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Ahstrak

Perlhembangan telmologi di lingloongan perkantoran pemerintabhan sndah semaldn berkembang,
begitn pula dengan instasi pemerintabian harms melalmkan moderenizasi administrasi sepert
pada bagian tata nsaha pengelolaan surat masuk. Terdapat banyak jenis surat yang masnk ke
instansi setiap harinya dengan keperlnan yang berheda beda, surat masnk tersebut mennngon
untuk ditindak lanjuti [disposisi) dari pimpinan tata nsahanntuk di proses lebih lanjutpada dinas
Dispora provinsi Sumatera Selatan. Dalam wakin yanglama dan jumlah surat masok yangbanyak
setiap harinya, menyebablan metode pencatatan secara konvensional menjadi kurang efektif dan
dapat menyebabltan hkerngian pada dinas antara lain surat yvang hilang dan tercecer Pada
penelitian ini pennlis bertnjuoan membuoat sistem informasi disposisi sorat masnk pada kantor
Dispora Provinsi Sumatera Selatan berbasiz website. Metode yang dignnakan adalah web
engginering danmembangnn sistem informasi dengan baha sa pemrogamman aloonim bernlang
Hypertext Preprocessor {PHP), Framework Codelgneler dan MySQL sebagai database.

Kata Knnci: Surat Ma suk, Disposisi, Web Engginering PHE Codelgneter, MySQL

Abstract

Technologicel developments in the government office emilroment are increasingly developing, as well as
goverment agencies Roving to modernize administretion, such as Inthe cdminisbration secton for managing
Imcoming meil There are maony Yepes of letters thet enter agencies every doy with different needs. These
incaming letters are waiting to be followed up (dispositioned) By admin strative Ieaders for futher processing
atthe South Sumeatere provineiad Dispore Senvice. Over along periad of time and alarge number of Incoming
Tetters evene dav, conventional recording methods become less effective and con ceuse losess to the senvice,
tncluding lost and scattered letters, [n this resecrch, the cuthor eims to crecte o website boesed Informetion
system for the disposition of mcaming letters ot the South Sumaters provinee Dspare office, The method used
isweb engineering and building an informeation system using the recurring ecronym programming languege
Hyvpertext Preprocessor (PHE), Codel pneterfrom ew ork and MpSQL s ¢ dotebase
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1. PENDAHULUAN

Pada era globalisasi saat ini, perkembangan teknologi vang sangat pesat telah
memberikan banyak manfaat untuk berbagai lingluungan, salah satunya adalah
tempat kerja pemerintahan, dengan semakin canggih dan beragamnya aplikasi yang
memudahkan pengsouna melalukan tugas mereka. Akibatnya, kantor pemerintah

harus beradaptasi dengan penggunaan teknologi.

Peraturan Gubernur Provinsi Sumatera Selatan No 59 tahun 2016
menetapkan susunan organisasi, tugas, dan fungsi Dinas Pemuda dan Oahraga
(Dispora) Provinsi Sumatera Selatan. Susunan organisasi Dispora terdiri dari lima
bagian: Sekretariat, Pengembangan Pemuda, Pemberdayaan Pemuda, Pembudayaan
Olahraga, dan Peningkatan Prestasi Olahraga. Dispora ditugaskan untuk

menyelenggarakan urusan pemerintah di bidang kepemudaan dan clahraga.

Surat adalah [7] salah sati sarana untuk menyam paikan informasi atau pertanyaan
secara tertulis kepada pihak lain baik ita atas nama dirl sendiri ataupun atas nama
jabatannya dalam organisasi(Srietal, 2023]. Sedangkan menurut Imasita dan Hirman [3]
surat adalah sarana untuk menyampaikan pesan kepada pihak lain, yang memiliki
persyaratan khusus yaitu penggunaan kodedan notasi(lampiran dan perihal), penggunaan
kertas, pengmunaan model dan bentuk, pemakaian bahasa khas dan pencantuman tanda
tangan(IMASITA & HIRMAN, 2022).

Banyaknya surat yang masuk setiap harinya baik dari organisasi atau individu ke
kantor Dispora Provinsi Sumatera Selatan, membuat bagian penerima surat kesulitan
dalam proses pengelalaan surat masuk kantor. Menurut Kepala bagian sekretariat kantor
Dispora, Bapak M. Taufig, 5.IP menyebutkan bahwa, " surat yang masuk ke kantor dapat
mencapai &0 surat setiap harinya” ujarmya saat penulis melakukan wawancara untuk
pengumpulan data. Surat masuk [2] adalah surat yvang diterima oleh perorangan atau

instansi/perusahaan lain (Hendrivani et al, 2020].



Prosedur pengelolaan surat masuk pada masing masing instansi dapat berbeda
beds, pada kantor Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Selatan, memilild
prosedur pengelolaan surat masulk yaitu surat diterima oleh bagian Sekretariat dan
dibubuhi tanda terima oleh bagian penerima surat, lalu keterangan yang didapat dari surat
tersebut  di tulis pada buln besar untuk dijadikan arsip kantor, setelah i bagian
sekretariat akan meneruskan surat masuk tersebut ke bagian kepala Bagian Tata Usaha
(TU] untuk di tindak lanjuti, pada proses inilah disebut dengan proses disposisi surat
masuk, karena banyaknya surat dan secara terus menerus hal ini menyebabkan

seringterjadinya kesalahan dalam disposisi surat untulk di proses sesuai kebutuhannya,

Otomasi surat menjadi surat elektronik dapat menjadi solusi dari permasalahan
yang ada di kantor Dispora, bahkan seringkali terjadi kehilangan terhadap surat masuk
tersebut akibatnya, surat yang masuk menjadi kacau dan menyebabkan meminunnya
lualitas pelayanan kantor, Dengan dibuatnya sistem informasi ini diharapkan dapat
membantu dan mengurangi kesalahan dalam prosedur penanganan surat masuk
pada kantor Dispora Sumsel yang dapat menyebabkan dampak buruk bagi kantor

Dispora.

Pada Penelitian ini penmulis mengzunakan metode[1] Weh Enginesring sebagai
metade untuk membangun website, surat masuk memiliki kebutuhan yang berbeda
beda dan seringkali dapat bersifat mendesalk yang artinya segera ditindak lanjuti,
maka dari itu penulis mengelompokkan surat masuk menjadi 3 kategori yaitu
disposisi surat berdasarkan kepentingannyalurgensi] surat masuk tersebut yaity,
surat sangat segera, surat segera, dan surat sebagai metode untuk memprozes
antrian surat masuk yang akan didisposisi pada bagian surat biasa. Dengan metode
ini pelayanan dapat segera diproses dan diselesaikan sehingga dengan metode ini

laialitas pelayanan pada kantortetap terjaga

2. METODOLOGI PENELITIAN

Metode yang digunakan dalam perancangan sistem informasi disposisi surat
masuk pada Dispora provinsi Sumatera Selatan adalah web engginering [1] Metode
pengembangan sistem yvang digunakan dalam penelitian ini adalah web engineering
[rekayasa web), vaitu suatu model rekayasza perangkat lunak yang digunakan untulk

pengembangan aplikasi-aplikasi berbasis web, Menurut Roger 5. Pressman dalam



bulunya yvang berjudul Weh Engineering a Practioner’s Approach [2008] menjelaskan
[8] web engineering adalah suatu proses yvang digunakan untuk membuat aplikasi
webh yang berlmalitas tinggi. Proses pada rekayasa web lebih ditekankan pada
alktivitas telknis dan menajemen yvang hampir sama Metode pengembangan aplikasi

yvang dicunakan dalam penelitian ini adalah web engineering.

Gambar 1. Tahapan Proses Web engginesing
Sumber: Roger & Pressman [Weh Engineering a Practioner’s dpproach)

Metode ini terdiri dar yvang terdiri dari Communication, Flanning, Modeling,
Constructions, dan Peployment. Tahapan-tahapan dalam rekayvasa web dijelaskan
seperti dibawah ini:

. Communication

Proses ini dizebut juga sebagal proses pengumpulan kebutuhan bagi perangkat lunak
secara intensif dan lebih spesifikazi ke perangkat lunak vang akan kita buat, zerta
pensumpulan data data vang dibutuhkan selama proses merancang perangkat lunak

b. Planning
Setelah tahapan communication dilakukan, masuk ke tahapan yang kedua yaitu
tahapan perencanaan proyvek aplikasi berbasis website kemudian ditentukan,

perancanaan akan terdiri waktu,

c. Modelling
Pada tahapan pemodelan [modeling) ini, penulis melakukan analiza terhadap
sistem wang berjalan, menganalisa kebutuhan sistem yang akan dikembangkan,
serta membuat rancangan (design) struktur tabel basis data dan rancangan
struktur menu serta tampilan halaman, Interface,



d. Constructons

Tahapan ini merupakan proses penerjemahan bentuk desain menjadi kode atan
bentuk bahasa yang dapat dibaca oleh mesin, Setelah pengkodean selesai,
dilakulkan pengujian terhadap sistem.

e. Deployment
Tahapan deplovment merupakan tahapan implementasi software ke customer,
pemeliharaan software secara berkala, perbaikan software, evaluasi software, dan
pengembangan software berdasarkan umpan balik yang diberikan agar sistem

dapat tetap berjalan sesuai dengan fungsinya.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN
3.1 Kajian dan Teori
a. Data

Data Merupakan[3] dalam bulnanya vang berjudul Konsep Sistem faformast

menjelaskan data adalah kenyataan vang menggambarkan suatu kejadian kejadian
dan kesatuan vang nyata IMASITA & HIEMAN, 2 022]. Semetara itn menurut John. |
Longkutoy dalam bulunya vang berjudul Feagenalan Komputer menjelaskan data
merupakan suatu istilah majemulk yang berarti fakta atau bagian dari fakta yvang
mengandung arti yang dihubungkan dengan kenyataan, simbol simbel, gambar-
gambar, angka-angka, huruf huraf atau situasi dan lain-lain.

b. Informasi

Informasi[&] adalah data yangtelah diclah menjadi suatu bentukyang penting
bagi penerimadan mempunyainilaiyvang nyata atau dapat dirasakan sekarangdan
vang akan datang [Sawitri, et al, 20 17)

c. Sistern Informasi

Menurut [Hutahean (2015) [4] dalam bukanya yang berjudul Konsep Sistem
Informeasi didalam suatu organisasi yang mempertemukan kebutuhan pengelolaan
transaksi harian, mendulung operasi, bersifat manajerial dan kegiatan strategi
dari suatu organisasi menyediakan pihak pihak tertentu dengan laporan laporan
yvang dibutuhkan.

d. Disposisi

Menurut Aji [1] dkk [2014) Disposisi adalah petunjuk tertulis mengenai tindak
lanjut pengelolaan suratbersama lembar disposisi diantarkan ke dinas ataubirayang
dituju, kemudian pejabat yang berwenang melakukan disposisiuntuk tindak lanjuti

surat tersebut,

e. Metode Proses Disposisi
Pada penelitian ini penulis menggunakan [7] metode kategori surat berdasarkan
urgensinya. Suratmasuk pertama maka akan keluar pertama kali pula. Penerapan
metode ini akan digunakan untuk memproses antrian surat masuk yang akan di



disposisi berdasarkan wakia dan tanggal surat diterima pada kantor Dispora dengan

kategori surat yang disebut (surat biasa). Hal ini dilakukan agar pelayanan dapat

segera diproses dan diselesaikan sehingga dengan metode ini kualitas pelayanan

pada kantor tetap terjaga. Dalam penerapan metode ini pada sistem informasi yang

akan dibangun akan di gabungkan dengan pengkategorian jenis surat berdasarkan

urgensi surat masuk itu sendiri.

Eerdasarkan urgensi penerimaan dan proses surat masuk, surat di kategorikan

sebagai berikut;

1]

2]

3)

Surat Sangat Segera [ Prioritas]

Surat sangat segera [kilat] adalah surat yang memiliki Tingkat urgensi vang
tinggi, surat ini bersifat prioritas, dan bersifat penting. Penyelesaian surat ini
harus segera ditanggzapi untuk ditindak lanjuti yaitu disposisi surat, dan isi dari
surat tersebut harus segera diketahui oleh yrang dituju. Surat jenis ini menjadi
prioritas dan diutamakan penyelesaiannya.

Surat Segera

Surat segera adalah surat yanghamis segera diketahui dan ditanggapi Proses
penyelesaian surat ini dilalukan pada kesem patan pertama tetapi disesuaikan

dengan pedoman pengelolaan surat masuk yang berlala pada instasi terkait.

oSurat Biasa
Surat biasa adalah surat yang tidak harus segera diketahui dan ditindak lanjuti
Meskipun demikian, surat yang diterima harnis segara di balas agar komunikasi

dan pelayanan kantortetap berjalan dengan lancar

3.2 Perancangan Website

Pada tahapan ini penulis merancang desain website menggunakan alat bantu
Undefied Modelling Svstem (UML) [1]sebagai permodelannya, Dan menerapkan fase

fase pada metode web engginering sebagai pengembangan perangkat lunal.,

Berilut ini adalah tampilan use case diagram dari permodelan sistem yang akan

dibangun:



Use case diagram merupakan diagram yangdirancangan sebagai gambaran secara
keselurahan (umum) dar sistem yvang akan dibuat, Berikut ini adalah rancangan dari

use case diagram pada Sistem Informasi Disposisi Surat Masuk Pada Kantor Dispora

Frowvinsi Sumatera Selatan.

UBE CAase DndDMans

Gambar 2. Use Case Diagram

3.3 Tampilan Halaman Website

3.3.1 Hasil

Berdasarkan analisis yang telah dilakukan pada sub-bab sebelumnya serta
pembuatan sistem informasidisposisi surat mamik pada kantor Dispora, pada bab
ini penulisakan membahasa implementasi dari sistem informasiyvang telah dibuat,
Setelah dilalukan tahapan-tahapan sesuail dengan metode yang digunakan
menghasilkan sistem informasi yang sesuai dengan tujuan pembuatan sistem ini
Penelitian ini bertujuan untuk membangun sistem informasi disposisi surat masuk
berbaszizs website dengan mengounakan framewnrk codeigneter.

a. Halaman Login

Pada gambar dibawah merupakan tampilan halaman Logfn yang memiliki
fungsi sebagai identifikasi user User memasukkan wsername dan password
yang telah diberikan untuk dapat mengakses masuk kedalam sistem, setelah

it sistem akan melakukanvalidasi. Berikut iniadalahtampilan halaman login:

0




Gambar 3. Halaman Login

b. Halaman Dashboard
Berdazarkan proses login yang telah dilakukan oleh pengguna wyang telah
digambarkan diatas, maka uservangberhasil login akan diarahkan menuju halaman
utama (dashboard) dari sistem nformasi ini. Pada halaman dashboard iniuser dapat
melihat menu menu yang telah tersedia. Berikut ini tampilan halaman dashboard:
1) Dashboard Admin Tata Usaha
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Gambar 4, Dashboard Admin Tata Usaha

2] Dashboard Kepala Tata Usaha
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Gambar 5.Dashboard Kepala Tata Usaha

3] Dashboard Kepala Dinas
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Gambar & Dashboard Kepala Dinas



c. Halaman Input Surat Masuk
Setelah masuk ke bagian dashboard, user yang akan memiliki halaman input surat
masuk hanyalah pada admin tata usaha, pada halaman ini admin dapat
menginputkan keterangan lengkap surat masuk dengan cara mengisi form yvang
telah disediakan, dan mengupload surat masuk kedalam sistem. Berilutiniadalah

tampilan halaman input surat masuk

e g ST it

Gambar 7. Halaman Input Surat Masuk

d. Halaman Disposisi Surat
Halaman ini berisi tentang penindak lanjutan surat masuk wyang telah

diinputkan admin kedalam sistem, vang akan masuk ke dalam dashboard
kepala Tata Usaha untuk di tindak lanjuti yaitu di disposisikan, pada halaman
ini kepala TU dapat melihat surat yang di inputkan, dan mendispsosizikan
surat tersebut ke divisi tujuan. Eerilut Halaman Disposisi Surat:

|. |

Gambar 8. Halaman Disposisi Surat



e. SuratDisposisi
Halaman ini hanya ada pada dashboard staff masing masing divisi yang telah
menerima surat masuk yang sudah di disposizikan oleh kepala TU, staff dapat
mendownload surat masuk ini dan memprosesnya lebih lanjut pada divisi

mereka. Beilmt ini halaman download surat masul:

A | PENERINTAHAN PROVING! SUMATERA BELATAN
E DHMAS PEMLUIDA DN (L AHRAGA
s v o
sy . i gl e b

LEMBAR [HESPOEES

Gambar9, Halaman Lembar Disposisi

4. KESIMPULAN

Eerdasarkan hasil pembahasan wyang telah dikemukakan pada bab-bab
sebelumnya mengenai sistem informasi disposisi surat masuk pada kantor Dispora
provinsi Sumatera Selatan yang telah dibangun, maka penulis dapat menyimpulkan
bahwa, Perancangan sistem informasi yang dibangun dapat membantu dan
memudahkan proses penanganan surat masuk pada kantor Dinas Pemuda dan
Olahraga Provinsi Sumatera Selatan. Perancangan sistem informasi ini diharapkan
dapat meminimalisirterjadinya kesalahan-kesalahan yangterjadi pada proses tindak
lanjut surat masuk [disposisi] surat juga mendulung perkembangan teknologi pada
lingkungan dinas perkantoran pemerintahan provinsi Sumatera Selatan agar proses
pengelolaan surat masuk dapat lebih efektik sertas efisien sehingga stabilitas
pelavanan kantortetap terjaga

5. SARAN

Agar dapat berfungsi lebih baik lagi, dapat ditambahkan fitur fitur yang lebih
cignifikan lebih dikembangkan lagi agar dapat meningkatkan performa website

tersebut.
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