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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Kecamatan Langowan Barat adalah bagian wilayah administratif negara di 

Indonesia di bawah Provinsi Sulawesi Utara, Kabupaten Minahasa. Kantor 

Kecamatan Langowan Barat merupakan instansi Pemerintah yang sering menerima 

surat terkait dengan berbagai pengajuan dari masyarakat, masalah administrasi 

kantor dan pemberitahuan dari berbagai macam instansi lain. Surat menjadi salah 

satu sarana penting dalam melakukan pekerjaan di Kantor Kecamatan Langowan 

Barat. Komunikasi tertulis yang melibatkan pertukaran informasi antara satu pihak 

dengan pihak lainnya disebut surat menyurat. Surat menyurat termasuk dalam 

pelayanan umum di kantor Kecamatan, surat menyurat ini dikategorikan 2 macam 

surat, yaitu surat masuk dan surat keluar. Pengelolaan surat di Kantor Kecamatan 

Langowan Barat diatur oleh Kepala Seksi (kasie) pelayanan umum, dalam proses 

surat menyurat kasie pelayanan umum melakukan pengecekan dan membagi surat 

masuk serta surat keluar agar nantinya ketika diteruskan kepada camat, Camat dapat 

mengetahui surat mana yang berasal dari masyarakat dan surat mana yang berasal 

dari instansi pemerintahan serta surat dari Kantor Kecamatan Langowan Barat. 

Dalam proses surat masuk diadakan pengecekan apakah itu dari instansi 

pemerintah atau dari masyarakat, dan dicatat jika surat yang masuk dan belum 

didisposisi akan dicatat dibuku dengan keterangan belum didisposisi sedangkan 

surat yang sudah didisposisi akan dicatat dalam buku dengan keterangan sudah 

didisposisi. Dalam proses surat keluar, kasie pelayanan umum yang bertanggung 

jawab merancang konsep surat, selanjutnya dilakukan pemeriksaan oleh Camat 

apabila disetujui surat akan ditandatangani oleh Camat dan dicatat pada buku 

pengarsipan. Apabila ada masyarakat yang ingin mengajukan pembuatan surat dari 

Kantor Kecamatan Langowan Barat atau pengajuan permohonan tanda tangan dari 

Camat, masyarakat harus melakukan register dan kemudian dicatat dalam buku 

agenda. 

Pengurusan surat menyurat ini pasti akan mengalami kendala, karena 

seiring berjalannya waktu surat akan terus bertambah dan pada saat pegawai 
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memerlukan kembali surat yang sudah lama tersimpan, pegawai perlu mencari 

kembali surat yang diperlukan pada lemari penyimpanan sehingga proses mencari 

kembali surat yang telah disimpan tidak dapat dilakukan dengan cepat. Kendala 

yang ada juga apabila Camat tidak berada di tempat, proses penandatanganan surat 

keluar menjadi tertunda dan juga proses disposisi surat masuk menjadi terhambat. 

Dengan demikian hal ini bisa menghambat pelayanan publik dan mempengaruhi 

kinerja sebuah lembaga.   

Pada era berbasis teknologi seperti sekarang ini, kita tentunya perlu 

mengubah cara pandang terkait surat menyurat secara konvensional ke arah yang 

modern dan digital. Membuat aplikasi pelayanan online surat menyurat adalah 

solusi untuk mempermudah pengelolaan surat menyurat di Kantor Kecamatan  

Langowan Barat karena aplikasi online surat menyurat merupakan aplikasi yang 

dikembangkan untuk memberi kemudahan tentang berbagai macam informasi.  

Berdasarkan keadaan yang terjadi seperti yang telah diuraikan, maka 

dibuatlah “Aplikasi Online Pelayanan Surat Menyurat” untuk dapat membantu 

dan mempermudah dalam pelayanan surat masuk dan surat keluar yang ada di 

Kantor Kecamatan Langowan Barat. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 Bagaimana membangun sebuah Aplikasi Online Pelayanan Surat Menyurat, 

untuk memudahkan proses pembuatan surat, pengarsipan surat di Kantor 

Kecamatan Langowan Barat? 

 

1.3 Tujuan Kerja Praktik 

 Menghasilkan Aplikasi Online Pelayanan Surat Menyurat di Kecamatan 

Langowan Barat untuk mengelola surat masuk dan surat keluar. 

 

1.4 Manfaat Kerja Praktik 

a) Manfaat bagi Kantor Kecamatan Langowan Barat  

1. Mempermudah Camat dalam pemeriksaan surat dan penandatanganan surat 

walaupun sedang tidak berada di kantor 

2. Membantu pegawai lebih cepat mencari surat masuk dan surat keluar  
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3. Membantu untuk pengarsipan surat 

4. Memudahkan proses penandatanganan surat 

b) Mahasiswa 

1. Memperkaya ilmu pengetahuan dan keterampilan dalam pembuatan aplikasi 

2. Meningkatkan kesadaran kita rasa tanggung jawab dalam menyelesaikan 

tugas yang diberikan 

c) Masyarakat 

1. Membantu masyarakat dalam pengajuan pembuatan surat meskipun tidak 

datang langsung ke Kantor 

2. Mempermudah masyarakat dalam mengajukan tanda tangan kepada Camat  

 

1.5 Batasan Masalah 

Untuk mencegah perluasan yang berlebihan dari tujuan, permasalahan yang 

telah diuraikan dalam latar belakang akan dijelaskan dengan batasan masalah 

sebagai berikut : 

1. Aplikasi menyiapkan template surat untuk pengajuan surat dari masyarakat, 

mencakup template surat keterangan usaha, surat rekomendasi, surat izin 

keramaian. 

2. Aplikasi menyiapkan template untuk surat keluar, mencakup surat undangan dan 

surat himbauan. 

3. Aplikasi dapat menampilkan data-data surat masuk seperti nomor surat, tanggal 

surat, asal surat, perihal dan isi surat dengan cara melakukan upload terhadap 

file PDF dari surat masuk. 

4. Aplikasi tidak menyediakan cap digital, sehingga setiap surat harus memiliki cap 

basah yang diperoleh dari kantor. 

5. Aplikasi dapat mengunggah file dalam bentuk pdf, jpg dan jpeg yang dapat 

diunggah maksimal 10MB. 

6. Hanya file doc atau docs yang bisa di unggah pada permohonan tanda tangan 

 

1.6 Sistematika Penulisan 

 Penulisan laporan  kerja praktik ini disusun berdasarkan sistematika sebagai 

berikut : 
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1. BAB I  PENDAHULUAN 

Bab pertama ini mencakup latar belakang masalah, perumusan masalah, tujuan 

kerja praktik, manfaat kerja praktik, batasan masalah dan sistematika penulisan. 

2. BAB II DATA UMUM PERUSAHAAN 

Pada bab ini disajikan informasi perusahaan secara keseluruhan mulai dari 

sejarah singkat perusahaan, visi dan misi perusahaan, logo perusahaan, struktur 

organisasi perusahaan serta gambaran lingkup pekerjaan yang dilakukan. 

3.  BAB III LANDASAN TEORI 

Bab ketiga ini berfokus pada penyampaian teori pendukung, metodologi 

pengembangan sistem, dan prosedur pengumpulan data yang digunakan dalam 

penulisan laporan ini.  

4. BAB IV PEMBAHASAN  

Bab keempat akan dibahas analisis permasalahan dan pemecahan masalah 

dengan mengikuti langkah-langkah metodologi pengembangan aplikasi yang 

dibuat. 

5. BAB V KESIMPULAN DAN SARAN 

Bab terakhir ini berisikan kesimpulan dari hasil kerja praktik dan saran yang 

direkomendasikan berdasarkan temuan yang ada.
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BAB II 

DATA UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan 

 Kecamatan Langowan Barat adalah instansi pemerintah yang ada di 

Kabupaten Minahasa, Provinsi Sulawesi Utara. Kantor Kecamatan Langowan Barat 

terdapat di Jalan Raya Raranon dan Marintek. Kecamatan Langowan Barat adalah 

hasil pemekaran dari 3 kecamatan di Langowan, yaitu Langowan Timur, Langowan 

Utara, Langowan Selatan. Camat pertama yang bertugas yaitu Drs. Alex Slat pada 

tahun 2001. Terdapat 16 anggota ASN (Aparatur Sipil Negara) di Kantor 

Kecamatan Langowan Barat dan 2 THL (tenaga harian lepas)  yang memiliki tugas 

di bidang-bidang tertentu. Kecamatan Langowan Barat merupakan kecamatan yang 

terdiri dari 16 desa di dalamnya dan merupakan kecamatan terbesar di Langowan 

[1]. Adapun 16 desa tersebut yaitu : 

1. Noongan 

2. Noongan Dua 

3. Noongan Tiga 

4. Tumaratas  

5. Tumaratas Dua 

6. Ampreng 

7. Raranon 

8. Raringis 

9. Raringis Utara 

10. Raringis Selatan 

11. Walewangko 

12. Paslaten 

13. Lowian 

14. Kopiwangker 

15. Tounelet 

16. Koyawas [1]. 
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2.2 Lingkup Pekerjaan Perusahaan 

2.2.1 Visi dan Misi Perusahaan 

 Di bawah ini tercantum visi dan misi dari Kantor Kecamatan Langowan 

Barat : 

a. Visi 

 Minahasa maju dalam ekonomi dan budaya berdaulat, adil dan sejahtera 

b. Misi 

 Untuk menunjang tercapainya visi maka terdapat beberapa hal yang menjadi 

misi dari Kantor Kecamatan Langowan Barat : 

1. Meningkatkan pembangunan sumber daya manusia yang berbudaya dan 

berdaya saing 

2. Mewujudkan kemandirian ekonomi dengan mendorong sektor pertanian, 

perikanan dan pariwisata 

3. Mewujudkan pengembangan kewilayahan dengan prinsip pembangunan 

berkelanjutan 

4. Meningkatkan pemerataan kesejahteraan masyarakat yang berkeadilan 

5. Memantapkan manajemen birokrasi yang profesional melalui tata kelola 

pemerintahan yang baik 

 

2.2.2 Logo Perusahaan 

 Berikut adalah logo dari Kantor Kecamatan Langowan Barat : 

 

Gambar 2.1. Logo Pemerintahan Kabupaten Minahasa[2] 

1. Simbol Perisai : Melambangkan kemampuan untuk menghadapi berbagai 

tantangan dengan tangguh. 

2. Motto “I JAYAT U SANTI” : Menunjukkan tekad untuk bekerja keras demi 

pembangunan. 
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3. Burung Manguni : Merupakan jenis burung yang banyak dihargai di Minahasa 

karena memiliki kemampuan memberi tanda akan terjadinya sesuatu dan 

memiliki perasaan dalam serta penglihatan yang tajam untuk melihat ke depan. 

4. Jumlah Bulu Sayap 17 Helai serta Ekor 5 Helai: Menggambarkan angka 

proklamasi kemerdekaan Republik Indonesia yang berdasarkan Pancasila. 

5. Bagian Dada adalah Lambang Pohon Kelapa : Merupakan simbol dari 

komoditi khas Minahasa sejak lama[2].  

 

2.2.3 Struktur Organisasi Perusahaan 

 Berikut merupakan struktur organisasi Kantor Kecamatan Langowan Barat, 

Kabupaten Minahasa yang terdiri dari beberapa tingkatan mulai dari Camat, 

Sekcam yang di dalamnya tedapat 2 bagian dan selanjutnya Kepala Seksi terdapat 

5 bagian di mana salah satunya ditempati oleh penulis saat melakukan Kerja Praktik 

yaitu bagian Kepala Seksi Pelayanan Umum. Dapat dilihat pada Gambar 2.2. 

 

 

Gambar 2.2. Struktur Organisasi Kantor Kecamatan Langowan Barat 

 

2.2.4 Tugas Pokok Perusahaan 

Tugas-tugas pokok yang dilakukan oleh Kantor Kecamatan Langowan 

Barat adalah, sebagai berikut : 

1. Penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan umum di wilayah Kecamatan. 

2. Penyelenggaraan kegiatan pemberdayaan masyarakat dan pelayanan sosial 

kemasyarakatan. 
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3. Penyelenggaraan kegiatan ketentraman dan ketertiban umum. 

4. Mengkoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 

pemberdayaan masyarakat. 

5. Mengkoordinasikan pemeliharaan sarana dan prasarana. 

6. Mengawasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan, pembangunan serta 

pemberdayaan masyarakat desa. 

 

2.3 Lingkup Pekerjaan yang Dilakukan 

 Lingkup pekerjaan yang dilakukan saat kerja praktik di Kantor Kecamatan 

Langowan Barat ada beberapa bagian, seperti staf umum yang bertugas melayani 

masyarakat, membantu mengetik surat keperluan masyarakat, sebagai resepsionis 

untuk bertugas membantu tenaga lepas harian. Penulis juga mendapat tugas untuk 

mengelola dan mengelompokkan surat yang masuk untuk diarsip dan surat yang 

akan dikeluarkan oleh Kantor Kecamatan Langowan Barat. 

 



9 

 

 

BAB III 

LANDASAN TEORI 

 

3.1 Teori Pendukung 

 Berdasarkan tujuan dari kerja praktik ini adalah untuk menghasilkan sebuah 

aplikasi pelayanan online surat menyurat yang memfasilitasi pengguna dalam 

pembuatan surat dan pengaturan surat. Untuk mencapai tujuan tersebut, maka 

dilakukan studi literatur yang mencakup sumber-sumber seperti dari artikel, buku-

buku serta jurnal yang relevan dengan permasalahan yang terkait dalam 

pengembangan aplikasi ini. 

 

3.1.1 Aplikasi Online 

Aplikasi adalah program yang dirancang untuk menjalankan instruksi  yang 

diberikan oleh penggunanya. Pembuatan aplikasi ini melibatkan penggunaan 

bahasa pemrograman yang sesuai dengan fungsinya. Aplikasi pada umumnya 

adalah sebuah alat terapan yang dirancang secara khusus sesuai dengan tujuan dan 

kemampuan yang dimilikinya[3]. 

Online adalah istilah yang dipakai saat terhubung, terkoneksi dengan 

internet. Online juga mengacu pada keadaan di mana suatu perangkat atau jaringan 

sedang terhubung dalam jaringan atau perangkat lainnya[3]. Aplikasi online 

merujuk pada jenis aplikasi yang dapat diakses melalui jaringan internet. 

Keunggulan Aplikasi online dapat diakses dari berbagai lokasi dan kapan pun 

diperlukan, tanpa perlu izin akses khusus, serta dapat digunakan melalui berbagai 

macam perangkat dan sistem operasi. 

 

3.1.2 Pelayanan 

 Pelayanan adalah upaya memberikan bantuan atau pemberi layanan yang 

berkaitan dengan usaha untuk melakukan sesuatu bagi organisasi juga  perorangan 

untuk memenuhi suatu kebutuhan. Pelayanan tersebut diberikan kepada pelanggan 

atau konsumen tergantung pada kebutuhan serta keinginan dari pihak penyedia 

layanan[4]. 
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3.1.3 Surat Menyurat 

 Surat menyurat merupakan metode komunikasi secara tertulis yang 

dimanfaatkan untuk mengirimkan beragam informasi oleh suatu pihak ke pihak 

lainnya dengan tujuan untuk mengomunikasikan berbagai hal seperti permintaan, 

perjanjian, perintah, informasi atau sebuah pemberitahuan. Surat sering digunakan 

berkaitan dengan berbagai kebutuhan, baik untuk keperluan personal maupun untuk 

urusan pekerjaan[5]. 

 Surat menyurat terbagi atas 2 jenis surat yaitu surat masuk dan surat keluar. 

Surat masuk merujuk pada segala bentuk surat yang diterima dari individu, 

perusahaan atau lembaga, yang berasal dari individu, maupun dari perusahaan atau 

lembaga lainnya. Surat yang masuk dan telah diedarkan ke perusahaan kemudian 

diarsip dengan baik sesuai dengan jenisnya karena dapat menjadi komponen 

penting dan menjadi dasar dari suatu kegiatan[6]. Sedangkan surat keluar yaitu 

surat yang sudah bernomor, bertanggal dan telah ditandatangani oleh atasan yang 

dibuat oleh perusahaan atau instansi lalu ditujukan kepada perusahaan, instansi lain 

maupun perorangan. 

 

3.1.4 Disposisi 

 Disposisi adalah instruksi tertulis dari pimpinan yang termuat dalam suatu 

surat terkait tindak lanjut penyelesaian surat. Disposisi surat berisi tanggapan 

berupa catatan yang berisi saran, petunjuk atau instruksi setelah pimpinan membaca 

surat yang masuk. Disposisi merupakan proses penting di setiap perusahaan agar 

para staf bisa menindaklanjuti perintah yang diberikan pimpinan agar sesuai dengan 

yang tertulis dalam surat[7]. 

 

3.1.5 Web 

 Web adalah suatu bentuk aplikasi sistem informasi yang memberikan 

dukungan bagi interaksi antara pengguna dengan antarmuka yang berbasis web. 

Web dapat menghubungkan banyak perangkat elektronik secara bersamaan dan 

juga mengelola data secara online dan terhubung dengan jaringan internet. Web 

juga berisikan data atau informasi yang dapat di akses dengan mudah menggunakan 
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browser, jadi pengguna dapat lebih leluasa mengakses di mana saja dan kapan 

saja[8]. 

 

3.1.6 PHP 

 Hypertext Preprocessor yang lebih dikenal dengan sapaan PHP merupakan 

bahasa pemrograman yang digunakan untuk pemrograman web berbasis script 

server side karena eksekusinya terjadi di komputer server. PHP melakukan 

pemrosesan kode  yang dapat menghasilkan website. Sebelum menjadi Hypertext 

Preprocessor, PHP sebelumnya dimulai dari versi Personal Home Page/ Form 

Interpreter. PHP  saat ini menjadi bahasa pemrograman yang banyak digunakan 

karena bisa digunakan secara gratis dan bersifat open course[9]. 

 

3.1.7 Javascript 

 Javascript yaitu bahasa script yang berorientasi objek yang memungkinkan 

pengguna untuk mengatur interaksi pada dokumen HTML. Objek tersebut berupa 

dokumen, frame, window, form, button atau item lainnya. Javascript membantu 

meningkatkan upaya untuk halaman web yang dibuat agar lebih baik dan 

memudahkan pengguna dalam mengaksesnya[10]. 

 Javascript tidak perlu lagi menggunakan kompilator khusus atau 

penerjemah karena Javascript mampu menerjemahkan kode ke bahasa mesin. 

Dalam menjalankan programnya Javascript bergantung kepada browser yang 

mengakses halaman web yang memuat skrip-skrip dari Javascript[10]. 

 

3.1.8 HTML 

 Hypertext Markup Language atau (HTML) yaitu bahasa dasar yang 

digunakan untuk menulis halaman web. HTML adalah file teks yang ditulis 

kemudian disajikan kepada pengguna melalui web browser. Dengan menggunakan 

bahasa ini, pengguna dapat mengontrol browser agar dapat menampilkan data yang 

bisa dibaca[10] 

 Pada awal 1990-an, HTML berkembang dengan cepat. Setiap 

perkembangan HTML pasti akan menambah fitur serta fungsi yang lebih baik dari 
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versi sebelumnya. HTML terdiri dari head dan body dan dalam HTML terdapat tag  

dan atribut yang di mana setiap tag memiliki fungsinya masing-masing[10]. 

 

3.1.9 CSS 

 CSS adalah singkatan dari Cascading Style Sheet yang merupakan bahasa 

style sheet yang berguna membantu melakukan modifikasi tampilan web seperti 

memberikan warna, mengatur penulisan serta mengatur penggunaan font agar 

menjadi lebih menarik lagi ketika pengguna melihatnya. CSS memiliki hubungan 

erat dengan HTML, penggunaan CSS biasanya ditempelkan pada file HTML agar 

nanti dapat dijalankan secara bersama-sama. Dengan adanya CSS memudahkan 

pengguna dalam membuat website yang fungsional dan fleksibel dengan 

mudah[10]. 

 

3.1.10 Basis Data 

Basis Data atau Database adalah sekumpulan informasi yang tersimpan secara 

sistematis di dalam komputer, yang memungkinkan program komputer untuk 

mengakses data dari basis data tersebut. Basis data ini saling berhubungan antara 

satu dan lainnya, di mana kumpulan data diatur berdasarkan skema atau struktur 

tertentu[11]. 

1. XAMPP 

Xampp adalah sebuah kumpulan software yang terdiri dari mysql, 

phpmyadmin, apache, PHP, Perl dan Freetype2 dan lain sebagainya. Xampp 

ini berfungsi menjadi server yang dapat menyimpan data website dan menguji 

kemampuan fitur website serta menampilkan konten website tanpa adanya 

internet[12]. 

2. DBMS 

DataBase Management System (DBMS) bertanggung jawab atas pembaruan, 

penyimpanan, penghapusan data dalam basis data, DBMS memiliki fungsi 

sebagai perantara antara pengguna atau aplikasi dengan basis data yang 

memungkinkan akses yang aman dan mudah terhadap data dalam sistem yang 

besar. Dengan menggunakan DBMS, pengguna dapat melakukan berbagai 
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operasi dengan basis data tanpa khawatir tentang penyimpanan data 

tersebut[13]. 

3. MariaDB 

MariaDB merupakan DBMS dengan model relasional yang merupakan cabang 

atau pengganti MySQL karena memiliki fitur yang serupa dengan MySQL, 

Namun, MariaDB ini juga menghadirkan beberapa perbaikan dan peningkatan 

performa, sehingga dapat berjalan dengan stabil pada berbagai sistem operasi 

seperti Linux, Windows, Solaris, FreeBSD dan lain-lain. MariaDB memiliki 

fitur keamanan yang kuat, meliputi otentikasi yang aman, enkripsi data dan 

pengaturan akses berbasis peran (role-based access control)[14].  

 

3.2 Metodologi Pengembangan Sistem 

 Metode yang diterapkan dalam pengembangan sistem pada pembuatan 

“Aplikasi Online Surat Menyurat” ini yaitu metode Waterfall. Metodologi 

Waterfall adalah metode yang menerapkan Classic Life Cycle atau siklus hidup 

klasik, di mana memberikan gambaran pendekatan-pendekatan yang bertahap 

dalam pengembangan perangkat lunak. Metode waterfall ini adalah metode tertua, 

karena metode waterfall ada metode pendekatan alami. Karena menggunakan 

metode waterfall atau air terjun, maka tahapannya pun harus berurut, di mana 

tahapan berikutnya bisa dijalankan apabila tahapan sebelumnya sudah selesai 

dijalankan[15]. Ada beberapa tahapan dalam Metode waterfall yaitu, sebagai 

berikut: 
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Gambar 3.1. Metode Waterfall [16] 

 

1. Requirement Definition 

Dalam tahapan pertama, mempersiapkan dan menganalisa kebutuhan software 

yang dikerjakan. Metode pengumpulan informasi dapat diperoleh dengan 

berbagai macam cara yaitu dengan hasil wawancara, survei, observasi hingga 

diskusi. 

2. System and Software Design  

Tahap kedua, dilakukan pembuatan desain untuk memberikan gambaran jelas 

mengenai sistem yang dikembangkan. Untuk proses ini berfokus pada struktur 

data, perancangan interface, fungsi internal dan eksternal. 

3. Implementation and Unit Testing 

Pada tahap ketiga, dilakukan penggabungan unit-unit program menjadi sebuah 

sistem lengkap dan kemudian diuji menggunakan berbagai tools dan bahasa 

pemrograman. 

4. Intergration and System Testing 

Tahap keempat, terjadi intergrasi dan pengujian sistem di mana modul-modul 

yang dibuat pada tahap sebelumnya digabungkan. Selanjutnya dilakukan 

pengujian, untuk mengevaluasi apakah perangkat lunas tersebut telah sesuai 
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dengan desain yang telah ditetapkan dan apakah fungsinya telah berjalan 

dengan baik atau tidak. 

5. Operation and Maintence 

Tahap terakhir, dilakukannya pengoperasian dan perbaikan dari aplikasi, 

kemudian dilakukan pemeliharaan untuk memastikan bahwa sistem berfungsi 

sesuai tujuan dan fungsinya. 

 

3.2.1 Kakas Pemodelan 

 UML (Unified Modeling Languege) kakas yang digunakan untuk 

membangun aplikasi, mempunyai syntax dan semantik. UML (Unified Modeling 

Languege) memiliki beberapa aturan yang berfungsi untuk menghubungkan setiap 

model yang telah dibuat. Diagram yang diterapkan dalam memodelkan data yang 

ada pada sistem adalah use case diagram, activity diagram dan class diagram. 

 

3.2.1.1 Use Case Diagram 

Use Case Diagram adalah bentuk penggambaran mengenai interaksi antara 

aktor atau pengguna aplikasi dengan sistem dari aplikasi yang telah dibuat[17]. 

Pada tabel berikut merupakan simbol dari use case diagram :  

Tabel 3.1. Use Case Diagram[17] 

Simbol Nama Keterangan 
 

Use Case 

Use Case merupakan 

interaksi yang dilakukan 

antara aktor dengan 

sistem.  
 

Aktor 

Aktor adalah  pengguna 

sistem yang secara 

langsung berinteraksi 

dengan sistem tersebut  

 

 
Asosiasi 

Asosiasi digunakan 

untuk menghubungkan 

aktor dengan use case 

untuk menunjukkan 
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Simbol Nama Keterangan 

bagaimana aktor 

berinteraksi dengan use 

case tersebut. 

 

3.2.1.2 Activity Diagram 

 Activity Diagram merupakan diagram alur kerja yang menggambarkan 

perilaku sistem untuk suatu aktivitas. Diagram ini merupakan pengembangan dari 

Use Case Diagram[17]. Berikut beberapa simbol yang digunakan dalam Activity 

Diagram dapat dilihat dari Tabel 3.2 di bawah ini. 

Tabel 3.2. Activity Diagram[17] 

Simbol Nama Keterangan 
 

Status Awal Status awal dari sistem 

yang dimodelkan 

 

Asosiasi Asosiasi digunakan untuk 

menghubungkan Activity 

Diagram dalam berinteraksi 
 

Aktivitas Merupakan tindakan atau 

aktivitas yang dilakukan 

sistem 
 

Percabangan Percabangan yaitu situasi di 

mana terdapat beberapa 

pilihan aktivitas yang dapat 

dipilih. 
 

Swimlane Swimlane adalah yang 

bertanggung jawab 

terhadap aktivitas yang 

terjadi 

 Status Akhir  Status akhir  
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3.2.1.3 Class Diagram 

 Class Diagram merupakan representasi dari kelas-kelas dalam sistem, 

termasuk atribut dan operasi yang dimiliki oleh kelas-kelas tersebut[17]. Untuk 

simbol-simbol yang digunakan pada UML Class Diagram dapat dilihat pada Tabel 

3.3 di bawah ini. 

Tabel 3.3. Class Diagram[17] 

Simbol Nama Keterangan 

 
 

nama_kelas 

+atribut 

+operasi() 

Kelas/Class Class merupakan struktur 

dari sebuah sistem 

 

 

 

Asosiasi Asosiasi merupakan 

penghubung antar setiap 

class 

 

3.3 Prosedur Pengumpulan Data 

 Dalam pembuatan Aplikasi Online Surat Menyurat, pengumpulan data 

dilakukan  melakukan observasi dan wawancara, tujuannya untuk membantu tahap 

analisis dan perancangan aplikasi serta mengetahui masalah dan kendala yang 

dihadapi oleh perusahaan. Pengumpulan sumber data dilakukannya wawancara 

kepada Kasie pelayanan umum dan Camat  yang mengatur dan mengelola surat di 

Kantor Kecamatan Langowan Barat. Observasi juga dilakukan dengan mengamati 

secara langsung proses kerja dan terlibat langsung dalam proses kerja selama 

kurang lebih 250 jam. 

 

3.3.1 Cara Pengumpulan Data 

Dalam proses pembuatan aplikasi, data dikumpulkan melalui dua cara 

sebagai berikut  : 

1. Observasi 

Penulis melakukan observasi, di mana dilakukan dengan melaksanakan Kerja 

Praktik kurang lebih 250 jam secara langsung di Kantor Kecamatan Langowan 
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Barat, dan mengamati secara langsung proses kerja yang berlangsung di Kantor 

Kecamatan Langowan Barat. 

2. Wawancara 

Penulis mengumpulkan informasi melalui wawancara yang dilakukan bersama 

dengan Kasie Pelayanan Umum dan Camat di Kecamatan Langowan Barat 

untuk mengetahui apa saja yang dibutuhkan terutama dalam pelayanan surat 

menyurat. 

3.3.2 Pengolahan Data 

 Proses pengolahan data ini dilakukan dengan dua cara yaitu observasi dan 

pengumpulan sumber data melalui pelaksanaan wawancara. Data yang dihasilkan 

dari wawancara tersebut dianalisis guna mengidentifikasi masalah berupa kendala 

atau kesulitan yang di alami oleh Kantor. Informasi ini memiliki potensi untuk 

bertransformasi menjadi solusi yang akan mendukung  pembuatan “Aplikasi Online 

Pelayanan Surat Menyurat”. 
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BAB IV 

PEMBAHASAN 

 

Untuk mengatasi masalah yang ada, akan mengikuti tahapan-tahapan yang 

tercantum dalam metodologi waterfall. Terdapat 5 tahapan dalam metodologi ini 

yaitu, analisis kebutuhan, desain sistem, implementasi, integrasi dan pengujian dan 

pemeliharaan. Agar mempermudah pembahasan maka akan menggunakan kakas 

pemodelan UML (Unified Modeling Language) dan akan menggunakan 3 jenis 

diagram yaitu, Use Case Diagram, Activity Diagram, dan Class Diagram. 

 

4.1 Analisis 

 Analisis adalah tahapan pertama pada metodologi waterfall. Bagian ini 

merupakan proses persiapan dan analisis persyaratan perangkat lunak yang akan 

diproses. Informasi dan wawasan hasil yang diperoleh dapat berasal dari 

wawancara, survei, studi pustaka, observasi, sampai diskusi. 

 

4.1.1 Pengumpulan Data 

 Dalam pengumpulan data, penulis melakukan wawancara secara langsung 

dengan Kasie Pelayanan Umum dan Camat di Kantor Kecamatan Langowan Barat. 

Berikut merupakan daftar pertanyaan wawancara : 

1. Apa yang menjadi tugas pokok Kantor Kecamatan Langowan Barat? 

2. Apa yang menjadi visi, misi, logo dan struktur Organisasi di Kantor Kecamatan 

Langowan Barat? 

3. Apa arti dari logo yang digunakan di Kantor Kecamatan Langowan Barat  

4. Bagaimana sistem pengelolaan surat keluar di Kantor Kecamatan Langowan 

Barat? 

5. Bagaimana proses disposisi surat masuk di Kantor Kecamatan Langowan Barat? 

6. Di mana tempat penyimpanan arsip surat masuk dan surat keluar? 

7. Bagaimana cara masyarakat untuk melakukan pengajuan pembuatan surat? 

8. Apa saja kendala yang terjadi dalam pengelolaan surat di Kantor Kecamatan 

Langowan Barat? 
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4.1.1.1 Kesimpulan Wawancara 

Kantor Kecamatan Langowan Barat memiliki tugas pokok untuk 

menyelenggarakan pelayanan umum, kegiatan pemerintahan, pemberdayaan 

masyarakat serta pelayanan sosial. Kantor Kecamatan Langowan Barat telah berdiri 

sejak tahun 2001, dan saat ini memiliki 17 Pegawai terdapat anggota ASN dan THL 

yang bertugas di bidang tertentu.  

Sampai saat ini pengelolaan surat masuk  di Kantor Kecamatan Langowan 

Barat masih dilakukan dengan cara surat yang masuk diterima dan diadakan 

pengecekan dan pemeriksaan apakah surat utuh dan memiliki kelengkapan, dari 

instansi pemerintah atau dari masyarakat, surat yang masuk dikelompokkan sesuai 

dengan jenisnya, setelah itu surat-surat yang masuk dilakukan pengecekan untuk 

tingkat kepentingannya agar bisa diteruskan kepada Camat di tindak lanjuti apakah 

untuk di arsipkan atau diposisi. 

Dalam proses surat keluar di Kantor Kecamatan Langowan Barat, ada kasie 

pelayanan umum yang mengidentifikasi kebutuhan untuk mengirim surat keluar 

contohnya surat undangan, pemberitahuan atau himbauan. Selanjutnya kasie 

pelayanan umum menyusun konsep surat dan template surat, memastikan 

kesesuaian format dan kelengkapan informasi dan dilakukan pengecekan serta 

pemeriksaan oleh Camat untuk di minta persetujuan, apabila disetujui surat akan 

ditandatangani oleh Camat. 

Untuk pengarsipan surat masuk dan surat keluar di Kantor Kecamatan 

Langowan Barat surat-surat yang ada disimpan pada lemari dan di dalamnya ada 

rak-rak surat. Namun masih ada kendala dalam proses pengarsipannya karena 

apabila surat yang telah lama disimpan dan akan dibutuhkan kembali kasie 

pelayanan umum harus mencari kembali surat tersebut yang mungkin sudah 

menumpuk karena seiring berjalannya waktu surat-surat akan terus bertambah yang 

nanti membutuhkan tempat lebih banyak juga mengakibatkan pegawai kesulitan 

dalam proses pencarian surat. 

 Proses pengajuan surat oleh masyarakat biasanya dengan cara masyarakat 

datang langsung ke Kantor Kecamatan Langowan Barat membawa berkas atau 

syarat yang diperlukan untuk pengajuan surat. Setelah itu kasie pelayanan umum 
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akan memproses surat tersebut sesuai dengan yang diperlukan oleh masyarakat 

yang ada di Kecamatan Langowan Barat. 

 

4.1.1.2 Analisis Sistem 

 Aplikasi ini digunakan dalam mengelola surat-surat yang ada di Kecamatan. 

Kasie pelayanan umum sebagai admin pada aplikasi dapat mengelola data surat 

masuk dan surat keluar yang terjadi di kantor kecamatan. Camat sebagai pimpinan 

sebagai kontrol surat keluar dengan tugas mengesahkan surat yang akan keluar dan 

menerima informasi surat masuk dan dapat melakukan disposisi surat. Masyarakat 

juga dapat mengajukan pembuatan surat keterangan dan permintaan tanda tangan 

camat tanpa harus ke kantor dengan cara mengisi form yang ada pada website dan 

menunggu konfirmasi pengerjaan akan diinformasikan melalui email, atau pesan 

whatsapp dan dapat mengunduh surat yang sudah jadi langsung tanpa harus datang 

ke kantor kecamatan. 

 

4.1.2 Identifikasi Masalah 

 Berdasarkan masalah yang dibahas dalam latar belakang, pada proses 

pengarsipan surat masuk dan keluar masih dilakukan secara manual yang 

mengalami kendala seperti surat bisa hilang, susah termonitoring dan 

membutuhkan tempat penyimpanan yang banyak yang mengakibatkan pegawai 

mengalami kesulitan. Selain itu jika pegawai memiliki mobilitas tinggi tentunya 

akan kesulitan untuk memonitoring dan menginventarisi baik surat masuk maupun 

surat keluar. Dengan demikian hal ini bisa menghambat pelayanan publik dan 

mempengaruhi kinerja sebuah lembaga. 

 

4.1.3 Identifikasi Target Pengguna 

 Dalam tahap ini akan mengidentifikasikan target pengguna dan dapat 

melihat kebutuhan sistem yang akan dibuat. Pada Tabel 4.1 di bawah ini akan 

menjabarkan tanggung jawab pengguna beserta setiap tanggung jawab. 

Tabel 4.1. Identifikasi Target Pengguna 

Pengguna Tanggung Jawab 

Kasie Pelayanan Umum 1. Login administrator 
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Pengguna Tanggung Jawab 

2. Mengelola data pengguna, tempat simpan 

berkas surat, data camat, tanda tangan 

digital, kop surat dan format surat 

3. Mengelola data surat masuk, disposisi surat 

4. Mengelola data surat keluar, pengesahan 

surat keluar 

5. Mengelola data permohonan pembuatan 

surat 

6. Mengelola data permintaan tanda tangan 

camat 

Camat 1. Login administrator 

2. Mengelola data surat masuk, disposisi surat 

3. Mengelola data surat keluar, pengesahan 

surat keluar 

4. Mengatur tanda tangan digital 

5. Memberikan pengesahan surat keluar 

Masyarakat 1. Input data permohonan pembuatan surat 

2. Input data permintaan tanda tangan camat 

 

4.1.4 Spesifikasi Persyaratan 

 Setelah melakukan Analisa dalam aplikasi yang akan dibuat maka 

dibutuhkan aturan-aturan serta beberapa spesifikasi untuk pembuatan dan 

penggunaan aplikasi. 

 

4.1.4.1 Persyaratan Fungsional 

1. Kasie Pelayanan Umum 

a. Kasie pelayanan umum dapat melakukan upload surat masuk dan surat 

keluar.  

b. Kasie pelayanan umum dapat mengelola data tempat berkas surat, data 

camat, tanda tangan digital, kop surat dan format surat.  
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c. Kasie pelayanan umum dapat mengelola surat masuk dan surat keluar 

dengan menambahkan dan menghapus surat.  

d. Kasie pelayanan umum dapat mencari arsipan  surat masuk dan surat keluar. 

e. Kasie pelayanan umum dapat mengelola dan mengatur hak akses pengguna.  

f. Kasie pelayanan umum memberikan validasi dari pengajuan pembuatan 

surat dan permintaan tanda tangan yang diajukan masyarakat.  

g. Kasie pelayanan umum dapat melihat dan mencetak surat masuk atau surat 

keluar.  

2. Camat  

a. Camat dapat mendisposisi surat. 

b. Camat dapat mengesahkan surat keluar. 

c. Camat dapat memberikan tanda tangan secara digital. 

3. Masyarakat  

a. Masyarakat dapat melakukan pengajuan pembuatan surat. 

b. Masyarakat dapat melakukan pengajuan permintaan tanda tangan digital. 

c. Masyarakat menerima pemberitahuan apakah pengajuan disetujui atau 

ditolak melalui aplikasi dan email, atau pesan Whatsapp. 

 

4.1.4.2 Sistem 

1. Sistem menyediakan fitur login untuk membedakan fungsi pengguna yang 

mengakses.  

2. Sistem menyediakan fitur untuk melakukan input surat masuk maupun surat 

keluar.  

3. Sistem menyediakan fitur untuk membuat surat keluar.  

4. Sistem menampilkan data surat masuk dan surat keluar yang di arsip.  

5. Sistem menyediakan fitur pencarian surat masuk dan surat keluar yang di arsip  

6. Sistem dapat mengunduh file surat masuk dan mencetak surat keluar  

7. Sistem dapat melakukan pengajuan pembuatan surat dengan memasukkan 

inputan yang ada dan mengunggah persyaratan berupa foto sesuai yang telah 

ditentukan. 

8. Sistem dapat melakukan pengajuan permintaan tanda tangan camat dengan 

memasukkan inputan yang ada dan mengunggah file yang akan ditandatangani. 
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9. Sistem dapat mengirimkan informasi kepada masyarakat berupa email, dan 

Whatsapp. 

 

4.1.4.3 Persyaratan Non-Fungsional 

a. Pengguna  

1. Kasie pelayanan umum tidak membutuhkan waktu lama dalam melakukan 

input data, mengolah data, melihat daftar surat yang telah di arsip dan 

melakukan pencarian.  

2. Camat dapat melakukan disposisi surat walaupun pengguna tidak berada di 

kantor.  

3. Camat dapat memberikan tanda tangan walaupun pengguna tidak berada di 

kantor.  

4. Masyarakat tidak perlu datang ke kantor untuk memberikan pengajuan 

pembuatan surat dan permintaan tanda tangan.  

 

b. Sistem  

1. Sistem dapat menjamin keamanan data yaitu dengan adanya batasan hak 

akses pengguna.  

2. Sistem dapat menjamin keamanan data pengguna dengan adanya verifikasi 

ketika pengguna membuat akun. 

3. Sistem harus dapat memberikan balasan yang cepat ketika pengguna 

memasukkan dan mencari data. 

 

4.1.4.4 Aturan Penggunaan Sistem 

 Di bawah ini, merupakan beberapa aturan dalam penggunaan sistem yang 

dibuat: 

1. Pengguna yang sudah terdaftar yang dapat mengakses sistem. 

2. Hanya super admin yang dapat mengelola hak akses pengguna. 

3. Kasie pelayanan umum yang mengelola data surat masuk dan keluar dan 

memasukkan ke dalam sistem. 

4. Camat dapat mengakses sistem untuk melihat data-data dan melakukan beberapa 

validasi dan pengesahan. 
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4.1.5 Spesifikasi Teknologi 

 Di bawah ini merupakan spesifikasi perangkat keras dan perangkat lunak 

yang akan digunakan dalam membuat Aplikasi Online Pengelolaan Surat Masuk 

dan Surat Keluar di Kecamatan Langowan Barat. 

Tabel 4.2. Spesifikasi Perangkat Keras dan Perangkat Lunak 

No. Sumber Daya Spesifikasi 

1 

Perangkat Keras: 

a) RAM 

 

8 GB 

b) Harddisk 265 GB 

c) Processor Intel Core i5 

d) Koneksi Internet 100Mbps 

e) Resolusi Layar 1920 x 1080 

f) Peralatan lainnya Keyboard, Mouse 

2 
Perangkat Lunak 

a) Basis Data 

 

MariaDB 

 b) Bahasa Pemrograman JavaScript, PHP, HTML 

 c) Pemodelan Objek Draw.io 

 d) Sistem Operasi Windows 10 

 

4.2 Desain Sistem 

 Pada bagian ini akan membahas perancangan dan pemodelan dari sistem 

yang akan dibangun. Pemodelan sistem baru ini digambarkan yaitu menggunakan 

Unified Modelling Language (UML). 

 

4.2.1 Use Case Diagram Sistem Baru 

 Di bawah ini merupakan pemodelan sistem baru yang digambarkan 

menggunakan use case diagram yang dapat dilihat pada gambar di halaman berikut: 
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Gambar 4.1. Use Case Diagram Sistem Baru 

 

4.2.2 Use Case Tabel 

 Pada bagian ini akan dijelaskan skenario use case yang sesuai dengan use 

case diagram sistem baru. 

Tabel 4.3. Use Case Melakukan Login 

Nama Use Case Melakukan login 

Aktor Kasie Pelayanan Umum, Camat 
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Deskripsi Use case ini menjelaskan proses login untuk mengakses 

aplikasi 

Pre-Condition Kasie Pelayanan Umum, Camat belum login 

Normal Course Kasie Pelayanan Umum, Camat login dengan 

menggunakan nama user dan kata sandi pada form login 

Post-Condition Masuk halaman administrator 

Assumption Aktor sudah berhasil masuk ke aplikasi 

 

Tabel 4.4. Use Case Mengelola Data Pengguna 

Nama Use Case Mengelola data pengguna 

Aktor Kasie Pelayanan Umum 

Deskripsi Use case ini menjelaskan Kasie Pelayanan Umum 

mengelola data pengguna yang dapat masuk ke aplikasi 

Pre-Condition Kasie Pelayanan Umum sudah login 

Normal Course Kasie Pelayanan Umum dapat menambah, mengubah 

dan menghapus data pengguna 

Post-Condition - 

Assumption Kasie Pelayanan Umum sudah berhasil masuk ke aplikasi 

 

Tabel 4.5. Use Case Mengelola Data Tujuan Disposisi 

Nama Use Case Mengelola data tujuan disposisi 

Aktor Kasie Pelayanan Umum 

Deskripsi Use case ini menjelaskan Kasie Pelayanan Umum 

mengelola data tujuan disposisi surat 

Pre-Condition Kasie Pelayanan Umum sudah login 

Normal Course Kasie Pelayanan Umum dapat menambah, mengubah 

dan menghapus data tujuan disposisi 

Post-Condition - 

Assumption Kasie Pelayanan Umum sudah berhasil masuk ke aplikasi 

 

Tabel 4.6. Use Case Mengelola Kop Surat 

Nama Use Case Mengelola kop surat 
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Aktor Kasie Pelayanan Umum 

Deskripsi Use case ini menjelaskan Kasie Pelayanan Umum 

mengubah kop surat 

Pre-Condition Kasie Pelayanan Umum sudah login 

Normal Course Kasie Pelayanan Umum dapat mengubah gambar kop 

surat 

Post-Condition - 

Assumption Kasie Pelayanan Umum sudah berhasil masuk ke aplikasi 

 

Tabel 4.7. Use Case Mengelola Data Format Surat 

Nama Use Case Mengelola data format surat 

Aktor Kasie Pelayanan Umum 

Deskripsi Use case ini menjelaskan Kasie Pelayanan Umum 

mengelola data format surat yang dapat diajukan oleh 

masyarakat 

Pre-Condition Kasie Pelayanan Umum sudah login 

Normal Course Kasie Pelayanan Umum dapat menambah, mengubah 

dan menghapus data format surat 

Post-Condition - 

Assumption Kasie Pelayanan Umum sudah berhasil masuk ke aplikasi 

 

Tabel 4.8. Use Case Mengelola Data Tujuan Surat 

Nama Use Case Mengelola data tujuan surat 

Aktor Kasie Pelayanan Umum 

Deskripsi Use case ini menjelaskan Kasie Pelayanan Umum 

mengelola data tujuan surat keluar dikirim 

Pre-Condition Kasie Pelayanan Umum sudah login 

Normal Course Kasie Pelayanan Umum dapat menambah, mengubah 

dan menghapus data tujuan surat 

Post-Condition - 

Assumption Kasie Pelayanan Umum sudah berhasil masuk ke aplikasi 
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Tabel 4.9. Use Case Mengelola Data Camat 

Nama Use Case Mengelola data camat 

Aktor Camat 

Deskripsi Use case ini menjelaskan Camat mengubah data nip dan 

nama camat 

Pre-Condition Camat sudah login 

Normal Course Camat dapat mengubah data nip dan nama camat 

Post-Condition - 

Assumption Camat sudah berhasil masuk ke aplikasi 

 

Tabel 4.10. Use Case Mengelola Tanda Tangan Digital 

Nama Use Case Mengelola tanda tangan digital 

Aktor Camat 

Deskripsi Use case ini menjelaskan Camat mengubah gambar tanda 

tangan digital 

Pre-Condition Camat sudah login 

Normal Course Camat dapat mengubah data gambar tanda tangan digital 

Post-Condition - 

Assumption Camat sudah berhasil masuk ke aplikasi 

 

Tabel 4.11. Use Case Mengelola Data Surat Masuk 

Nama Use Case Mengelola data surat masuk 

Aktor Kasie Pelayanan Umum 

Deskripsi Use case ini menjelaskan Kasie Pelayanan Umum 

mengelola data surat masuk 

Pre-Condition Kasie Pelayanan Umum sudah login 

Normal Course Kasie Pelayanan Umum dapat menambah, mengubah, 

menghapus data surat masuk. 

Post-Condition - 

Assumption Kasie Pelayanan Umum sudah berhasil masuk ke aplikasi 
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Tabel 4.12. Use Case Mengelola Data Surat Keluar 

Nama Use Case Mengelola data surat keluar 

Aktor Kasie Pelayanan Umum 

Deskripsi Use case ini menjelaskan Kasie Pelayanan Umum 

mengelola data surat keluar 

Pre-Condition Kasie Pelayanan Umum sudah login 

Normal Course Kasie Pelayanan Umum dapat menambah, mengubah, 

menghapus dan pengesahan data surat keluar. 

Post-Condition - 

Assumption Kasie Pelayanan Umum sudah berhasil masuk ke aplikasi 

 

Tabel 4.13. Use Case Mengajukan Permohonan Pembuatan Surat 

Nama Use Case Mengajukan Permohonan Pembuatan Surat 

Aktor Masyarakat 

Deskripsi Use case ini menjelaskan masyarakat mengelola data 

pengajuan permohonan pembuatan surat 

Pre-Condition Masyarakat berada pada halaman utama 

Normal Course Masyarakat dapat mengajukan permohonan pembuatan 

surat dengan memilih surat yang ingin diajukan untuk 

dibuat 

Post-Condition - 

Assumption Masyarakat berada pada halaman utama 

 

Tabel 4.14. Use Case Mengajukan Permintaan Tanda Tangan Camat 

Nama Use Case Mengajukan Permintaan Tanda Tangan Camat 

Aktor Masyarakat 

Deskripsi Use Case ini menjelaskan masyarakat mengelola data 

permintaan tanda tangan camat 

Pre-Condition Masyarakat berada pada halaman utama 

Normal Course Masyarakat dapat permintaan tanda tangan camat dengan 

mengisi form dan mengupload file yang ingin 

ditandatangani 
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Post-Condition - 

Assumption Masyarakat berada pada halaman utama 

 

Tabel 4.15. Use Case Melakukan Logout 

Nama Use Case Melakukan logout 

Aktor Kasie Pelayanan Umum, Camat 

Deskripsi Use Case ini menjelaskan proses keluar dari halaman 

administrator 

Pre-Condition Kasie Pelayanan Umum, Camat berada pada halaman 

administrator 

Normal Course Kasie Pelayanan Umum, Camat memilih dan menekan 

menu keluar 

Post-Condition Masuk halaman login administrator 

Assumption Aktor sudah berhasil keluar ke aplikasi 

 

4.2.3 Activity Diagram 

 Pada bagian ini akan ditampilkan gambar activity diagram sistem baru. Pada 

halaman berikut merupakan activity diagram Kasie Pelayanan Umum, activity 

diagram Camat, dan activity diagram Masyarakat. 
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Gambar 4.3. Activity Diagram Camat 

 

 

Gambar 4.4. Activity Diagram Masyarakat 

 

4.2.4 Class Diagram 

 Pemodelan class diagram sistem baru dimodelkan sesuai dengan basis data 

atau berdasarkan dengan hasil penyetaraan dengan basis data yang ada pada sistem. 

Berikut ini merupakan class diagram dari sistem baru dapat dilihat pada gambar di 

halaman berikut ini. 
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4.2.5 Pemodelan Antarmuka Sistem 

 Perancangan antar muka dalam pembuatan Aplikasi Online Pengelolaan 

Surat Masuk dan Surat Keluar di Kecamatan Langowan Barat menggunakan tool 

Balsamiq Mockups 3. Berikut ini merupakan tampilan storyboard yang dibuat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.6. Tampilan Antar Muka Permohonan Pembuatan Surat 

 

Pada Gambar 4.6 terdapat rancangan antarmuka halaman permohonan 

pembuatan surat, yang di dalamnya terdapat bagian navigasi, yang terdiri dari 

beranda, tentang, layanan masyarakat, tata cara, dan formulir permohonan. Pada 

bagian form permohonan tersebut terdapat beberapa kolom, yang nantinya akan 

diisi dengan kolom nomor permohonan, tanggal permohonan, jenis surat, nik 

pemohon, nama pemohon, nomor telepon, e-mail, alamat dan nama desa. Selain itu 

terdapat kolom persyaratan di mana syarat harus di isi dengan gambar persyaratan 

yang sudah ditentukan. Demikian juga pada Gambar 4.7 terdapat rancangan 

antarmuka halaman permintaan tanda tangan camat. Pada form permohonan 

permintaan tanda tangan camat, terdapat bagian yang harus diisi oleh pengguna, 

meliputi nomor permohonan, tanggal permohonan, judul permohonan, keterangan, 
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nik pemohon, nama pemohon, nomor telepon, e-mail, alamat dan desa, serta fitur 

untuk mengunggah surat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.7. Tampilan Antar Muka Permintaan Tanda Tangan Camat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.8. Tampilan Antar Muka Login 
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Pada Gambar 4.8 terdapat rancangan antarmuka halaman login. Pengguna 

harus mengisi nama user dan kata sandi agar dapat masuk ke halaman utama 

aplikasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.9. Tampilan Antar Muka Data Pengguna 

 

Pada Gambar 4.9 terdapat rancangan antarmuka halaman data pengguna. 

Halaman tersebut berisi kolom untuk menambahkan data, berupa nama pengguna, 

nama user, kata sandi, akses sistem, dan terdapat tombol untuk menyimpan data. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.10. Tampilan Antar Muka Data Penyimpanan Berkas Surat 
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Pada Gambar 4.10 terdapat rancangan antarmuka data penyimpanan berkas 

surat, yang di dalamnya terdapat kolom nama lokasi rak dan tombol untuk 

menyimpan data.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.11. Tampilan Antar Muka Data Tujuan Disposisi 

 

Pada Gambar 4.11 terdapat rancangan antarmuka data tujuan disposisi yang 

di dalamnya terdapat kolom tujuan disposisi dan tombol untuk menyimpan data. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.12. Tampilan Antar Muka Data Camat 

 

Pada Gambar 4.12 terdapat rancangan antarmuka data camat terdapat 2 

kolom isian, yakni nip camat dan nama camat. 
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Gambar 4.13. Tampilan Antar Muka Tanda Tangan Digital 

 

Pada Gambar 4.13 terdapat rancangan antarmuka tanda tangan digital. Di 

dalamnya pengguna dapat melihat gambar tanda tangan sebelumnya, upload tanda 

tangan digital, dan mengisi status tanda tangan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.14. Tampilan Antar Muka Kop Surat 
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Pada Gambar 4.14 terdapat rancangan antarmuka halaman kop surat. 

Pengguna dapat melihat gambar kop surat sebelumnya dan mengunggah kop surat 

yang baru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.15. Tampilan Antar Muka Format Surat 
 

 Pada Gambar 4.15 terdapat rancangan antarmuka format surat, di mana di 

dalamnya terdapat beberapa kolom, yakni judul surat, jenis surat, dan kop surat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.16. Tampilan Antar Muka Data Tujuan Surat 

 

Pada Gambar 4.16 terdapat rancangan antarmuka tujuan surat, yang di 

dalamnya terdapat beberapa kolom, seperti nama perorangan atau organisasi, 

nomor telepon dan alamat. 
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Gambar 4.17. Tampilan Antar Muka Surat Masuk 
 

Pada Gambar 4.17 terdapat rancangan antarmuka surat masuk, yang di 

dalamnya terdapat beberapa kolom isian yang berkaitan dengan surat tesebut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.18. Tampilan Antar Muka Disposisi Surat Masuk 
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Pada Gambar 4.18 terdapat rancangan antarmuka disposisi surat masuk, 

yang di dalamnya dilengkapi dengan informasi disposisi surat yang masuk, yang 

terdiri dari nomor berkas, tanggal berkas diterima, dan penerima surat. Selain itu, 

di dalam form tersebut juga dilengkapi dengan informasi surat lainnya, seperti 

nomor, tanggal, asal surat, perihal, status dan sifat, status, serta informasi rak dan 

file surat yang telah diatur oleh sistem. Pengguna juga dapat melengkapi kolom 

yang tersedia di dalamnya dan menekan tombol simpan data jika data telah berhasil 

dilengkapi. Jika data tidak dilengkapi, maka data tidak dapat disimpan dan 

pengguna dapat menekan tombol kembali untuk mengakses halaman sebelumnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.19. Tampilan Antar Muka Surat Keluar 

 

Pada Gambar 4.19 terdapat rancangan antarmuka surat keluar, yang di 

dalamnya terdapat beberapa kolom, antara lain nomor surat keluar, tanggal kirim 

surat, informasi pengirim surat, nomor agenda surat, tujuan surat, nomor kontak 

tujuan, alamat tujuan, perihal surat, dan file surat. Halaman tersebut juga dilengkapi 

dengan tombol simpan data dan kembali untuk memudahkan pengguna dalam 

proses pengisian form. 
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Gambar 4.20. Tampilan Antar Muka Pengesahan Camat 

 

Pada Gambar 4.20 terdapat rancangan antarmuka pengesahan surat camat, 

yang di dalamnya terdapat informasi surat keluar dan tombol pengesahan surat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.21. Tampilan Antar Muka Validasi Permohonan Pembuatan Surat 
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Pada Gambar 4.21 terdapat rancangan antarmuka untuk proses validasi 

permohonan pembuatan surat. Di dalamnya terdapat informasi data permohonan 

pembuatan surat dan beberapa kolom untuk dilengkapi, seperti kolom syarat dan 

status syarat, status pengajuan, dan keterangan perbaikan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.22. Tampilan Antar Muka Validasi Permintaan Tanda Tangan Camat 

 

Pada Gambar 4.22 terdapat rancangan antarmuka validasi permintaan tanda 

tangan camat, yang di dalamnya terdapat informasi data permintaan tanda tangan 

camat dan 2 kolom, seperti kolom status pengajuan dan keterangan ditolak. 

 

4.3 Implementasi dan Pengodean 

 Pada fase ini membahas mengenai implementasi dari semua yang sudah 

dirancangkan pada fase desain. Implementasi ini dilakukan untuk membangun 

aplikasi dari sistem baru yang telah dirancang sebelumnya. Terdapat beberapa hal 

yang menjadi bagian dari implementasi ini yaitu implementasi antar muka, basis 

data dan pemrograman (coding). 
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4.3.1 Implementasi Basis Data 

 Pada tahap ini dilakukan implementasi dari perancangan database yang 

telah dilakukan pada tahap sebelumnya. Pada halaman berikut merupakan tampilan 

implementasi database Aplikasi Online Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

di Kecamatan Langowan Barat : 

 

Gambar 4.23. Implementasi Basis Data Aplikasi 

  

Terdapat 7 tabel utama pada basis data aplikasi diantaranya : tabel 

pelayanan, config_lokasi, pelayanan_syarat, pengguna, pengirim, surat_keluar dan 

surat_masuk. 

 

 

Gambar 4.24. Tabel Config_Lokasi 

 

Pada gambar 4.24. Terdapat 2 tabel di config_lokasi yaitu id_lokasi dan 

rak_lokasi. 

 

Gambar 4.25. Tabel Pelayanan 
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Pada gambar 4.25. Terdapat 13 tabel pelayanan diantaranya : no_pelayanan, 

tanggal_pelayanan, jenis_layanan, nama_layanan, keterangan, nik, nama, 

no_telepon, email, alamat, file, status_pelayanan dan ket_perbaikan. 

 

 

Gambar 4.26. Tabel Pelayanan_Syarat 

  

Pada Gambar 4.26. Terdapat 5 tabel pelayanan_syarat yaitu : no_pelayanan, 

nama_syarat, file, status dan keterangan. 

 

 

Gambar 4.27. Tabel Pengguna 

   

Pada Gambar 4.27. Terdapat Tabel Pengguna yang diantaranya : 

id_pengguna, nama_pengguna, username, password, hak_akses untuk menyimpan 

data akses pengguna. 

 

 

Gambar 4.28. Tabel Pengirim 

  

Pada Gambar 4.28. Terdapat tabel pengirim yang terdiri dari : id_pengirim, 

nama_pengirim, no_pengirim dan alamat_pengirim untuk menyimpan data dari 

pengirim. 
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Gambar 4.29. Tabel Surat_Keluar 

  

Pada Gambar 4.29. Terdapat Tabel Surat_Keluar yaitu : no_keluar, 

no_surat, tanggal_pengirim, bagian pengirim, id_pengirim, perihal, file, 

status_keluar dan keterangan. 

 

 

Gambar 4.30. Tabel Surat_Masuk 

  

Pada Gambar 4.30. Terdapat 15 tabel surat masuk, tabel ini digunakan untuk 

menyimpan data surat yang masuk. 

 

4.3.2 Implementasi Antarmuka 

 Pada bagian ini menampilkan tampilan hasil perancangan yang sudah dibuat 

sebelumnya diimplementasikan dengan bahasa pemrograman untuk mendapatkan 
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tampilan antar muka aplikasi yang dibangun. Pada halaman berikut akan 

menampilkan gambar implementasi antar muka : 

 

Gambar 4.31. Tampilan Antar Muka Halaman Utama 

  

Pada Gambar 4.31 terdapat implementasi antarmuka dari halaman utama.  

Halaman ini dapat diakses oleh setiap pengguna, yang di dalamnya terdapat 

navigasi untuk mempermudah pengguna saat mengakses aplikasi.  

 

 

Gambar 4.32. Tampilan Antar Muka Halaman Permohonan Pembuatan Surat Bagian I 

 

Pada Gambar 4.32 terdapat hasil implementasi antarmuka halaman 

permohonan pembuatan surat bagian I.  Pengguna harus mengisi seluruh bagian 

yang telah disediakan pada form tersebut agar bisa mengajukan permohonan 

pembuatan surat. 
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Gambar 4.33. Tampilan Antar Muka Halaman Permohonan Pembuatan Surat Bagian II 

  

Gambar 4.33 merupakan tampilan bagian kedua. Ini adalah tampilan 

lanjutan dari bagian satu, di mana pengguna harus mengisi semua bagian dari 

formulir permohonan pembuatan surat dan mengunggah 4 persyaratan yang 

tersedia. Pengguna dapat memilih file dari perangkat yang digunakan dan jika telah 

dilengkapi, maka pengguna dapat menyimpan permohonan tersebut. 

 

 

Gambar 4.34. Tampilan Antar Muka Halaman Permintaan Tanda Tangan Camat 

  

Gambar 4.34 merupakan tampilan pengguna saat mengisi formulir 

permintaan tanda tangan dari Camat, di mana pengguna harus mengisi judul dan 

keterangan permohonan. Setelah itu, pengguna harus melanjutkan proses tersebut 

dengan melengkapi form dan mengunggah  file surat yang ingin ditandatangani oleh 

Camat. 
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Gambar 4.35 Tampilan Antar Muka Halaman Login 

  

Gambar 4.35 merupakan tampilan halam login pengelola yang hanya dapat 

diakses oleh Kasie Pelayanan umum (superadmin) dan Camat (admin). Untuk 

masuk ke aplikasi, pengguna tersebut harus memasukkan nama user dan kata sandi 

yang telah didaftarkan sebelumnya dan proses tersebut akan diperiksa saat 

pengguna menekan tombol masuk. 

 

 

Gambar 4.36. Tampilan Antar Muka Halaman Admin 

   

Gambar 4.36 merupakan tampilan halaman awal admin. Di dalamnya 

terdapat berbagai fitur yang dapat diakses oleh admin, dalam hal ini yang bertindak 

sebagai Camat. 
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Gambar 4.37. Tampilan Antar Muka Halaman Data Format Surat 

  

Gambar 4.37 merupakan tampilan halaman pengaturan surat yang data 

format surat. 

 

Gambar 4.38. Tampilan Antar Muka Halaman Tambah Format Surat 

             

Gambar 4.38 merupakan tampilan tambah format surat yang ingin dibuat. 

 

Gambar 4.39. Tampilan Antar Muka Halaman Data Surat Masuk 

  

Gambar 4.39 merupakan tampilan halaman data surat yang masuk di 

lengkapi dengan no. berkas, no. surat, tanggal surat, asal surat, perihal, status surat 

dan detail surat tersebut. Adapun dalam halaman tersebut pengguna dapat 
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memanfaatkan fitur tambah surat masuk dan melihat detail surat dengan menekan 

tombol detail. 

 

 

Gambar 4.40. Tampilan Antar Muka Halaman Tambah Surat Masuk. 

  

Gambar 4.40 merupakan tampilan tambah surat masuk, dengan mengisi 

form tambah data surat masuk. 

 

Gambar 4.41. Tampilan Antar Muka Halaman Disposisi Surat 

 

Gambar 4.41 merupakan tampilan untuk disposisi surat masuk untuk 

informasi disposisi terdapat tanggal, tujuan dan tindakan disposisi. Pengguna dapat 

menyimpan data yang telah dilengkapi sebelumnya dengan menekan tombol 

simpan data. Pengguna juga dapat melihat file yang telah dimasukkan sebelumnya. 
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Gambar 4.42. Tampilan Antar Muka Halaman Surat Balasan 

  

Gambar 4.42 merupakan tampilan halaman surat balasan atau keluar 

tersedia form pembuatan surat balasan atau keluar dan mengunggah file surat. 

Pengguna dapat mengunggah file surat dari perangkat yang digunakan, melengkapi 

form lainnya, seperti keterangan surat dari siapa, kontak dan alamat tujuan, perihal 

surat, dan dapat menekan tombol simpan data setelah semua data berhasil 

dilengkapi. 

 

 

Gambar 4.43. Tampilan Antar Muka Halaman Data Surat Keluar 

  

Gambar 4.43 merupakan tampilan halaman data surat keluar berisi no. surat 

keluar, no. agenda, tanggal surat keluar, tujuan, perihal, dan status, seperti status 

pengesahan selesai, surat telah dikirim, atau menunggu pengesahan. Pada halaman 

tersebut terdapat fitur format surat keluar dan tambah surat keluar yang dapat 

diakses melalui tombol berwarna merah dan hijau yang telah disediakan.  
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Gambar 4.44. Tampilan Antar Muka Halaman Tambah Surat Keluar 

  

Gambar 4.44 merupakan tampilan halaman tambah surat keluar, tersedia 

form untuk tambah surat keluar dan mengunggah file surat keluar. 

 

Gambar 4.45. Tampilan Antar Muka Halaman Pengesahan Surat Keluar 

  

Gambar 4.45 merupakan tampilan pengesahan surat keluar yang di sahkan 

oleh Camat. 

 

Gambar 4.46. Tampilan Antar Muka Halaman Data Permohonan Pembuatan Surat 

  

Gambar 4.46 merupakan halaman data permohonan pembuatan surat. Di 

dalamnya pengguna dapat menekan tombol form pembuatan surat untuk mengakses 

pengisian permohonan pembuatan surat. 
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Gambar 4.47. Tampilan Antar Muka Halaman Validasi Permohonan Pembuatan Surat 

  

Gambar 4.47 merupakan tampilan halaman validasi permohonan surat, 

apabila file syarat sudah benar dan memenuhi persyaratan maka akan divalidasi. 

 

 

Gambar 4.48. Tampilan Antar Muka Halaman Data Permohonan Permintaan Tanda 

Tangan Camat 

  

Gambar 4.48 merupakan tampilan data permohonan permintaan tanda 

tangan.

 

Gambar 4.49. Tampilan Antar Muka Halaman Validasi Permohonan Permintaan Tanda 

Tangan Camat 
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 Gambar 4.49 merupakan tampilan validasi permohonan permintaan tanda 

tangan camat. Di dalamnya pengguna dapat memilih status pengajuan dan melihat 

data-data yang telah dimasukkan sebelumnya oleh pemohon. 

 

4.3.3 Implementasi Pemrograman 

 Pada bagian ini merupakan implementasi coding atau melakukan 

pemrograman dalam membangun aplikasi sesuai dengan yang dirancang pada fase 

desain. Pada halaman berikut ini merupakan script coding dari aplikasi. 

 

Tabel 4.16. Script Permohonan Pengajuan Pembuatan Surat 

Script Permohonan Pengajuan Pembuatan Surat 

<?php   

$sql=mysqli_query($conn,"select count(no_pelayanan) as kode from 

pelayanan"); 

$data=mysqli_fetch_array($sql); 

$data=$data[kode]+1; 

$date=date("ymd"); 

$kodebaru=sprintf("PL/$date/%04s", $data); 

if (isset($_POST['simpan'])){ 

$a=$_POST['a']; 

$b=$_POST['b']; 

$c=$_POST['c']; 

$d=$_POST['d']; 

$e=$_POST['e']; 

$f=$_POST['f']; 

$g=$_POST['g']; 

$h=$_POST['h']; 

$i=$_POST['i']; 

$j=$_POST['j']; 

$namafolder="library/arsip_file/"; 

$file_name = $_FILES['file']['name']; 

$jenis_gambar =$_FILES['file']['type']; 

$file_size = $_FILES['file']['size']/1024; 

$gambar = $namafolder . basename($_FILES['file']['name']); 

move_uploaded_file($_FILES['file']['tmp_name'], $gambar); 
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Script Permohonan Pengajuan Pembuatan Surat 

mysqli_query($conn,"INSERT INTO pelayanan values 

('$a','$b','$c','$d','$e','$f','$g','$h','$i','$j','$file_name',

'0','')"); 

echo "<script>alert('Data Permohonan Tersimpan')</script>"; 

echo"<script>location.href='?pages=notifikasi'</script>"; 

} 

?> 

 

 

Tabel 4.17. Script Permohonan Permintaan Tanda Tangan Camat 

Script Permohonan Permintaan Tanda Tangan Camat 

<?php  

$sql=mysqli_query($conn,"select count(no_pelayanan) as kode from 

pelayanan"); 

$data=mysqli_fetch_array($sql); 

$data=$data[kode]+1; 

$date=date("ymd"); 

$kodebaru=sprintf("PL/$date/%04s", $data); 

$tampilMas = mysqli_query($conn,"select * from config_formatsurat 

where id_format='$_GET[id]'"); 

$row = mysqli_fetch_array($tampilMas); 

$namasurat=$row['nama_surat']; 

if (isset($_POST['simpan'])){ 

$a=$_POST['a']; 

$b=$_POST['b']; 

$c=$_POST['c']; 

$d=$_POST['d']; 

$f=$_POST['f']; 

$g=$_POST['g']; 

$h=$_POST['h']; 

$i=$_POST['i']; 

$j=$_POST['j']; 

$data=$_POST['a1'].";".$_POST['a2'].";".$_POST['a3'].";".$_POST[

'a4'].";".$_POST['a5'].";".$_POST['a6'].";".$_POST['a7'].";".$_P

OST['a8'].";".$_POST['a9'].";". 

$_POST['a10'].";".$_POST['a11']; 
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Script Permohonan Permintaan Tanda Tangan Camat 

mysqli_query($conn,"INSERT INTO pelayanan values 

('$a','$b','$c','$d','$data','$f','$g','$h','$i','$j','-

','0','')"); 

//upload file syarat 

$namafolder="library/arsip_file/"; 

$syarat=$_POST['syarat']; 

for($i=0;$i<count($_FILES['file']['name']);$i++) 

{ 

 $file_name = $_FILES['file']['name'][$i]; 

 $gambar = $namafolder . 

basename($_FILES['file']['name'][$i]); 

 move_uploaded_file($_FILES['file']['tmp_name'][$i], 

$gambar); 

 mysqli_query($conn,"insert into pelayanan_syarat values 

('$a','$syarat[$i]','$file_name','1','')"); 

} 

echo "<script>alert('Data Permohonan Tersimpan')</script>"; 

echo"<script>location.href='?pages=notifikasi'</script>"; 

} 

?> 

 

Tabel 4.18. Script Proses Login 

Script Proses Login 

<?php 

if(isset($_POST['login'])) 

{ 

include "../library/koneksi.php"; 

$username=$_POST['username']; 

$password=$_POST['password']; 

$perintah="select * from pengguna where username='$username' and 

password='$password'"; 

 

$hasil=mysqli_query($conn,$perintah); 

$baris=mysqli_fetch_array($hasil); 
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Script Proses Login 

if ($baris['username']==$username && 

$baris['password']==$password 

&&!empty($username)&&!empty($password)) 

{ 

 session_start(); 

 $_SESSION['id_pengguna']=$baris['id_pengguna']; 

 echo"<script>alert('Login Berhasil')</script>"; 

 echo"<script>location.href='index.php'</script>"; 

 } 

else{ 

 echo"<script>alert('Nama user atau kata sandi anda 

salah')</script>"; 

 echo"<script>location.href='login.php'</script>";} 

} 

?> 

 

Tabel 4.19. Script Surat Masuk 

Script Surat Masuk 

<?php  

if (isset($_POST['simpan'])){ 

$a=$_POST['a']; 

$b=$_POST['b']; 

$c=$_POST['c']; 

$d=$_POST['d']; 

$e=$_POST['e']; 

$f=$_POST['f']; 

$g=$_POST['g']; 

$h=$_POST['h']; 

$i=$_POST['i']; 

$j=$_POST['j']; 

$namafolder="../library/arsip_file/"; 

$file_name = $_FILES['file']['name']; 

$jenis_gambar =$_FILES['file']['type']; 

$file_size = $_FILES['file']['size']/1024; 

$gambar = $namafolder . basename($_FILES['file']['name']); 

move_uploaded_file($_FILES['file']['tmp_name'], $gambar); 



60 

 

 
 

Script Surat Masuk 

$query="INSERT INTO surat_masuk values 

('$a','$b','$c','$d','$e','$f','$g','$h','$i','$j','$file_name',

'0','','','')"; 

$result=mysqli_query($conn,$query) or mysqli_error($query); 

 if($result)  

 {echo "<script>alert('Data Tersimpan')</script>"; 

 echo"<script>location.href='?pages=masuk'</script>";} 

 else 

 {echo "<script>alert('Gagal Data Tersimpan')</script>"; 

 echo"<script>location.href='?pages=masuktambah'</script>";

} 

} 

?> 

 

Tabel 4.20. Script Diposisi Surat Masuk 

Script Diposisi Surat Masuk 

<?php  

if(isset($_POST['simpan'])) 

{ 

$jabatan=$_POST['jabatan']; 

$tindakan=$_POST['tindakan']; 

$tgl=$_POST['tgl']; 

$query="update surat_masuk set tanggal_disposisi='$tgl', 

tujuan_disposisi='$jabatan', tindakan_disposisi='$tindakan', 

status='1' where no_berkas='$_GET[id]'"; 

$result=mysqli_query($conn,$query) or mysqli_error($query); 

echo "<script>alert('Data Disposisi Tersimpan')</script>"; 

echo"<script>location.href='?pages=masukdetail&id=$_GET[id]'</sc

ript>"; 

} 

?> 

 

Tabel 4.21. Script Surat Keluar 

Script Surat Keluar 

<?php  

if (isset($_POST['simpan'])){ 

$a=$_POST['a']; 
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Script Surat Keluar 

$b=$_POST['b']; 

$c=$_POST['c']; 

$d=$_POST['d']; 

$e=$_POST['e']; 

$f=$_POST['f']; 

$g=$_POST['g']; 

$h=$_POST['h']; 

$namafolder="../library/arsip_file/"; 

$file_name = $_FILES['file']['name']; 

$jenis_gambar =$_FILES['file']['type']; 

$file_size = $_FILES['file']['size']/1024; 

$gambar = $namafolder . basename($_FILES['file']['name']); 

move_uploaded_file($_FILES['file']['tmp_name'], $gambar); 

$query="INSERT INTO surat_keluar values 

('$a','$d','$b','$c','$e','$h','$file_name','0','')"; 

$result=mysqli_query($conn,$query) or mysqli_error($query); 

 if($result)  

 { 

 echo "<script>alert('Data Tersimpan')</script>"; 

 echo"<script>location.href='?pages=keluar'</script>";} 

 else 

 {echo "<script>alert('Gagal Data Tersimpan')</script>"; 

 echo"<script>location.href='?pages=masukbalasan&id=$_GET[i

d]'</script>";} 

} 

?> 

 

Tabel 4.22. Script Pengesahan Surat Keluar 

Script Pengesahan Surat Keluar 

<?php  

if($_GET['fungsi']=="simpan") 

{ 

$id=$_GET["id"]; 

mysqli_query($conn,"update surat_keluar set status_keluar='1' 

WHERE no_keluar='$id'"); 

echo"<script>location.href='?pages=keluar'</script>"; 

} 
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Script Pengesahan Surat Keluar 

?> 

 

Tabel 4.23. Script Surat Balasan 

Script Surat Balasan 

<?php  

if (isset($_POST['simpan'])){ 

$a=$_POST['a']; 

$b=$_POST['b']; 

$c=$_POST['c']; 

$d=$_POST['d']; 

$e=$_POST['e']; 

$f=$_POST['f']; 

$g=$_POST['g']; 

$h=$_POST['h']; 

$namafolder="../library/arsip_file/"; 

$file_name = $_FILES['file']['name']; 

$jenis_gambar =$_FILES['file']['type']; 

$file_size = $_FILES['file']['size']/1024; 

$gambar = $namafolder . basename($_FILES['file']['name']); 

move_uploaded_file($_FILES['file']['tmp_name'], $gambar); 

$query="INSERT INTO surat_keluar values 

('$a','$d','$b','$c','$idpengirim','$h','$file_name','0','')"; 

$result=mysqli_query($conn,$query) or mysqli_error($query); 

 if($result)  

 { 

 $query="update surat_masuk set status='2' where 

no_berkas='$_GET[id]'"; 

 $result=mysqli_query($conn,$query) or 

mysqli_error($query); 

 echo "<script>alert('Data Tersimpan')</script>"; 

 echo"<script>location.href='?pages=keluar'</script>";} 

 else 

 {echo "<script>alert('Gagal Data Tersimpan')</script>"; 

 echo"<script>location.href='?pages=masukbalasan&id=$_GET[i

d]'</script>";} 

} 

?> 
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Tabel 4.24. Script Validasi Permohonan Pengajuan Pembuatan Surat 

Script Validasi Permohonan Pengajuan Pembuatan Surat 

<?php  

if(isset($_POST['simpan'])) 

{ 

$file=$_POST['file']; 

$status=$_POST['status']; 

$tindakan=$_POST['tindakan']; 

$ket=$_POST['ket']; 

for($i=0; $i<count($file);$i++) 

{ 

 if($status[$i]=="File Syarat Benar") 

 {$stat="2";} 

 else 

 {$stat="3";} 

 mysqli_query($conn,"update pelayanan_syarat set 

status='$stat', keterangan='$status[$i]' where 

no_pelayanan='$_GET[id]' and nama_syarat='$file[$i]'"); 

} 

if($tindakan==2) 

{$pesan="Pengajuan surat keterangan dengan no pengajuan $_GET[id] 

sudah kami terima dan selesai. Silahkan datang ke Kecamatan untuk 

proses pengambilan surat atau klik link ini untuk mencetak surat 

anda secara mandiri. $link";} 

else 

{$pesan="Pengajuan surat keterangan dengan no pengajuan $_GET[id] 

kami tolak karena ada beberapa kesalahan. Silahkan klik link 

dibawah ini dan perbaiki kekurangannya agar nantinya kami bisa 

lanjut proses. $link";} 

mysqli_query($conn,"update pelayanan set 

status_pelayanan='$tindakan', ket_perbaikan='$ket' where 

no_pelayanan='$_GET[id]'"); 

  $mail = new PHPMailer;  

  $headers = "From:" . $from; 

  $mail->IsSMTP(); 

        $mail->SMTPSecure = 'ssl';  

        $mail->Host = "smtp.gmail.com"; //host masing2 provider 

email 

        $mail->SMTPDebug = 2; 
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        $mail->Port = 465; 

        $mail->SMTPAuth = true; 

        $mail->Username = "bagusekali3@gmail.com"; //user email 

        $mail->Password = "0110okisihode92"; //password email  

        $mail->SetFrom("bagusekali3@gmail.com","Staff Admin"); 

//set email pengirim 

        $mail->Subject = ' Informasi Pengajuan Pembuatan Surat 

Masyarakat '; //subyek email 

        $mail->AddAddress($email,$headers);  //tujuan email 

        $mail->MsgHTML($pesan); 

        $mail->Send(); 

echo "<script>alert('Data Validasi Pengajuan Pembuatan Surat 

Tersimpan')</script>"; 

echo"<script>location.href='?pages=mohonsurat'</script>"; 

} 

?> 

 

Tabel 4.25. Script Validasi Permohonan Permintaan Tanda Tangan Camat 

Script Validasi Permohonan Permintaan Tanda Tangan Camat 

<?php  

if(isset($_POST['simpan'])) 

{ 

$tindakan=$_POST['tindakan']; 

$ket=$_POST['ket']; 

if($tindakan==2) 

{$pesan="Pengajuan permintaan tanda tangan surat no pengajuan 

$_GET[id] sudah kami terima dan selesai. Silahkan datang ke 

Kecamatan untuk proses pengambilan surat atau klik link ini untuk 

mencetak surat anda secara mandiri. $link";} 

else 

{$pesan="Pengajuan surat keterangan dengan no pengajuan $_GET[id] 

kami tolak karena ada beberapa kesalahan. Silahkan klik link 

dibawah ini dan perbaiki kekurangannya agar nantinya kami bisa 

lanjut proses. $link";} 

$namafolder="../library/arsip_file/"; 

$file_name = $_FILES['file']['name']; 

$jenis_gambar =$_FILES['file']['type']; 
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$file_size = $_FILES['file']['size']/1024; 

$gambar = $namafolder . basename($_FILES['file']['name']); 

move_uploaded_file($_FILES['file']['tmp_name'], $gambar); 

if(!empty($file_name)) 

{mysqli_query($conn,"update pelayanan set 

status_pelayanan='$tindakan', file='$file_name' where 

no_pelayanan='$_GET[id]'");} 

else 

{mysqli_query($conn,"update pelayanan set 

status_pelayanan='$tindakan', ket_perbaikan='$ket' where 

no_pelayanan='$_GET[id]'");} 

  $mail = new PHPMailer;  

  $headers = "From:" . $from; 

  $mail->IsSMTP(); 

        $mail->SMTPSecure = 'ssl';  

        $mail->Host = "smtp.gmail.com"; //host masing2 provider 

email 

        $mail->SMTPDebug = 2; 

        $mail->Port = 465; 

        $mail->SMTPAuth = true; 

        $mail->Username = "bagusekali3@gmail.com"; //user email 

        $mail->Password = "0110okisihode92"; //password email  

        $mail->SetFrom("bagusekali3@gmail.com","Staff Admin"); 

//set email pengirim 

        $mail->Subject = ' Informasi Pengajuan Permintaan Tanda 

Tangan Camat '; //subyek email 

        $mail->AddAddress($email,$headers);  //tujuan email 

        $mail->MsgHTML($pesan); 

        $mail->Send(); 

echo "<script>alert('Data Validasi Pengajuan Permintaan Tanda 

Tangan Camat Tersimpan')</script>"; 

echo"<script>location.href='?pages=mohonttd'</script>"; 

} 

?> 

 

4.4 Pengujian 

 Pada tahap ini akan dilakukan pengujian terhadap aplikasi yang telah 
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dibangun. Pengujian dilakukan untuk melihat kembali apakah aplikasi yang 

dibangun sudah sesuai dengan kebutuhan spesifikasi pengguna. Selain itu, 

pengujian ini dilakukan untuk menguji fungsionalitas dari tiap fitur atau fungsi yang 

ada pada aplikasi. 

 

4.4.1 Tujuan Pengujian 

 Berikut ini merupakan tujuan dilakukan pengujian dari aplikasi yang 

dibangun.  

1. Untuk mengetahui semua fungsi atau fitur yang ada pada aplikasi telah berjalan 

dengan baik atau tidak  

2. Memastikan bahwa aplikasi sudah sesuai dengan spesifikasi kebutuhan 

pengguna 

3. Mengidentifikasi kesalahan atau bug yang ada dalam sistem atau fitur yang tidak 

sesuai dengan kebutuhan pengguna. 

4. Memastikan bahwa aplikasi mudah digunakan oleh pengguna  

5. Memastikan bahwa aplikasi yang dibangun dapat memudahkan pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar di Kecamatan Langowan Barat. 

 

4.4.2 Kriteria Pengujian 

 Berikut ini merupakan kriteria pengujian yang bertujuan sebagai tolak ukur 

dalam menganalisis hasil pengujian.  

1. Fungsi dan fitur yang ada pada aplikasi berfungsi dengan baik  

2. Aplikasi mudah digunakan oleh pengguna  

3. Aplikasi harus sesuai dengan permintaan dan kebutuhan perusahaan  

4. Aplikasi harus sesuai dengan spesifikasi persyaratan yang telah di analisa pada 

tahapan awal 

5. Bebas dari kesalahan / bug sistem. 

 

4.4.3 Hasil Pengujian 

 Berikut ini merupakan kasus pengujian dari Aplikasi Online Pelayanan 

Surat Menyurat di Kecamatan Langowan Barat dapat dilihat pada tabel di halaman 

selanjutnya. 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

1 Memasukkan nama 

user dan kata sandi. 

Aplikasi akan 

menampilkan halaman 

utama aplikasi. 

Data benar dan 

aplikasi dapat 

menampilkan 

halaman utama dari 

aplikasi. 

 

Gambar 4.50. Pengujian Memasukan Nama User Dan Kata Sandi Yang Benar 

 

 

 

Gambar 4.51. Berhasil Masuk Ke Halaman Administrator 

2 Memasukkan nama 

user atau kata sandi 

salah. 

Aplikasi akan 

menampilkan notifikasi 

Aplikasi dapat 

menampilkan 

notifikasi login nama 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

login nama user atau 

kata sandi salah. 

user atau kata sandi 

yang dimasukkan 

oleh pengguna 

terdapat kesalahan. 

 

Gambar 4.52. Pengujian Memasukan Nama User Dan Kata Sandi Yang Salah 

 

 

Gambar 4.53. Menampilkan Notifikasi Nama User Atau Kata Sandi Salah 

3 Tambah surat masuk 

dengan mengisi 

semua kolom yang 

ada 

Surat masuk berhasil 

tersimpan 

Aplikasi akan 

menampilkan 

informasi bahwa surat 

masuk berhasil 

disimpan. 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

 

Gambar 4.54. Pengujian Tambah Surat Masuk Berhasil 

 

 

Gambar 4.55. Tabel Data Surat Masuk Berhasil Disimpan 
 
4 Tambah surat masuk 

dengan mengisi 

beberapa kolom yang 

ada. 

Menampilkan notifikasi 

isi kolom yang kosong. 

Menampilkan 

notifikasi isi kolom 

yang kosong. 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

 

 

Gambar 4.56. Pengujian Tambah Surat Masuk Tidak Lengkap 

 

 

Gambar 4.57. Notifikasi Kolom Harus Diisi 
 

5 Melakukan disposisi 

surat masuk. 

Disposisi surat masuk 

berhasil. 

Aplikasi akan 

memberikan 

informasi bahwa 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

disposisi surat masuk 

berhasil. 

 

 

Gambar 4.58. Pengujian Disposisi Surat 

 

 

Gambar 4.59. Tampilan Diposisi Surat Berhasil 
 

6 Membuat surat 

balasan. 

Surat balasan berhasil 

tersimpan. 

Surat balasan berhasil 

tersimpan. 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

 

 

Gambar 4.60. Pengujian Surat Balasan 

 

 

Gambar 4.61. Tabel Data Surat Keluar 
 

7 Membuat surat 

balasan dengan 

mengosongkan 

kolom. 

Menampilkan notifikasi 

isi kolom yang kosong. 

Aplikasi dapat 

menampilkan 

pemberitahuan bahwa 

pengguna harus 

mengisi kolom yang 

kosong. 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

 

Gambar 4.62. Notifikasi Kolom Harus Diisi 

8 Pengesahan surat 

keluar oleh camat 

Menampilkan notifikasi 

pengesahan surat 

berhasil 

Menampilkan 

notifikasi pengesahan 

surat berhasil 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.63. Pengujian Pengesahan Surat Balasan / Keluar 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.64. Tabel Surat Keluar Disahkan Camat 

9 Membuat surat keluar Surat keluar berhasil 

tersimpan 

Surat keluar berhasil 

tersimpan 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

 

 

Gambar 4.65. Pengujian Surat Keluar 

 

 

Gambar 4.66. Tabel Surat Keluar 
 

10 Membuat surat keluar 

dengan 

mengosongkan kolom 

Menampilkan notifikasi 

isi kolom yang kosong 

Aplikasi akan 

menampilkan 

pemberitahuan bahwa 

pengguna harus 

mengisi kolom yang 

kosong 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

 

Gambar 4.67. Pengujian Surat Keluar Kolom Dikosongkan 

 

 

Gambar 4.68. Notifikasi Kolom Harus Di isi 
 

11 Permohonan 

Pembuatan Surat 

Masyarakat 

Permohonan 

Pembuatan Surat 

berhasil tersimpan 

Permohonan 

Pembuatan Surat 

berhasil tersimpan 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

 

Gambar 4.69. Pengujian Pembuatan Surat 

 

 

Gambar 4.70. Notifikasi Pemberitahuan 

12 Pemohonan 

permintaan tanda 

tangan camat  

Pemohonan permintaan 

tanda tangan camat 

berhasil tersimpan 

Aplikasi akan 

menampilkan 

notifikasi bahwa 

permohonan 

permintaan tanda 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

tangan camat berhasil 

tersimpan 
 

 

Gambar 4.71. Pengujian Permintaan Tanda Tangan Camat 

 

Gambar 4.72. Notifikasi Pemberitahuan 

13 Validasi permohonan 

pengajuan surat  

Data validasi 

permohonan pengajuan 

surat tersimpan 

Data validasi 

permohonan 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

pengajuan surat 

tersimpan 
 

 

Gambar 4.73. Pengujian Validasi Pengajuan Pembuatan Surat 

 

Gambar 4.74. Notifikasi Validasi Pengajuan Pembuatan Surat 

14 Validasi permohonan 

permintaan tanda 

tangan camat 

Data validasi 

permohonan 

permintaan tanda 

tangan camat tersimpan 

Aplikasi akan 

menampilkan 

informasi bahwa data 

validasi permohonan 

permintaan tanda 

tangan camat 

tersimpan 
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No. Kegiatan Pengujian 
Hasil yang 

diharapkan 

Hasil yang 

didapatkan 

 

 

Gambar 4.75. Pengujian Validasi Permintaan Tanda Tangan Camat 

 

Gambar 4.76. Notifikasi Validasi Permintaan Tanda Tangan Camat 

 

4.4.4 Analisis Hasil Pengujian 

 Berdasarkan dengan pengujian yang telah dilakukan sesuai dengan kasus 

dan kriteria pengujian pada Aplikasi Online Pelayanan Surat Menyurat di 

Kecamatan Langowan Barat, dapat disimpulkan bahwa fungsionalitas yang ada 

pada aplikasi yang dibangun telah berjalan dengan baik dan sesuai dengan 

spesifikasi kebutuhan pengguna. Aplikasi juga dapat dijalankan pada semua jenis 

browser tanpa ada masalah. Namun, terdapat kelemahan aplikasi pada saat 

membuka dua akun atau lebih pada browser yang sama di mana jika satu akun 

dikeluarkan maka akun pengguna yang lain pada browser yang sama ikut keluar. 
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Berdasarkan dengan semua pengujian yang dilakukan dapat disimpulkan bahwa 

aplikasi dapat dijalankan dengan baik dan sesuai dengan kebutuhan pengguna tetapi 

masih terdapat kelemahan pada session akun. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil penyusunan laporan kerja praktik Aplikasi Online 

Pelayanan Surat Menyurat, maka dapat disimpulkan: 

1. Aplikasi sudah dibangun dan berjalan dengan baik sesuai dengan kebutuhan 

pihak Kantor Kecamatan Langowan Barat dan masyarakat. 

2. Aplikasi yang dibangun dapat mempermudah masyarakat dalam pembuatan 

surat dan permohonan tanda tangan 

3. Aplikasi yang dibangun membantu pihak Kantor Kecamatan Langowan Timur 

dalam melakukan disposisi surat 

4. Aplikasi yang dibangun memudahkan Camat dalam pemeriksaan dan 

penandatanganan surat 

 

5.2 Saran 

 Sebagai saran untuk pengembangan aplikasi ke depannya adalah diharapkan 

aplikasi dapat menambah fitur jenis surat untuk pembuatan surat serta aplikasi dapat 

dikembangkan ke dalam bentuk android. 
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LAMPIRAN A :  

HASIL WAWANCARA 

 

1.  Pertanyaan : Apa yang menjadi tugas pokok di Kantor Kecamatan Langowan 

Barat ? 

Jawaban : 

1. Penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan umum di wilayah Kecamatan. 

2. Penyelenggaraan kegiatan pemberdayaan masyarakat dan pelayanan sosial 

kemasyarakatan. 

3. Penyelenggaraan kegiatan ketentraman dan ketertiban umum. 

4. Mengkoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 

pemberdayaan masyarakat. 

5. Mengkoordinasikan pemeliharaan sarana dan prasarana. 

6. Mengawasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan, pembangunan serta 

pemberdayaan masyarakat desa. 

 

2. Pertanyaan : Apa yang menjadi Visi, Misi, Logo dan Struktur Organisasi di 

Kantor Kecamatan Langowan Barat ? 

Jawaban :  

Visi dari Kantor Kecamatan Langowan Barat yaitu “Minahasa maju dalam 

ekonomi dan budaya berdaulat, adil dan sejahtera” 

Misi dari Kantor Kecamatan Langowan Barat : 

a. Meningkatkan pembangunan sumber daya manusia yang berbudaya dan berdaya 

saing 

b. Mewujudkan kemandirian ekonomi dengan mendorong sektor pertanian, 

perikanan dan pariwisata 

c. Mewujudkan pengembangan kewilayahan dengan prinsip pembangunan 

berkelanjutan 

d. Meningkatkan pemerataan kesejahteraan masyarakat yang berkeadilan 

e. Memantapkan managemen birokrasi yang profesional melalui tata kelola 

pemerintahan yang baik. 
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Logo yang dipakai adalah Logo Minahasa dan struktur organisasi Pemerintahan 

Kecamatan Langowan Barat mulai dari Camat, Sekcam yang didalamnya ada 

Kasubag Program, Keuangan dan Pelaporan dan Kasubag Kepegawaian, Umum & 

Perlengkapan. Selanjutnya terdapat 5 Kepala Seksi terdiri dari Kasie Tata 

Pemerintahan, Kasie PMD, Kasie Kesejahteraa Sosial, Kasie Pelayanan Umum, 

Kasie Trantib. 

 

3. Pertanyaan : Apa Arti dari Logo atau makna yang digunakan di Kantor 

Kecamatan Langowan Barat? 

Jawaban :  

1. Simbol Perisai : Melambangkan kemampuan untuk menghadapi berbagai 

tantangan dengan tangguh. 

2. Moto “I JAYAT U SANTI” : Menunjukkan tekad untuk bekerja keras demi 

pembangunan. 

3. Burung Manguni : Merupakan jenis burung yang banyak dihargai di Minahasa 

karena memiliki kemampuan memberi tanda akan terjadinya sesuatu dan memiliki 

perasaan dalam serta penglihatan yang tajam untuk melihat ke depan. 

4. Jumlah Bulu Sayap 17 Helai serta Ekor 5 Helai: Menggambarkan angka 

proklamasi kemerdekaan Republik Indonesia yang berdasarkan Pancasila. 

5. Bagian Dada adalah Lambang Pohon Kelapa : Merupakan simbol dari komoditi 

khas Minahasa sejak lama. 

 

4. Pertanyaan : Bagaimana sistem pengelolaan surat keluar di Kantor Kecamatan 

Langowan Barat ? 

Jawaban : Dalam proses surat keluar di Kantor Kecamatan Langowan Barat, ada 

kasie pelayanan umum yang mengidentifikasi kebutuhan untuk mengirim surat 

keluar contohnya surat undangan, pemberitahuan atau himbauan. Selanjutnya kasie 

pelayanan umum menyusun konsep surat dan template surat, memastikan 

kesesuaian format dan kelengkapan informasi dan dilakukan pengecekan serta 

pemeriksaan oleh Camat untuk di minta persetujuan, apabila disetujui surat akan 

ditandatangani oleh Camat. 
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5. Pertanyaan : Bagaimana proses disposisi surat masuk di Kantor Kecamatan 

Langowan Barat? 

Jawaban : Sampai saat ini pengelolaan surat masuk di Kantor Kecamatan Langowan 

Barat masih dilakukan dengan cara surat yang masuk diterima dan diadakan 

pengecekan dan pemeriksaan apakah surat utuh dan memiliki kelengkapan, dari 

instansi pemerintah atau dari masyarakat, surat yang masuk dikelompokkan sesuai 

dengan jenisnya, setelah itu surat-surat yang masuk dilakukan pengecekan untuk 

tingkat kepentingannya agar bisa diteruskan kepada Camat, di tindak lanjuti untuk 

diposisi. Untuk proses disposisi surat yang masuk ditentukan jenis disposisinya 

apakah disposisi melibatkan tindak lanjut oleh unit atau individu setelah itu 

dilakukan surat akan ditandai sebagai selesai setelah di lakukan tindak lanjut. 

 

6. Pertanyaan : Di mana tempat penyimpanan arsip surat masuk dan surat keluar ? 

Jawaban : Untuk pengarsipan surat masuk dan surat keluar di Kantor Kecamatan 

Langowan Barat surat-surat yang ada disimpan pada lemari dan di dalamnya ada 

rak-rak surat. 

 

7. Pertanyaan : Bagaimana cara masyarakat untuk melakukan pengajuan pembuatan 

surat? 

Jawaban : Proses pengajuan surat oleh masyarakat biasanya dengan cara 

masyarakat datang langsung ke Kantor Kecamatan Langowan Barat membawa 

berkas atau syarat yang diperlukan untuk pengajuan surat. Setelah itu kasie 

pelayanan umum akan memproses surat tersebut sesuai dengan yang diperlukan 

oleh masyarakat yang ada di Kecamatan Langowan Barat. 

 

8.Pertanyaan : Apa saja kendala yang terjadi dalam pengelolaan surat di Kantor 

Kecamatan Langowan Barat ? 

Jawaban : Kendala yang terjadi dalam pengelolaan surat yaitu pada proses 

pengarsipan surat karena suratnya disimpan di rak surat saja, apabila surat yang 

lama di butuhkan kembali pegawai mengalami kesulitan dalam mencarinya, apalagi 
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jika pegawai memiliki mobilitas tinggi tentunya akan kesulitan untuk memantau 

baik surat-surat yang masuk maupun keluar.
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