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ABSTRAK 

 

Saat ini Administrasi Surat Menyurat di Prodi Manajemen Informatika 

Fakultas Ilmu Komputer Universitas Sriwijaya masih belum dikelola 

menggunakan sistem informasi berbasis web. Banyaknya pengelolaan surat tentu 

saja merepotkan dan menyulitkan admin sehingga banyak kendala yang dihadapi, 

pada penelitian ini menghasilkan sebuah rancangan Sistem Informasi 

Administrasi Surat Menyurat Berbasis Web yang membantu mempermudah 

mahasiswa dalam hal pengajuan pembuatan surat sehingga dapat menghemat 

waktu, memberikan kemudahan pengajuan surat, karena tidak perlu datang ke 

kampus dan membantu Admin Prodi Manajemen Informatika dalam pendataan 

pengajuan pembuatan surat, serta pemeliharaan, pengelompokan, pengelolaan, 

pencarian surat dan laporan-laporan yang diperlukan dari administrasi surat 

menyurat kepada Koordinasi Program Studi Manajemen Informatika agar dapat 

meningkatkan kualitas pelayanan. 

 
Kata Kunci : Sistem Informasi, Administrasi, Surat Menyurat. 
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Rosana 09010581519015 
 
 
 
 

ABSTRACT 

 

Nowadays, Correspondencing Administration in Informatic 

Management Study Program, Computer Science of Sriwijaya University, is not 

organize with information system that based on web, yet. Lot of management of 

the letter, of course it’ll be hard for the admin it self, so it take too much trouble 

that his face. On result of this research, there has been an idea, a design of 

Information System Correspondencing Administration which is Based on Web 

thats getting easier for the college on propose to make the letter. Cause it takes 

efficience for the time especially, make the proposer getting easier, because the 

proposer don’t need to come to campus and helping the Infomatic Management 

Study Program Admin to make a lot letter for data, also grup maintenance, 

organizing, searching on letter and reports that Correspondencing Administration 

needed that will report to the Infomatic Management who will increasing the 

quality of the services. 

 
Keyword : Information System, Administration, Correspondencing. 
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BAB I 
 
 

PENDAHULUAN 
 

 

1.1 Latar Belakang 
 

Perkembangan teknologi informasi yang semakin maju dan pesat khususnya 

teknologi internet yang mampu melayani berbagai kebutuhan tertentu. Dengan 

adanya teknologi internet, pengelolaan informasi dapat berlangsung lebih baik 

lagi, membantu pengguna lebih mudah, cepat, aman dan efektif. Hal ini 

mengingatkan penulis untuk terus meningkatkan kemampuan dalam bidang 

teknologi informasi agar tidak tertinggal menjadi pendorong untuk 

memanfaatkannya. Salah satunya Pengelolaan Administrasi Surat Menyurat pada 

Prodi Manajemen Informatika Fakultas Ilmu Komputer Universitas Sriwijaya. 

 

Kebutuhan mahasiswa di Prodi Manajemen Informatika Fakultas Ilmu Komputer 

dalam mengurus surat-surat akademik sangat tinggi, seperti surat izin kerja 

praktik, surat keputusan pembimbing, surat pengantar pengambilan data, surat 

keterangan aktif kuliah, surat pernyataan stop out dan surat pernyataan 

pengunduran diri sehingga diperlukan adanya pengajuan secara online. Selain itu 

surat akan disimpan di admin menjadi arsip untuk menunjang proses kegiatan 

 

administrasi yang memerlukan komputerisasi berbasis web yang dapat 

memberikan kontribusi yang besar untuk kinerja demi kemajuan suatu institusi. 

 

Saat ini pengajuan dan pengarsipan surat di Prodi Manajemen Informatika 

Fakultas Ilmu Komputer Universitas Sriwijaya masih belum dikelola 

menggunakan sistem informasi berbasis web. Dalam aktivitasnya, Pengajuan surat 

di mulai dengan permintaan dari mahasiswa yang datang ke Admin Prodi 

Manajemen Informatika dengan mengumpulkan syarat-syarat administrasi yang 
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telah ditetapkan, kemudian admin membuat surat sesuai kebutuhan mahasiswa 

dan meminta tanda tangan kepada pejabat berwenang lalu diberikan kepada 

mahasiswa dan disimpan di admin sebagai arsip. Terkadang kebutuhan akan 

pembuatan surat ini terhalang karena mahasiswa harus datang ke kampus untuk 

bertemu dengan admin dan mengajukannya. Selain itu Admin Program Studi 

Manajemen Informatika melakukan pengelolaan surat dalam jumlah yang banyak 

dan banyaknya surat yang di terima untuk kepentingan akademik sehingga banyak 

kendala yang dihadapi seperti sulitnya pencarian surat, ruang kantor yang terbatas 

untuk penyimpanan surat, bahkan sering kehilangan surat asli membuat Admin 

kewalahan yang dapat mengurangi kualitas pelayanan. 

 

Mengacu pada permasalahan di atas maka dapat di usulkan untuk di 

terpakan suatu Sistem Informasi Administrasi Surat Menyurat Berbasis Web yang 

diharapkan dapat membantu mempermudah mahasiswa dalam hal pengajuan 

pembuatan surat yang dapat menghemat waktu, memberikan kemudahan 

pengajuan surat, karena tidak perlu datang ke kampus dan membantu Admin 

Prodi Manajemen Informatika dalam pendataan pengajuan pembuatan surat,serta 

pemeliharaan, pengelompokan, pengelolaan, pencarian surat dan laporan-laporan 

yang diperlukan dari administrasi surat menyurat kepada Kaprodi agar dapat 

meningkatkan kualitas pelayanan. Oleh karena itu dalam kegiatan penelitian ini 

dapat di ambil judul “Sistem Informasi Administrasi Surat Menyurat Berbasis 

Web Pada Prodi Manajemen Informatika Fakultas Ilmu Komputer Universitas 

Sriwijaya”. 
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1.2 Tujuan dan Manfaat 

 

1.2.1 Tujuan 

 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah : 

 

1. Membangun sebuah Sistem Informasi Administrasi Surat Menyurat 

Berbasis Web Pada Prodi Manajemen Informatika Fakultas Ilmu 

Komputer Universitas Sriwijaya dengan menggunakan bahasa 

pemrograman PHP dan database Mysql. 

 
2. Menguji validasi dan kehandalan Sistem Informasi Administrasi Surat 

Menyurat Berbasis Web Pada Prodi Manajemen Informatika Fakultas Ilmu 

Komputer. 

 

1.2.2 Manfaat 

 

Adapun manfaat yang akan diperoleh yaitu : 

 

1. Bagi Penulis 

 

a. Memberikan pengetahuan dan pengalaman dalam menerapkan teori-

teori yang diperoleh dari bangku kuliah khususnya dalam merancang 

dan membangun sistem informsasi berbasis web menggunakan 

bahasa pemrograman PHP dan Database MySQL. 

 
b. Menambah pengetahuan dan wawasan tentang Sistem Administrasi 

Surat Menyurat pada Prodi Manajemen Informatika Fakultas Ilmu 

Komputer Universitas Sriwijaya. 

 
2. Bagi Prodi Manajemen Informatika Fakultas Ilmu Komputer Universitas 

Sriwijaya. 
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a. Diharapkan dapat meningkatkan pelayanan Sistem Informasi 

Administrasi Surat Menyurat pada Prodi Manajemen Informatika 

Fakultas Ilmu Komputer Universitas Sriwijaya 

 

b. Dapat mempermudah mahasiswa untuk mengajukan pembuatan surat 

di Prodi Manajemen Informatika Fakultas Ilmu Komputer 

Universitas Sriwijaya. 

 
c. Dapat mempermudah dan mempercepat pekerjaan Admin Program 

Studi Manajemen Informatika dalam pemeliharaan, pengelompokan, 

pengelolaan, pencarian surat serta laporan-laporan yang diperlukan 

dari berbagai jenis surat kepada Kaprodi manajemen informatika. 

 

1.3 Batasan Masalah 
 

Agar pembahasan Laporan Tugas Akhir ini tidak menyimpang dari 

permasalahan pokok, maka penulis membatasi ruang lingkup dari permasalahan 

yang akan dibahas, yaitu: 

 
1. Software pembangun yang digunakan dalam pembuatan Sistem 

Informasis Surat Menyurat ini adalah Adobe Dreamweaver CS6, 

bahasa pemrogramannya menggunakan PHP dan databasenya 

menggunakan MySQL. 

 
2. Metode pengembangan sistem adalah metode waterfall, dimana 

diagram yang digunakan adalah Entity Relationship Diagram(ERD), 

Data Flow Diagram (DFD) dan Flowchart 

 
3. Keluaran yang dihasilkan dari sistem informasi ini berupa laporan 

data mahasiswa, dosen dan surat-surat akademik mencakup surat izin 

kerja praktik, surat keputusan pembimbing dan surat pengantar 
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pengambilan data, surat keterangan aktif kuliah, surat pernyataan stop 

out, serta surat pernyataan pengunduran diri. 

 

4. Data yang diolah adalah data mahasiswa, dosen, surat izin kerja 

praktik, surat keterangan tugas akhir, surat keterangan aktif kuliah, 

data stop out serta data pengunduran diri 

 

1.4 Metode Penelitian 
 

Metodologi penelitian adalah suatu teknik atau cara yang dilakukan dalam 

proses penelitian untuk memperoleh data yang berguna dan prinsip-prinsip yang 

sistematis. Kegiatan ini bertujuan untuk mempermudah dalam menyelesaikan 

permasalahan yang penulis bahas mengenai proyek konstruksi sipil yang penulis 

buat. 

 

1.4.1 Lokasi dan Waktu Penelitian 

 

Pembuatan Laporan Tugas Akhir ini dilakukan di Universitas Sriwijaya 

Fakultas Ilmu Komputer Program Studi Manajemen Informatika . Pengumpulan 

data dilakukan selama 4 bulan, yaitu pada bulan Januari sampai bulan Mei tahun 

2018. 

 

1.4.2 Teknik Pengumpulan Data 

 

Data informasi yang digunakan dalam penelitian ini di peroleh melalui 

 
 

 

1. Studi Lapangan 

 

Penulis melakukan penelitian dengan mendatangi langsung Admin 

Prodi Manajemen Informatika Fakultas Ilmu Komputer Universitas 



6 
 
 

 

Sriwijaya yang menjadi tempat penelitian dalam rangka memperoleh 

data yang diperlukan. 

 

2. Teknik pengumpulan data yang dilakukan adalah : 

 

a. Observasi, adalah suatu teknik pengumpulan data dengan 

pengamatan langsung terhadap objek yang diteliti yang ada 

dilapangan. 

 
b. Wawancara, penulis mengumpulkan data dengan melakukan tanya 

jawab pada Koordinator Program Studi Manajemen Informatika 

dan Admin yang mempunyai wewenang untuk memberikan data 

dan informasi yang diperlukan dalam penulisan tugas akhir. 

 
c. Dokumentasi, adalah pengumpulan data yang berkaitan dengan 

permasalahan yang diangkat pada tugas akhir ini yang terdapat 

pada dokumentasi Instansi. 

 
3. Studi Pustaka/Literatur 

 

Data yang telah terlebih dahulu dikumpulkan dan di laporkan oleh 

pihak lain dari penelitian, atau dikenal dengan nama studi literatur. 

Dalam mencari acuan dalam menulis laporan tugas akhir, penulis 

mengambil beberapa buku untuk referensi dan acuan dan menjadi 

landasan dalam penulisan laporan tugas akhir ini. 

 

1.4.3 Metode Pengembangan Sistem 

 

Dalam pengembangan perangkat lunak, penulis menggunakan model 

Waterfall (Pressman, 2002). Metode ini terdiri dari beberapa tahapan, yaitu 
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1. Menentukan software dan hardware 

 

a. Menentukan software yang akan digunakan mulai dari database 

sampai program yang akan dipakai untuk pembuatan program. 

 

b. Menentukan perangkat keras (hardware) yang dipakai misalnya, 

komputer, hardisk, dan alat-alat tulis yang menunjang program. 

 
2. Analisis Kebutuhan Perangkat Lunak 

 

Analisis sistem merupakan suatu identifikasi permasalahan dan 

menentukan studi kelayakan. 

 

a. Identifikasi Masalah : penulis   mengumpulkan   masalah yang 

 terdiri dari data surat serta data yang berkaitan dengan sistem yang 

 akan dibangun dan mempelajari masalah yang ada. 

b. Studi  Kelayakan : setelah  mempelajari  data-data  yang  telah 

 

terkumpul, maka penulis melakukan studi kelayakan dengan cara 

mengamati peorses pengelolaan data surat. 

 
3. Desain 

 

Penulis mendesain sistem untuk menentukan langkah- langkah 

operasi dalam proses pengelolaan data surat, menentukan prosedur untuk 

mendukung operasi-operasi sistem sebagai berikut: 

 

a. Membuat ERD (Entity Relationship Diagram) 

 

b. Membuat DFD (Data Flow Diagram) 

 

c. Membuat Flowchart 

 

d. Membuat Desain Interface 
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4. Pengkodeaan (Coding) 
 

Dimana pada tahap ini kelanjutan dari desain yang dibuat 

diterjemahkan di dalam bahasa pemrograman dengan menggunakan PHP 

dan MySQL sebagai Data Base Management System (DBMS) nya. 

 
5. Pengujian 

 

Untuk menentukan kesalahan dari aplikasi dan memastikan bahwa 

input yang diberikan akan menghasilkan atau memberi hasil sesuai 

dengan yang diharapkan. 

 
6. Pemeliharaan 

 

Pada tahapan ini sistem secara sistematis diperbaiki dan 

ditingkatkan. Hasil dari tahapan ini adalah versi baru dari perangkat lunak 

yang telah dibuat. 
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