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ABSTRAK 
 

Pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian pada Badan Pelayanan Perizinan Terpadu Kabupaten Kutai 

Kartanegara, surat merupakan sarana untuk memberikan informasi penting dan rahasia kepada suatu pihak maupun izin - 

izin yang terkait dengan instansi tersebut terkandung di dalamnya. Ketepatan waktu dalam penerimaan surat baik surat 

keluar maupun surat masuk harus dilaksanakan dengan tepat. Sehingga pada saat ini diperlukan suatu aplikasi pengarsipan 

surat yg lebih terstruktur agar dapat mempercepat pencarian data yang ada dan dalam pembuatan laporan. Aplikasi 

Pengolahan Surat Masuk dan Surat Keluar ini mempunyai kemampuan sebagai berikut: petugas/admin yg mengelola dapat 

mengakses  aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar ini dengan memasukan login user yang benar, dapat 

melakukan penambahan, mengedit, membatalkan, menghapus dan menyimpan surat masuk dan surat keluar, dapat 

melakukan pencarian surat masuk dan surat keluar berdasarkan kategori tanggal, no surat dan perihal surat, dapat mencetak 

lembar disposisi, dapat mencetak laporan berdasarkan tanggal surat maupun mencetak laporan secara keseluruhan. 

Aplikasi ini dikembangkan dengan metode pengembangan sistem waterfall, metode pengumpulan data dengan 

wawancara, observasi dan studi pustaka, metode analisis data, kebutuhan, teknologi dan sistem, analisa perancangan sistem 

menggunakan Flow Of  Document (FOD), Data Flow Diagram (DFD),  dan Hierarchy Plus Input Proses Output (HIPO). 

Dalam pengembangan Aplikasi ini digunakan bahasa pemrograman Visual Basic 6.0 dan Microsoft Office Access 2003 

sebagai database, Metode pengujian Aplikasi ini menggunakan pengujian Black-box. 

Dari Hasil Implementasi, Semoga dengan dibangunnya aplikasi pengolahan surat masuk dan surat keluar ini 

semoga dapat bermanfaat dan dapat meningkatkan pengolahan surat yg lebih efektif dan efisien bagi Badan Pelayanan 

Perizinan Terpadu. 

 

 

Kata kunci : Aplikasi Pengolahan, Surat Masuk, Surat Keluar, 

 

1. PENDAHULUAN 

Semakin pesatnya perkembangan dunia 

teknologi informasi saat ini, khususnya di dalam 

dunia kerja, memerlukan adanya kesiapan sumber 

daya yang berkualitas, seperti penggunaan perangkat 

keras dan perangkat lunak yang disertai fasilitas 

yang memadai, sehingga tercipta suatu sistem kerja 

yang efektif dan efisien dalam pengolahan data dan 

informasi. Di dalam dunia kerja pun diperlukan 

suatu sistem komputerisasi dalam berbagai 

keperluan, khususnya dalam pengelolaan arsip data 

surat masuk dan surat keluar. 

Salah satu masalah yang dialami oleh sub 

bagian umum dan kepegawaian dalam pengarsipan 

surat-menyurat pada Badan Pelayanan Perizinan 

Terpadu Kabupaten Kutai Kartanegara adalah, 

menyangkut dalam penyajian informasi khususnya 

dalam kegiatan surat-menyurat dimana 

ketidakpraktisannya dalam pendataan dan 

pengarsipan surat masuk maupun surat keluar. Hal 

ini dikarenakan pihak yang bertugas melakukan 

pengarsipan data surat-menyurat secara manual 

menggunakan buku ekspedisi surat sebagai 

sarananya. Buku ekspedisi ini isinya berupa tabel 

yang kemudian oleh sub bagian umum dan 

kepegawaian akan diisi dengan data-data, baik data 

surat masuk maupun surat keluar, yaitu tanggal 

surat, nomor surat, isi surat, dan tujuan/pengirim 

surat. Pada pendataan surat masuk selain mengisi 

buku ekspedisi, bagian pengarsipan juga akan 

mengisi lembar disposisi sesuai data surat masuk. 

Pengarsipan dengan cara ini memiliki kemungkinan 
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hilangnya data dan memakan waktu dalam membuat 

laporan surat kepada kepala badan/pimpinan 

instansi. 

Menyadari permasalahan diatas, perlu untuk 

dibuat solusi bagi terwujudnya pemanfaatan waktu 

semaksimal mungkin terutama dalam pendataan 

surat dan pengarsipan secara mudah, cepat dan 

praktis dengan membuat suatu aplikasi berbasis 

komputer untuk mengelola data arsip surat masuk 

dan surat keluar yang bernama “Aplikasi 

Pengolahan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada 

Badan Pelayanan Perizinan Terpadu Kabupaten 

Kutai Kartanegara” sebagai Laporan Tugas Akhir 

(TA). 

2. RUANG LINGKUP PENELITIAN 

Permasalahan difokuskan pada : 

1.  Sistem harus mampu melakukan penyimpanan data  

surat dengan cepat dan tingkat validasi data yang 

baik. 

2. Sistem harus mampu melakukan proses sirkulasi 

data surat dengan cepat dan dengan tingkat validasi 

data yang baik. 

 3. Sistem harus mampu menyajikan data atau semua 

laporan yang dibutuhkan, baik laporan surat masuk, 

laporan surat keluar dan laporan hasil disposisi 

dengan baik 

3. BAHAN DAN METODE 

Bahan-bahan yang digunakan dalam pembuatan 

Aplikasi Pengolahan Surat Masuk dan Surat Keluar ini 

antara lain : 

 

3.1 Visual Basic 60 

Microsoft Visual Basic 6.0 menurut Yuswanto 

(2008), selain disebut sebagai bahasa pemrograman 

(Language Program), juga sering disebut sebagai 

sarana (Tools) untuk menghasilkan program-

program berbasis Windows.  

 

 
Gambar 3.1 Tampilan Kerja Visual Basic 6.0 

 

3.2 Microsoft Access  

Menurut Madcoms (2007), Microsoft Access 

merupakan salah satu program aplikasi basis data ( 

Database ) yang paling popular dan paling banyak 

digunakan. 

Microsoft Access dapat digunakan merancang, 

membuat dan mengolah database serta penampilan 

dalam form yang bagus dan menarik. 
 

 
Gambar 3.2 Tampilan Microsoft Access 

 

 

3.3 Flow Of Document (FOD) 

Menurut Jogiyanto (2006) “Bagan alir (Flowchart) 

adalah bagan (chart) yang menunjukkan alir (flow) 

didalam program atau prosedur system secara logika. 

“Selain itu, bagan alir merupakan program (program 

flowchart) merupakan bagan alir yang mirip dengan 

bagan alir system, yaitu untuk menggambarkan prosedur 

didalam system“. 

Sumber : Kristanto, 2008 (Perancangan Sistem Informasi 

dan Aplikasi) 

 

4. RANCANGAN SISTEM/APLIKASI 

1. Flow Of Diagram (FOD) 

Gambar 3.1 merupakan flow of diagram Aplikasi 

Pengolahan Surat Masuk dan Surat Keluar  yang 
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diusulkan pada Badan Pelayanan Perizinan Terpadu.     
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          Gambar 3.1 Flow Of Diagram (FOD) 

2. Context Diagram (CD) 

Pada Gambar 3.2 merupakan rancangan Context 

Diagram yang terdiri dari tiga entitas, yaitu Instansi, 

Subbag Umpeg (Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian, dan Kepala Badan. Entitas Instansi 

akan memberikan data Intansi dan data surat masuk 

kepada aplikasi/sistem. Kemudian entitas Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian  akan memberikan data 

Perihal, data Pegawai, data surat keluar, data hasil 

disposisi dan menerima laporan surat masuk, laporan 

hasil disposisi serta laporan surat keluar. Entitas 

berikutnya adalah entitas Kepala Badan yang 

menerima disposisi surat, laporan surat masuk, 

laporan hasil disposisi dan laporan surat keluar. 
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          Gambar 3.2Flowchart Proses Login Admin 

 

3. Data Flow Diagram level 0 (DFD) 

  Pada Gambar 3.3 merupakan data flow diagram 

level 0, dijelaskan bahwa  dengan entitas Instansi 

menginputkan data Instansi dan data surat masuk 

kemudian disimpan ke dalam datastore tabel_Instansi 

dan datastore surat_masuk, Kemudian entitas Sub 

Bagian Umum dan Kepegawaian (Subbag Umpeg) 

menginputkan data perihal, data Pegawai, data hasil 

disposisi dan data surat keluar yang akan disimpan 

kedalam datastore perihal, datastore tabel_Pegawai, 

datastore hasil_disposisi dan datastore surat_keluar. 

Dari pendataan surat masuk dapat mencetak lembar 

disposisi yang akan diberikan kepada entitas Kepala 

Badan. Kemudian kelima datastore tabel_Pegawai, 

datastore table_perihal, datastore surat_masuk, 

datastore hasil_disposisi dan datastore surat_keluar 

akan digunakan untuk proses pembuatan laporan 

yang keseluruhannya akan diserahkan pada entitas 

Kepala Badan dan entitas Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian (Subbag Umpeg). 
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           Gambar 3.3 Data Flow Document level 0 

4. Data Flow Diagram level 1 (DFD) 

Pada Gambar 3.4 merupakan data flow diagram 

level 0, dijelaskan bahwa pada proses Pembuatan 

Laporan Surat Masuk dibutuhkan datastore 

surat_masuk dan datastore tabel_instansi yang akan 

diberikan kepada entitas Subbag Umpeg dan entitas 

Kepala Badan. datastore table_Pegawai, datastore 

hasil_disposisi dan datastore surat_masuk 

digunakan untuk pembuatan laporan hasil disposisi 

yang akan diserahkan kepada entitas Subbag Umpeg 

dan entitas Kepala Badan, datastore tabel_perihal, 

datastore tabel_instansi dan datastore surat_keluar 

digunakan untuk Pembuatan Laporan Surat Keluar 

yang akan diserahkan kepada entitas Subbag Umpeg 

dan entitas Kepala Badan. 
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           Gambar 3.4 Data Flow Document level 0 
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5. Entity Relationship Diagram (ERD) 

Pada Gambar 3.3 merupakan data flow diagram 

level 0, dijelaskan pada ERD ini terdapat lima entitas 

yaitu surat masuk, surat keluar, instansi, pegawai, perihal 

dan hasil disposisi. Entitas instansi mempunyai atribut 

yaitu kode_instansi, nama_instansi dan alamat, Entitas 

pegawai mempunyai atribut yaitu nip dan nama_pegawai 

dan jabatan, Entitas perihal mempunyai atribut yaitu 

kode_perihal dan nama_perihal.  
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       Gambar 3.5 Entity Relationship Diagram 

6..   Hierarchy Plus Input-Proses-Output (HIPO)  

Pada gambar 3.6 menunjukan bahwa aplikasi 

pengolahan surat masuk dan surat keluar pada badan 

pelayanan perizinan terpadu terdiri dari 7 proses utama, 

yaitu pendataan instansi, pendataan hasil disposisi, 

pendataan surat masuk, pendataan surat keluar, 

pendataan pegawai, pendataan perhal, pendataan instansi 

dan laporan. Pendataan surat masuk terdiri dari satu 

proses yaitu cetak lembar disposisi. Kemudian laporan 

terdiri dari tiga proses, yaitu cetak laporan surat masuk, 

cetak laporan hasil disposisi dan cetak laporan surat 

keluar. 
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     Gambar 3.6 Hierarchy Plus Input Proses Output 

5. IMPLEMENTASI 

Implementasi merupakan tahapan pelaksanaan dari 

tahap perancangan dimana rancangan yang ada dibuat 

menjadi sebuah sistem yang nyata dan biasa digunakan. 

5.1 Struktur Database 

1. Tabel Instansi 

Tabel 5.1 Tabel Instansi 

No Field Name Type Size 

1 kode_instansi Text 10 

2 Nama_Instansi Text 60 

3 Alamat Text 130 

 

2. Tabel Perihal 

Tabel 5.2 Tabel Perihal 

No Field Name Type Size 

1 kode_perihal Text 10 

2 nama_perihal Text 60 

 

3. Tabel Pegawai 

                      Tabel 5.3 Tabel Pegawai 

No. Field Name Type Size 

1 NIP Text 18 

2 Nama_Pegawai Text 40 

 

4. Tabel Surat Masuk 

Tabel 5.4 Tabel Surat Masuk 

No Field Name Type Size 

1 No_Urut Text 10 

2 No_Surat Text 50 

3 kode_instansi Text 10 

4 Tanggal Date/Time  

5 Perihal Text 35 

6 Scan OLEObject  

 

5. Tabel Hasil Disposisi 

Tabel 5.5 Tabel Hasil Disposisi 

No Field Name Type Size 

1 No_Surat Text 50 

2 NIP Text 18 

3 Tindakan Text 25 

4 Tanggal Date/Time  

5 Scan OLEObject  

 

6. Tabel Surat Keluar 

                            Tabel 5.6 Surat Keluar 

No Field Name Type Size 

1 No_Urut Text 10 

2 No_Surat Text 50 

3 kode_instansi Text 10 

4 kode_perihal Text 10 

5 Tanggal Date/Time  

6 Scan OLEObject  
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7. Tabel Login 

Tabel 5.7 Tabel Login 

No Field Name Type Size 

1 Username Text 20 

2 Password Text 20 

 

5.2 Tampilan Aplikasi 

Implementasi dari program merupakan kelanjutan 

dari tahap perancangan sehingga menjadi sebuah 

sistem/aplikasi yang nyata dan bisa digunakan seperti 

membuat desain form aplikasi, data query, dan daftar 

keluaran. 

 

5.2.1 Halaman Utama 

 

1. Tampilan Form Home 

 Gambar 5.1 Merupakan tampilan awal admin 

maupun user umum  yang berisi menu – menu 

pendukung untuk mengolah surat seperti menu surat 

masuk, surat keluar dan menu hasil disposisi dll. Lihat 

pada gambar 5.1. 

 
 

               Gambar 5.1 Form Menu Utama 

 

2. Tampilan Form Perihal Surat 

Gambar 5.2 merupakan tampilan Form input data 

perihal digunakan untuk menginputkan data perihal bila 

ada penambahan nama perihal, menyimpan data perihal, 

mengubah data perihal, dan menghapus data perihal. 

perihal akan tersimpan pada tabel_perihal dan akan 

ditampilkan pada listview. 

 

 

 
 

Gambar 5.2 Form Perihal 

 

 

3. Tampilan Form PNS 

Gambar 5.3 Merupakan tampilan Form input data 

Pegawai digunakan untuk menginputkan data Pegawai 

bila ada penambahan data Pegawai, menyimpan data 

Pegawai, mengubah data Pegawai (bila ada perubahan), 

dan menghapus data Pegawai. Data Pegawai akan 

tersimpan pada tabel_ Pegawai dan akan ditampilkan 

pada listview. 

 

 

 
 

Gambar 5.3 Form PNS 

 

4. Tampilan Form Instansi 

Gambar 5.4 Form merupakan tampilan form input 

data Instansi digunakan untuk menginputkan data 

Instansi bila ada penambahan data Instansi, menyimpan 

data Instansi, mengubah data Instansi (bila ada 

perubahan), dan menghapus data Instansi. Data Instansi 

akan tersimpan pada tabel_ Instansi dan akan 

ditampilkan pada listview. 

 

 

 
 

Gambar 5.4 Form Instansi 

 

5. Tampilan Form Surat Masuk 

Gambar 5.5 merupakan Form Pendataan Surat Masuk 

digunakan untuk menginputkan data surat masuk, 

menyimpan data surat masuk, mengubah data surat 

masuk (bila terjadi perubahan), dan menghapus data 

surat masuk. Data surat masuk akan disimpan pada 

surat_masuk dan ditampikan pada listview disediakan 

pula fasilitas untuk mencetak lembar surat masuk dan 

lembar disposisi. Dari form proses pendataan surat 

masuk user juga dapat mengetahui jumlah surat masuk 

dan mencari data surat masuk yang sudah diinputkan 

kedalam sistem. 
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             Gambar 5.5 Form  Surat Masuk 

 

6. Tampilan Form Hasil Disposisi 

Gambar 5.6 Form Pendataan Hasil Disposisi 

digunakan untuk menginputkan data hasil disposisi, 

menyimpan data hasil disposisi, mengubah data hasil 

disposisi (bila terjadi perubahan), dan menghapus data 

hasil disposisi. Data hasil disposisi akan disimpan pada 

tabel disposisi dan ditampilkan pada listview. Dari form 

proses pendataan hasil disposisi user juga dapat 

mengetahui jumlah hasil disposisi dan mencari data hasil 

disposisi yang sudah diinputkan kedalam sistem. 

 

 

 
 

Gambar 5.6 Form Hasil Disposisi  
 

7. Tampilan Form Surat Keluar 

Gambar 6.7 Form pendataan surat keluar digunakan 

untuk menginputkan data surat keluar, menyimpan data 

surat keluar, mengubah data surat keluar (bila terjadi 

perubahan), dan menghapus data surat keluar. Data surat 

keluar akan disimpan pada Tabel surat_keluar dan 

ditampilkan pada listview. Dari form proses pendataan 

surat keluar user juga dapat mengetahui jumlah surat 

keluar dan mencari data surat keluar yang sudah 

diinputkan kedalam sistem. 

 

                    Gambar 5.7 Form Surat Keluar 

 

8. Tampilan Form Cetak Laporan Surat Masuk 

Gambar 5.8 Form cetak laporan surat masuk 

digunakan untuk mencetak laporan data surat masuk. 

Pencetakan dapat dilakukan berdasarkan per periode, dan 

keseluruhan. Jika user ingin mencetak laporan secara 

keseluruhan, pilih option button semua kemudian  tekan 

tombol cetak, maka akan dicetak laporan secara 

keseluruhan. 

 

 
 

Gambar 5.8 Form Cetak Laporan Surat Masuk 

 

9. Tampilan Form Cetak Laporan Hasil Disposisi 

Gambar 5.9 Form cetak hasil disposisi 

digunakan untuk mencetak laporan data hasil disposisi. 

Pencetakan dapat dilakukan berdasarkan nomor surat 

masuk dan keseluruhan. Jika user ingin mencetak 

laporan secara keseluruhan, pilih option button semua 

kemudian  tekan tombol cetak, maka akan dicetak 

laporan secara keseluruhan. 

 

        Gambar 5.9 Form Laporan Hasil Disposisi  
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10. Tampilan Form Cetak Laporan Surat Keluar 

Gambar 5.10 Form cetak laporan surat keluar 

digunakan untuk mencetak laporan data data surat 

keluar. Pencetakan dapat dilakukan berdasarkan per 

periode dan keseluruhan. Jika user ingin mencetak 

laporan secara keseluruhan, pilih option button semua 

kemudian  tekan tombol cetak, maka akan dicetak 

laporan secara keseluruhan. 

 

 

 
 

Gambar 5.10 Form Cetak Laporan Surat Keluar 

 

11. Tampilan Form Validasi 

Gambar 5.11 Form ini berfungsi untuk mengubah 

nama dari pegawai yg akan tertera pada bagian bawah  

setiap laporan surat masuk, laporan surat keluar dan 

laporan hasil disposisi. 

 

                  Gambar 5.11 Tampilan Form Validasi 

 

12. Tampilan Halaman Form Ubah Login 

Gambar 5.12 Form ubah login digunakan untuk 

mengubah username dan password pada admin. 

 

 
 

                    Gambar 5.11. Form Ubah Login 

 

13. Tampilan Output Lembar Disposisi 

Gambar 5.12 Lembar disposisi dibuat pada saat 

pendataan surat masuk. Setelah lembar disposisi dicetak 

kemudian diberikan kepada Kepala Badan untuk 

memberikan keputusan pendapat mengenai surat masuk 

tersebut pada lembar disposisi ini. 

 

 

 
 

   Gambar 5.12. Output Lembar Disposisi 

 

14. Tampilan Output Cetak Laporan Surat Masuk 

Gambar 5.13 Laporan Surat Masuk digunakan 

untuk menampilkan surat masuk yang dipilih 

berdasarkan per periode, atau keseluruhan. 

 

 
 

Gambar 5.13. Output Cetak Laporan Surat Masuk 
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15. Tampilan Output Cetak Laporan Hasil Disposisi 

Gambar 5.14 Laporan Hasil Disposisi 

digunakan untuk menampilkan hasil disposisi per 

periode atau keseluruhan. 

 

 
 

Gambar 5.14. Output Cetak Laporan Hasil Disposisi 

 

16. Tampilan Output Cetak Laporan Surat Keluar 

Gambar 5.15  Laporan Surat Keluar digunakan 

untuk menampilkan surat keluar yang dipilih 

berdasarkan per periode, atau keseluruhan. 

 

 

 
 

Gambar 5.15. Output Cetak Laporan Surat Keluar 

 

6. KESIMPULAN 

Dengan adanya hasil penelitian yang dilaksanakan 

dan berdasarkan uraian yang telah dibahas pada bab-bab 

sebelumnya, maka dapat ditarik kesimpulan bahwa: 

1. Dengan adanya Aplikasi Pengolahan surat masuk 

dan surat keluar pada Badan Pelayanan Perizinan 

Terpadu Kabupaten Kutai Kartanegara, proses 

pengolahan data pengarsipan surat masuk dan surat 

keluar dapat berjalan lebih efektif dan maksimal. 

2. Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar 

Pada Badan Pelayanan Perizinan Terpadu 

Kabupaten Kutai Kartanegara mempunyai fasilitas 

untuk mengelola data surat masuk dan surat keluar 

secara elektronik sehingga dapat diarsipkan dan 

diolah secara praktis dan cepat tanpa harus 

menyimpan tumpukan kertas lagi dan menghemat 

kertas. 

3. Program Aplikasi Pengolahan Surat Masuk dan 

Surat Keluar ini memudahkan bagi petugas 

pengarsipan dalam pembuatan laporan surat masuk 

, surat keluar dan laporan hasil disposisi. 

4. Proses pencarian Arsip yang diperlukan dapat 

dilakukan dengan cepat, tepat dan akurat. 

 

7. SARAN 

Dari pembahasan dan kesimpulan diatas maka 

penulis memberikan saran-saran yang dapat 

dikemukakan yaitu sebagai berikut :  

1. Agar aplikasi pengarsipan surat masuk dan keluar 

ini dapat dikembangkan lebih lanjut lagi bagi 

pihak-pihak yang termotivasi untuk melakukan 

pengembangan terhadap aplikasi ini, misalnya saja 

dalam segi tampilan maupun desain dan isinya agar 

aplikasi dapat menjadi lebih optimal, karena 

aplikasi ini masih jauh dari sempurna dan dapat 

dikembangkan lagi dengan bahasa pemrograman 

versi terbaru. 

2. Dalam proses pengarsipan surat masuk dan surat 

keluar perlu dibuat adanya sistem backup database 

secara otomatis per bulan, agar data – data yang 

telah ada tersimpan dengan aman. 

3. Untuk peneliti selanjutnya dapat menambahkan 

pembuatan laporan yang dibuat berdasarkan nama 

SKPD yang mengirim surat masuk ke  Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian pada Badan Pelayanan 

Perizinan Terpadu Kabupaten Kutai Kartanegara. 
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