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INTISARI 

 

Program Bantu Pembuatan dan Pengarsipan Surat Resmi 

 

Studi Kasus : Tata Usaha Fakultas Teknologi Informasi 
 
 
 
 

Tata Usaha Fakultas Teknologi Informasi adalah tempat penyimpanan serta 

pembuatan surat bagi mahasiswa, dosen serta kantor FTI sendiri. Surat-surat yang 

bersangkutan dengan akademik akan dibuat oleh tata usaha FTI. Beberapa contoh 

suratnya antara lain : surat pernyataan mahasiswa aktif, penugasan dosen dan surat-

surat yang lainnya. 
 

Dalam skripsi ini dibuat program bantu pembuatan dan pengarsipan surat 

resmi untuk keperluan tata usaha dalam kasus ini memakai studi kasus pada tata 

usaha Universitas Kristen Duta Wacana. Sistem ini dibuat menggunakan bahasa 

pemrograman C# dengan database menggunakan SQLServer, sistem ini dibuat 

berbasis desktop. Dan juga sistem ini dilengkapi fitur-fitur yang dapat membantu tata 

usaha dalam melakukan pekerjaan-pekerjaannya contohnya dalam hal pengarsipan 

surat-surat masuk dan keluar, pencarian data-data surat, serta penomoran surat yang 

otomatis yang telah disediakan pada template surat yang telah dibuat ketika tata usaha 

akan melakukan pembuatan surat. Fitur-fitur pada sistem ini dapat mengurangi beban 

kerja admin tata usaha karena dengan menggunakan sistem ini pembuatan surat dapat 

lebih cepat serta data-data surat dapat disimpan secara aman dan rapi. 
 

Hasil akhir berupa perangkat lunak yang dapat menyimpan data-data surat 

bedasarkan metadata dan juga dapat melakukan pelacakan data-data surat masuk dan 

surat keluar dengan mudah. 
 
Kata Kunci : Pengarsipan, Arsip, Surat Resmi 
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BAB 1  
PENDAHULUAN 

 
 
 
1.1 Latar Belakang Masalah 

 

Perkembangan Teknologi informasi di era globalisasi sekarang ini sangat pesat, 

sehingga membuat hampir semua aspek kehidupan tidak dapat terhindar dari 

penggunaan perangkat komputer. Fungsi dari penggunaan komputer pada perusahaan 

atau instansi pemerintah atau instansi pendidikan adalah sebagai alat bantu 

pengolahan data, perhitungan gaji, dan lain – lain. Salah pertimbangan satu 

penggunaan komputer diantaranya adalah tersedianya data yang handal, cepat dan 

akurat. 
 

Pekerjaan tata usaha merupakan proses pengelohan data yang harus dicatat 

secara teratur, sehingga data yang diperlukan dapat diperoleh dengan mudah. Salah 

satu pekerjaan yang sering dilakukan oleh tata usaha adalah pembuatan surat serta 

penyimpanan dokumen surat –surat penting karena surat – surat ini bisa menjadi salah 

satu bukti bahwa suatu instansi pernah melakukan satu kegiatan. Pembuatan surat 

tidak akan terasa berat jika hanya 1 atau 2 surat yang akan dibuat, tetapi jika banyak 

surat yang akan dibuat dengan tujuan yang berbeda – beda dan akan dikirimkan 

dalam waktu yang bersamaan akan menjadi suatu permasalahan. 
 

Sistem yang akan dibuat ini membantu tata usaha khususnya tata usaha Fakultas 

Teknologi Informasi dalam melakukan pembuatan surat serta penyimpanan surat. 

Akan dibuat template khusus untuk pembuatan surat agar pembuatan surat dapat 

dilakukan dengan cepat. Sistem ini diharapkan dapat membantu tata usaha FTI dalam 

penyimpanan surat dan pembuatan surat. 

 
1.2 Rumusan Masalah 

 

Masalah yang akan diselesaikan oleh sistem ini adalah : 
 
 

 apakah sistem ini mampu membantu tata usaha fakultas teknologi informasi 

dalam hal pembuatan surat agar pembuatan surat dapat dilakukan dengan cepat 
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 apakah sistem ini mampu melakukan pengarsipan surat-surat yang keluar dan 
 

masuk di fakultas. 
 
1.3 Batasan Masalah 

 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka batasan masalah  dalam penelitian 
 
ini adalah : 

 

1) Lokasi studi kasus adalah tata usaha Fakultas Teknologi Informasi UKDW  
 
2) Data – data yang digunakan untuk melakukan pengkategorian surat diambil dari 

data – data surat yang dikeluarkan oleh tata usaha FTI dan surat – surat yang 

masuk ke FTI  
 
3) Sistem yang akan dibuat berbasis desktop dengan menggunakan bahasa 

pemrograman C# dan database menggunakan SQL server.  

 
 

1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian 
 

Pembangunan sistem informasi pengarsipan dan pembuatan surat ini bertujuan 
 
untuk : 
 
1) Membangun sistem yang membantu tata usaha FTI dalam pembuatan surat dan 

pengarsipan data-data surat yang masuk serta keluar dari FTI.  
 
2) Memenuhi syarat kelulusan gelar Strata 1 (S1) Fakultas Teknologi Informasi 

Program Studi Sistem Informasi Universitas Kristen Duta Wacana.  

 
 

1.5 Spesifikasi Sistem 
 
Spesifikasi sistem yang dibangun terbagi dalam 5 hal, yaitu : 
 
1) Spesifikasi aplikasi atau program  
 

a. Program mampu mencetak surat sesuai dengan kategori yang dipilih  
 

b. Dalam penyimpanan surat dibagi menjadi 2 yang pertama yaitu penyimpanan 

surat masuk dan penyimpanan surat keluar  
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c. Surat-surat yang masuk di fakultas dapat dicari sesuai dengan kategori yang 

sudah disediakan oleh sistem.  
 

d. Program dapat manampilkan histori pembuatan surat an dapat di cari sesuai 

dengan kategori pencarian yang sudah disediakan  
 

e. Penomoran surat sudah dilakukan secara otomatis dengan menggunakan 

format yang sudah disediakan oleh tata usaha.  
 
2) Spesifikasi perangkat lunak  
 

a. Sistem operasi Windows 7 Profesional 32 bit.  
 

b. Visual studio 2010 dan SQL Server Management Studio.  
 
3) Spesifikasi perangkat keras  
 

a. Intel Pentium Dual-Core E5300 + 2,60 GHz.  
 

b. RAM 2Gb.  
 

c. Monitor View Sonic, resolusi 1440 x 900.  
 

d. Keyboard dan mouse.  
 
4) Spesifikasi kecerdasan pembangun  
 

a. Kemampuan dalam penggunaan bahasa pemrograman C# dan SQL.  
 

b. Kemampuan dalam menggunakan aplikasi Microsoft Visual Studio untuk 

membuat program.  
 
5) Spesifikasi kecerdasan pengguna aplikasi  
 

a. Mampu menggunakan komputer dan aplikasi – aplikasi komputer.  
 

b. Memahami istilah-istilah umum dalam aplikasi komputer.  
 

 

1.6 Tahapan Penelitian 
 

Dalam melakukan penelitian ini berikut adalah langkah-langkah mengerjakan 
 
penelitian : 
 
1) Studi lapangan : mengumpulkan data – data surat dari tata usaha Fakultas 

Teknologi Informasi dan juga mengumpulkan informasi – informasi tentang 

pengarsipan dan pembuatan surat melalui sumber tertulis atau elektronik.  
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2) Perancangan sistem : Melakukan pembuatan template – template surat yang 

sesuai dengan data – data yang diberikan oleh tata usaha FTI. Serta mulai 

melakukan perancangan – perancangan interface dan lain – lain yang menyangkut 

dengan sistem yang akan dibuat.  
 
3) Implementasi sistem : proses ini dimulai setelah desain program disetujui oleh 

dosen pembimbing setelah melakukan demo program dengan dosen pembimbing.  
 
4) Pengujian program : melakukan pengujian program dengan melakukan 

pembuatan beberapa surat yang dibutuhkan dan melakukan penyimpanan surat.  
 
5) Dokumentasi : membuat laporan tertulis tentang hasil dari program yang telah 

dibuat sesuai dengan format yang ditentukan.  

 
 

1.7 Sistematika Penulisan 
 

Sistematika laporan Tugas Akhir ini secara garis besar dapat dituliskan sebagai 

berikut pada Bab 1 penyusun menjelaskan tentang gambaran penelitian yang akan 

dilakukan. Gambaran tersebut dijelaskan pada bagian latar belakang masalah, 

rumusan masalah, batasan masalah, dan tujuan penelitian. 
 

Selanjutnya Bab 2 menjelaskan tentang teori-teori yang mendasari dan 

mendukung dalam pembuatan item informasi pembuatan dan pengarsipan surat, 

misalnya metode–metode yang mendukung tentang pengarsipan serta pembuatan– 

pembuatan surat yang benar. 
 

Pada Bab 3 yaitu perancangan sistem merupakan bab yang sangat penting, 

karena bab ini membahas tentang analisa dan perancangan yang meliputi analisis 

kebutuhan sistem dan perancangan sistem. 
 

Implementasi sistem akan dijelaskan pada Bab 4. Bab ini merupakan hasil dari 

perancangan sistem pada Bab 3 yang berisi mengenai penjelasan program utama 

menggunakan Microsoft Visual Studio 2010 dan pengujian serta penelitian data 

terhadap sistem informasi yang telah dibangun dan akan digunakan. 
 

Bagian terakhir yaitu Bab 5 yang berjudul kesimpulan dan saran berisi 

kesimpulan tentang sistem yang dihasilkan, serta saran pengembangan. 
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BAB 5 

 
KESIMPULAN DAN SARAN 

 
 

 

5.1 Kesimpulan 
 
Berdasarkan hasil penelitian dan analisis dapat disimpulkan beberapa hal sebagai 
 
berikut : 
 
1. Program Bantu Pembuatan dan Pengarsipan Surat Resmi di FTI telah berhasil 

dibuat. Sistem dapat mempermudah tata usaha FTI dalam pembuatan surat karena 

sudah disediakan template untuk membuat surat berdasarkan kategori-kategori 

surat.  
 
2. Program yang telah dibuat penyimpanannya dilakukan dengan menyimpan 

metadata-metadata dari surat-surat masuk dan keluar sehingga pelacakan surat 

masuk dan surat keluar dapat dengan mudah dilakukan.  
 
3. Penyimpanan surat masuk hanya berdasarkan metadatanya saja, surat fisiknya 

disimpan secara manual. Tetapi ini dapat menjadi bukti adanya surat-surat yang 

masuk ke FTI.  
 
4. Program yang telah dibuat kurang fleksibel karena tidak dapat menambahkan 

template surat baru serta tataletak bagian-bagian didalam surat tidak dapat diubah-

ubah.  
 
5.2 Saran  
Adapun saran untuk pengembangan sistem antara lain sebagaiberikut : 
 
1. Penambahan fitur untuk melakukan penambahan kategori surat, sehingga ketika 

ada surat yang baru yang akan dibuat dapat langsung membuat template baru  
 
2. Jika ingin membuat pengarsipan surat atau pembuatan surat disarankan untuk 

membuat sistem yang berbasis web karena system akan dapat lebih fleksibel 

dalam hal pengaturan tata letak bagian-bagian surat.  
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