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Pengelolaan surat merupakan aspek penting dalam administrasi di. lingkungan
pendidikan, termasuk di Jurusan Teknik Informatika dan Komputer Politeknik
Negeri Jakarta: Surat sebagaismedia komunikasi resmi memiliki peran krusial
dalam mencapai tujuan suatu organisasi. Meskipun perkembangan teknologi
informasi telah memfasilitasi pekerjaan administrasi dengan perangkat komputer,
pengelolaan persuratan si-Jurusan Teknik Informatika dan Komputer belum
optimal. Proses surat keluar.yang masih dilakukan secara pencatatan yang tidak
efektif menjadi kendala utama.

Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan sistem pengelolaan surat dan tanda
tangan berbasis barcode untuk meningkatkan efisiensi dan keamanan persuratan
di Jurusan Teknik Informatika dan Komputer. Sistem ini dirancang menggunakan
Framework Codelgniter dengan metode pengembangan SDLC model Waterfall.
Diharapkan, sistem ini dapat mempermudah pengelolaan surat dan meningkatkan
efektivitas. administrasi secara keseluruhan di*Jurusan Teknik Informatika dan
Komputer.

Kata kunci: Pengelolaan surat, Barcode, Codelgniter, dan Teknologi Informasi
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KATA PENGANTAR

Puji syukur saya panjatkan kepada Allah SWT, karena atas berkat dan rahmat-Nya,
penulis dapat menyelesaikan Laporan Skripsi.ini. Penulisan Laporan Skripsi ini
dilakukan dalam rangka memenuhi salah satu syaratuntuk'mencapai gelar Diploma
Empat Politeknik. Penulis menyadari bahwa, tanpa bantuan danbimbingan dari
berbagai pihak, dari masa perkuliahan sampai pada penyusunan Laporan Skripsi
ini, sangatlah sulit bagi penulis untuk menyelesaikan Laporan Skripsi ini. Oleh

karena itu, penulis mengucapkan terima kasih kepada:

Allah SWT yang selalumemberikan kesehatan baik fisik maupun mental
kepada penulis sehingga penulis dapat menyelesaikan Laporan Skripsi ini;
Orang tua dan keluarga penulis.yang telah memberikan bantuan dukungan
moral dan material;

Bapak Anggi Mardiyono, S.Kom:;M.Kom. selaku dosen pembimbing yang
telah menyediakan waktu dan tenaga untuk mengarahkan penulis dalam
penyusunan Laporan Skripsi ini;

Diri sendiri atas kerja keras, ketekunan, dan dedikasi yang telah ditunjukkan
hingga menyelesaikan Laporan Skripsi ini;

Teman-teman terdekat penulis yang dengan tulus membantu dan menjaga

kesehatan mental penulis hingga menyelesaikan Laporan Skripsi ini;

Akhir kata, penulis berharap Allah SWT berkenan membalas segala kebaikan
semua pihak yang telah membantu. Semoga Laporan Skripsi ini membawa manfaat

bagi pengembangan ilmu.

Depok, 18 Juli 2024

Fauziah Umri
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Surat adalah media yang berbentuk‘lembaran kertas yang berisi informasi tertulis,
seperti perjanjian, keterangan, atau hal lainnya yang dapat berfungsissebagai bukti
otentik atau dokumentesmi. Terdapat dua macam surat, yaitu surat masuk dan surat
keluar. Surat masuk merujuk_pada seluruh jenis-jenis surat yang diterima.oleh
institusi, baik dari lembaga atau organisasi lain maupun individu; yang disampaikan
dengan‘layanan pos ataupun kurir dengan menggunakan bukti transmisi. Adapun
surat keluar yaitu surat resmi yang lengkap dengan tanggal, nemor, stempel, dan
tanda tangan pejabat berwenang dari_instansi atau lembaga tersebut, ditujukan
kepada pihak lain (Witanti, et al.; 2020).

Perkembangan teknologi informasi yang pesat telah. merasuki hampir seluruh
aktivitas keseharian, termasuk pekerjaan administrasi dilingkungan pendidikan
seperti Jurusan Teknik Informatika dan Komputer Politeknik Negeri Jakarta.
Dengan kemampuan komputasi yang semakin canggih dan perangkat yang semakin
portable, hampir setiap unit Kerja telah dilengkapi dengan perangkat komputer
untuk mendukung pekerjaan administrasi sseperti pembuatan, pencetakan, atau
pengiriman dokumen.

Salah satu aspek penting dalam administrasi adalah pengelolaan surat atau tata
naskah dinas, yang menjadi sarana komunikasi baik eksternal maupun internal
Jurusan Teknik Informatika dan Komputer. Pengelolaan persuratan memiliki peran
krusial dalam mencapal tujuan organisasi-atau instansi karena surat merupakan alat
komunikasi resmi yang dibuat oleh pejabat berwenang untuk mengelola tugas
pendidikan dan pembangunan. Tugas administrasi persuratan mencakup
pencatatan, surat-menyurat, dan pekerjaan teknis ketatausahaan lainnya yang
krusial. Dengan perkembangan teknologi saat ini, penerapan sistem persuratan
elektronik menjadi kebutuhan untuk meningkatkan efisiensi, produktivitas, serta
menjaga keamanan dan kerahasiaan data dalam menunjang tata kelola administrasi

yang baik di Jurusan Teknik Informatika dan Komputer.
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Berdasarkan hasil wawancara dengan salah satu admin Jurusan Teknik Informatika
dan Komputer Politeknik Negeri Jakarta, yang bertanggung jawab atas
administrasi, disampaikan bahwa persuratan di internal Jurusan Teknik Informatika
dan Komputer masih kurang optimal. Kendala utama yang dihadapi adalah surat
keluar, saat ini proses surat keluar di Jurusan Teknik Informatika dan Komputer
masih dilakukan dengan menyampaikan langsung ke.Ketua Jurusan. Hal ini
mengharuskan admin untuk secara langsung menyampaikan surat keluar kepada
Ketua Jurusan untuk mendapatkan pengesahan tanda tangan. Namun, Ketua
Jurusan tidak selalu berada di kantornya karena memiliki kegiatan di luar kampus.
Akibatnya, surat keluar sering tertunda karena harus menunggu keberadaan Ketua
Jurusan di kampus untuk tanda tangan.

Keterlambatan ini tidak hanya menghambat proses administratif, tetapi juga dapat
mempengaruhi berbagai aktivitas akademik dan operasional jurusan yang
bergantung pada surat-surat tersebut. Selain itu, kendala lainnya yang dihadapi
Jurusan Teknik Informatika dan Komputer adalah surat masuk, setelah menerima
surat masuk dari berbagai sumber baik internal maupun eksternal, surat masuk
tersebut sering kali tidak diketahui posisi surat masuk dan sudah diterima oleh siapa
saja.

Kondisi ini menunjukkan perlunya sistem persuratan.untuk mengatasi masalah
tersebut, solusi yang diusulkan adalah dengan mengembangakan sistem persuratam
dan tanda tangan digital berbasistbarcode. Dengan adanya tanda tangan barcode,
keaslian surat dapat dicek dengan mudah oleh penerima dengan hanya melakukan
pemindaian barcode. Ini akan mengurangi ketergantungan pada kehadiran Ketua
Jurusan untuk tanda tangan. Selain itu, sistem 11 akan memungkinkan pencatatan
surat masuk dan memastikan bahwa surat yang diterima tercatat dan-diketahui
status surat dengan jelas.

Dalam konteks ini, pengembangan Sistem persuratan untuk Jurusan Teknik
Informatika dan Komputer dilakukan menggunakan framework berbasis CI
(Codelgniter). Perancangan sistem persuratan untuk Jurusan Teknik Informatika
dan Komputer diharapkan hal ini dapat membantu dan mempermudah pengelolaan
surat, serta meningkatkan efektifitas administrasi secara keseluruhan di Jurusan

Teknik Informatika dan Komputer.

Jurusan Teknik Informatika dan Komputer — Politeknik Negeri Jakarta
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1.2 Perumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang tersebut, perumusan masalah yang dihasilkan berkaitan
dengan Sistem Persuratan untuk Jurusan Teknik Informatika dan Komputer
Politeknik Negeri Jakarta berbasis Web adalah Bagaimana merancang sebuah
sistem persuratan berbasis web yang dapat digunakan dalam pengelolaan surat-

menyurat di Jurusan Teknik Informatika‘dan Komputer?

1.3 Batasan Masalah
Adapun batasan yang berkaitan dengan masalah Sistem Persuratan untuk JTIK ini

adalah sebagai berikut:

1. Website yang akan dikembangkan adalah sistem persuratan khusus untuk
Jurusan Teknik Informatika dan Komputer

2. Website hanya dapat digunakan oleh 4 Aktor yaitu Super admin, Admin,
Verifikator, dan Ketua Jurusan

3. File yang diunggah pada Website hanya file dengan format pdf

4. Website dirancang menggunakan framework Codelgniter dan menggunakan
Database MySQL

5. Pengujian Website dilakukan menggunakan Blackbox testing dan User
Accaptencae Test (UAT) hanya di implementasikan di ‘lingkup Jurusan
Teknik Informatika dan Komputer

14 Tujuan dan Manfaat
Berikut tujuan pembuatan sistem persuratan ;Jurusan Teknik Informatika dan

Komputer yaitu:

1. Mengembangkan sebuah sistem persuratan berbasis web yang efisien dan
mudah digunakan untuk-Jurusan Teknik Informatika dan-Kemputer
2. Mempercepat proses administrasi persuratan di Jurusan Teknik Informatika

dan Komputer

Manfaat pembuatan sistem persuratan untuk Jurusan Teknik Informatika dan

Komputer ini adalah sebagai berikut:

1. Memberikan kemudahan pengelolaan surat masuk dan surat keluar di

lingkungan Jurusan Teknik Informatika dan Komputer

Jurusan Teknik Informatika dan Komputer — Politeknik Negeri Jakarta
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2. Meminimalkan risiko kehilangan, kerusakan dan duplikasi nomor surat
3. Meningkatkan kecepatan disposisi surat masuk dan mendapatkan
persetujuan atau tanda tangan dari Ketua Jurusan untuk surat keluar

4. Dapat melakukan pengecekan keaslian surat berdasarkan barcode

=
n

Sistematika Penulisan

Adapun penyusunan skripsi ini mengikuti sistematika penulisan sebagai berikut:
BAB I PENDAHULUAN

Bab pendahuluan inimemaparkan latar belakang masalah yang dipilih berdasarkan
fakta dan datasyang didapatkamy.diikuti dengan perumusan masalah yang akan
dikaji, batasan ruang lingkup penelitian, serta tujuan dan manfaat penelitian yang
ingin dicapai.

BAB II TINJAUAN PUSTAKA

Bagian Tinjauan Pustaka ini.membuat uraian teori dan bahan acuan terkait topik
penelitian dari jurnal ilmiah dan literatur untuk dijadikan landasan konseptual dan
acuan agar penelitian memiliki dasar kokoh:

BAB III PERENCANAAN DAN REALISASI

Bab ini menjelaskan metode penelitian yang meliputi rancangan penelitian, tahap
penelitian dan objek penelitian.

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN

Bab ini berisi paparan Hasil dan Pembahasanpenelitian, berupa analisis kebutuhan,
pemodelan sistem, implementasi sistem, dan pengujian aplikasi.

BAB V KESIMPULAN

Bab Kesimpulan ini memaparkan penutupan dari penelitian yang berisi penarikan

kesimpulan dan saran.

Jurusan Teknik Informatika dan Komputer — Politeknik Negeri Jakarta
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BAB YV
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Penelitian yang telah dilakukan menghasilkan Sistem Persuratan untuk Jurusan
Teknik Informatika dan Komputer Politeknik Negeri Jakarta.berbasis Web yang
berhasil memenuhi kebutuhan pengelolaan surat-menyurat. Sistemwini memiliki
fitur fungsional yang'dirancang dengan baik, seperti pengelolaan pengguna, kode
klasifikasi, jenis surat, surat.masuk, dan surat keluar. Dengan fitur- fitur, ini,
administrator- dapat dengan mudah menambahkan, mengedit, menghapus dan
melihat detail surat. Lalu, operator juga dapat dengan mudah untuk mendata surat
yang masuk dan membuat draft surat keluar. Serta verifikator dan Ketua Jurusan
juga dapat dengan mudah memberikan disposisi ;untuk surat masuk dan
memberikan persetujuan untuk surat keluar:

Pengujian black box yang telah dilakukan menunjukkan hasil yang baik dan hasil
pengujian SUS mendapatkan rata-rata 79.375, dengan demikian sistem beroperasi
sesuai dengan rencana. Selain itu sistem ini membantu meningkatkan efisiensi kerja
dalam mengelola surat. Dapat dimpulkan, sistem persuratan berbasis web ini telah
mencapai  tujuan untuk pengelolaan surat yang meningkatkan efisiensi dan

kemudahan.

5.2 Saran

Untuk meningkatkan sistem persuratan berbasis web ini, terdapat beberapa langkah
yang disarankan.” Memasukkan fitur notifikasi otomatis untuk mengingatkan
pengguna tentang surat.masuk atau tugas yang harus segera diselesaikan: Hal ini
dapat dilakukan melalui Email-atau.Whatsapp. Selain_itu,~-menyediakan form
pembuatan surat dengan tanggal mundur untuk keperrluan khusus, dan sesuaikan

sistem dengan prosedur operasional standar (SOP).

92
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LAMPIRAN

X" aucsave (@ OF -

File Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Help

PROTECTED VIEW Be careful—files from the Interet can contain viruses. Unless you need to edit,

A2 v|i fx SURAT KELUAR JURUSAN TIK

“ A =

SURAT KELUAR JURUSAN TIK
TAHUN 2024

SURAT KELUAR JURUSAN TIK TAHUN 2024 (3)xisx - Protected View + Saved to this PC v/ pel

Lampiran 1 Data Surat Keluar

afer to stay in Protected View, WZEEIILITE]

Tanggal No. Surat

Perihal Tujuan (Wajib D

2 Januari 2024 01/PL3.A.9/IM/2024

Permohonan Pendampingan Asesor Internal untuk Akreditasi TMD

PPMPP

3 Januari 2024 02/PL3.A.9/IM/2024

Undangan Pendampingan Asesor Internal untuk Mereviu Dokumen Instrumen Akreditasi
Program Studi (IAPS) Prodi TMD

Para Dosen

P Konsumsi P:

Asesor Internal untuk Mereviu Dokumen Instrumen

3 Januari 2024 03/PL3.A.9/KU/2024

Wadir IT

Akreditasi Program Studi (IAPS) Prodi TMD

3 Januari 2024 04/PL3.A.9/T1.05/2024

surat dani Wadir IT)
3 Januari 2024

Permohonan Wifi di GSG & Perbaikan Kabel FO Gd. AA (pengajuan ulang berdasarkan

Perubahan akses Ketua Program Studi pada sistem Academia

Direktur

[Wadir 1

4 Januari 2024
2 Januari 2024

07/PL3.A.9/KU/2024

Permohonan Pencairan Uang Lembur Bulan Desember 2023
Permohonan Honorarium Jam Mengajar Prog Kerjasama CCIT bln Des 2023 jtik

Wadir 2
Wadirl

2 Januari 2024 08/PL3.A.9/KU/2024 P b Honora

Jam Mengajar Prog Kerjasama MSU bln Des 2023 jtik

Wadir 1

09/PL3.A.9/KU.00.01/2024
10/PL3.A.9/PK.01.09/2024 ¥ h

4 Januari 2024

Pengajuan TOR Pendaftaran Reakreditasi Prodi TMD
P tanda tangan Surat Izin Penelitian dan P

|Direktur
Wadir 1

bilan Data

4 Januari 2024

RUCHLCTTIRIVEY  Surat Keluar prodi 2024

Lampiran 2 Data Pola Klasifikasi

POLA KLASIFIKASI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

SUBSTANTIE
M PENERIMAAN MAHASISWA BARU
TM.00 |Penerimaan Mah Baru (PMB)

TM. 00. 00 |Daya Tampung Mahasiswa
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Daya Tampung Mahasiswa,
termasuk didalamnya Usulan daya tampung dari Jurusan dan Prodi,
Notula rapat daya tampung dan Penetapan daya tampung

TM.00. 01 |Pedoman Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB),
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Pedoman
Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB), termasuk didalamnya Juklak|
dan juknis PMB

TM.00. 02 |Pelaksanaan Adminstrasi Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan  Pelaksanaan administrasi
Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB), termasuk didalamnya usulan|
nama-nama kepanitiaan, SK penetapan panitia, Jadwal, pelak !
kegiatan, ~operasional rapat, notula, penerimaan  mahasiswa  baru
jalur  khusus dan
pengiriman informasi ke SMU dan SMK

TM.00. 03 |Pendaftaran & Daftar Calon Mahasi:
Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan pendaftaran dan Daftar
calon Mahasiswa Baru (PMB), termasuk didalamnya, persyaratan|
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Lampiran 5 Dokumentasi Pengujian Aplikasi ke End-User

Lampiran 6 Survei penilaian SUS

SISTEM PERSURATAN
UNTUK JURUSAN TIK

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

Kuesioner untuk Sistem Persuratan JTIK

B I U & XY
Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh,
Kepada Responden yang terhormat,

Perkenalkan, saya Fauziah Umri, mahasiswa semester 8 Program Studi Teknik Informatika di Jurusan Teknik
Informatika dan Komputer, Politeknik Negeri Jakarta, sedang melakukan penelitian di bawah bimbingan
Bapak Anggi Mardiyono, S.Kom., M.Kom.

Kriteria Responden:

1. Kepala Jurusan di Jurusan TIK Politeknik Negeri Jakarta
2. Organigram di Jurusan TIK Politeknik Negeri Jakarta
3. Admin di Jurusan TIK Politeknik Negeri Jakarta

Kuesioner ini dibuat untuk mengumpulkan data pengujian Sistem Aplikasi Persuratan. Saya sangat berterima
kasih jika Bapak/Ibu dapat meluangkan waktu sekitar 10-15 menit untuk berpartisipasi dalam penelitian ini.
Pengisian kuesioner ini terdiri dari 10 pertanyaan dan tidak ada jawaban yang benar atau salah. Semua
informasi dan jawaban yang Bapak/Ibu berikan akan dijaga kerahasiaannya dan hanya digunakan untuk tujuan
penelitian.

Sebelum mulai mengisi kuesioner, harap perhatikan petunjuk pengisian yang telah disediakan dengan seksama

tintiils maanakindar banalabhoan
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