnlprosedure 
lembar/halaman yang sama 
Conecctor Symbol, digunakan Simbol Display, untuk 

0 untuk keluar-masuk ataupun 

0 
menyatakan peralatan 

menyambungkan proses dalam output yang digunakan 
lembar/halaman yang berbeda yaitu layar, plotter, 

printer dan sebagainya 
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Processing Symbol, simbol Simbol Disk and On-
untuk menunjukkan proses 

CI 
Line Storage, 

D pengolahan yang dilakukan digunakan untuk 
oleh computer menyatakan input yang 

berasal dari disk atau di 
simpan ke disk 

Simbol Manual Operation, Simbol Magn,etik Tape 
digunakan untuk menunjukkan 

0 
Unit, untuk menyatakan 

\____] pengolahan yang tidak di- input berasal dari pita 
lakukan oleh komputer magnetik atau output di 

simpan kepita magnetik 
Simbol Decision, digunakan Simbol Punch Card, 

0 
untuk pemilihan proses menyatakan bahwa 
berdasarkan kondisi yang ada D input berasal dari kartu 

atau output ditulis ke 
kartu 

Simbol Input-Output yang Simbol Dokumen untuk 
menyatakan proses input dan menyatakan bahwa 

I I output tan pa tergantung LJ input berasal dari 
dengan jenis peralatannya dokumen dalam bentuk 

kertas atau output 
dicetak ke kertas 

b. DFD (Data Flow Diagram) 

Menurut Fatta (2007) Data flow diagram merupakan diagram yang 

Digunakan untuk menggambarkan proses-proses yang terjadi pada sistem yang 

akan dikembangkan. Dengan model ini, data-data yang terlibat pada masing 

masing proses dapat didentifikasi. 

Sedangkan menurut Soares dan Widiartin (2020) DFD merupakan suatu 

model logika data atau proses yang dibuat untuk mengambarkan darimana asal 

data dan kemana tujuan data yang keluar dari sistem, dimana data disimpan, 

proses apa yang menghasilkan data tersebut dan interaksi antara data yang 

tersimpan dan proses yang dikenakan pada data tersebut.Tahap penelitian adalah 

melakukan Analisa sistem yang digambarkan ke dalam Data Flow Diagram 
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berdasarkan perolehan penelitian pada tahap kebutuhan pengguna Beberapa 

symbol dari DFD dapat dilihat pada tabel: 

Tabel 2.4 Simbol Data Flow Diagram. 

NamaSimbol Simbol Keterangan 

External Entity merupakan di 

External Entity 

I I 
lingkungan luar sistem yang 
bisa berupa orang, organisasi 
atau sistem lain 

Process merupakan proses 

Process 
seperti aritmatik penulisan 
suatu formula atau pembuatan 
laporan 

Data Storage (simpan data) 

Data Storage I I adalah berupa suatu file atau 
database pada sistem 

I komputer atau catatan manual 

Data Flow (arus data), arus 

Data Flow 
data Im mengalir diantara 
proses, simpan data dan 
kesatuan luar 

c. ERD (Entity Relationship Diagram) 

Menurut Wadisman (2018) Model Entity-Relationship berisi komponen-

komponen dari suatu bimpunan entitas dan himpunan relasi yang masing-masing 

dilengkapi dengan atribut-atribut yang mempresentasikan seluruh fak:ta yang 

ditinjau sehingga dapat diketahui hubungan antara entityentity yang ada dengan 

atribut-atributnya. Relasi adalah hubungan antara beberapa entitas. Simbol-

simbol ERD dapat dilihat pada tabel : 
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Tabel 2.5 Simbol Entity Relationship Diagram 

NamaSimbol Simbol Keterangan 

Entitas adalah suatu objek yang 
Entitas I I dapat diidentifikasi dalan1 

lingkungan pemakai 

<> 
Relasi menunjukkan ad an ya 

Relasi hubungan di antara sejumlah 
entitas yang berbeda 

0 
Atribut berfungsi 

Atribut 
mendeskripsikan karakter entitas 
(atribut yang memiliki key diberi 
garis bawah) 

Garis sebagai penghubung antara 
Garis relasi dengan entitas, relasi dan 

entitas dengan atribut I 
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BAB ill 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

3.1 Bentuk Kegiatan 

Dalam proses kerja praktek di Kantor Desa Barn, Kecamatan Pancur Batu, 

penulis ingin mengetahui secara langsung proses yang ada di dalamnya dan sebagai 

bahan perbandingan terhadap apa yang telah penulis peroleh selama perkuliahan. 

Oleh karena itu sebagai wujud nyatanya penulis ingin terjun langsung dalam proses 

tersebut sehingga penulis dapat mengetahui secara nyata bagaimana bentuk dunia 

kerja yang sebenarnya. Bentuk kegiatan penulis ini disesuaikan dengan kebijakan 

yang berlaku pada Kantor Desa Baro, Kecamatan Pacur Batu dapat dilihat pada tabel 

berikut: 

Tabel 3.1 Bentuk Kegiatan Kerja Praktek 

Minggu 
No Nama Kegiatan 

Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 

1 Wawancara tentang sistem yang ada pada 
instansi tersebut 

2 Melakukan observasi clan pengamatan pada 
sistem yang ada pada instansi tersebut 

3 Pengambilan data yang dibutuhkan 
• 

4 Pembuatan Laporan 

3.2 Basil Kerja Praktek 

3.2.1 Analisis Sistem Yang Berjalan 

Setelah melakukan kegiatan Komunikasi berupa wawancara dan observasi 

terhadap Kepala dan Staf (Admin) Kantor Desa Baro, Kecamatan Pancur Batu. Telah 
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di ketahui selama ini sistem pencatatan surat masuk dan surat keluar masih dilakukan 

secara manual dengan cara hanya mengurnpulkan atau pencatatan data yang masuk 

dan keluar dengan hanya mencatatnya ke dalam Buku Besar. Tidak tertutup 

kemungkinan terjadi kesulitan dalam pencaraian berkas atau hilangnya berkas surat 

masuk dan surat keluar. Adapun sistem yang berjalan dapat digambarkan dalam 

bentuk Fowchart Berikut ini: 

S t a rt 

M enenma Sur a t 

S ura t 

Memfotocopy S urat 

Surat 11.lasu k 

S e l esa1 

Start 

Suet Surat 

Pen-ibua:tan no 
surat 

Catat d· bu'<u 
sur-a.t 

S~•rat Keluar 

Se Iese• 

Gambar 3.1 Flowchart surat masuk dan surat keluar yang berjalan di Kantor Desa 

Baru, Kecamatan Pancur Batu. 

Flowchart sistem yang berjalan, dimana kaur umum menerima surat masuk 

dari kantor camat atau kantor pemerintahan lain, lalu kaur umum mencatat dibuku 

surat masuk berupa (nomor surat, tanggai terima surat, keterangan surat masuk atau 

surat kirim, pengirim atau penerima surat, perihal dan lampiran surat), kemudian 

surat akan diteruskan kepada Kepala desa untuk: petunju penyirnpanan atau disposisi 

surat, kepala desa akan mengembalikan surat masuk kepada kaur umum untuk 

memfotocopy atau memperbanyak surat lalu surat akan masuk kedalam tempat 

penyimpanan surat. Sedangkan untuk surat keluar, sekertaris desa akan mencetak 
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surat keluar sesuai dengan arahan kepala desa, dimulai pembuatan surat keluar. 

Pembuatan surat berupa no surat, catat di buku surat mengenai surat yang akan di 

keluarkan. Berikutnya sekertaris desa akan meneruskan surat kepada kepala desa 

untuk menandatangani surat yang akan di keluarkan apakah sesuai atau tidak. 

3.2.2 Analisis Sistem Yang Diusulkan 

Dari analisis sistem yang berjalan didapatkan bahwa perlunya pembaruan 

yang penulis usulkan pada sistem untuk mempermudah kerja staff yang ada di kantor 

Desa Baru, kecamatan Pancur Batu. Sistem yang diusulkan merupakan sistem 

pencatatan surat berbasis web, dengan sistem ini membuat pencatatan surat lebih 

tersistematis sehingga terhindar dari kesalahan seperti kehilangan atau kerusakan 

surat masuk clan surat keluar. Adapun sistem yang diusulkan dapat digambarkan 

dalam bentuk Flowchart Berikut ini : 

lnstansi lain 

START 

kaurUmum 

Surat masuk 

Men-scan data 
suratmasui< 

Input data 
suratmasuk 

Kepala Oesa 

Surat masuk 

End 

Tabel 3.2 Flowchart Yang Diusulkan Untuk Pencatatan Surat Masuk pada Kantor 

Desa Baru, Kecamatan Pancur Batu 
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Gambaran proses sistem pencatatan surat yang diusulkan dimulai dari kaur umum 

menerima surat masuk dari instansi Iain. Kemudian surat masuk dari instansi lain di 

scan kebentuk pdf atau word. Berikutnya surat masuk yang di terima kepala desa 

sudah di scan kaur umum. 

srA..q;T 

surltt k e 1uar 

M e lU'\ 3l 

•ur-;at k etu•r 

$Vrttr koe!uar 
~--+----l~ :,-•no 0 'SJ)OS S I 

kaur ~mum 

B u :it ~~l>O'<!"" ,.vret --~--------1----1 

" '"' 

Tabel 3.3 Flowchart Yang Diusulkan Untuk Pencatatan Surat Keluar pada Kantor 

Desa Barn, Kecamatan Pancur Batu 

Gambar proses sistem pencatatan surat yang diusulk.an dimulai dari sekretaris 

mengeluarkan surat keluar yang telah dibuat. Kemudian surat keluar di scan dalam 

bentuk. file. Kemudian surat diclisposisikan oleh kepala desa. Setelah itu surat keluar 

yang telah dibuat, dilakukan pengiriman surat. Sekretaris membuat laporan yang 

dicetak oleh kaur umum. 
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3.2.3 Kebutuhan Sistem Perangkat Ker.is 

Kebutuhan perangkat keras yang digunakan dalam pembuatan sistem ini yaitu terdiri 

dari: 

a. Laptop/PC 

b. Spesifikasinya, yaitu intel Core i3-6 l OOU. 

c. Hard disk 500 GB. 

d. Keyboard dan Mouse 

3.2.4 Kebutuhan Sistem Perangkat Lunak 

Kebutuhan Perangkat lunak yang digunakan dalam pembuatan sistem ini yaitu terdiri 

dari: 

a. Sistem operasi Windows 

b. XA.\.1PP 

c. Web Browser 

d. Database MySQL 

3.2.5 Perancangan Sistem 

1. Diagram Konteks 

Adapun Diagram Konteks yang dirancang untuk Perancangan Sistem 

Informasi . ..\rsip Surat pada Kantor Desa Baru, Kecamatan Pancur Batu adalah 

sebagai berikut : 
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c. Warga 

1. Data yang diinputkan ke dalam sistem berupa permohonan surat. 

2. Data yang diterima dari sistem berupa surat keluar. 

2. DFD (Data Flow Diagram) level 0 

Adapun Data Flow Diagram Level 0 Yang dirancang untuk Sistem 

Informasi Pencatatan Surat pada Kantor Desa Baru, Kecamatan Pancur 

Batu adalah sebagai berikut: 

Input usemame dan pas'!word 

Kaur Umum 

fnput eata 
$Uta! masuk 

lnputoaca 
s1.1ral ~efuar 

lapcran Surat !\4.asuk 

Laporan sura1 Keluar 

V.eritikas1 1-----_.• Kaur Umum 

<Uta sinat m.a:suk Surat Masuk ---

da:a S-!Jt-at k~iuar 

Sucat Keluac l 
data surat rnasuk 

data surat ketuar 

Gambar 3.3 DFD Level 0 Pencatatan Surat Masuk dan Surat Keluar 

Gambar 3 .3 menjelaskan proses login oleh kaur um um dengan menginput 

username dan password, kemudian proses input data surat masuk dan input 

surat keluar yang di lakukan oleh kaur umum, kemudian data tersebut akan 

di proses menjadi laporan surat masu.k dan laporan surat keluar yang akan 

diterima oleh kaur umum. 
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3. DFD (Data Flow Diagram Level 1 Proses Login 

Adapun Data Flow Diagram Level 1 proses login yang ditunjukkan pada 

Gambar 3 .4 adalah sebagai berikut: 

Kaur Umum 

Jnpll1 
u ser 

Daftar user 

Da ta 
User 

Data User 

Gambar 3 .4 DFD Level 1 Proses Login 

Gambar DFD level 1 proses login diatas menjelaskan proses login yang 

dilakukan oleh kaur umum akan menerima daftar user. 

4. DFD (data Flow Diagram) Level 1 proses Surat Masuk 

Adapun Data Flow Diagram Level 1 proses surat masuk ditunjukkan pada 

Gambar3.5. 

!nfo Cata sura! m.a!!.uk 

1nro (lat.a $utat ma~i< Dara $vra1 masuk 

S un-pan sura1 m.asuk 

toro data surat masuk Oa1a surat masc.fit 

Hapus $utat masuk 

Info detail surat ma-suk 

~---Jn_PV_<_P_en_ca_na_n_no_s_u_ra_• __ _..~ can no_s_.i.:r_"'_m_a_z;.1_k ______ j 
info dala svrat mas<:~ ~ Oata surat masut< 

Gambar 3.5 DFD Level I Proses Surat Masuk 
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Gambar 3.5 menjelaskan. proses surat masuk: oleh kaur umum dimulai dari 

tambah info surat dan surat masuk, Jalu edit surat masuk dan simpan surat, 

hapus surat keluar, lihat detail surat dan yang terakhir cari surat info surat 

masuk yang akan diterima dan dicetak. 

5. DFD (Data Flow Diagram) Level 1 proses Surat Keluar 

Adapun Data Flow Diagram Level I proses surat keluar ditunjukkan pada 

Gambar 3.6. 

Info da1a sur~t Keioar s1mpain data s uiat kaluar 

~ Haws su•a1 Ke.uat 

~~~~~,--Ji+-~,~-m-d-~-a-su-r-ar-ke_u_a_r~~~+--~0-a-ta-su-r-at-~-e•u_a_r~ 

r 

tnfo data sv18t keiuar Oat a s.urat ke luar 

Llhat surat 1<e:uar 

Surat Keluar 

l 
l 

Kaur Urrum 

I neut pencanan no surat Can no surat ketuar 

info data s1.1r.a.t m as.uK 

Gambar 3,6 DFD Level 1 proses Surat Keluar 

Gambar 3.6 menjelaskan proses surat keluar oleh kaur umum dimulai dari 

tambah info surat dan data surat keluar, lalu edit surat keluar dan simpan 

surat, hapus surat keluar, lihat detail surat dan yang terakhir cari surat info 

surat keluar yang akan diterima dan dicetak. 
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3.2.6 Perancangan Database 

a. ERD (Entity Relationship Diagram) 

Adapun struktur ERD yang akan dirancang untuk sistem informasi yang akan 

dibangun adalah sebagai berikut. 

Gambar 3.7 Entity Relationship Diagram Arsip surat pada Kantor Desa Baru, Pancur 

Batu 

Arsip Surat Pada Kantor Desa Baru, Kecamatan Pancur Batu, terdapat 6 entitas awal 

yaitu: 

1. Pada entitas user terdapat atribut id_ user, username, password, nama _Iengkap, 

email, alamat, level. 

2. Pada entitas surat masuk terdapat atribut penerima, pengirim, token_lampiran, 

no_asal, tgl_surat, no_surat, id_sm, dibaca, disposisi. 

3. Pada entitas surat keluar terdapat atribut tgl_sk, id_sk, token_lampiran, 

dibaca, peringatan, no_sk, pengirim, penerima, id_bagian, disposisi. 
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4. Pada entitas user dan surat masuk dihubungkan oleh relasi kelola yang 

m~mpunyai kardinalitas one to many, 

5. Pada entitas surat keluar dan user dihubungkan oleh relasi kelola yang 

mempunyai kardinalitas one to many. 

b. Struktur Tabel 

Adapun struktur tabel database yang akan dirancang untuk sistem informasi 

yang akan dibangun adalah sebagai berikut : 

L Tabe User 

Tabel userterdiri dari beberapa 7 field, seperti pada tabel 3.4. 

Nama Tabet : User 

Primary key : id user 

Tabel 3.4 User 

FileNama Type Size 

Id user Int 10 

Usemame Varchar 100 

Password Text -

nama _lengkap Varchar 100 

Email Text -

Alam at Text -
Level Enum -

-

2, Tabel Surat Keluar 

Tabe] surat keluar terdiri dari 10 field, seperti pada tabel 3.5. 

Nama Tabel : Surat Keluar 

Primary Key : id_ sk 
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Tabel 3.5 Surat keluar 

~~:~J~\ ,;}:·:' .. ~ 1,; 
t·Size 

·~· - .-:-... ,:.·, ..... '.'. ..... . ·~ 

id sk Int 10 

no surat Text -

tgl_ns Varchar 12 

Pengirim Text -
Penerima Text -
id_bagian Int 10 

token _lampiran Text -
Dibaca Int 1 

Disposisi Text -
Peringkat Int 1 

tgl_sk Int 1 

3. Tabel Surat Masuk 

Tabel surat keluar terdiri dari 9 field, seperti pada tabel 3.6. 

Nama Tabel : Surat Masuk 

Primary Key : id sk 

Tabel 3.6 Surat Masuk 

~~!; ]~~;:~ ,.~ s= 
... •Ji.''· •• ,, • . .·;': ·' 

id sm Int 10 

no sm Text --

tgl_ns Varchar 12 

no asal Text --

Pengirim Text -
Penerima Text -

token-lampiran Varchar 100 

Dibaca Int 1 
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J Disposisi j Int 

3.2.7. Implementasi 

Berik:ut tarnpilan implementasi dari rancangan program-program yang dibuat : 

1.1 Basil 

Pada tahapan ini bertujuan untuk menerangkan secara singkat tampilan web atau 

halarnan sistem yang telah dibuat. Sistem pertama kali dijalankan akan 

menampilkan halaman login sebagai tampilan awal pengguna sistem, halaman 

login ditunjukan pad.a gambar 3.8 

-.. ~ ... -
Gambar 3.8 Tampilan Halaman Login Pengguna 

Pengguna sistem ada 3 pengguna yaitu sekretaris desa, kepala desa, dan kaur 

umum. Halaman utama sekertaris desa ditampilkan setelah sekretaris desa 

berhasil melakukan proses login ke sistem dengan menggunakan username dan 

password.nya. Halaman utama sekretaris desa ditunjukkan pa.da garnbar 3 .9 
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-

Gambar 3.9 Tampilan Halaman Uta.ma Sekretaris Desa 

Halaman utama sekretaris desa terdiri dari beranda (pemberitahuan surat masuk 

dan surat kelur, kalender), data surat (surat masuk clan surat keluar), pelaporan 

(berisikan tentang surat masuk dan surat keluar) dan tombol logout. Menu surat 

masuk digunakan sekretaris desa untuk mengelola surat-surat yang masuk, 

seperti yang ditunjukan pada gambar 3 .10 

Q. - 5 )( 

.. r:i ., ,. <:> " " 

• • • 0 11.-.,..,.,!'£$,.\, • 

0 
I 

' 

. ... ,....,.OlsA 
o-

0 ,_ ..... ~ - " o - ... - .. - - -........ 
• 

• 
""""'""' ....... ....... • 

·-
Gambar 3.10 Tampilan Halaman Data Surat masuk 
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Menu surat keluar digunakan sekretaris untuk mengelola surat-surat yang keluar, 

seperti yang ditunukkan pada gambar 3 .11 

0 Iii 

fil 
0 

<?:> 

' 

~Mll(IAlllSllf~ ·-· 
0 .. .....,. 

*.Slift'i e 

Gambar 3 .11 Tampilan Halaman Data Surat Keluar 

Q._ox 

• EIEI 

a 

Halaman utama kaur umum ditampilkan setelah kaur umum berhasil melakukan 

proses login ke sistem dengan menggunakan usemame dan passwordnya. 

Halaman utama kaur umum ditunjukkan pada gambar 3.12 

0 15!1 

o - ' ·' 
s.tom lf'llfonTJoai Ars.p Su,.t Mauk den Surat Keluar o ... 

© - ell -

Garn bar 3 .12 Tampilan Halaman Utama Kaur Um urn 

Halaman utama kaur umum terdiri dari beranda (pemberitahuan surat masuk dan 

surat keluar dan kalender), master data, data surat (disposisi surat masuk dan 

surat keluar), pelaporan (surat masuk dan surat keluar) dan logout. Salah satu haJ 

33 
----------------------------------------------------- 
© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area 

Document Accepted 29/11/22 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)29/11/22 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)

UNIVERSITAS MEDAN AREA

Teguh Pernando Barus - Laporan Kerja Praktek Perancangan Sistem....



yang sering dilakukan yaitu disposisikan, disposisi akan ditampilkan setelah 

menu surat keluar dipilih. Tampilan disposisikan surat keluar akan seperti pada 

gamabr 3 .13. 

' 

IWJlllA<"' 
o-

0 
.., .. 
0 "'""""" 

0 litAST[R().t.lA \ 

"", .... _ 1-

<<l(~li a::l 'fii§i 

Gambar 3.13 Tampilan Disposisi Surat Keluar 

Cl _ <JX 

te © Sl };.- 0 ..L = 

Halaman utama kepala desa ditampilkan setelah kepala desa berhasil melakukan 

proses login ke sistem dengan menggunak.an usemame dan passwordnya. 

Ha1aman utama kepala desa ditunjukk.an pada gambar 3.14 

0 Ii! 

l!I 
0 

0 

c .. 

S1atem k"lformmc Atgip Sut81 Masuk dan Surat Keluttr Du&a 

Gambar 3.14 Tampilan Halaman Utama Kepala Desa 
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Kepala desa akan menerima surat keluar dari kaur urn um, menu data surat ( surat 

keluar) akan dipilih kepala desa untuk melihat surat keluar yang telah 

didisposisikan oleh kaur umum. Halaman surat keluar yang didisposisikan 

ditunjukkan pada gambar 3.15. 

o e 
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• 

' 

Kt:l-~AUl:M 
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-

Gambar 3.15 Tampilan Halaman Surat Keluar. 
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4.1 Kesimpulan 

BAB IV 

PENUTUP 

Berdasarkan hasil dari perancangan dan pengujian program maka dapat 

disimpulkan bahwa, perancangan sistem informasi pencatatan surat pada Kantor Desa 

Baru, Kecamatan Pancur Batu dapat membantu proses pengarsipan pada Kantor Desa 

Baru, Kecamatan Pancur Batu secara terkomputerisasi. Berdasarkan hasil pengujian 

sistem informasi yang telah dilakukan, sistem terbukti dapat mempermudah dalam 

pr()ses, penambahan, mengubah, mencari serta mengarsipkan surat baik surat masuk 

dan surat keluar. Sistem juga dapat menghasilkan dan mencetak laporan surat masuk 

dan surat keluar. 

4.2 Saran 

Adapun saran yang dapat digunakan untuk pengembangan perancangan 

sistem ini lebih lanjut yaitu perancangan sistem informasi pencatatan surat ini dapat 

dikembangkan dengan penambahan sistem notifikasi pada user untuk pemberitahuan 

apabila ada pesan masuk. 
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