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BAB III 

ANALISIS DAN PERANCANGAN SISTEM 

3.1 Analisis Sistem 

Analisis system ini memberikan suatu gambaran tentang system yang sedang 

berjalan pada saat ini, tujuan dalam analisis ini dapat mengetahui lebih jelas 

bagaimana cara kerja system tersebut serta dapat mengevaluasi dan 

mendefinisakan kesempatan, permasalahan, hambatan yang terjadi. Proses alur 

surat menyurat yang ada pada Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan (KSOP) 

kelas II Gresik yaitu proses dalam pengolahan surat menyurat dari 

mendisposisikan surat, arsip surat surat masuk dan keluar dan pembuatan surat 

keluar yang masih bersifat manual. Pada aktifitas ini sangat tidak efektif, sehingga 

memakan waktu dalam pemrosesan surat masuk dan surat keluar. 

3.1.1 Diagram Alur (Flowchart) 

Pada diagram alur (flowchart) ini dapat menjelaskan suatu gambaran pada alur 

sistem surat masuk dan surat keluar. Berikut adalah gambar diagram alur 

(flowchart) yang di butuhkan :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Flowchart Surat masuk yang berjalan pada KSOP 
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Diagram di atas menggambarkan surat masuk yang berjalan pada kantor KSOP 

Gresik. Dalam prosesnya dari admin yang menerima surat masuk serta 

mengarsipkan data dan mengisi data disposisi yang di perlukan yaitu nomer surat 

masuk, tanggal dari surat masuk, tanggal pengiriman surat masuk, pengirim dari 

surat masuk, perihal serta tujuan dari surat masuk tersebut. Kemudian admin 

mengirimkan surat masuk kepada kepala kantor untuk melanjutkan pengisian 

disposisi, disposisi yang di isi oleh kepala kantor adalah surat masuk yang di 

tujukan oleh pihak staff, selanjutnya surat masuk di kirimkan ke bagain kasubag 

untuk di tindak lanjuti pengisian disposisi setelah itu bagian kasubag memberi 

persetujuan untuk ditindak lanujti kebagian admin, admin membuat surat keluar 

untuk dikirmkan kepada staff. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Flowchart Surat keluar yang berjalan pada KSOP 
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Pada Diagram flowchart di atas adalah surat keluar yang berjalan, dalam 

prosesnya admin membuat rancangan surat keluar yang kemudian mendapat 

persetujuan dari kasubag, admin membuat surat keluar dan dikirimkan kepada 

kepala kantor untuk menandatangani surat tersebut, surat keluar dikirim kepada 

staff yang di tugaskan. 

3.2 Hasil Analisis 

Sistem informasi pada surat masuk dan surat keluar ini adalah sistem yang 

hasil analisanya di lakukan di Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan 

(KSOP) Kelas II Gresik guna menyelesaikan permasalahan yang ada. Pada system 

ini dapat membantu para karyawan dalam proses adanya surat masuk dan surat 

keluar supaya lebih efesien dalam waktu. 

Yang di perlukan pada pembuatan sistem: 

a. Admin 

Admin adalah orang yang menerima surat masuk, mengisi disposisi serta 

membuat surat keluar dan juga mengarsipakn surat masuk dan surat keluar, 

laporan surat masuk dan surat keluar, admin juga bertugas dalam menginput 

data pegawai. 

b. Kepala kantor 

Kepala kantor bertugas melanjutkan pengisian disposisi yang telah dikirim 

oleh bagian admin. 

c. Kasubag 

Pada kasubag melanjutkan pengisian form disposisi yang telah dikirm dari 

admin dan kepala kantor. 

d. Staff 

Tugas staff menerima surat tugas yang telah di buatkan oleh admin. 

Serta mendapatkan informasi arsip surat masuk dan surat keluar dan staff 

dapat merekap data disposisi, arsip surat masuk dan keluar. 

3.3 Perancangan Sistem 

Hasil pada analisis yang dapat di kumpulkan dari penelitian adalah perlu adanya 

sistem informaasi surat masuk dan surat keluar yang di harapkan dapat 
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memudahkan KSOP Gresik dalam proses jalanya surat masuk dan surat keluar 

serta untuk mencari data-data surat masuk maupun surat keluar lebih efesien dan 

cepat. 

3.3.1 Diagram Alur 

Diagram alur adalah diagram yang mewakili ilustrasi atau penyelesaian masalah 

yang menggambarkan Langkah-langkah dalam bentuk grafis, dan di urutkan atau 

di sambungkan dengan anak panah. Pada system informasi surat menyurat ini 

memiliki dua disgram alur yaitu diagram alur surat masuk dan disgram alur surat 

keluar. 

3.3.1.1 Diagram Alur Surat Masuk (KSOP) 

Pada system flow surat masuk dijelaskan proses pengarsipan surat masuk yang 

dimulai dari memasukan data surat masuk itu sendiri di lanjut memasukan form 

disposisi yang akan di proses lebih lanjut kepada kepala serta kasubag hingga 

sampai ke proses pengarsipan surat masuk tersebut. Untuk lebih jelasnya dapat 

dilihat pada gambar 3.4 

3.3.1.2 Diagram Alur Surat Keluar (KSOP) 

Pada proses surat keluar pada diagram flow menjelaskan bahwa bagian admin 

membuat rancangan surat keluar terlebih dahulu yang akan di serahkan ke bagian 

kasubag yang bertugas untuk menyetujui rancangan surat keluar tersebut 

kemudian admin membuat surat keluar untuk mendapat TTD kepala kantor 

setelah itu admin menyerahkan surat keluar untuk staff yang bertugas . Lebih 

jelasnya dapat di lihat pada gambar 3.5 
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Gambar 3.4 Flowchart diagram surat masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.5 Flowchart diagram surat keluar 
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3.3.2 Data Flow Diagram 

3.3.2.1 Diagram Konteks (Context Diagram) 

Diagram konteks pada proses jalanya surat masuk dan surat keluar terdiri dari 4 

external entity yaitu admin, kasubag, ketua serta staff, external entity tersebut 

dapat memberikan suatu infomasi kepada system yang berupa pembuatan surat, 

disposisi, menginput data pegawai, serta pengarsipan surat.  

System informasi surat menyurat di KSOP Gresik dapat dilihat dari diagram 

kontek pada gambar 3.6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.6 Diagram Konteks Sistem Informasi Surat Menyurat KSOP Gresik 

3.3.2.2 DFD (Data Flow Diagram) level 1 

DFD level 1 pada system surat menyurat di KSOP Gresik mempunyai 2 proses 

utama yaitu system informasi surat masuk dan sistem informasi surat keluar. Pada 

gambar 3.7 adalah penjabaran system surat menyurap pada KSOP Gresik. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.7 DFD Level 1 Sistem Informasi Surat Menyurat KSOP Gresik 
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3.3.2.3 DFD Level 2 Surat Masuk 

DFD Level 2 surat masuk adalah penjabaran dari DFD level 1. Pada system 

informasi surat masuk mepunyai 2 proses. Penjabaran sistem pada proses surat 

masuk yaitu pendefinisian surat, pendisposisian surat, dan pengarsipan surat. Pada 

gambar 3.8 mempunyai 3 entity yang memberikan sistem suatu informasi, yaitu 

admin, kasubag, serta kepala.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.8 DFD Level 2 Sistem Informasi Surat Masuk 

3.3.2.4 DFD Level 2 Surat Keluar 

DFD Level 2 Surat keluar adalah penjabaran pada diagram kontek surat keluar. 

Pada DFD ini mempunyai 3 proses yaitu pendefinisian surat, persetujuan surat, 

serta pengarsipan surat keluar yang dimana kepala, kasubag, admin, dan staff 

adalah 4 entity yang di jabarkan pada DFD Level 2 ini. dapat dilihat pada gambar 

3.9 
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Gambar 3.9 DFD Level 2 Sistem Informasi Surat Keluar 

3.4 ERD (Entity Relationship Diagram) 

Entity Relationship diagram adalah suau diagram yang dapat digunakan untuk 

merancang suatu basis data serta dipergunakan untuk memperlihatkan relasi 

antara objek yang terlihat beseerta atribut-atributnya. Berikut adalah ERD (Entity 

Relationship Diagram) pada system informasi surat menyurat KSOP Gresik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.10 Entity Relation Diagram (ERD) 
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3.4.1 Struktur Tabel 

3.4.1.1 Tabel Pegawai 

Suatu aplikasi memerlukan sebuah rancangan database yang saling behubungan 

dan yang baik pula sehingga data yang diberikan dapat di analisis yang sesuai 

dengan kebutuhan user.  

Pada struktur table pegawai, digunakan pada sistem informasi surat menyurat 

untuk dapat mengakses atau login serta mengelola data pegawai dalam system. 

Tabel 3.1 struktur table pegawai 

Nama_filed Tipe data ukuran keterangan 

Id_pegawai int 11 Primary Key 

nip varchar 30 Not null 

nama varchar 100 Not null 

pangkat varchar 30 Not null 

jabatan varchar 30 Not null 

akses varchar 20 Not null 

username varchar 50 Not null 

password varchar 50 Not null 

Soft_delete int 11 Not null 

 

3.4.1.2. Tabel Disposisi 

Pada struktur table disposisi di gunakan untuk mengisi form disposisi dalam 

system informasi surat menyurat 

Tabel 3.2 Struktur Table Disposisi 

Nama_filed Tipe data ukuran keterangan 

Id_disposisi int 11 Primary Key 

No_surat varchar 100 Not null 

diteruskan varchar 100 Not null 

dari varchar 100 Not null 

Dgn_hormat varchar 100 Not null 
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Tgl_surat date  Not null 

Tgl_diterima date  Not null 

Sifat varchar 100 Not null 

perihal text  Not null 

catatan text  Not null 

Id_pegawai int 11 Not null 

Id_masuk int 11 Not null 

V_read int 11 Not null 

tanggapan text  Not null 

tujuan text  Not null 

teruntuk varchar 150 Not null 

 

3.4.1.3 Tabel Masuk 

Pada struktur table Masuk diguanakan untuk memasukan data surat masuk atau 

disebut pengarsipan surat masuk pada system surat menyurat 

Tabel 3.3 Struktur Tabel Masuk 

Nama_filed Tipe data ukuran keterangan 

Id_smasuk int 11 Primary Key 

No_surat varchar 30 Not null 

Kode_surat varchar 30 Not null 

Kategori varchar 29 Not null 

Pengirim varchar 50 Not null 

Perihal text  Not null 

Tgl_masuk date  Not null 

Ditujukan varchar 50 Not null 

keterangan text  Not null 

foto varchar 100 Not null 

Id_pegawai int  Not null 
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3.4.1.4 Tabel Keluar 

Pada struktur table keluar digunakan pada sistem surat menyurat untuk mebuat 

surat keluar yang di Kelola oleh admin serta dapat mengarsipakan surat keluar. 

Tabel 3.4 Struktur Tabel Keluar 

Nama_filed Tipe data ukuran keterangan 

Id_skeluar int 11 Primary Key 

No_surat varchar 50 Not null 

Kode_surat varchar 50 Not null 

Tgl_keluar date  Not null 

ditujukan varchar 100 Not null 

Perihal varchar 100 Not null 

keterangan varchar 200 Not null 

kategori varchar 100 Not null 

foto varchar 100 Not null 

status varchar 10 Not null 

Id_pegawai int 11 Not null 

lampiran varchar 100 Not null 

sifat varchar 100 Not null 

 

3.5 Desain Antarmuka (Interface) 

Rancangan pada user interface ini dibuat berdasarkan kebutuhan user dalam 

membangun sebuah system aplikasi surat menyurat berbasis web pada 

Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan (KSOP) kelas II Gresik adalah sebagai 

berikut : 

a. Tampilan Menu Login 

Pada tampilan menu login ini para pegawai atau staff memasukan username serta 

password yang sudah di daftarkan admin di pengelola pegawai. Dapat dilihat pada 

gambar 3.1 
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Gambar 3.1 Antarmuka Form Login 

 

b. Tampilan Menu Admin 

Pada tampilan Menu Utama Admin menujukan data-data surat masuk dan surat 

keluar yang telah diarsipkan dan juga terdapat grafik yang menjukan kategori 

dalam surat tersebut. Seperti pada gambar 3.2 

Gambar 3.2 Antarmuka Menu utama Admin 
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c. Tampilan Data Pegawai 

Pada tampilan kelola pegawai admin dapat mengedit, menambahkan serta 

menghapus data pegawai. Dapat di lihat pada gambar 3.3 

Gambar 3.3 Antarmuka Kelola pegawai 

 

d. Tampilan Arsip Surat Masuk Dan Surat Keluar 

Pada tampilan arsip surat ini admin memasukan beberapa data yang di butuhkan 

dalam pengarsipan surat masuk maupun surat keluar, admin juga dapat mengedit, 

menambahkan, serta menghapus data arsip tersebut. Seperti yang terlihat pada 

gambar 3.4 dan gambar 3.5 

Gambar 3.4 Antarmuka Arsip Surat Masuk 
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Gambar 3.5 Antarmuka Arsip Surat Keluar 

 

e. Tampilan Buat Surat Keluar 

Pada tampilan pembuatan surat keluar admin dapat secara langsung membuat 

surat pada sistem penyuratan tersebut. Seperti pada gambar 3.6 

 

Gambar 3.6 Antarmuka Buat Surat Keluar 
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f. Tampilan Disposisi 

Pada tampilan disposisi di halaman admin, admin menginput data no surat, surat 

dari pengirim, tanggal surat, tanggal diterima surat, perihal dan penerusan 

disposisi. Dapat dilihat padda gambar 3.7 

Gambar 3.7 Antarmuka form Disposisi pada Admin 

 

g. Tampilan Rekapitulasi Surat Masuk Dan Keluar 

Pada tampilan rakapitulasi surat masuk dan surat keluar adalah laporan 

pengarsipan yang di masukan oleh admin dan dapat diakses oleh bagian kasubag, 

kepala serta satff. Seperti pada gambar 3.8 

Gambar 3.8 Antarmuka rekapitulasi Surat 
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h. Tampilan Menu Kepala Kantor 

Tampilan pada menu kepala terdapat menu dashborad, arsip surat masuk dan surat 

keluar, disposisi surat, dan rekapitulasi surat. Seperti pada gambar 3.9 

Gambar 3.9 Antarmuka Halaman Kepala 

 

i. Tampilan Disposisi Kepala 

Pada tampilan form disposisi di menu kepala, kepala mengedit form sifat, surat 

ditujukan oleh staff serta penerusan disposisi. Dapat dilihat pad agambar 3.10. 

 

 

Gambar 3.10 Antarmuka Tanggapan Disposisi Kepala 
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j. Tampilan Menu Kasubag 

Pada tampilan menu kasubag terdiri dari halaman utama yang dimana menjukan 

data surat masuk dan surat keluar, grafik kategori surat, arsip surat masuk dan 

surat keluar, disposisi surat, serta rekapitulasi surat. Dapat dilihat pada gambar 

3.11 

Gambar 3.11 Antarmuka Halaman Kasubag 

k. Tampilan Disposisi Kasubag 

Dimenu disposisi ini kasbuag menggapi disposisi yang telah dikirim oleh kepala. 

Seperti pada gambar 3.12 

 

 

 

Gambar 3.12 Antarmuka Disposisi Kasubag 
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l. Tampilan Halaman Staff 

Pada tampilan menu staff terdapat menu dashbord, arsip surat masuk dan surat 

keluar, disposisi surat, dan rekapitulasi surat. Seperti pada gambar 3.13 

Gambar 3.13 Antarmuka Halaman Staff 

m. Tampilan Disposisi Staff 

Pada tampilan disposisi pada menu staff, staff dapat melihat detail disposisi 

yang sudah dilampirkan. Seperti pada gambar 3.14 

Gambar 3.14 Antarmuka Halaman Disposisi Staff 
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n. Tampilan Menu Keluar 

Tampilan pada menu keluar dapat digunakn untuk keluar dari sistem informasi 

surat menyurat. Dapat dilihat pada gambar 3.15 

Gambar 4.15 Antarmuka Menu Keluar 

 


