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Abstrak

Pada saat ini perkembangan teknologi begitu pesat khususnya di bidang informasi. Sistem
informasi adalah salah satu hasil dari perkembangan tersebut. dengan adanya sistem
informasi, pengelolaan informasi menjadi jauh lebih efisien. Paperless secara umum
mengurangi penggunaan kertas dalam berbagai kebutuhan contohnya dalam administrasi.
dengan adanya paperless, penggunaan kertas dapat dikurangi sehingga dapat menghemat
anggaran dalam manajemen keuangan. Aplikasi yang dibangun pada Fakultas Teknik
Universitas Malikussaleh dapat mempermudah dalam proses administrasi persuratan yang
sudah tersistem sehingga lebih mudah dalam mengelola persuratan dan dengan adanya
sistem ini dapat mengurangi penumpukan kertas. sistem ini akan mengurangi penggunaan
kertas yang digqunakan dengan cara, mengurangi kertas yang dicetak digantikan dengan
dokumen digital. Penulis melakukan wawancara pada bagian administrasi persuratan
fakultas dan salah satu jurusan di fakultas teknik serta mencari bahan yang mendukung
dalam pendefinisian masalah. Dengan ada sistem ini, diharapkan Dapat memudahkan para
staff pada administrasi dalam hal surat menyurat dan dimasa mendatang diharapkan
sistem ini dapat dikembangkan agar menghasilkan system yang lebih baik dari yang
sebelumnya.

Kata kunci : Sistem Informasi, Paperless office
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1. Pendahuluan

Pada saat ini perkembangan teknologi begitu pesat khususnya di
bidang informasi. Sistem informasi adalah salah satu hasil dari
perkembangan tersebut. dengan adanya sistem informasi, pengelolaan
informasi menjadi jauh lebih efisien. Meskipun begitu, dalam beberapa
kasus sistem informasi belum diterapkan secara maksimal seperti dalam
pengelolaan administrasi. Masih adanya penggunaan buku dan kertas
dalam mendata informasi seperti persuratan yang dilakukan secara
manual, membuat administrasi menjadi tidak efisien dan banyak memakan
waktu, sehingga mempengaruhi kinerja manajemen administrasi.

Paperless secara umum mengurangi penggunaan kertas dalam
berbagai kebutuhan contohnya dalam administrasi. dengan adanya
paperless, penggunaan kertas dapat dikurangi sehingga dapat menghemat
anggaran dalam manajemen keuangan. Hal merupakan langkah
modernisasi birokrasi yang lebih efisien dimasa mendatang. dengan di
implementasikannya paperless, dapat menghemat waktu dan tenaga dalam
distribusi administrasi dan menjamin keamanan dokumen yang hanya bisa
diakses oleh orang-orang tertentu.

Dalam pengelolaan administrasi di Fakultas Teknik, masih belum
sepenuhnya menerapkan paperless, dimana masih adanya beberapa
prosedur adminitrasi yang membutuhkan kertas dan distribusi dokumen
secara konvensional. Dalam beberapa kasus, hal ini kurang efisien dan
banyak memakan waktu. Hal ini disebabkan juga belum adanya sistem
informasi administrasi yang mumpuni dengan kemampuan manajemen
surat menyurat yang memudahkan administrasi surat menyurat atau
distribusi dokumen.

Pada nantinya diharapkan sistem ini akan mengurangi penggunaan
kertas yang digunakan dengan cara, mengurangi kertas yang dicetak
digantikan dengan dokumen digital. Sistem ini juga mengurangi ruang
penyimpanan kertas konvensional diganti dengan database dokumen
digital didalam komputer, hal ini membuat manajemen administrasi jadi
lebih mudah dan efisien. Dengan adanya Sistem Informasi Administrasi
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Persuratan yang terkomputerisasi , dapat memudahkan pekerjaan dalam
surat menyurat serta menghemat waktu untuk distribusi dokumen.

2. Tinjauan Pustaka
21 Definisi Sistem

Sistem adalah seperangkat elemen independen yang bersama-sama
mencapai tujuan spesifik. Sistem juga dikatakan sebagai kumpulan dari
bagian yang saling terintegrasi satu dengan yang lain. Melalui pengertian-
pengertian dari sistem yang ada dapat disimpulkan bahwa sistem
merupakan komponen-komponen yang saling terkait, yang bekerjasama
untuk mencapai suatu tujuan dengan menerima masukan dan
menghasilkan keluaran dalam suatu proses transformasi yang tersusun
secara teratur. (Muhammad Faizal dan Sanda Listya Putri, 2017).
2.2 Definisi Informasi

Informasi adalah data yang telah diproses dengan suatu cara untuk
memberikan arti dan memperbaiki pengambilan keputusan. (Mara
Destiningrum dan Qadhli Jafar Adrian, 2017). Informasi ibarat darah yang
mengalir di dalam tubuh suatu organisai, sehingga informasi ini sangat
penting di dalam suatu organisasi. Suatu sistem yang kurang mendapatkan
informasi akan menjadi luruh, kerdil dan akhirnya berakhir. Informasi
dapat didefinisikan sebagai data yang diolah menjadi bentuk yang lebih
berguna dan lebih berarti bagi yang menerimanya. Sumber dari informasi
adalah data. Data merupakan bentuk jamak dari bentuk tunggal datum
atau data-item. Data adalah kenyataan yang menggambarkan suatu
kejadian-kejadian dan kesatuan nyata. (Budi Rahman, dkk, 2019).
2.3 Definisi Sistem Informasi

Sistem informasi adalah suatu data yang dihimpun, dikategorikan,
dan diproses sampai menjadi satu kesatuan informasi yang saling
berkesinambungan satu sama lain dan saling mendukung sampai menjadi
sebuah informasi yang bermanfaat bagi si penerimanya. (Muhammad
Faizal dan Sanda Listya Putri, 2017).
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Sistem informasi mempermudah kinerja dari pegawai di dinas
tersebut pengawasan taman kota pada Dinas Pasar, Kebersihan (Dinata,
2016)

Sistem informasi adalah suatu sistem didalam suatu organisasi
yang mempertemukan kebutuhan pengolahan transaksi harian yang
mendukung fungsi operasi organisasi yang bersifat manajerial dengan
kegiatan strategi dari suatu organisasi untuk dapat menyediakan laporan-
laporan yang diperlukan oleh pihak luar tertentu. Sistem Informasi sebagai
suatu sistem yang dapat menghasilkan informasi yang dibutuhkan secara
optimal. Proses pengolahan data dapat dilakukan secara efektif dan
menghasilkan peningkatkan kualitas informasi dalam artian dapat
membantu suatu organisasi mengoptimalkan seluruh kegiatan atau proses
yang sedang berlangsung (Okta Srinandha Rifai, 2018).

2.4 Definisi Paperless Office

Paperless adalah mengurangi pemakaian kertas bukan meniadakan
pemakaian kertas sama sekali. Jadi diharapkan kiranya konsep Paperless
tidak diterjemahkan dengan arti “Bebas Kertas”. Karena hampir tidak
mungkin bagi sebuah kantor untuk tidak menggunakan kertas dalam
menjalankan tugas administrasi perkantorannya. Konsep ini merupakan
hasil pemikiran yang muncul selain sebagai akibat berkembangnya
teknologi informasi dan komputer juga merupakan sebuah solusi untuk
mengurangi penggunaan filling kabinet sebagai tempat penyimpanan arsip
dan merupakan pekerjaan yang memakan waktu terlalu lama. (Totok
Mulyono, 2018).

2.5 Codeigniter

Menurut Mara Destiningrum dan Qadhli Jafar Adrian (2017)
Codelgniter adalah Sebuah framework php yang bersifat open source dan
menggunakan metode MVC (Model, View, Controller) untuk memudahkan
developer atau programmer dalam membangun sebuah aplikasi berbasis web
tanpa harus membuatnya dari awal.

Dalam situs resmi codeigniter, (Official Website Codelgniter,2002)
menyebutkan bahwa codeigniter merupakan framework PHP yang kuat dan
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sedikit bug. Codeigniter ini dibangun untuk para pengembang dengan
bahasa pemrogram PHP yang membutuhkan alat untuk membuat web
dengan fitur lengkap. PHP merupakan singkatan berulang dari PHP
Hypertext Preprocessor, yang sebelumnya merupakan Personal Home Page,
pertama kali dibuat oleh Rasmus Lerdof pada tahun 1995 CMIIW. PHP
(Hypertext Preprocessor) adalah bahasa script yang dapat ditanamkan atau
disisipkan ke dalam HTML. PHP banyak dipakai untuk memrogram situs
web dinamis. PHP dapat digunakan untuk membangun sebuah CMS. Untuk
menjalankan PHP diperlukan Web Server seperti Apache, PHP Interpreter,
MySQL sebagai database. (Fauzan Masykur, Ibnu Makruf Pandu Atmaja,
2015).

2.6 Diagram Alir Data (Data Flow Diagram)

Diagram Alir Data (DAD) adalah suatu network yang
menggambarkan suatu sistem automat atau komputerisasi, manualisasi
atau gabungan dari keduanya, yang penggambarannya disusun dalam
bentuk kumpulan komponen sistem yang saling berhubungan sesuai
dengan aturan mainnya (Muhamad Tabrani, 2014).

Diagram konteks merupakan langkah pertama dalam pembuatan
DFD. Pada context diagram dijelaskan sistem apa yang dibuat dan eksternal
entity apa saja yang terlibat. Dalam confext diagram harus ada arus data
yang masuk dan arus data yang keluar. (Irwan Yusti, 2016).

Data Flow Diagram merupakan suatu model logika data atau proses
yang dibuat untuk menggambarkan darimana asal data dan kemana tujuan
data yang keluar dari sistem, dimana data disimpan, proses apa yang
menghasilkan data tersebut dan interaksi antara data yang tersimpan dan
proses yang dikenakan pada data tersebut. (Okta Srinandha Rifai, 2018).

Entity Relationship diagram (ERD) merupakan teknik yang
digunakan untuk memodelkan kebutuhan data dari suatu organisasi,
biasanya oleh System Amnalys dalam tahap analisis persyaratan proyek
pengembangan sistem. Sementara seolah-olah teknik diagram atau alat
peraga memberikan dasar untuk desain database relasional yang mendasari
sistem informasi yang dikembangkan. ERD bersama-sama dengan detail
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pendukung merupakan model data yang pada gilirannya digunakan
sebagai spesifikasi untuk database. (Dila Nurila,2017).
2.7. Database Management System (DBMS)

Basis data dimaksudkan untuk mengatasi problem pada sistem yang
memakai pendekatan berbasis berkas. Berbeda dengan sistem file yang
menyimpan data secara terpisah, pada basis data sebuah data tersimpan
secara terintegrasi. Untuk mengelola basis data diperlukan perangkat
lunak yang disebut DBMS. DBMS adalah sistem aplikasi yang digunakan
untuk menyimpan, mengelola, dan menampilkan data. (Okta Srinandha
Rifai, 2018).

3. METODOLOGI PENELITIAN
3.1 Tempat Penelitian dan Metode Pengumpulan Data
1. Tempat Penelitian
Penelitian Sistem Informasi Administrasi Persuratan (Paperless
office) pada Fakultas Teknik Universitas Malikussaleh. Desain penelitian
merupakan tahapan yang dilakukan sebelum penelitian.
2. Metode Pengumpulan Data
a.Metode Observasi

Metode pengumpulan data dilakukan pada Fakultas Teknik bagian
administrasi persuratan hal itu dilakukan dengan maksud untuk
mendapatkan data dan dokumen secara langsung yang benar-benar terjadi
didalam admnistrasi persuratan.

b. Metode Wawancara (Interview)

Metode pengumpulan data atau informasi dilakukan dengan cara
bertanya langsung kepada bagian administrasi persuratan pada Fakultas
dan Jurusan.

c. Data Sekunder

Studi Kepustakaan yaitu studi data yang dilakukan melalui
penelitian atau buku-buku referensi pendukung sebagai landasan berfikir
atau teori dan dari data-data statistik yang di dapat sebagai input sistem.
3.2. Tahapan Analisa
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Administrasi persuratan di Fakultas Teknik masih berjalan secara
manual dan membutuhkan waktu lama dalam membuat surat serta tanda
tangan yang bersangkutan.

Penyimpanan data dalam bentuk manual belum tentu terjamin
keamanannya seperti terjadinya kebakaran dan bencana alam
lainnya.maka akan mengakibatkan semua arsip atau data hilang dan
dihimbau dalam penyimpanan data harus tempat yang aman.

Tahap analisa kebutuhan bertujuan unutuk mengetahui kebutuhan
serta masalah-masalah yang perlu diselesaikan. Dibutuhkan berbagai
sumber informasi mengenai masalah dan kebutuhan yang dibutuhkan oleh
pengguna, diantaranya pada pihak jurusan, pihak fakultas, pengelola
administrasi fakultas dan jurusan, serta yang bersangkutan di fakultas dan
jurusan. Kemudian dibuat daftar kebutuhan yang perlu disediakan pada
sistem informasi administrasi persuratan (paperless office) yang
dikembangkan dalam penelitian ini.

3.3. Alur Penelitian
Adapun alur penelitian ini adalah sebagai berikut :

P AT AT e
L

Fr s s v AT e ey
T aajuammey

Gambar 3.1 Diagram Alir Penelitian
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4. HASIL DAN PEMBAHASAN
4.1 Analisa Sistem

Analisis sistem yang sedang berjalan dilakukan untuk tujuan
mengetahui proses dan prosedur kerja yang sedang berjalan. Pokok-pokok
yang dianalisis meliputi analisi prosedur, diagram kontes, dan data flow
diagram. Ini dilakukan untuk mengevaluasi dan memberikan gambaran
rencana pemecahan masalah yang sedang dihadapi. Perancangan sistem
administrasi ini perlu dikembangan karena sistem yang sedang berjalan
saat ini masih belum terkomputerisasi. Analisis dokumen adalah
gambaran bagiaman dan untuk apa saja dokumen-dokumen digunakan
dalam sistem informasi administrasi. Oleh karena itu analisa dokumen
merupakan salah satu yang dapat membantu dalam perancangan atau
dari sistem selanjutnya.

Prosedur kerja yang terlibat dalam sistem informasi administrasi
persuratan di Fakultas Teknik Universitas Malikussaleh adalah sebagai
berikut adalah Proses pembuatan surat yang diminta oleh pemohon di
Jurusan adalah sebagai berikut.

1. Pemohon meminta dibuatkan surat sesuai jenis surat yang
dibutuhan dari jurusan.

2. Administrasi jurusan membuat surat dan meminta data dari
pemohon.

3. Setelah itu surat dicetak dan diberikan ke pada pemohon.

4. Pemohon akan menjumpai kaprodi yang memiliki otoritas untuk
memverifikasi surat tersebut.

5. Pihak yang memiliki otoritas akan memverifikasi melalui tanda
tangan.
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6. Setelah di verifikasi, surat tersebut akan di berikan ke Fakultas Teknik
untuk diproses.

4.2 Evaluasi Sistem Yang Sedang Berjalan

Sistem yang saat ini masih kurang efisien berdasarkan pengamatan
yang penulis lakukan, sistem ini memiliki beberapa kekurangan yaitu :

1. Administrasi yang digunakan dengan cara manual, karena masih banyak
nya penggunaan kertas yang nantinya akan menyebabkan pemborosan.

2. Verifikasi yang dilakukan masih dengan cara manual, dimana pemohon
harus menemui kepala jurusan untuk meminta tanda tangan untuk
verfikasi. Proses verifikasi ini memakan banyak waktu karena, diwaktu
tertentu kepala jurusan sedang tidak berada di wilayah kampus,
sehingga harus memerlukan waktu untuk bertemu beliau. Sehingga
kurang efisien.

3. Setelah proses verifikasi dari jurusan yang memakan waktu yang lama
dikarenakan berbagai halangan, maka pemohon harus dihadapi dengan
proses pemrosesan surat yang masih konvensional di Fakultas Teknik.
Dimana di fakultas teknik juga masih menggunakan banyak kertas juga.

4. Setelah proses pembuatan surat di Fakultas, pemohon harus meminta
verifikasi atau tanda tangan kepada pihak pimpinan fakultas, hal ini
akan memakan banyak waktu karena pihak pimpinan fakultas memiliki
jadwal kerja yang cukup padat, sehingga sulit untuk di jumpai.

4.3 Perancangan Sistem
4.3.1 Diagram Konteks

Perancangan sistem merupakan tahap pendefinisian terhadap
kebutuhan-kebutuhan dalam membangun sebuah perangkat Ilunak.
Dibawah ini merupakan diagram konteks dari Sistem Informasi
Administrasi Persuratan (Paperless Office). Diagram konteksnya dapat
dilihat pada gambar dibawah ini:

infarmas Data Surat - Admin

’ Usee j .'..-,»g»\—n:vv s
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Gambar 4.1 Diagram Konteks Sistem Informasi Administrasi
Persuratan (PLO)

4.3.2 Diagram Level 0

Pada gambar DFD level 0 diatas menjelaskan tentang aktivitas 2
Admin administrasi persuratan dalam melakukan proses Login,
Penginputan surat berdasarkan jenis kerja masing-masing dan menginput
jenis surat yang sudah masuk ,surat keluar ataupun buat surat serta proses
pengecekan data surat nantinya akan dikirim atau ditindak lanjuti ke
Pimpinan.
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Gambar 4.2 Diagram Level 0 Sistem Informasi Administrasi Persuratan
(PLO)
4.4. Implementasi Sistem
Penulis akan mengimplementasikan rancangan diatas. Berikut
tampilan dari sistem yang sudah diimplementasikan.

1. Halaman Utama
Ini adalah halaman utama untuk menuju login dan bagi user untuk
melihat status surat. Pada gambar 4.18 halaman untuk Login bagi admin.

FAKULTAS TEKNIK

iy Menu EDetlinr Bt el (I ombiasminines § EhaThont s it (EM e

Gambar 4.3 Halaman Utama
2. Halaman Sistem Administrasi Paperless Jurusan
Ini adalah halaman utama pada sistem administrasi persuratan di

jurusan, dalam pembuatan surat.
. IR et e e et |

A

Gambar 4.4 Halaman Sistem Paperless Jurusan
3. Halaman Sistem Administrasi Paperless Kaprodi
Pada halaman ini kaprodi menerima surat dari administrasi jurusan.
Dan kaprodi hanya bisa melihat, menampilkan dan menverifikasi surat
tersebut.
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Gambar 4.5 Halaman Sistem Paperless Kaprodi
4. Halaman Sistem Administrasi Paperless Fakultas
Halaman administrasi fakultas menerima surat dari luar ataupun
jurusan dan membuat surat balasan serta mendisposisi surat masuk.

-]
=
Gambar 4.6 Halaman Buat Surat Fakultas
5. Halaman Sistem Administrasi Paperless Dekan
Pada halaman ini Dekan menerima surat dari administrasi fakultas.
Dan Dekan hanya bisa melihat, menampilkan dan menverifikasi surat

tersebut, Serta Disposisi untuk menindak lanjuti.
S

4 rarenLacs . . 2

.t e

Gambar 4.7 Halaman Sistem Administrasi Paperless Dekan
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5. KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan maka dapat diambil
berberapa kesimpulan, yaitu :

1. Sistem yang dirancang ini dapat mempermudah dalam proses
administrasi persuratan yang sudah tersistem sehingga lebih mudah
dalam mengelola persuratan dan dengan adanya sistem ini dapat
mengurangi penumpukan kertas.

2. Sistem yang dibangun pada administrasi persuratan di Fakultas
Teknik dalam mengelola data surat, yang sedang berjalan dilakukan
secara manual, sehingga belum diolah secara maksimal, maka
dibangun sistem ini agar memudahkan surat menyurat di Fakultas
Teknik.

3. Sistem informasi Administrasi Persuratan (Paperless Office) yang
dibangun dapat mengelola persuratan dari surat masuk, surat keluar
dan disposisi. sistem yang dibangun hanya dapat diakses oleh user
yang bersangkutan dalam surat menyurat, bagi pemohon hanya
dapat melihat status surat tersebut.

5.2 Saran
Saran dari penulis untuk pengembangan sistem berikutnya dan penelitian
selanjutnya yaitu :

1. Aplikasi administrasi persuratan ini masih jauh dari kesempurnaan,
untuk menciptakan sebuah aplikasi yang baik tentu perlu dilakukan
pengembangan baik dari sisi manfaat maupun dari sisi kerja sistem.

2. Penulis mengharapkan aplikasi ini dapat berguna bagi pengguna
Adminitrasi persuratan di Fakultas Teknik dalam hal membantu
kegiatan Surat Menyurat.

3. Dimasa mendatang, diharapkan sistem ini dapat dikembangkan lagi
dengan sebaik-baiknya, yang mungkin menghasilkan Sistem yang
lebih baik dari yang sebelumnya.

DAFTAR PUSTAKA
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