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Abstrak

Badan Sekretariat Pekon Gunung Tiga Kecamatan Ulubelu Kabupaten Tanggamus, sebuah kantor
yang mengolah surat masuk dan surat keluar memerlukan computer sebagai alat bantu yang dapat
menghasilkan informasi yang lebih tepat dan akurat, Di dalam penulisan ini yang menjadi batasan
masalah yaitu bagaimana cara untuk menggunakan komputer dalam sistem pengolahan surat
masuk dan surat keluar pada kantor Sekretariat Pekon Gunung Tiga Kecamatan Ulubelu
Kabupaten Tanggamus, berbasi Borland dhelpi.

Tujuan dalam penulisan penelitian in adalah untuk mengetahui pemanfaatan komputer pada bagian
Sekretariat Pekon Gunung Tiga Kecamatan Ulubelu Kabupaten Tanggamus, dalam sistem
pengolahan surat keluar data surat masuk.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa dengan adanya Sistem Pengolahan Data Surat Masuk dan
Surat Keluar berbasis Delphi Sekretariat Pekon Gunung Tiga Kecamatan Ulubelu Kabupaten
Tanggamus,, maka proses penginputan maupun pencarian data surat masuk dan surat keluar dapat
dilakukan dengan lebih cepat, akurat dan sesuai dengan tuntutan semua pihak.

Kata Kunci: Surat Menyurat, database, MySQL, Sekretariat.

PENDAHULUAN

Pelayanan surat menyurat sangat dibutuhkan oleh masyarakat, Pekon gunung tiga
kecamatan ulubelu kabupaten tanggamus merupakan salah satu lembaga sekertariat
pelayanan yang bergerak di bidang surat menyurat diantaranya surat domisili, surat
sporadik, surat jalan dan lain-lain. Surat berfungsi sebagai penunjang kelancaran
pelaksanaan komunikasi bagi pimpinan dalam membuat atau mengambil suatu keputusan
secara tepat dalam menghadapi suatu masalah (Juliyanto & Parjito, 2021) (Darwis, 2016)
(Nurkholis et al., 2021).

Pelayanan surat menyurat pada bagian Sekretariat Pekon Gunung Tiga Kecamatan Ulubelu
Kabupaten Tanggamus. masih ada kegiatan yang belum dilaksanakan secara optimal dalam
mengelola Surat menyurat. Hal ini tercermin dalam kegiatan penataan arsipnya, sehingga

sering dijumpai penempatan arsip tidak sesuai dengan subyeknya sehingga arsip sulit
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dicari apabila diperlukan (Bahrudin et al., 2020) (Nurdiawan & Pangestu, 2018)
(Widiastuti & Tamrin, 2020).

KAJIAN PUSTAKA

Pengertian Pelayanan

Pelayanan adalah proses yang membantu merumuskan kebijaksanaan dan tujuan yang
memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam pelaksanaan dan pencapaian
tujuan (Prayogo et al., 2017) (Riskiono & Reginal, 2018) (Angwarmasse, 2012). Pelayanan
adalah proses yang membantu merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi atau proses
yang memberikan pengawasan pada suatu hal yang terlibat dalam pelaksanaan kebijakan
dan pencapaian tujuan (A. D. Saputra & Borman, 2020) (R. A. Saputra et al., 2020)
(Hasanah & Hanifah, 2020). Pelayanan juga biasa diartikan penyelenggaraan suatu
kegiatan organisasi untuk mencapai tujuan (Tuhuteru & Iriani, 2018) (Nuh,
2021). Pelayanan arsip yaitu suatu proses atau kegiatan dalam suatu organisasi dalam
pencapaian tujuan dengan menggunakan sumber daya yang ada, dimulai dari kegiatan
penerimaan, pencatatan, penyimpanan, sampai dengan kegiatan pemberian (Isnain et al.,
2021) (Borman, 2017) (Suaidah et al., 2018).

Pengertian surat

Surat adalah suatu alat penyampaian informasi atau keterangan-keterangan (keputusan,
pernyataan, pemberitahuan, permintaan dan sebagainya) secara tertulis dari satu pihak
kepada pihak yang lain. Boleh juga dikatakan bahwa surat adalah helai kertas yang ditulis
atas nama pribadi penulis, atau atas nama kedudukannya dalam organisasi, yang ditujukan
kepada suatu alamat tertentu, dan memuat suatu bahan komunikasi. Surat adalah alat
komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk
menyampaikan warta. Surat merupakan media komunikasi yang berbentuk tertulis,
biasanya menggunakan beberapa lembaran kertas yang berisi pesan atau informasi yang

akan disampaikan kepada seseorang atau lembaga.

Selain sebagai sarana komunikasi surat juga mempunyai fungsi lain, surat berfungsi
sebagai Wakil dari pengiriman / penulis, Bahan pembukti.Pedoman dalam mengambil
tindakan lebih lanjut, Alat pengukur kegiatan organisasi,Sarana memperpendek jarak
(fungsi abstrak). Surat berfungsi sebagai sarana komunikasi, sesuai dengan fungsinya,

surat merupakan sarana komunikasi yang ekonomis, efektif, dan praktis. Wakil, surat

Teknologipintar.org 2



Teknologipintar.org
Volume 2 (1), 2022

menjadi wakil dari pembuat surat yang membawa pesan, misi atau informasi yang hendak
disampaikan kepada penerima. Bahan bukti, mengingat surat merupakan sarana
komunikasi secara tertulis, maka surat dapat dijadikan bahan bukti yang mempunyai
kekuatan hukum. Sumber data surat dapat menjadi sumber data yang dapat digunakan
untuk informasi atau petunjuk keterangan untuk ditindak lanjuti. Bahan pengingat, surat
mengingatkan seseorang dalam kegiatan atau aktivitasnya di masa lalu yang bisa

dipergunakannya untuk melakukan kegiatan selanjutnya.

Jaminan, surat dapat menjadikan surat jaminan, seperti jaminan keamanan pada surat jalan,
jaminan tanggungan pada surat gadai dan lain sebagainya. Alat pengikat, surat dapat
digunakan untuk mengikat antara dua pihak dengan kekuatan hukum, misal dalam surat
kontrak. Alat promosi, tak terelakkan lagi bahwa surat, terutama pada bagian kepala surat
yang memuat logo, dapat menjadi alat promosi bagi biro, kantor atau perusahaan pengirim
surat kepada penerima surat atau siapapun juga yang membaca surat tersebut. Alat untuk
penghemat, baik waktu, tenaga dan juga biaya, karena selembar surat telah dapat mewakili

kedatangan pembuat surat secara nyata.

Borland Delphi

Borland Delphi merupakan bahasa pemrograman visual yang sudah terbukti
keunggulannya dalam pengembangan aplikasi berbasis Windows (Rachmatullah et al.,
2020) (Samsudin et al., 2019) (Siregar & Hambali, 2020). Borland Delphi merupakan
pengembangan program Pascal yang merupakan bahasa pemrograman yang sudah tidak
asing lagi bagi para programmer (Bararah et al., 2017) (Purnomo et al., 2017) (Pandu
Buana & Destiani Siti Fatimah, 2016). Menggunakan konsep GUI (Graphical User
Interface), sangat mudah bagi para programmer untuk merancang tampilan atau interface
program aplikasi yang akan dibuat (Puspita et al., 2021) (Kadir, 2003) (Rachmat, 2010).
Dasar konsep pemrograman berbasis Windows yang bersifat visual yang bertujuan untuk
memudahkan pembuatan program. Konsep inilah yang diimplementasikan oleh software-
software pembuat program, antara lain Borland Delphi (Raharjo, 2016) (Sengkey et al.,
2020).

MySQL
MySQL adalah sebuah perangkat lunak sistem manajemen basis data SQL atau DBMS

yang multithread, multi-user, dengan sekitar 6 juta instalasi di seluruh dunia. MySQL
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adalah sebuah DBMS (Database Management System) menggunakan perintah SQL
(Structured Query Language) yang banyak digunakan saat ini dalam pembuatan aplikasi
berbasis website (Ahluwalia, 2020) . MySQL dibagi menjadi dua lisensi, pertama
adalah Free Software dimana perangkat lunak dapat diakses oleh siapa saja. Dan kedua
adalah Shareware dimana perangkat lunak berpemilik memiliki batasan dalam

penggunaannya.

MySQL termasuk ke dalam RDBMS (Relational Database Management System).
Sehingga, menggunakan tabel, kolom, baris, di dalam struktur database-nya (Fakhrurozi et
al., 2021) (Jupriyadi et al., 2020). Jadi, dalam proses pengambilan data menggunakan
metode relational database (Borman et al., 2018) (Harahap et al., 2020). Dan juga menjadi

penghubung antara perangkat lunak dan database server.

Secara garis besar, fungsi dari MySQL adalah untuk membuat dan mengelola database
pada sisi server yang memuat berbagai informasi dengan menggunakan bahasa SQL
(Jupriyadi et al., 2021)(Khadaffi et al., 2021). Fungsi lain yang dimiliki adalah
memudahkan pengguna dalam mengakses data berisi informasi dalam bentuk String (teks),

yang dapat diakses secara personal maupun publik

METODE

Metode Waterfall

Model Waterfall merupakan paradigma daalam rekayasa perangkat lunak yang paling tua
dan paling banyak dipakai (Borman et al., 2020)(Gunawan D, 2020). Model ini
mengusulkan sebuah pendekatan perkembangan perangkat lunak yang sistematik dan
sekunsial yang dimulai pada tingkat dan kemajuan sistem pada seluruh analisis, desain ,
kode, pengujian, dan pemeliharaan, inti dari model waterfall adalah pengerjaan dari suatu
sistem dilakukan secara berurutan atau secara linear (Listiyan & Subhiyakto Rosi, 2021)
(Andrian, 2021) (Ayunandita & Riskiono, 2021). Jadi jika langkah satu belum dikerjakan
maka tidak akan bisa melakukan pengerjaan langkah 2, 3 dan seterusnya (Megawaty &
Santia, 2019) (Megawaty et al., 2021). System Development Life Cycle (SDLC) berarti
sebuah siklus hidup pengembangan perangkat lunak yang terdiri dari beberapa tahapan-
tahapan yang sangat penting dalam keberadaan perangkat lunak yang dilihat dari segi
pengembangannya (Gunawan D, 2020)(Ade & Novri, 2019) (Sofa et al., 2020). SDLC
menggunakan model Waterfall seperti pada gambar 1 berikut.
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Planning

Implementation
Maintenance

Gambar 1. Metode Pengembangan Model Waterfall

Metode Pengumpulan Data
Adapun metode yang digunakan penulis dalam penggumpulan data-data penyusunan
laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut :

1. Wawancara = Wawancara merupakan proses memperoleh keterangan untuk tujuan
penelitian dengan cara tanya jawab sambil bertatap muka. Metode ini dilakukan
dengan cara mengajukan pertanyaan-pertanyan secara langsung dengan pemimpin
dan aparator pemerintahan pekon agar mendapat data yang berguna dalam
penulisan laporan.

2. Observasi = Metode ini dilakukan melalui proses pengamatan langsung pada objek
penelitian guna memperoleh data atau gambaran serta keterangan terhadap sistem
yang berjalan, penggumpulan data dengan observasi langsung adalah cara
pengambilan data dengan menggunakan mata tanpa ada bantuan alat standar lain
untuk keperluan tersebut.

3. Tinjauan pustaka = Metode ini dilakukan untuk mendapatkan tambahan guna
melengkapi kekurangan-kekurangan data yang diperoleh dari Interview dan
Observation, pengumpulan data dengan cara mencatat mengambil dari sumber
sumber media cetak maupun elektronik yang dapat dijadikan acuan pembahansan

masalah yang diperlukan.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Implementasi Sistem
1. Form Login
Form login digunakan untuk masuk ke menu utama dengan memasukan User atau Nama

dan menginputkan password dengan benar.
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Akass |ed_akses
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Ubah Password

Gamabar 2. Implementasi Form Login

2. Implementasi Form ubah Login
Form ubah password digunakan untuk mengubah password sesuai dengan yang di
inginkan, dengan memasukan password baru dan password lama. Tombol simpan
digunakan untuk menyimpan data yang sudah diubah dan tombol keluar digunakan untuk

keluar dari form ubah password.

r
W[\ Jo FUbahPassword W SN S—
. ph—

f
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Psw Baru

m o a g mg o
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Gamabar 3. Implementasi Form ubah Password

3. Implementasi Form User
Form User digunakan untuk Menginputkan nama pengguna sesuai dengan yang di
inginkan, serta memasukan password baru dan password lama serta tombol akses. Tombol
simpan digunakan untuk menyimpan data yang sudah diubah dan tombol keluar digunakan

untuk keluar dari form User.

Gamabar 4. Implementasi Form User

4. Implementasi Form Menu Utama
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Form menu utama digunakan untuk input data penduduk yang tersimpan didalam database.
dan untuk Menginputkan nama warga. Tombol simpan digunakan untuk menyimpan data

yang sudah diubah dan tombol keluar digunakan untuk keluar dari form Data Penduduk.

Gamabar 5. Implementasi Form Menu Utama

Teknologipintar.org 7



Teknologipintar.org
Volume 2 (1), 2022

5. Implementasi Form Input Data Penduduk
Form Input Data Penduduk digunakan untuk input data Penduduk Menginputkan data
warga. Tombol simpan digunakan untuk menyimpan data yang sudah diubah dan tombol

keluar digunakan untuk keluar dari form Data Penduduk.

 FPenduduk

-1—- =N

[ InputData Penduduk

-

Nama Penduduk [ed_namapendudulc |
: o &l

Tempat Lahir [ed_tempatiahir TolLahir [10/27/2014 |
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B
)
el |G
H

-

|
|

Gambar 6. Implementasi Form Data Penduduk

6. Implementasi Form Surat Jalan

Form Surat Jalan digunakan untuk input data Surat Jalan serta mencitak surat yang di

inginkan.
{ & rsuratian Teraer TR~ g.@ B
E
lowwin
Input bata
Mo surat cp_nosurat Tanggal 10427/ 2014 =
No KTP cp_nokip
Mama Penduduk cp_namapenduduk
Alamat cp_alamat i
I
Tujuan (Perg) [ed_tujuon |
] [ed_kepertuan |
e [ed_tamaper alanan
U [et_barangbawaan |
pengilar ed_pengikut ‘
1 |
| e ———

Gambar 7. Implementasi Form Surat Jalan

7. Implementasi Form Surat Domisili
Pada form Surat Domisili terdapat tabel yang digunakan untuk menampilkan data yang
tersimpan didalam database,

[ FDomisii ‘A ol e

Domisili

Input Data

No Surat cp_nosurat
No kTP cp_nokip
Nama pendudul ep_namapenduduk

Alamat cp_alamat

Gamabar 8. Implementasi Form Input Surat Domisili
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8. Implementasi Form Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian
Form Input Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian berfungsi untuk memasukan
data-data. data ini akan disimpan dalam sebuah database sebagai sarana penyimpanan.

Dapat dilihat pada gambar 9.

T FSKCK - ==

Pengantar SKCK

L —

Gamabar 9. Implementasi Form Input Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian

9. Implementasi Form Input Surat Sporadik
Form ini merupakan tampilan yang berfungsi untuk memasukan data-data. yang akan
disimpan dalam sebuah database sesuai dengan data yang di inputkan serta dapat langsung
mencetak surat sporadik. Dapat dilihat pada gambar 4.8.

5=

poradik - - i
B| sporadik [%]
|
[ Surat " T i 10727/ 2014 -
i

Gamabar 10. Implementasi Form Input Data Surat Sporadik

10. Implementasi Form Input Surat Keteranga Tidak Mampu
Form ini merupakan tampilan yang berfungsi untuk memasukan data-data. data ini akan
disimpan dalam sebuah database sebagai penyimpanan data warga. Dapat dilihat pada

gambar 11.

Gamabar 11. Implementasi Form Input Surat Keterangan Tidak Mampu
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11. Implementasi Form Input Surat Masuk

Form ini merupakan tampilan yang berfungsi untuk memasukan data-data. data ini akan

disimpan dalam sebuah database sebagai penyimpanan data dari Instansi dan dapat
langsung mencetak ketika di butuhkan. Dapat dilihat pada gambar 12.

B FSurat_Masuk

Input Surat Masulke

No Surat

Tangsal 11/18/2014

Acal Surat

[

Pering =d_perihal

Gamabar 12. Implementasi Form Input Surat Masuk

12. Implementasi Form Input Cetak Laporan Surat

Form input cetak surat digunakan untuk laporan surat yang akan dicetak berdasarkan
tanggal, bulan, tahun dapat dilihat pada gambar 13.

-
» FCetaklLaporan

b

Gamabar 13. Implementasi Form Input Cetak Laporan Surat
Implementasi Output Laporan

1. Laporan Surat Pertanggal

Perancangan Output laporan surat digunakan untuk melihat informasi laporan yang telah di

laporan surat dapat dilihat pada gambar 14.

L L O N -
n BUPATEN TANGEAMUS
o e

input dalam form Infut surat yang tersimpan dalam database dan dapat mencetak langsung

Gamabar 14. Perancangan laporan surat pertanggal

Teknologipintar.org

10



Teknologipintar.org
Volume 2 (1), 2022

2. Perancangan Output Laporan Suat Perbulan
Perancangan Output laporan surat digunakan untuk melihat informasi laporan yang telah di

input dalam form Infut surat yang tersimpan dalam database dan dapat mencetak langsung

laporan surat dapat dilihat pada gambar 15.

Gambar 15. Perancangan Laporan Surat Perbulan

3. Perancangan Output Laporan Surat Pertahun
Perancangan Output laporan surat digunakan untuk melihat informasi laporan yang telah di

input dalam form Infut surat yang tersimpan dalam database dan dapat mencetak langsung

laporan surat dapat dilihat pada gambar 16.

TR

Gambar 16. Perancangan Laporan Surat Pertahun

4. Perancangan Output Laporan Data Penduduk

Perancangan Output laporan Data Penduduk digunakan untuk melihat informasi laporan
yang telah di input dalam form Infut data penduduk yang tersimpan dalam database dan

dapat mencetak langsung laporan data penduduk dapat dilihat pada gambar 17.

Gambar 17. Perancangan laporan Data Penduduk

11
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Pengujian Black Box

Pada tahapan ini ditampilkan event-event yang akan terjadi pada saat melakukan perintah

yang ada pada program aplikasi yang telah dibuat :

Tabel 1. Pengujian Black Box

. Hasil
No Nama Form Komponen Fungsi Ya | Tidak
1 Form Login text edit | akan menampilkan form menu utama jika telah
username mengisi username dan password yang tepat
saat ditekan enter \Y
text edit | akan menampilkan form menu utama jika telah
password mengisi username dan password yang tepat | V
saat ditekan enter
2 Form Menu | image pilihan | akan  menampilkan data pada tabel
Utama berdasarkan pada jenis menu yang dipilih V
pop menu | akan menampilkan form untuk penginputan
insert data sesuai dengan data yang dipilih V
pop menu | akan menampilkan form untuk pengubahan
ubah data sesuai dengan data yang dipilih V
pop menu | akan menghapus data sesuai dengan data yang
hapus telah dipilih V
3 Form Vendor tombol save akan menyimpan maupun merubah data sesuai
dengan perintah yang telah dipilih pada saat | V
pop menu di menu utama
4 Form Barang tombol save akan menyimpan maupun merubah data sesuai
dengan perintah yang telah dipilih pada saat
pop menu di menu utama \Y
5 Form Sales tombol save akan menyimpan maupun merubah data sesuai
dengan perintah yang telah dipilih pada saat
pop menu di menu utama V
6 Form Collector tombol save akan menyimpan maupun merubah data sesuai
dengan perintah yang telah dipilih pada saat | V
popmenu di menu utama
7 Form Pembelian | tombol save akan menyimpan maupun merubah data sesuai
dengan perintah yang telah dipilih pada saat | V
pop menu di menu utama
8 Form Penjualan | tombol save akan menyimpan maupun merubah data sesuai
dengan perintah yang telah dipilih pada saat
pop menu di menu utama \Y
9 Form tombol save akan menyimpan maupun merubah data sesuai
Pembayaran dengan perintah yang telah dipilih pada saat | V
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pop menu di menu utama

10 | Form Laporan tombol cetak | akan menampilkan data sesuai dengan pilihan
yang diinputkan pada form laporan \%

11 | Form User tombol baru akan membersihkan item textedit pada form
user \Y%

tombol akan menyimpan user berdasarkan data yang
simpan telah diinputkan pada textedit \Y

tombol hapus

akan menghapus data user berdasarkan data
yang telah dipilh \Y

SIMPULAN DAN SARAN
Berdasarkan dari pembahasan, peneliti dapat menarik beberapa kesimpulan sebagai
berikut:

Saran

Pelayanan surat masuk dan surat keluar pada Sekretariat Pekon Gunung Tiga

Kecamatan Ulubelu Kabupaten Tanggamus dapat terkomputerisasi.

Terkomputerisasinya laporan arsip, sehingga memudahkan pencarian data yang

dibutuhkan.

Setelah melakukan pengamatan dengan menguraikan data yang di dapat, maka penulis

menpunyai beberapa saran :

1. Untuk menpercepat dan mempermudah kinerja karyawan, sebaiknya digunakan

program sistem pengolahan data secara komputerisasi, sehingga tidak terjadi

permasalahan dalam mengiput data surat masuk dan surat keluar.

Dilihat dari kegiatan yang dilaksanakan pada Sekretariat Pekon Gunung Tiga

Kecamatan

Kabupaten Tanggamus, maka perlu diadakan pelatihan-pelatihan untuk lebih

menguasai program Sistem Pengolahan Data.
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