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ABSTRAK 

 Pengelolaan surat masuk dan surat keluar di 

Politeknik Negeri Bandung (POLBAN)prosesnya 

dilakukan secara manual.Dokumentasi berupa 

penulisan di buku agenda dan pengarsipan surat 

hanya berupa penyimpanan dokumen 

hardcopy.Tujuan dalam penelitian ini adalah untuk 

merancang, mengimplementasikan sampai dengan 

pengujian aplikasi pengelolaan distribusi surat dan 

monitoring disposisi digital di Politeknik Negeri 

Bandung. Metode penelitian yang digunakan 

meliputi pengumpulan data dengan wawancara dan 

observasi, sedangkan metode pembangunan sistem 

menggunakan model waterfall, alat bantu analisis 

dan perancangan meliputi flowmap, diagram 

konteks, kamus data, data flow diagram (DFD) 

dan E-R diagram.Dengan adanya sistem 

pengelolaan distribusi surat dan monitoring 

disposisi digital ini pengelolaan surat menjadi 

lebih baik dan mempermudah dalam proses 

disposisi sehingga tidak terjadi lagi disposisi yang 

tertunda.  

Kata kunci : Surat, Disposisi, Surat digital 

 

 Management ofincoming andoutgoing 

mailinBandungState Polytechnic(POLBAN) 

process isdone manually. Documentation in the 

formof writingin 

thediaryandlettersonlyarchivingahardcopydocumen

t storage. The purposeof this researchisto design, 

implementuntiltheletter ofapplication 

testingandmonitoringthe management 

ofdistributionof digitaldispositioninPOLBAN. The 

method usedinvolves collectingdata 

byinterviewandobservation. Methodusingthe 

waterfall model ofsystemdevelopment, analysis 

and designtoolsincludeflowmap, context diagrams, 

data dictionaries, data flowdiagram(DFD) 

andERdiagram. With 

theletterdistributionmanagementsystemanddigital

monitoringthedisposition ofsecuritiesfor the 

bettermanagementandsimplify theprocessso it does 

nothappen againdispositionpendingdisposition. 

 

Keywords: Lette, disposition, digitalletter 

 

1. Pendahuluan 
 Perkembangan teknologi saat ini menuntut 

instansi pemerintah untuk melakukan modernisasi 

administrasi pemerintahan guna mempercepat dan 

mempermudah penyelesaian dokumen dan surat 

instansi pemerintah. Untuk dapat menjalankan 

tugas-tugasnya dengan baik, maka suatu instansi 

pemerintah sudah seharusnya didukung oleh 

sistem administrasi yang memadai, karena 

kesempurnaan dan kelengkapan sistem 

administrasi merupakan salah satu kebutuhan yang 

penting dalam suatu instansi pemerintah atau 

organisasi dalam mewujudkan kepemerintahaan 

yang baik. 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

 Masalah yang sering dijumpai berkaitan 

dengan administrasi pada Sekretariat Unit Kerja 

Politeknik Negeri Bandung adalah pada saat 

melakukan surat menyurat khususnya surat masuk 

beserta disposisi dari pimpinan sampai ke unit-unit 

yang terkait terkadang tidak sampai. Penyebabnya 

adalah pengelolaan surat  tidak terkelola dengan 

baik sehingga surat hilang dan disposisi menjadi 

tidak sampai. Permasalahan lain pada saat 

sekretaris menyerahkan surat masuk dan lembar 

disposisi kepada pimpinan, sedangkan pimpinan 

sedang tidak berada di ruang kerjanya atau sedang 

melakukan perjalanan dinas maka pimpinan tidak 

dapat mengecek surat sehingga disposisi menjadi 

tertunda. 

 

1.2 Maksud dan Tujuan 

1.2.1 Maksud 

 Maksud dari penelitian ini adalah untuk 

membangun sistem pengelolaan distribusi dan 

monitoring disposisi digital pada Sekretariat Unit 

Kerja Politeknik Negeri Bandung yang dapat 

membantu di dalam tata kelola surat dan 

memudahkan didalam pendelegasian tugas. 

1.2.2 Tujuan 

 Adapun tujuan pengembangan sistem 

pengelolaan distribusi dan monitoring disposisi 

digital diSekretariat Unit Kerja Politeknik Negeri 

Bandung adalah: 

mailto:ekobudisetiawan@ymail.com
mailto:rizalmfirdaus@gmail.com


 

 

1. Pengelolaan arsip dan dokumentasi surat 

menjadi lebih baik sehingga memudahkan 

dalam pencarian surat. 

2. Menjamin keamanan surat dengan cara 

mengelola surat secara digital sehingga 

disposisi yang tidak tercapai akibat surat 

hilang tidak terjadi. 

3. Mengefektifkan  pengecekan surat masuk 

yang dilakukan pimpinan untuk dilakukan 

disposisi sehingga disposisi tidak akan 

tertunda. 

4. Mengefisienkan proses penggandaan naskah 

disposisi cukup dengan uploadnaskah ke 

dalam databasesehingga naskah dapat diakses 

bersama dan tidak boros dalam penggunaan 

sumber daya. 

5. Tidak terjadi lagi penumpukan surat dengan 

melakukan monitoring status surat 

untukmengingatkan unit atau pegawai yang 

mendapatkan disposisisehingga pekerjaan 

dapat diselesaikan tepat waktu. 

 

2. Tinjauan Pustaka 

2.1 Pengertian Sistem 

 Sistem adalah sekumpulan elemen yang saling 

terkait atau terpadu yang dimaksudkan untuk 

mencapai suatu tujuan[1]. Jika dalam sebuah 

sistem terdapat elemen yang tidak memberikan 

manfaat dalam mencapai tujuan yang sama, maka 

elemen tersebut dapat dipastikan bukan dari bagian 

sistem. 

2.2Kualitas Sistem 

 Kualitas sistem biasanya berfokus pada 

karakteristik kinerja sistem.Menurut DeLone dan 

McLean [2]kualitas sistem merupakansistem ciri 

karakteristik kualitas yang diinginkan dari sistem 

informasi itu sendiri,dan kualitas informasi yang 

diinginkan informasi karakteristik produk. 

1.  Ease of use(Kemudahan Penggunaan) 

2.  Response Time(Kecepatan Akses) 

3.  Reliability(Keandalan Sistem) 

4.  Flexibility(fleksibilitas) 

5. Security(keamanan) 

2.3Pengertian Informasi 

 Menurut Davis yang dikutip dari buku Abdul 

Kadir [1], informasi adalah data yang telah diolah 

menjadi sebuah bentuk yang berarti bagi 

penerimanya dan bermanfaat dalam pengambilan 

keputusan saat ini atau saat mendatang. Informasi 

itu sendiri memiliki ciri-ciri diantaranya 

1. Benar atau salah. Dalam hal ini, informasi 

berhubungan dengan kebenaran terhadap 

kenyataan. 

2. Baru. Informasi ini benar-benar baru bagi 

si penerima. 

3. Tambahan. Informasi dapat 

memperbaharui atau memberikan 

perubahan terhadap informasi yang telah 

ada. 

 

2.4Kualitas Informasi 

 Menurut Agus Mulyanto [3], kualitas informasi 

sangatdipengaruhi atau ditentukan oleh tiga hal 

pokok, yaitu : 

1. Akurasi (accuracy) 

2. Tepat waktu (timeliness) 

3. Relevansi (relevancy) 

2.5Pengertian Sistem Informasi 

 Banyak aktifitas manusia yang berhubungan 

dengan sistem informasi. Sistem informasi telah 

banyak diterapkan dimana-mana, seperti kantor, 

pasar swalayan, bandara, dan bahkan di rumah 

ketika pemakai bercengkrama dengan dunia 

internet. 

 Sistem informasi mencakup sejumlah 

komponen diantaranya manusia, komputer, 

teknologi informasi, dan prosedur kerja, ada 

sesuatu yang diproses yaitu data menjadi 

informasi, dan dimaksudkan untuk mencapai suatu 

sasaran atau tujuan [1]. 

 

2.6Persuratan dan Disposisi 

 Suratmerupakanalatkomunikasiantara 

duapihakyangberupatulisandalam 

kertasataulainnya.Tujuanutamaseseorang 

menulissurat,tidaklainadalahuntuk 

mengkomunikasikan ataumenginformasikansuatu 

gagasandanpikirannyakepada pihak lain, 

baikatasnamapribadiatau yanglainnya.[4]. 

 Fungsi  utama  surat  adalah  sebagai  alat  

komunikasi  antara  dua  pihak  yang berupa 

tulisan dalam kertas atau lainnya. Selain fungsi 

utama tersebut surat memiliki fungsi lainnya 

yaitu: 

a. Surat digunakan untuk bukti tertulis yang 

sangat kuat dan sulit untuk dipungkiri. 

b. Pedoman  bagi  penerima  sebagai  dasar  

melaksanakan  suatu  aktivitas  atau kegiatan. 

c. Catatan   sejarah   perkembangan   atau   

perubahan   instansi,   yuridis,   dan 

administratif 

 Disposisi menurut Kamus Besar Bahasa 

Indonesia dari sudut pandang administrasi berarti 

pendapat seorang pejabat mengenai urusan yang 

termuat dalam suatu surat dinas, yang langsung 

dituliskan pada surat yang bersangkutan atau pada 

lembar khusus. Melihat definisi tersebut jelas 

sekali bahwa disposisi haruslah memberikan 

informasi yang jelas berupa instruksi, petunjuk 

dan arahan dari pejabat lebih tinggi apa yang 

harus dilakukan kepada bawahannya. 



 

 

 

2.7Paperless Office 

 Paperless   adalah   mengurangi   pemakaian   

kertas   yang   bukan   berarti meniadakan 

pemakaian kertas. Paperless office adalah sebuah 

lingkungan kerja yang dimana penggunaan kertas 

sudah dikurangi   dengan cara hard copy 

diterjemahkan secara digital ke dalam soft copy[5]. 

Dengan penerapan konsep ini akan didapatkan 

suatu hasil dengan tidak membuang-buang waktu, 

tenaga, dan biaya. Manajemen yang baik adalah 

kunci keberhasilan dalam menerapkan paperless 

office. 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

3.1 Analisis Prosedur Yang Sedang Berjalan 

 Prosedur yang terlibat dalam sistem ini adalah 

prosedur pengarsipan surat masuk, prosedur 

pengarsipan surat keluar dan prosedur pembuatan 

surat keluar. 

3.1.1 Prosedur Surat Masuk 

1. Surat dari Instansi/Lembaga 

di luar Polban/ unit/bagian/Jurusan 

diterima, dicatat tanggal diterima dalam 

buku agenda surat masukdan penggandaan 

surat oleh Administrasi Umum. 

2. Administrasi Umum mengecek tujuan surat, 

jika surat masuk ditujukan untuk pimpinan 

Administrasi Umum surat masuk beserta 

lembar disposisi dikirimkan kepada 

pimpinan untuk dilakukan disposisi, tetapi 

jika surat masuk ditujukan kepada unit 

kerja lain surat masuk dikirimkan ke unit 

kerja untuk pengarsipan surat masuk dan 

penggandaan surat oleh Staf Tata Usaha 

Unit Kerja atau Sekretaris. Setelah itu surat 

masuk dan lembar disposisi diberikan 

kepada Direktur/Kepala Unit Kerja. 

3. Direktur/Kepala Unit Kerja membaca surat 

masuk dan langsung memberikan disposisi 

yang berupa instruksi kepada 

bagian/unit/staf sesuai dengan peta jabatan 

struktural dibawahnya. 

4. Bagian/unit/jurusan membuka atau 

membaca surat beserta disposisi yang 

berupa instruksi dari pimpinan dan 

melaksanakan perintah sesuai disposisi 

yang diberikan. 

Instansi/Lembaga di 

Luar Polban/Unit/

Jurusan

Staf TU Unit Kerja

Surat Masuk

Pengagendaan, 

penggandaan  

Surat Masuk

Surat masuk yang 

telah diagendakan

Surat Masuk

A1

Keterangan

A1 : Arsip surat masuk Administrasi Umum

A2 : Arsip  surat masuk Tata Usaha Unit Kerja

Bagian/Unit/

Jurusan Polban
Pimpinan

Baca dan 

buat 

perintah 

disposisi

Surat masuk yang 

digandakan

Surat masuk beserta 

lembar disposisi

Surat dan 

perintah disposisi

Surat dan perintah 

disposisi

Administrasi 

Umum

Cek tujuan surat 

apakah ke pimpinan 

atau unit kerja ?

Surat masuk yang 

digandakan

Pemberian 

lembar 

disposisi

Pengagendaan, 

penggandaan  

Surat Masuk

Surat masuk yang 

telah diagendakan

Surat masuk yang 

digandakan

A2

Surat masuk beserta 

lembar disposisi

Surat masuk beserta 

lembar disposisi

Pemberian 

lembar 

disposisi

ya

tidak

Pengecekan 

tujuan surat

Gambar 1Flowmap Surat Masuk 

 

3.1.2 Prosedur Surat Keluar 

 Prosedur surat keluar menggambarkan proses 

pengarsipan surat keluar dan pembuatan surat 

keluar yang dilakukan di setiap Tata Usaha Unit 

Kerja. Proses-proses yang terdapat dalam prosedur 

surat keluar yaitu : 

1. Staf TU Unit atau Sekretaris membuat 

konsep surat keluar sesuai perintah Direktur 

atau Kepala Unit Kerja. 

2. Staf TU Unit Kerja atau Sekretaris 

memberikan konsep surat keluar kepada 

Direktur atau Kepala Unit Kerja untuk diteliti 

kebenarannya. 

3. Jika sudah sesuai maka Staf TU 

Unit/Sekretaris membuat surat keluar dan 

memberikan nomor surat keluar. 

4. Menanda tangankan surat balasan kepada 

Direktur atau Kepala Unit Kerja. 

5. Mencatat dan mengagendakan surat dalam 

buku agenda keluar. 

6. Mengirimkan surat keluar sesuai tujuan surat. 



 

 

Direktur/Kepala Unit 

Kerja

Staf TU Unit Kerja/

Sekretaris

Keterangan

A1 : Arsip agenda surat keluar

Instansi Luar/

Bagian/Unit/

Jurusan Polban

Konsep Surat 

Keluar

Konsep Surat 

Keluar

Pemeriksaan 

Konsep 

Surat

Sesuai ?

Konsep surat 

tidak sesuai

Tidak

Konsep Surat 

Sesuai

Ya

Konsep surat 

tidak sesuai

Konsep Surat 

Sesuai

Surat keluarSurat keluar

Penandatanganan 

surat keluar

Membuat surat 

keluar dan 

memberikan 

nomor surat

Surat keluar yang 

sudah 

ditandatangan

Surat keluar yang 

sudah 

ditandatangan

Pengagenda

an surat 

keluar

Surat keluar

A1

2

Surat keluar yang 

telah diagendakan

1

Gambar 2Flowmap Surat Keluar 

 

3.2Entity Relationship Diagram 

 Skema Entity Relationship Diagram dari 

aplikasi ini adalah sebagai berikut : 

 

User

Surat KeluarSurat Masuk

Disposisi

Menerima

Membuat

memiliki

Sifat Suratmemiliki memiliki

Jenis Surat

memiliki

Unit Kerjamemiliki

1

N

1

N

N 1 1 N N

1

1

N

N

1

nama

nip

password

np_agenda_sm
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no_agenda_sk

tujuan_sk

perihal_sk

id_disposisi isi_disposisi
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tujuan_disposisi

Id_jenis
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Jabatan

N

1
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level_jab

parent_jab

email

jml_lmpiran

tgl_penyelesaian

file_sm

level
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status_disposisi

status_sm file_sk

Foldermenempati menempati

deskripsi nama_folder

NN

1 1

pengirim_disposisi

tgl_terima_sm

id_user

Menerima

N

1

 

Gambar 3Entity Relationship Diagram 

 

 

 

3.3 Diagram Konteks 

 Diagram Konteks dari aplikasi ini adalah 

sebagai berikut : 

Staf TU Unit Kerja/Sekretaris

Direktur/Kepala Unit 

Kerja

Sistem Pengelolaan Distribusi Surat dan Monitoring 

Digital Disposition di Politeknik Negeri Bandung

Administrasi Umum

Info dipsosisi
Info surat masuk

Info surat keluar

Data login

Periode

Info laporan surat

Info surat masuk

Info surat keluar

Info disposisi

Data unit kerja

Data surat masuk
Data surat keluar

Data jenis surat

Data sifat surat
Data folder

Info unit kerja

Info surat masuk

Info surat keluar
Info jenis surat

Info sifat surat

Info folder

Info jabatan

Data login

Data user

Info login invalid

Data jabatan

Info user

Data surat keluar

Info login invalid

Info disposisi

Data disposisi

Data login

Data user

Info login invalid

Info user

Info laporan surat

Periode

 
Gambar 4 Diagram Konteks 

 

 

3.4 DFD Level 1 

 DFD Level 1 dari aplikasi ini adalah sebagai 

berikut : 
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Gambar 5 DFD Level 1 

3.5 Skema Relasi 

 Skema relasi dari aplikasi ini adalah sebagai 

berikut : 

user

PK id_user

FK1 id_unit

FK2 kode_jab

 email

 password

 nip

 nama

 level

unit_kerja

PK id_unit

 nama_unit

jabatan

PK kode_jab

 nama_jab

 level_jab

 parent_jab

surat_masuk
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FK1 id_user
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 file_sm
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Gambar 6 Skema Relasi 

 

 

3.6 Perancangan Antar Muka 

 Contoh dari perancangan antarmuka aplikasi 

ini adalah sebagai berikut : 

 

HEADER

FOOTER

Nama Layar : T20

Nama pegawai Site Map

DATA SURAT MASUK

Pencarian

Ukuran layar  : 1280 x 720

Font  : Helvetica, Arial, Verdana, sans-serif

Warna background  : abu-abu, putih

NO SURAT

TANGGAL SURAT

Simpan Batal

TANGGAL SURAT DITERIMA

SIFAT SURAT

TUJUAN SURAT

ASAL SURAT

PERIHAL

User

Tambah user

Data user

Unit

Tambah unit

Data unit

Jabatan

Tambah jabatan

Data jabatan

Sifat Surat
Tambah sifat surat
Data sifat surat

Jenis Surat
Tambah jenis surat
Data jenis surat

Folder Surat

Tambah folder surat
Data folder surat

Agenda
Semua surat masuk

Buat surat masuk

Surat masuk

Semua surat keluar
Buat surat keluar

Surat keluar

Laporan
Laporan surat masuk
Laporan surat keluar
Statistik surat

Profil

Profil Anda

Logout

FILE Browse

NO AGENDA

Navigasi :

· Klik Simpan => 22

· Klik Batal => 22

· Klik tambah user => 

T03

· Klik data user => T04

· Klik tambah unit => 

T05

· Klik data unit =>T07

· Klik tambah jabatan 

=>T08

· Klik data jabatan => 

T010

· Klik tambah sifat surat 

=> T11

· Klik data sifat surat => 

T13

· Klik tambah jenis surat 

=> T14

· Klik data jenis surat => 

T16

· Klik tambah folder 

surat =>T17

· Klik  data folder => 

T19

· Klik semua surat 

masuk =>T22

· Klik buat surat masuk 

=>T20

· Klik surat masuk 

=>T22

· Klik semua surat 

keluar => T28

· Klik buat surat keluar 

=>T25

· Klik surat keluar =>T28

· Klik laporan surat 

masuk =>T29

· Klik laporan surat 

keluar =>T30

· Klik statistik surat 

=>T31

· Klik profil anda =>T32

· Klik logout => T01

Gambar 7 Antarmuka Pengolahan Surat Masuk 

 

HEADER

FOOTER

Nama Layar : T05

Nama (banyak surat masuk) Site Map

DISPOSISI SURAT MASUK
Pencarian

Ukuran layar  : 1280 x 720

Font  : Helvetica, Arial, Verdana, sans-serif

Warna background  : abu-abu, putih
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Surat masuk

Surat keluar

Disposisi
Disposisi masuk
Disposisi terkirim

Profil

Profil Anda

Logout

Navigasi :

· Klik banyak surat 

masuk => T03

· Klik simpan =>T07

· Klik batal =>T06

· Klik surat masuk => 

T03

· Klik surat keluar => 

T10

· Klik disposisi masuk 

=> T06

· Klik disposisi terkirim  

=> T07

· Klik profil anda => T13

· Klik logout => T01

 
Gambar 8Antarmuka Pengolahan Disposisi 

3.7 Implementasi 

 Berikut ini merupakan hasil dari implementasi 

sistem yang dibangun. 

1. Implementasi Antarmuka Login User 

 
Gambar 9 Antarmuka Login User 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. Implementasi Antarmuka Halaman Utama 

Administrasi Umum 

 

 
Gambar 10 Halaman Utama Administrasi Umum 

3. Implementasi Antarmuka Halaman Utama Staf 

TU Unit Kerja 

 

 
Gambar 11 Antarmuka Halaman Utama Staf TU 

Unit Kerja 

4. Implementasi Antarmuka Halaman Utama 

Direktur/Kepala Unit Kerja 

 

 
Gambar 12 Antarmuka Halaman Utama Direktur/ 

Kepala Unit Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

5. Antarmuka Pengolahan Surat Masuk 

 
Gambar 13Antarmuka Pengolahan Surat Masuk 

6. Antarmuka Pengelolaan Disposisi 

 

 
Gambar 14 Antarmuka Pengelolaan Disposisi 

7. Antarmuka Track Disposisi 

 

 
Gambar 15 Antarmuka Track Disposisi 

8. Antarmuka Statistik Surat Masuk, Surat Keluar 

dan Disposisi 

 
Gambar 19 Antarmuka statistik surat 



 

 

4. Kesimpulan dan Saran 
 Berdasarkan hasil yang didapat dalam 

penelitian dan penyusunan skripsi ini serta 

disesuaikan dengan tujuannya, maka diperoleh 

kesimpulan sebagai berikut : 

1. Dengan adanya sistem ini pengelolaan arsip 

dan dokumentasi surat menjadi lebih baik 

sehingga memudahkan dalam pencarian 

surat. 

2. Dengan adanya sistem ini keamanan surat 

lebih terjamin sehingga disposisi yang tidak 

tercapai akibat surat hilang tidak terjadi. 

3. Dengan adanya sistem ini mengefektifkan  

pengecekan surat masuk yang dilakukan 

pimpinan sehingga disposisi tidak akan 

tertunda. 

4. Dengan adanya sistem ini mengefisienkan 

proses penggandaan naskah disposisi 

sehingga naskah dapat diakses bersama dan 

tidak boros dalam penggunaan sumber daya. 

5. Dengan adanya sistem ini tidak terjadi lagi 

penumpukan surat sehingga pekerjaan dapat 

diselesaikan tepat waktu. 

 Saran-saran yang dapat diberikan untuk 

pengembangan dan penyempurnaan sistem 

informasi ini adalah : 

1. Pemanfaatan teknologi sms dapat digunakan 

untuk memberikan notifikasi agar respon 

pengguna lebih cepat terhadap surat masuk 

dan disposisi masuk. 

2. Sistem yang telah dibangun dapat 

dikembangkan untuk pengarsipan dokumen-

dokumen lain yang ada di Politeknik Negeri 

Bandung. 
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