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ABSTRAK

permasalahan ltang dihtdapi oleh kanror Pemeinmh Kobupaten Sidrap Provinsi Sulawesi Selatan adalah fasilitas
penyimpanan a*i 6im, dan dokwnen tidak sebaruling tlenlan iumlah ursip dar dokttned yaxg selalu benambah,
-pengelolaan 

rata penuratan masih menggunakan ira manuol. knbar disposisi yang diterapkon juga masih

meigglnolran cara manual, sehingga dispirsi atau instruksi ptmpinan membutuhksn wahu yang cultp lama unt*
nenfrdaHanjuti instrulsi pinpni Benliarkan masolqh tersebut di atas, dttablkan penelitian unluk nenghasilkan

noilel pengilolaad surat'dan disposisi pimpinan berbasb Web (Online) pada kantor Pencrintah Kabupaten Sklmp

prnii Silawesi Selann. Penelitin ini ningunakan model Reserch dan u€"^^elopment (R & D) dengan metode

iterfall. Afuifims ycng dilakuyan dengai- analisis kebutuhun- Peroncongan sistem- Penrogranaa dengun

p"-inyo*o, Wo-p 3"-1r, dan pengujiat-sistem- black box test. Penelitian ini menghasilkan software alau Prog,'am
'optiii ,i*"^ p*gaoloon ,*oi ,loi iunb6 di"pr"isi pinpinan berbasis web (Online). Model aplikasi iai adalah I )
,ieintegrasi t"liop, buku agenda surat masuk secari ontine/ofline seperti buku agenda Bagian Umum, Kabag

Umu.l pom Asistin, Surat Tugas, SPPD dan SWD, 2) Menyeiliakan lebih dan satu clisPosisi pimpinun 3)

Memudahkan untuk menelusuri disposisi pin pinon secara online atou oJline. 4) l,enbar disposisi terintegrosi semua

bqgial ,,ang te*ait don tlisyxtsisi 
'pi-pir"i t"ri"ga kemhasiannya. 5) Lemba| disposki dapat dipeint secara online

aktu olline.

Kata $.unci: Aplikasi sura, dan disposisi

I. PEI{DAIIULUAIT
A- Lrtlr Bel.ktng

Arsip arau rekaman kegiatan dalsm suatu

organisasi sangat penting untuk dipelihara dan

dikelola. Pengelolaan arsip yang kurang baik &lam
suanr lembaga atau kantor akan berdampak buruk
terbaalap kinerja ksntor tersebut. KecePatan dan

ket@atan mendapatkan informasi yang terdapat Pada
arsip akan berpengaruh terhadap kualitas pengarubilan

keputusan pirpinan-
Permasalahan yalg sering muncul di kantor

pemerinah daerah antara lain sulitnya menemukan
kembali arsip dan dolcrmen yang diperlukan.
Pengelolaan arsip yang buruk menyebabkan sulitlya
merremukan suat-surat masuk penting. Selain itu
sering terjadi kesulitan menemukan kembali salinan

surat keluar, bertas pegawai, dan dohrmen penting

yang berloitan dengan pearerintahan daerah" Seperti

halnya derrgal Xrolor walikotamadya Jakarta Pusat
yang mererima surat labih dsri 30 $rat perharinya

menempatkan 9 orang pertugas unhlk mengelolanya
Hal yang sama juga terjadi pada Kantor
Walikotarnadya Jakarta selatan. Ten$nya yang

dimaksud dari lebih dari 30 adalah ratusan sumt

berbagai rnacam jenis yang perlu dikelola setiap hari.

Dengan demikiaa keberadaan pelugas khu-sus memang

diperlukan untuk menjamio pendistribusian

komunikasi teftrlis berjalan dengan lancar.

Hal yang menarik dapal terlihat pada Dinas

Pekerjaan Umum Pempmv DKI Jakarta yang

memperkedakan 2l orang dan Biro Umum sebanyak

16 orang untuk mengunls persurslan. Besamya jumlah

petugas jelas rnenandai banyak dan pentingnya sural
yang harus dikelola dan implikasi yang diharapkan

adalah terekarnnya komunikasi tertulis organisasi dar

kemudahan dalam p€nemuan kembali. Survai

mengenai SDM di lingkungan Pernda Provinsi Daerah

Khusus Ibukota Jakarta diperoleh informasi bahwa

kinerja pengelola arsiP atau aniparis yang ada belum

memuaskan, manajemen kearsipan belum berjalan

deogan baik. Senada apa yang disampaikan oleh

Irnasita (nan sumber) parla pelatihan Oflice
maragenrent & Filing System yang diselenggarakan

oleh ff sern€n Tonasa Angkaun II tanggal 5-7 Januari

20!3 bahv'ra arsip, aset pe ing perusahaan yang

memerlukan perunganan dengan cepat dan tepat

(Fajar, Selasa 12 Februari 2013).

Selanjutnya, hasil wawancara dengan staf Sekda

Kabupsten Sidrap Provinsi Sulawesi Selatan pada

tanggal I April 2014, diperoleh infornrasi bahwa

terdapat ftermasalahan yang dihadapi oieh kantor

teBebut dalam mengelola arsip (surat) dan dokumen

pemerinrah. Masalah tersebut meliputi: l) Fasilitas

penyimpanan arsip (surat) dan dokumen tidak

sebanding dengan jumlah arsip dan dokumen yang

selalu bertambah. 2) Penataan dan penyimpanan arsip

belum dikelola dengan profesional 3) belum ada sistem

khusus yang diberlakukan dalam mengelola arsip dan

dokumen 4) belum ada pegawai yang memiliki
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MODEL PENGELOLAAN SURAT DAN DISPOSISI PIMPINAN
BERBASIS WEB PADA KANTOR PEMERINTAH KABUPATEN

SIDRAP PROVINSI SULAWESI SELATAN
Imasita, Andi Gunawan, Hirman

Politeknik N%€ri Ujung Pandang
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Rss.aryas Entity Relsriorlship Diagram (ERD)

\_b t, 1=Fr<-

pengetahuan dan kctcrampilan khusus untuk
mcngelola arsip dan dokumen,

B. Runusan Merahb

Bagainana model desain pengelolaan surat dan
disposisi pimipinan berbasis web pada kantor Bupati
Kabnrpaten Sidrap pmvinsi Sulawesi Selatan

C. Tuiurn Pcnetitian

ini berarjuan utrtuk mcnghasillsn model
dcsain p,sng6lslaalr surat dan disposisi pimipinan

5*T ^*.b 
pa!_a kanror Bryari LabuparcD S'idrap

Provinsi Sulawesi Scttan

D. Metodc Penelitirn

l. Implcmented Metodc Wrtcrfrl
Perrlitian ini mengguoakan mctode waterfall-

Akifitas yang dilatekatr dengan analisis kebutuhan.
Perancangatr sistem. pcmrograrnatr dcngan
pematrfratsn Wanp Server, dan pengujian sisem.6[c&
box test

2. Rracrnpn Deta FIow Dirgrem (DFD)

--::=G:.!---\ '--!-)) . : ,"
------ 

-- .J;:

<-:-):-_<=+= ){:*><E)
<--;--, -t::a>

r:_a->

rE=
(-==-\ <-;

.---..:\.
<_;-.1;;s=i> .--;:r

Gambar I : Diagram Konteks atau DFD t evel 0

Gambar I : R8nc8ngatr Endty Relationship Diagram
(ERD)

E. Tinjeurn pustrka

l. Arrip drn T€ktrologi Informasi

. Pemahaman kearsipan berbasis teknologi informasi
dapat_dimulai dengar memahami istilah ke;siparl dan
teknologi informasi. Selaajutnyq Ueriasa*a"
pemabaman yang diperoleh dapat digunakan untuk
mcoarit kesimpulan tentarg kearsipan berbasis
teknologi infornusi.

Definisi arsip adalah rekaman kegiatan stau
peristiwa dalam berbagai bentut dan idia sesuai
dengatr perkembangan telorologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diteriru oleb lembaga
negara" pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,
Jrrusahean, organisasi polirik, 'orgunis"si

kemasyaraletan, dan perscorangan dalam pelaLanaan

!:!4p"" berrnas).aratat, b.rb"ngr"" a." U.-.gu-.
(PP RI Nomor 2E tahun 2012).

2. Msnrjcmcn Arsip Elektronik
Kebcradaan teknologi informasi tidak terlepas dari

arsip elektronit yang merupakan hasil pencipaan dankeluaran kompurer. pengertian ursip .t"t*rif
mcnrllu NARA (National Archives and Record
AdminisFarion) Amcrika Serikat adalah arsiparcip
yang disinpan dan diolah di dalam suatu formar ji
tnana hanya rresin koryuter yang dapat
rncmprosesnya. Oleh karcna i a$ip elektronik
seringkali dikatakan *bagai machine rearlable records
(a$rp .yang hanya brsa dibaca mclalui mesin).
S€ddrgkan metrurut AustraliaD Archives dalam buku

I Managilg Electonic Records. arsip elektronik adalJ
J *,p 

-yang 
dicipta dan dipelihara scbagai bukti dari' transaksi, 8ktifitas. dan fungsi lcmbagalau individu

yaag ditrarsfer dan diolah di dalam dan di antara
sistem komputer.

o..ri!lt-'

-*-/,-\.-*
:::::: :t

-* /" --. -\ *.+l,**r \ -€- ,__ I

--.-'- (

Gambar 2 : DFD Level 0

I

Prosiding Seminar Nasional Teknologi Terapan SY UGM Z0t6l S7g



3. Drur Hidup Arrip Elektronil
Seperti halnya arsip konvensional maka arsip

elektronik memiliki pula daur hklup mulai dari tahap
penciptaan, penyimpanan dan peoernuan kembali,
manipulasi, distribusi, dan penyusutan (Wallace, Lee,
and Schubert: 1992) dalan pendapat yang hampir
sama, Ray, Palmer, dan Wohl dalam bl.tklt Ofice
Auto alion: A Syslem Approoch qretrgemukrkatr

bahwa arsip elektronik memiliki lima tahapan hidup
yaitu tahap penciptaan, penyimpanaq penemuan
kembali, perubahaq distribusi dan penyusuun-

4. World Wide Web
Int€met dan World Wide Web ridaklah sama.

Iatemct adalsh jariagan yang sangat b€sar dari
jarinqan, mengbubungkan jutaan komputer \,ia
protokol, peranglat keras, dan jalur komunikasi.
IntenEt mcrtpatan itrfrastruktur yalrg tidak hanya
mendukung web, tetspi juga sist€m komunikasi seperri
crnail, instant messaging (IM), newsgrory, dan
Hagd aktifitas lah. Bagian intemel yang disebut
web didetbnisikan sebagai teloologi berbasis
multimedia yang memungkinkan pengaksesan lebih
dari sekedar teks- Sehingga pros€s download gambar
seni, audio, video, anirasi, dan game itrteraktif dapat
dilakukaa (William dan Sawyer, 2007). Menuut
Purbo, 2001 l{orld Wide WeD dideftnisikan sebagai
kurnpulan ssmua sumbcr atau iaforrnasi yang
dihubungkan dengan hyprerlinks yang dapat diakses,
ditransfer atau dieksekusi secara remote dari mana saja
dalam inteanet melalui server HyperTut Tron{er
Protocol (HTTP) oleh klien HTT? menggunakan
HTTP sebagai protokol transfer utama.

5. HyperTert Transfer Protocol
Protokol transfcr utama pada WWW adalah

HTIP. Ini mrupa*an protokol aplikasi berbasis klien
server sederlnna, dibangun di atzs Tronsmission
Contol Protocol CfCP). Transaksi yang khas dari
HTTP berupa klien melaku*an konetsi dengan scrver
HTTP, dan melakukan permintaan untuk sumbcr yang
diinginkan &n menunggu respon dari s€r'ver. Setelah
merrerima pemintaan dari kiien, server akan
memproses permintaan klien dan mengirimkan respon
dan nrnutup koneksi (Pufto, 2001).

7. PHP
PHP Hypertst Preprrcessor (PHP/

merupakan sebuah babass pemrograman mcnyatu
dengan HTML dan bekcrja pada sisi scrver (sen'er-
side llTML-enbedded sLripting). PHP mcmberikan
sratu mekalisme peletalan instrutsi-iostruksi dalam
Iile HTML untuk rl€mbuai halaman web dinamis.
Itrstuksiinstrutsi PHP di dalam frle HTML dibaca
dan diuraikan oleh rr,e6 selwr dan dise-rahkan ke
interpreter PHP. Hasil interpretasi terhadap iostruksi-
instruksi tcrsebut dikembalikan oleh PHP ke weD

server dan selanjutnya dikirim ke web browser p&a
komputer klien (Prasetyo, 2005).

t. CSS

Cascading Sgle Sheet (CSS) merupakan
dokumen yang bcrguna untuk melakukan pengaturan
pada komporrn balanan Web. Dokumen ini
mcmformat halaman Web standar nrnjadi bentuk Web
dcngan kualitas tsnrpilatr yang lebih mcnarik. CSS
secara global m€lak kar peogaturan yang berkaitan
dengan objek tetap, misal.nya nrmbcrikan wama pada
halaman Web, pengaturan lcbar dan kecil bagian Web
serta rnenentukan jenis huruf yarg digurnkan secara
menyeluruh pada halaman Web (Nugroho, 2008).

9. Jrvr Scrlpt
Jot'oS,cript merupakan bahasa scripting

digunakan untuk tipc kornputasi di sisi klicn, misalnya
deteksi browser, validasi form, aiau kontrol browser.
JaraScript diikutsertakan dalam dokumen HTML
dengan tag khusus (lag SCRIPT). Fragmen penulisan
Jovakript yang dimasuk*an delam HTML scperti
berikut.

10. Pengembrngrn Sistem dengrn pemrnfrrt.n
WAMP

WAMP merupakan paket aplikasi yang
nrcruudahkan dalarn mengilstalasi nrodul PHP, Apache
Web Servcr, dan MySQL Database- Selain itu WAMP
dilengkapi dengan berbagai fasilitas lain yang akan
mcmberikan kemudahan dalam nrengembangkan situs
web berbasis PHP. WAMP dapat m€odukung modul
PHP4 dan PHP5 s.kaligus dalam satu web server.
Aplikasi ini dapat diperoleh pada dant^t
htp://www.wampserver. cony'eddou,nload.php
(Wibowo.A, 2007).

Strte of the .rt Penelitirr
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6. HTML dan Hyperlink
Dokumen hiperteks yang tampak pada browser

web sebagai aksi rcspon atas permintaan klien
mengunakan hypmet markup language (HTML'1
yang dapat berisi link hiperreks agar tertubung ke
dokumcn lain. HTML didefenisikan sebagai
sekumpulan perintah khusus yang disebut "tag" atau
"markuy'' dipaksi untuk men€rtuksn struktur, bentuk,
dan link pada dokumen ke dokumen multinredia lain di
web. Sedang liok hiperteks atat hyperlink merr.rpakan
koneksi ke dokumen atau halaman web lain yang berisi
informasi terkai! dapat menggunakan kata atau frasa
sebagai jembatan (William dan Sawyer, 2007).

J



II. PEMBAIIASAI!
Pengeioiaan srrat paria katrtor Bupstr f\abupateD

Sidrap Propinsi Sulawesi Selatan masih merggunakan
sistem manual atau buku agenda Buku agenda
digunakan untuk mencalat suat masuk dan surat keluar.
Untuk surat masuk m€trggunakan l€mbar disposisi juga
masih menggunakan cara manual. Lembar disposisi ini
digunalian untuk Dreocatat irsruksi pinrpinan atau para
pejabar yang berewewnang. Adapun contoh lembar
disposisi yang digunakan pada kantor tersebut dapat
dilhat pada gambar I di ba*zh ini:

s

PEMERI'{TAH KABUPATEN SIDRAP

qg4d.;*.}?.!ri{i
..*1' f,aa-r!i^<Eqi.!

Gambar 5 togin

2. User dapat mengisi Autentifikasi pada
gambar di bawah ini.

Gambar 4: t embar Disposisi

kmbar disposisi tersebut di atas digunakan
untuk nrencatat irrstruksi pimpinan kemudian
diteflFlarl kepads Fajrbat yang tertait, kelemahan
lembar disposisi ini bahwa apabila pimpinan
melalukan perjalanan dinaq maka pegawai mangalami
kesulitan untuk mendapatkan disposisi pirnpinan yang
terlGit pada suat tersebut.

UEtuk meogatisipasi hal t€rsebut, maka
solusinya adalah nerancamg aplikasi pengelolaan surat
dan disposisi pimpinan berbasis web (Online atau
Ofline). Aplikasi ini berguna untuk pengelolaan data
dalam bentuk Modul e-Document (surat masuk & surat
keluar), Modul e-Disposisi dan Module e-Agenda.
Data utama di input melalui scanner. Hasil scarner
disimpan dergaa mcliputi 3 Jcais [ile ,aitu fik PDF,
File JPG, dan File Txt. Entry data tidak lagi seperti
biasa dan perrcarian scrba bisa.

Untuk aplikasi 1nng bekerja di ineanel Instalasi
WAMP menggunakan softrrare WAMP 2.1 yang bcrisi
paket aplikasi seperti aplikasi server Apache versi
2.2.17, aplikasi PHP 5.3.5, dan aplikasi MySQL 5.5.8.
Aplikasi berjalm dengan sistem operasi windows 7
sesuai spesifi kasi keburuhan.

Untuk mengaltilkan aplikasi tersebut dengan cala
sebagai berikut:

1. mengetik locdhost dan narrpak tampilan
seperti gambar berikut ini.

:c

Gambar 6 Aurentifikasi

4. Selanjuhya, surat yang 1elah discan memiliki 3 hasil
]aitu: l) benhrk PDF, 2) Bentuk cambar (JPG) 3)
bentuk Teks (b(0. Ke tiga file tersebut diupload
melalui program aplikasi pengelolaan a15ip (surat)
darr dokumen.

5. Pada meru upload data hasil scan, browsing atau
mencari file-file yaog ke tiga tersebut (JPG, TXT,
PDF). Untuk lebih jelasnya dapat dilihal pada
gambar di bawah ini:

ttf*i-:-":'ry

2!r{ :-- a'.i-*

re
Gambar 7 Menu Upload data Hasil Scan

E
E
E

E

Prosiding Seminar Nasional Teknologi Terapan SV UGM 2016 | SBL

fi.;,..-,.



)

9. Selanjutnya isi leobar disposisi
l0 Upload disoposisi melalui menu elektronik dengan

mi-nekan tombol menu donload file. Untuk lebih
jelasnya dapat dilihat gambar bawah iai:

#
Gambar 8 : Menu Upload data llasil Scan

6- Pilih menu surat masul kernudian pilih salah

fotder yang ada pada gambar 8, conmh foldcr
umum unhrk lebih jelasnya dapat dilihat pada

gambar 9 berikut ini:

Goobar 9: Foldcr Dokumca

-:;-,@""ir"

-:r-#
Gambar l0 Buku Agends Surat Masuk

7. Untuk memasukkan dara ke dalam buku agenda

surat masuk delgan cara menekan tombol edit

untuk mcngedit naskall kemudian isi kolom-
kolom yang ada pada gmbar di bawah ini:

ry]{f{ltore
Gambar I l: Edit surat masuk ke dalam buku agenda

8. Tekan tombol Download pada menu aplikasi untuk
menampakkan le mbar disposisi

f4ff,-tG

Gambar I ? Apload Lcmbat DisPc'sisi

I L Jika surat tetsebut memerlukan beberapa disposisi.

Contobnya, Seksda nrcndisposisi ke Asisten Satq
kemudian Asisten I mendisposisi ke Kepala Bagian

Pemerintahan" maka aplitasi ini bisa menyediakan

lebih &ri diposisi pimpinan, maka ditulis
diteruskan kepada siapa disposisr tersebut

ditujukan. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat Pada
gambar di bawah ini:

L&L*

12. Untuk menampilkan lembar disposisi terscbut, pitih
tombol disposisi selanjutnlo, kemudian Pilih angka

I untuk disposisi I dan seterusnya. Untuk lebih
jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut ini

B-gEj}Il-i!!E i-!.._'G

Gambar 13 : Form Buat Lcmbar Dis?osisi

t
I

Gambar 14 TarnPilan DisPosisi

13. Jika lembar disposisi tersebut ingin dicetalq maka

tekan gambar print pada menu aplikasi'

-
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!I!. KESIMPLILq}I DAI\ S.ARAN
A. Kesimpulrtr

Berdasa*al hrsil dan desain perelitian tersebut,
maka dapat disimpulkan bahura model aplikasi ini
menghasilkan:

l. Terintegrasi beberapa buku agenda surat masuk
secara online/olline seprti buku agenda Bagian
Umurn, Kabag Umum, Para Asisteo, Surat Tugas,
SPPD dan SKPD,

2. Menyediakan lebih dari saru disposisi pimpinan
3. Memudahkan unnrk menclusuri disposisi pimpinan

se-cara onlio€ atau ofline.
4. Lembar disposisi terintcgrasi scmua bagian yang

tertait dan disposisi pimpinan terjaga
kerahasiannya-

5. t embar disposisi dapat diperint secara online atau
off-lim.

B. Saren
Berdasarkan kesinrpulan tersebut di atas, mata

dapat disarankan sebagai berikut:
1. Sebaiknya semua pengawai yang mengelola arsip

dapat nrenggunakan komputer dan scarmer dengan
baiic

2. Pihak pemda sebaihya menyediakan s€rver untuk
mcnlmpan dokumen atau arsip (suraQ

3. Pihak pemda sebaitnya menyiapakn scanner khusus
untuk a$ip yang digunakan dalam pengelolaan
arsip atau dokumeo-

4. Sebaiknya ada pegawai khusus yang mcnangani scan
arsip, sehingga mcmudahkan data dokumen ke
dalam aplikasi.
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