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ABSTRAK

SRR rbag(}fc%a{gféﬁag%?g{ ggi)%?tk{déﬁ%rg{]%%a’sn&sgnaﬁ 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 vang terjadi vaitu 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 information 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 form 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.

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumklc#l 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 Medap Ak&aprom (repository.uma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 Ar@2 ass From (repository.uma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 Megan Argaom (repository.uma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 MgdaRdfesm (repository.uma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 U“iveri&%%%ﬁ(ﬁ)osimryuma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 UniverSiﬁEMMfﬁepository.uma.ac.id]29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 MadapAtgg, (repository.uma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 A%&3rrom (repository.uma.ac.id)29/11/22



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

7. Tahun 2014-2016 Kepala Desa :Drs.Antonius
Pangaribuan
8. Tahun 2016-Sekarang Kepala Desa :Stevanus Tarigan, SE

2.1.2 Wilayah Desa Baru
Desa Baru memiliki luas wilayah 610 Ha dengan penggunaan lahan sebagai
berikut :

Pemukiman umum  :348 Ha

Pertanian sawah :95 Ha
Ladang/Tegalan :150 Ha
Perkantoran :5Ha
Sekolah :6 Ha
Jalan :6 Ha

Yang terdiri dari 5 dusun :

1. Dusun I

2. Dusun ITA
3. Dusun IIB
4. Dusun II

5. Dusun IV

UNIVERSITAS MEDAN AREA 5

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 UniXEE§E§‘T“M?1’i‘?Fe@E§?t0ry.uma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 U“iX‘EEéisré‘FMﬁqueéﬁ‘%?mry.uma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 U“i‘ﬁfd’cségslimaﬁ‘é‘}fﬁﬁmry.uma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 Megdap.At§4om (repository.uma.ac.id)29/11/22



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

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 29/11/22

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 UniveggitasMsdan @Effhsitory.uma.ac.id)29/11/22



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

6. Komponen kontrol adalah komponen yang mengendalikan gangguan terhadap

sistem informasi (Damayanti, 2021).

2.3 Pencatatan

Pencatatan merupakan hal yang perlu 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.

24  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. Informasi dalam surat dapat berupa pemberitahuan,
pernyataan, 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

Uﬁé@%ﬁ%%}%@)‘%&m informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak
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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) pengendalian 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.

Surat pribadi

[#5)

Surat yang disimpulkan tercantum nama pribadi orang yang bersangkutan,
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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.

Nama Simbol Simbol Keterangan

External Entity merupakan di
lingkungan luar sistem yang

Exictnel Batsty bisa berupa orang, organisasi
atau sistem lain

Process merupakan proses

o seperti aritmatik penulisan

suatu formula atau pembuatan
laporan

Data Storage (simpan data)
adalah berupa suatu file atau
database pada sistem
I komputer atau catatan manual

Data Storage I l

Data Flow (arus data), arus
data ini mengalir diantara
proses, simpan data dan
kesatuan luar

Data Flow

c. ERD (Entity Relationship Diagram)

Menurut Wadisman (2018) Model Entity-Relationship berisi komponen-
komponen dari suatu himpunan entitas dan himpunan relasi yang masing-masing
dilengkapi dengan atribut-atribut yang mempresentasikan seluruh fakta 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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