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ABSTRAK: Surat bukanlah suatu hal yang asing bagi sebuah instansi, baik itu instansi
pemerintah maupun instansi swasta termasuk Universitas Pamulang khususnya
Program Studi Teknik Infotmatika. Di civitas Teknik Informatika terutama mahasiswa,
terkadang membutuhkan surat-surat yang dikeluarkan oleh Program Studi Teknik
Informatika guna menunjang keperluan-keperluan mahasiswa tersebut. Namun proses
untuk mendapatkan surat yang diinginkan membutuhkan waktu dua hari kerja, hal
tersebut dikarenakan nomor surat masih dikelola oleh staf Program Studi yang
merangkap sebagai petugas pelayanan kepada mahasiswa. Adapun sistem yang
dikembangan menggunakan metode prototype dengan melakukan beberapa uji praktik
dilapangan sehingga hasil dari sistem ini dapat mempercepat mahasiswa dalam
mendapatkan surat yang dibutuhkan. Sistem yang dikembangkan ini dapat diakses
secara online oleh mahasiswa, dosen dan staf Program Studi Teknik Informatika dengan
masing-masing akses yang dimiliki. Berdasarkan hasil uji praktik di lapangan, sistem
ini dapat mempercepat mahasiswa untuk mendapatkan surat resmi yang dikeluarkan
oleh Program Studi yaitu 30 menit.

Kata kunci: administrasi, prototype, nomor surat, pengembangan sistem

ABSTRACT: Letters are not something foreign to an agency, both government agencies
and private institutions including Pamulang University especially the Information
Engineering Study Program. In the Informatics Engineering community especially
students, sometimes require letters issued by the Informatics Engineering Study Program
to support the needs of these students. However, the process to get the desired letter
takes two working days, this is because the letter number is still managed by the Study
Program staff who doubles as fv officers to students. The system that was developed
using the prototype method by conducting several practical tests in the field so that the
results of this system can accelerate students in getting the required letters. This
developed system can be accessed online by students, lecturers and staff of the
Informatics Engineering Study Program with each access they have. Based on the results
of practical tests in the field, this system can speed up students to get an official letter
issued by the Study Program which is 30 minutes.
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PENDAHULUAN

Surat merupakan salah satu media komunikasi yang masih digunakan hingga saat
ini meskipun sudah ada teknologi surat elektronik atau yang dikenal dengan E-Malil,
bahkan surat menjadi peranan yang sangat penting dalam sebuah instansi karena beberapa
komunikasi ataupun informasi resmi harus dikeluarkan melalui surat tertulis yang
ditandatangani oleh pihak yang berwenang.

Dalam sebuah surat, terdapat nomor surat yang berfungsi untuk pengkodean surat
seperti jenis surat, tanggal pembuatan surat, tujuan surat serta memudahkan dalam
pengarsipan surat itu sendiri. Dengan adanya nomor surat juga dapat membuktikan bahwa
surat yang didapatkan oleh penerima surat adalah surat resmi yang dikeluarkan oleh
instansi pengirim surat.

Universitas Pamulang, khususnya Program Studi Teknik Informatika juga tidak
luput dengan istilah surat menyurat. Hal tersebut dapat dibuktikan lebih dari 15 surat
perharinya dikeluarkan oleh Program Studi guna menunjang keperluan-keperluan civitas
Program Studi Teknik Informatika yang mencakup mahasiswa dan dosen.

Dalam proses pengajuan surat yang dibutuhkan oleh civitas akademik Program
Studi Teknik Informatika, diperlukan beberapa proses cukup panjang yang memakan
waktu kurang lebih dua hari. Hal tersebut dikarenakan proses pencatatan nomor surat harus
dilakukan oleh staf layanan Program Studi Teknik Informatika dimana staf juga harus
memprioritaskan pelayanan kepada mahasiswa diloket administrasi. Setelah dilakukan
pencatatan nomor surat oleh staf, pada hari berikutnya surat akan diajukan
penandatanganan oleh pihak yang berwenang menandatangani surat tersebut. Sehingga
pada hari berikutnya surat baru bisa diambil oleh pemohon.

Berdasarkan permasalahan diatas, peneliti menyimpulkan bahwa harus adanya
sistem yang mampu mempercepat proses pengajuan surat yang dibutuhkan oleh civitas
akademika Program Studi Teknik Informatika. Adapun sistem yang diajukan harus dapat
menggantikan semua proses yang ada selama ini yaitu proses surat yang diajukan oleh
civitas akademika Program Studi Teknik Informatika maupun surat yang dikeluarkan
langsung oleh Program Studi Teknik Informatika. Kedua proses tersebut saling terikat
terutama pada penomoran surat yang harus dikeluarkan secara berurutan.

A " Pelaksana
No Uraian Kegiatan ~
Pemohon Staf Kaprodi
1 Pemohon membuat surat yang diinginkan sesuai template
" lyang telah disediakan oleh Program Studi Teknik Informatika
\ 4
5 Staf menerima surat dari pemohon dan melakukan check pada
" |surat tersebut serta memastikan tanggal surat '
v

Staf memberikan nomor surat kemudian memberikan kepada
Kaprodi untuk dilakukan penandatanganan

4. [Kaprodi menandatangani surat kemudian dikembalikan ke staf

5. [Staf melakukan stempel pada surat serta melakukan arsip

A\ 4

6 Pemohon mengambil surat yang telah ditandatangani oleh
" |Kaprodi di staf

Gambar 1. Proses permohonan surat yang sedang berjalan
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METODA

Dalam proses pembuatan sistem yang diajukan, peneliti melalukan beberapa
survey dan wawancara kepada staf Program Studi Teknik Informatika. Staf Program Studi
Teknik Informatika memiliki peran yang sangan penting dalam pengelolaan surat selama
ini, karena staf-lah yang berhubungan langsung dengan pemohon dan juga dengan pihak
yang berwenang untuk menandatangani surat yang diajukan oleh pemohon.

Program Studi Teknik Informatika sudah memiliki aplikasi yang dikembangan
sebelumnya yaitu apliksai pencarian kontak civitas akademika Universitas Pamulang.
Untuk itu sistem yang dikembangkan akan terintegrasi dengan aplikasi pencarian kontak
tersebut. Integrasi tersebut dilakukan karena data yang ada pada aplikasi pencarian kontak
merupakan data yang sudah tervalidasi baik dengan Sistem Informasi Akademik (SIA)
Universitas Pamulang maupun dengan data Pangkalan Data Pendidikan Tinggi
(PDDIKTI).

Adapun metode yang digunakan pada penelitian ini menggunakan konsep
prototype yang mana prototype merupakan salah satu SDLC (Software Development Life
Cycle) yang paling sering digunakan oleh developer-developer sebuah sistem. Prototype
dipilih karena pengembang dan pengguna dapat melakukan pemahaman dan diskusi dua
arah untuk kebutuhan yang diperlukan oleh pengguna dengan harapan sistem yang
dibangun dapat digunakan sesuai kebutuhan civitas akademika Teknik Informatika
Universitas Pamulang.

Prototype memiliki beberapa tahapan-tahapan yang harus dilakukan, salah satu
tahapannya adalah evaluasi sistem. Evaluasi sistem ini dilakukan setelah adanya pengujian
sistem dan sebelum penggunaan sistem, sehingga sistem dapat dilakukan pengkodean
ulang apabila terdapat temuan-temuan yang harus diperbaiki pada saat proses pengujian
sistem. Proses ini akan terus berlanjut hingga sistem yang dikembangkan siap untuk
digunakan.

V4

L

Mengkodekan
Sistem

Evaluasi
Prototyping

Membangun
Prototyping

Pengumpulan
kebutuhan

=Pl

Evaluasi Sistem

0

~z

-

Menguiji Sistem

Penggunaan
Sistem

Gambar 2. Tahapan model Prototype

HASIL DAN PEMBAHASAN

Sistem yang dibangun merupakan sistem berbasis web sehingga bisa diakses
secara online kapanpun dan dimanapun. Terdapat 3 akses yang ada disistem yaitu
mahasiswa sebagai pemohon, dosen sebagai pemohon dan staf sebagai validator serta
pemohon. Secara garis besar, proses pengajuan surat yang telah dikembangkan pada sistem
dapat dilihat pada gambar berikut:
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No Uraian Kegiatan Esldksera - \
Pemohon Staf Kaprodi

request nomor surat pada sistem penomoran surat otomatis

Staf menerima surat dari pemohon dan melakukan validasi pada sistem
penomoran surat otomatis

Pemohon mendapatkan notifikasi melalui e-mail atas status surat yang

Pemohon membuat surat yang diinginkan sesuai template yang telah
1. |disediakan oleh Program Studi Teknik Informatika kemudian melakukan - 12
\ 4
v

3 3
diajukan valid / reject
i Pemohon bertemu langsung dengan Kaprodi untuk proses 5
" |penandatanganan surat
v
5 Kaprodi melakukan check status surat pada sistem penomoran surat 3

" |otomatis dan melakukan penandatangana surat
6 Pemohon meminta stempel kepada staf dan memberikan 1 lembar surat )
" |luntuk arsip Program Studi Teknik Informatika

Gambar 3. Proses pengajuan surat yang telah dikembangkan

Beberapa halaman dari sistem yang telah dikembangkan akan dijelaskan pada
gambar-gambar berikut:
1) Halaman Login (Pemohon dan Staf)
Untuk mendapatkan nomor surat, pemohon harus masuk terlebih dahulu dengan
username masing-masing. Adapun username yang dapat digunakan oleh mahasiswa
adalah NIM, sedangkan dosen menggunakan NIDN/NIDK/NUDK sebagai username.

Username (NIM atau NIDN anda)

Password (Delapan digit awal Username)

Lupa Password?

Copyright © 2018 - 2022 | Editing By
Design Template by

Gambar 4. Halaman Login
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2) Halaman Dashboard (Pemohon dan Staf)
Setelah melakukan login, sistem akan mengarahkan ke halaman dashboard terlebih
diahulu. Halaman dashboard ini merupakan halaman yang terdapat pada aplikasi
sistem pencarian kontak, dimana aplikasi ini sudah dimiliki oleh Program Studi Teknik
Informatika sebelumnya.

OCTAVIANA /

Mahasiswa

Dashboard
Dosen
Ketua Kelas
Profil
¥ Pengajuan Nomor Surat
Riwayat

B Pesan

7= Program Studi

& Mata Kuliah

Kelas

Gedung Kuliah
Kalender Akademik
Pengumuman 0

Smt1 Smt2 Smt 3 Smt 4 Smts Smté Smt7 Smt 8 Smt lainnya

Download

Mailing

Gambar 5. Halaman Dashboard

3) Halaman Pengajuan Nomor Surat (Pemohon)
Halaman ini merupakan fitur utama untuk pemohon dalam pengajuan surat, pada
halaman ini pemohon dapat melihat riwayat permintaan surat yang pernah diajukan,
status surat dan juga menambahkan / mengajukan nomor surat baru.
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&) OCTAVIANA /
Mahasiswa

Dashboard

Mata Kuliah

Kelas

Gedung Kuliah

[ Dasen Daftar Pengajuan Nomor Surat
Octaviana Anugrah Ade Pumama
ﬁ Ketua Kelas
TAMBAH
& Profi
10
[# Pengajuan Nomor Surat
S n e
1426/C 9/KM/UNPAM/II2022 Keterangan Mahasiswa 23 Januari 2022 Valid
Pesan
Menampilkan 1 hingga 1 dari 1data -
7= Program Studi
&8
Q

Kalender Akademik

Pengumuman

ke

Download

A Mailing

Gambar 6. Halaman Pengajuan Nomor Surat (Pemohon)
4) Halaman Tambah Nomor Surat (Pemohon)

Halaman ini merupakan halaman dimana pemohon dapat mengajukan nomor surat baru
sesuai jenis surat yang telah disediakan oleh Program Studi Teknik Informatika.

Pilih Jenis Surat

- Keterangan Beasiswa

- Keterangan Lulus

- Keterangan Mahasiswa

- Pengabdian kepada Masyarakat
- Permohonan Data

- Permohonan ljin mengikuti Seminar
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Gambar 7. Halaman Tambah Nomor Surat (Pemohon)

5) Halaman Pengajuan Nomor Surat (Staf)

Halaman ini akan menampilkan semua riwayat pengajuan surat oleh pemohon baik itu
mahasiwa maupun dosen. Halaman ini juga terdapat menu untuk melakukan validasi,
tambah nomor sura, kategori surat serta jenis surat.

Dashboard

Dosen

Ketua Kelas

Profil

Pengajuan Nomor Surat
Riwayat

1
Pesan

Program Studi

Mata Kuliah

Kelas

Gedung Kuliah

(mm|
&
=
a
@
w
=
=]
a8
Q
&

Kalender Akademik 5

Pengumuman

ke

Download

7

5410/C 9/KM/UNPAM/NVI/2022

5214/C 9/KM/UNPAM/NVI2022

5178/C 9/KM/UNPAM/NVI/2022

5012/C 9/KMIUNPAM/V/2022

4942/C 9/KMIUNPAM/VI2022

4325/C 9KM/UNPAM/IVI2022

3323/C.9/KMUNPAM/II2022

TAMBAH KATEGORI EXPORT
Mahasiswa

Nama Jenis Tanggal N
'm I.engkap SR Mm

Octaviana
Anugrah
Ade
Pumama

Siti Nurul
Juniarti

Rizki Agung
Pratama

Abdul
Hakim

Bayu Ari
Maulana

Diana Kasih

Agus
Sentian

211811960292

217273615005

161817481159

199018471265

171219260780

171714919380

201728009547

Gambar 8. Halaman Pengajuan Nomor Surat (Staf)

6) Halaman Validasi

Halaman ini digunakan oleh staf untuk melakukan validasi atas surat yang diajukan
oleh pemohon, beberapa yang harus di validasi adalah NIM/NIDN pemohon, nama

pemohon, tanggal pengajuan serta jenis surat.

Pengabdian
kepada
Masyarakat

Pengabdian
kepada
Masyarakat

Keterangan

Beasiswa

Permohonan
ljin mengikuti
Seminar

Permohonan
Pindah

Permohonan
Data

Permohonan
ljin mengikuti

19 Juni 2022

11 Juni 2022

05 Juni 2022

31 Mei 2022

05 Mei 2022

30 April 2022

12 Februari
2022

Draf

Valid

Valid

Valid

Valid

Valid

Valid
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Kelas

Gedung Kuliah

Kalender Akademik

Dashboard
[ Dosen Validasi Nomor Surat
5410/C 9/KM/UNPAMIVII2022
a Ketua Kelas
NIM / NIDN 211811960292
E Mahasiswa
& Profl Nama Lengkap Octaviana Anugrah Ade Purnama
ro
(2 Pengajuan Nomor Surat Jenis Kelamin Laki - laki v
W Riwayat Nomor Surat 5410/C.9/KM/UNPAMV1/2022
Pesan Tanggal Pengajuan 19 Juni 2022
1= Program Studi Jenis Surat Pengabdian kepada Masyarakat
& Mata Kulizh VALID
Q

Pengumuman

ke

Download

Gambar 9. Halaman Validasi

7) Halaman Tambah Nomor Surat (Staf)
Halaman ini digunakan oleh staf ataupun Sekretaris Program Studi Teknik Informatika
untuk menambahkan nomor surat yang dikeluarkan langsung oleh Program Studi,
halaman ini juga bisa digunakan untuk surat keperluan dosen maupun mahasiswa.
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Dashboard

m Dosen

Tambah Nomor Surat

NIDN

a Ketua Kelas

E Mahasiswa

NIM / NIDN

& Profi Diisi apabila NIDN tidak ditemukan atau surat ditujukan untuk Mahasiswa

[# Pengajuan Nomor Surat Nama Lengkap

W Riwayat Jenis Surat

Pesan Jenis Surat (Lainnya)

1= Program Studi Tanggal Surat B3 | 01-08-2022

E‘ Mata Kuliah Kode Surat v
Kelas
Gedung Kuliah
Kalender Akademik
Pengumuman

Download

Gambar 10. Halaman Tambah Nomor Surat (Staf)
SIMPULAN DAN SARAN

Dengan beberapa hasil uji praktik yang dilakukan dilapangan, sistem yang
dirancang ini dapat membantu Program Studi Teknik Informatika dalam proses pelayanan
pengajuan surat oleh mahasiswa dan dosen. Adapun proses yang dijalankan setelah adanya
sistem ini hanya membutuhkan waktu 30 menit. Hal tersebut tentu saja sangat membantu
terutama dalam segi waktu dan biaya perjalanan pemohon ke sekretariat Program Studi
Teknik Informatika.

Kedepannya, diharapkan ada pengembangan lebih lanjut yang tidak tersedia pada
sistem ini seperti penomoran surat lebih dari satu nomor dalam satu kali permohonan serta,
penambahan tanda tangan digital ataupun fiturlainnya yang berhubungan dengan
administrasi surat-menyurat disebuah instansi.
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