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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1  Latar Belakang 

 Kuliah Kerja Praktek (KKP) merupakan salah satu mata kuliah wajib yang 

harus diikuti oleh mahasiswa/i Prodi Teknik Informatika. Kegiata Magang 

merupakan suatu kegiatan mandiri yang berupa observasi dan orientasi yang 

dilakukan oleh seorang mahasiswa pada suatu perusahaan atau instansi, baik milik 

pemerintah ataupun swasta. Dalam pelaksanan Magang seorang mahasiswa terikat 

kepada peraturan dan hukum yang dikeluarkan oleh negara, perusahaan atau 

instansi dan peraturan mengenai tata tertib selama pelaksanaan Magang yang 

dikeluarkan oleh Universitas Bina Darma. 

Pemberdayaan masyarakat merupakan suatu proses untuk meningkatkan 

aset dan kemampuan masyarakat terutama masyarakat miskin dan tertinggal 

menuju keswadayaan dan kemandirian. Proses pemberdayaan bertumpu pada 

upaya penyadaran (concientization) peningkatan kapasitas (capacity building) self 

organization, akses kepada sumber daya serta pengembangan kemampuan 

advokasi yang diharapkan secara bertahap mampu melakukan perubahan yang 

mendasar dalam tatanan kehidupan masyarakat. 

 Pendataan data masyarakat pada kantor Dinas Pemberdayaan Masyarakat 

dan Desa (DPMD) Provinsi Sumatera Selatan masih dilakukan secara manual,  

Contohnya seperti pengarsipan data-data surat masuk dan surat keluar yang masih 



2 
 

disimpan dalam folder biasa, sehingga proses yang dilakukan berjalan kurang 

efektif dan efisien. Maka untuk menunjang kegiatan bersifat manual tersebut, perlu 

didukung dengan sebuah aplikasi yang dapat menampung data dalam jumlah 

banyak serta dapat mengefisiensi kerja. Dan dengan adanya aplikasi E-Surat 

berbasis Web diharapkan dapat memudahkan dan mengefisiensikan penyimpanan 

data yang ada pada Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa (DPMD) Provinsi 

Sumatera Selatan. 

 

1.2  Tujuan KKP (Kuliah Kerja Praktek) 

 Tujuan dari pelaksanaan KKP yang dilakukan adalah agar para mahasiswa 

1. Belajar mempersiapkan diri turun ke masyarakat dengan bekal ilmu yang 

sudah didapat dan mampu membandingkan antara ilmu yang didapat selama 

dibangku perkuliahan dengan kenyataan yang ada di masyarakat. 

2. Mampu menganalisis dan memahami permasalahan dalam sistem yang 

lebih kompleks. 

 

1.3  Manfaat KKP (Kuliah Kerja Praktek) 

Berdasarkan latar belakang diatas, didapatkan manfaat KKP sebagai berikut : 

1. Melatih disiplin dan bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas. 

2. Mahasiswa dapat mengenal lingkungan kerja pada suatu instansi untuk 

menambah pengetahuan dan pengalaman. 
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3. Mahasiswa dapat melihat langsung IT yang digunakan oleh perusahaan atau 

instansi yang ada tempat magang. 

4. Mahasiswa diharapkan dapat mengembangkan atau mengaplikasikan apa yang 

ada ditempat magang. 

5. Mahasiswa dapat mengetahui apa saja kegiatan magang. 

6. Mahasiswa dapat mengetahui startegi sebuah perusahaan. 

7. Agar mahasiswa dapat merubah pola pikirnya terhadap suatu perusahaan. 
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BAB II 

PROFIL LOKASI MAGANG 

 

2.1  Profil Dinas Pemberdayaan Masyarakat Desa 

2.1.1  Sejarah 

Sesuai dengan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir dengan 

Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan ke dua atas Undang-

undang Nomor 23 Tahun2014, pada Tahun 2016 terjadi perubahan 

Nomenklatur sesuai Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah, yang ditetapkan melalui Peraturan Daerah Provinsi 

Sumatera Selatan Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 

Perangkat Daerah Provinsi Sumatera Selatan. Pada Peraturan Daerah tersebut  

menyatakan bahwa Perangkat Daerah Provinsi untuk susunan Dinas Provinsi 

ada perubahan sebelumnya yaitu Badan Pemberdayaan Masyarakat dan 

Pemerintahan Desa menjadi Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Provinsi Sumatera Selatan dengan Tipe A. Tugasnya menyelenggarakan 

urusan Pemerintah Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Desa. 

Berdasarkan Peraturan Gubernur Provinsi Sumatera Selatan Nomor 67 

Tahun 2016 tentang susunan organisasi, uraian tugas dan fungsi Dinas 

Pemerdayaan Masyarakat dan Desa Provinsi Sumatera Selatan Kedudukan 
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Dinas Pemerdayaan Masyarakat dan Desa merupakan unsur pelaksana urusan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan pemerintah provinsi di bidang 

Pemerdayaan Masyarakat dan Desa. 

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa (DPMD) Provinsi Sumatera 

Selatan dibentuk berdasarkan Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Selatan 

Nomor : 9 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat, Badan 

Perencanaan Pembangunan Daerah, dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi 

Sumatera Selatan. 

(Dinas Pemberdayaan Masyarakat Desa, 2020) 

2.1.2  Tugas dan Fungsi 

Tugas Pokok Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Provinsi 

Sumatera Selatan adalah “Membantu Gubernur menyelenggarakan urusan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintah Provinsi di bidang 

Pemerintahan Desa dan Pemberdayaan Masyarakat Desa, Pembangunan 

Kawasan Perdesaan, Pembangunan Daerah Tertinggal dan Sangat Tertinggal”.  

Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut, maka Dinas Pemberdayaan 

Masyarakat dan Desa Provinsi Sumatera Selatan mempunyai fungsi, yaitu : 

a. Penyusunan, Perumusan dan Pelaksanaan kebijakan di bidang  

b. Pemerintahan desa, pembangunan dan pempembangunan dan 

pemberdayaan masyarakat desa, pembangunan kawasan perdesaan, 

pembangunan daerah tertinggal dan tertentu sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 
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c. Pembinaan dan Pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unsur 

dilingkungan dinas. 

d. Pengkoordinasian Penatausahaan, Pemanfaatan dan Pengamanan barang 

milik negara/daerah. 

e. Pengawasan atas pelaksanaan tugas dilingkungan dinas. 

f. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan dinas 

di daerah. 

g. Pengkoordinasian, Pembinaan dan Pengawasan umum, fasilitas serta 

evaluasi atas penyelenggaraan pemerintahan daerah sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

h. Pelaksanaan Penelitian dan Pengembangan di bidang pemerintahan desa, 

pembangunan dan pemberdayaan masyarakat desa, pembangunan kawasan 

perdesaan, pembangunan daerah tertinggal dan tertentu. 

i. Pelaksanaan pengembangan sumber daya manusia dibidang pemerintahan 

desa, pembangunan dan pemberdayaan masyarakat desa, pembangunan 

kawasan perdesaan, pembangunan daerah tertinggal dan tertentu. 

j. Pelaksanaan kegiatan teknis dari provinsi sampai ke Kabupaten/Kota. 

k. Pelaksanaan dukungan yang bersifat substantif kepada seluruh unsur 

dilingkungan dinas. 

l. Perumusan kebijakan yang diberikan oleh Gubernur Sumatera Selatan 

sesuai dengan tugas dan fungsinya agar mudah dilaksanakan supaya dapat 

cepat dipertanggungjawabkan; 

(Dinas Pemberdayaan Masyarakat Desa, 2020) 
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2.1.3  Struktur Organisasi 

STRUKTUR ORGANISASI 

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA PROVINSI SUMATERA SELATAN 

 

Sumber : Dinas Pemberdayaan Masyarakat Desa, thn 2020 

Gambar 2.1 Struktur Organisai 
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BAB III 

KEGIATAN MAGANG 

 

3.1  Hasil Kegiatan Magang Yang Telah Dilakukan 

Pada instansi pemerintah ataupun swasta keberadaan arsip selalu menjadi 

bahagian aktivitas instansi tersebut. Selama instansi tersebut masih aktif 

menjalankan kegiatannya dan masih melakukan interaksi dengan berbagai pihak, 

maka selama itu arsip akan terus tercipta. Arsip mempunyai banyak jenis misalnya: 

arsip surat, kuitansi, formulir, rekaman kaset, vcd/cd dan sebagainya. Arsip 

mempunyai banyak fungsi diantaranya: sebagai bukti rekaman kegiatan, sumber 

data pengambilan keputusan, alat bukti peradilan dan sebagainya. Dengan 

banyaknya fungsi sebuah arsip sudah selayaknya arsip tersebut dikelola dengan 

sebaik mungkin. Pengelolaan arsip dimulai dari pencatatan arsip sampai dengan 

arsip tesebut disusutkan atau dimusnahkan. 

Pencatatan arsip adalah upaya melakukan identifikasi awal terhadap arsip 

yang masuk atau keluar. Tujuannya adalah untuk mempermudah pencarian dan 

pengendalian arsip. Pencatatan arsip sebagai awal pengelolaan dilakukan dengan 

berbagai cara yakni: menggunakan buku agenda. 

Instansi pemerintah yang juga menyimpan arsip dan wajib untuk  

mengelolahnya adalah Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Provinsi 

Sumatera Selatan. Pada dinas ini, arsip yang cukup banyak adalah arsip surat.  



9 
 

Berikut merupakan contoh Buku Agenda yang digunakan untuk menyimpan arsip 

surat. 

 

                   Gambar 3.1  Buku Agenda Surat Masuk 

 

 

                   Gambar 3.2  Buku Agenda surat Keluar  
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3.2  Pembahasan 

Dari hasil pengamatan yang telah dilakukan pada Dinas Pemberdayaan 

Masyarakat dan Desa Provinsi Sumatera Selatan yaitu, penulis melihat bahwa 

pengarsipan surat yang ada pada Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Provinsi Sumatera Selatan masih menggunakan cara yang manual. Seperti 

penyimpanan softcopy surat masuk dan surat keluar yang masih disimpan didalam 

folder biasa pada komputer kantor. Serta penyimpanan hardcopy surat masuk dan 

surat keluar yang masih ditumpuk di meja atau disimpan dalam lemari kantor. Hal 

seperti ini tentunya sangat rentan akan kehilangan data-data surat. Serta sulitnya 

pencarian data-data surat jika hendak diperlukan. 

 Dalam pembahasan ini akan dibahas ialah pembuatan perancangan aplikasi 

pengarsipan (E-Surat) untuk menyimpan data-data surat masuk dan surat keluar 

yang tentunya akan lebih mempermudah penyimpanan surat masuk dan surat keluar 

pada Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Provinsi Sumatera Selatan. 

Berikut ini alur kerja dari proses pengarsipan menggunakan use case diagram dan 

Activity diagram pada aplikasi E-Surat : 

 

a. Use Case Diagram 

Use Case diagram menggambarkan fungsionalitas yang diharapkan dari 

sebuah aplikasi yang hendak dikembangkan. 
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Gambar 3.3  Use Case Diagram Aplikasi E-Surat 

Pada Use Case Diagram diatas, dapat dilihat bahwa user dapat mengakses seluruh 

activity yang ada dalam aplikasi, baik itu memasukkan data ataupun melihat serta 

mengunduh surat masuk dan surat keluar. 

b. Activity Diagram 

 

Gambar 3.4  Activity Diagram From Login 
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Pada form login dapat dilihat bahwa user langsung dapat mengakses aplikasi 

dengan memasukkan Username dan Password dengan benar. 

 

Gambar 3.5  Activity Dagram Form Surat Masuk 

Pada Form surat masuk dapat dilihat bahwa user dapat menginput surat masuk 

dan dapat mendownload surat masuk yang sudah ada jika di perlukan. 

 

Gambar 3.6  Activity Diagram Form Surat Keluar 
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Pada Form surat keluar dapat dilihat bahwa user dapat menginput surat keluar 

dan dapat men-download surat masuk yang sudah ada jika di perlukan. 

 

3.2.1  Perancangan Aplikasi E-Surat 

 Aplikasi E-Surat merupakan aplikasi pengarsipan surat berbasis web yang 

akan mempermudah pekerjaan dalam penyimpanan surat masuk dan surat keluar. 

Berikut Rancangan  Input-Output dari Aplikasi E-Surat tersebut 

1. Rancangan Form Login 

 

Gambar 3.7  Rancangan Menu Login 

 

Pada Form Login ini, kita akan login aplikasi dengan memasukkan Username 

dan Password yang telah ditentukan. Karena ini merupakan aplikasi internal 

kantor, maka tidak membutuhkan registrasi seperti aplikasi pada umunya. 

Untuk login, Username dan Password telah ditentukan dan dimasukkan 

kedalam kode program aplikasi.   
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2. Rancangan Form Dashboard 

 

Gambar 3.8  Rancangan Form Dashboard 

Pada Form Dashboard ini kita dapat melihat berapa banyak surat masuk dan 

surat keluar yang telah diinput dalam aplikasi ini. Form Dashboard merupakan 

menu utama aplikasi setelah kita melakukan login aplikasi. 

 

3. Rancangan Form Surat Masuk 

 

Gambar 3.9  Rancangan Form Surat Masuk 

 

Pada Form Surat Masuk ini, dapat melihat surat masuk yang telah diiput dan 

dapat pula mecari surat masuk yang butuhkan dengan mengklik pada kolom 
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Search yang ada di atas kanan. Pada form ini juga  dapat men-download file 

yang butuhkan.     

 

4. Rancangan Form Tambah Surat Masuk 

 

Gambar 3.10  Rancangan Form Tambah Surat Masuk 

 

Pada Form Tambah Surat Masuk ini, dapat menampilkan form ini dengan cara 

mengklik ikon tambah surat pada form surat masuk. Pada form ini, juga dapat 

menambahkan surat masuk (input surat) yang ingin disimpan didalam aplikasi 

ini. Setalah mengisi semua data-data surat seperti pada gambar diatas, langsung 

klik simpan dan otomatis surat langsung tersimpan.  

 

5. Rancangan Form Surat Keluar 
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Gambar 3.11  Rancangan Form Surat Keluar 

 

Pada Form Surat Keluar ini, dapat melihat surat keluar yang telah dimasukkan 

dan dapat pula mecari surat keluar yang dibutuhkan dengan mengklik pada 

kolom Search yang ada di atas kanan. Pada form ini juga dapat men-download 

file yang dibutuhkan.     

 

6. Rancangan Form Tambah Surat Keluar 

 

Gambar 3.12  Rancangan Form Tambah Surat Keluar 
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Pada Form Tambah Surat Keluar ini, dapat menampilkan form ini dengan cara 

mengklik ikon tambah surat pada form surat keluar. Pada form ini, juga dapat 

menambahkan surat keluar (input surat) yang ingin disimpan didalam aplikasi 

ini. Setalah mengisi semua data-data surat seperti pada gambar diatas, langsung 

klik simpan dan otomatis surat langsung tersimpan.  

 

7. Rancangan Form Logout 

 

Gambar 3.13  Rancangan Form Logout   

 

Pada form logout ini, dapat keluar aplikasi jika sudah selesai digunakan. Pada 

pilihan logout seperti diatas, jika mengklik Ya maka akan kembali ke Form 

Login. Tetapi jika mengklik Tidak maka akan kembali ke Form Dashboard. 

 

 3.2.2  Tampilan Output Aplikasi 

Tampilan output merupakan tampilan hasil input data surat masuk 

dan surat keluar yang ditambahkan ke dalam database. Ada 2 tampilan 

output yaitu : 
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1. Laporan surat masuk 

 
Gambar 3.14  Laporan surat masuk 

2. Laporan surat keluar 

 

 
Gambar 3.15  Laporan Surat Keluar 

 

3.3  Rekomendasi 

 Penulis menyadari bahwa susahnya pengarsipan surat dengan cara manual. 

Maka dari itu penulis merekomendasikan agar pihak kantor bisa beralih ke aplikasi 

E-Surat agar dapat mempermudah pekerjaan di kantor dalam hal pengarsipan surat 

dan lebih tertatanya surat menyurat yang ada di kantor. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1  Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah dilakukan pada bab-bab sebelumnya, 

maka dapat ditarik beberapa kesimpulan dari penelitian ini yaitu sebagai 

berikut : 

1. Berdasarkan hasil analisa yang telah dilakukan diketahui bahwa dalam 

proses pengelolaan arsip di Kantor Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan 

Deas Provinsi Sumatera Selatan masih dilakukan dengan cara manual, 

yaitu dengan mengumpulkan dokumen/arsip surat masuk dan surat keluar 

didalam sebuah buku agenda. 

2. Penelitian ini menghasilkan prototype perancangan sistem informasi 

pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar berbasis web pada Dinas 

Pemberdayaan Masyarakat dan Desa (DPMD) Provinsi Sumatera Selatan, 

yang dapat diimplemetasikan sesuai dengan kebutuhan dalam pengelolaan 

arsip agar dapat memudahkan pengelolaan data kearsipannya. Selain itu, 

penelitian ini juga menggunakan pemodelan analisis sistem berbasis objek, 

yaitu Usecase Diagram dan Diagram Activity. 

3. Prototype sistem informasi pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar 

berbasis web pada Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa (DPMD) 
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Provinsi Sumatera Selatan ini menampilkan informasi mengenai data-data 

surat masuk dan surat keluar dari Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan 

Desa. 

4. Memberikan kemudahan bagi kantor Dinas Pemberdayaan Masyarakat 

dan Desa dalam mencari arsip data surat jika diperlukan kedepannya. 

 

4.2  Saran 

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan maka dapat dikemukakan 

saran-saran sebagai berikut : 

1. Prototype sistem informasi ini perlu dikembangkan, sehingga benar-benar 

bisa digunakan secara online dan dapat diterapkan pada Dinas 

Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Provinsi Sumatera Selatan untuk 

mendukung seluruh proses bisnis dari sistem informasi pengelolaan arsip. 

2. Dalam pengembangan prototype sistem informasi ini belum 

memperhatikan masalah keamanan data (security), maka untuk itu 

penelitian lebih lanjut dapat dilengkapi dengan sistem keamanan datanya. 

3. Dalam perancangan prototype sistem informasi ini hanya menyediakan 

fasilitas terkait dengan mengelolaan data surat masuk dan surat keluar 

pada Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa, maka untuk penelitian 

lebih lanjut dapat dilengkapi dengan pengelolaan data yang lainnya pada 

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Provinsi Sumatera Selatan. 
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