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ABSTRAK 

 

Administrasi persuratan merupakan salah satu kegiatan operasional penting 

dalam organisasi, termasuk di lingkungan akademik seperti Fakultas Teknologi 

Informasi Universitas Kristen Duta Wacana (FTI UKDW). Saat ini, administrasi 

persuratan di FTI UKDW masih dikelola secara manual, baik untuk pengajuan 

maupun arsip surat. Proses ini memerlukan waktu yang cukup lama dan cenderung 

tidak efisien, terutama dalam pengelolaan Surat Tugas dan Surat Keputusan (SK) 

yang terkait dengan distribusi kegiatan dosen. Penelitian ini bertujuan untuk 

mengembangkan sistem informasi administrasi persuratan berbasis website dengan 

menggunakan framework CodeIgniter dan MySQL sebagai database server. Sistem 

ini juga dilengkapi dengan dashboard untuk memantau distribusi kegiatan dosen 

berdasarkan Surat Tugas dan Surat Keputusan. Dashboard ini memberikan 

visualisasi dalam bentuk grafik yang memudahkan dekanat dalam mengambil 

keputusan terkait distribusi tugas dosen. 

Penelitian menerapkan metode Personal Extreme Programming (PXP) 

sebagai metode pengembangan perangkat lunak. Tahap awal pada metode tersebut 

adalah requirements, yaitu melakukan wawancara dan observasi dengan dekanat 

dan admin FTI UKDW untuk mengetahui kebutuhan yang diperlukan. Tahap kedua 

adalah planning, yaitu menjadikan analisis kebutuhan dekanat dan admin FTI 

UKDW menjadi kumpulan user story dan melakukan estimasi waktu pengerjaan 

dengan menggunakan story point. Tahap ketiga adalah design, yaitu membuat use 

case diagram, activity diagram, normalisasi, skema database, dan desain 

antarmuka. Tahap keempat adalah mengimplementasikan desain tersebut ke dalam 

kode program. Tahap kelima adalah melakukan pengujian dengan metode Usability 

Testing, aspek yang digunakan dalam metode pengujian ini adalah aspek efektivitas 

dan kepuasan pengguna. Tahap terakhir adalah retrospective, yaitu mengevaluasi 

masalah yang mempercepat atau memperlambat proses pengerjaan. Hasil pengujian 

menunjukkan sistem dapat diterima dan bermanfaat bagi pengguna dengan hasil 

aspek efektivitas 98,2% dan aspek kepuasaan pengguna dengan rating 5,8/7,0. 

Kata kunci: administrasi persuratan, dashboard kegiatan dosen, Personal 

Extreme Programming (PXP), usability testing. 
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ABSTRACT 

 

The sign administration is one of the most important operations in the 

organization, including in academic Settings such as the school of information 

technology of the Duta Wacana Christian University (IT DWCU). The current 

administration of the treaty at IT DWCU is still managed by hand, both for filing 

and for filing. This process takes considerable time and tends to be inefficient, 

especially in the management of the commission and decree associated with the 

distribution of activities of the lecturer. The research aims to develop the web-based 

information administration system using the framework CodeIgniter and MySQL 

as server databases. The system is also equipped with a dashboard for monitoring 

the distribution of the lecturer's activities based on the paper of duty and decision 

making. This dashboard provides visualization in graph form which facilitates 

dean's decision-making on the distribution of faculty duties. 

Research is implementing a personal method of extreme programming as a 

software development method. The initial stage of the method is compulsory, which 

is to do decomposed interviews and observations and admin IT DWCU to see what 

needs are needed. The second stage is planning, namely turning the analysis of the 

needs of the dean and admin of the Faculty of Information Technology, Duta 

Wacana Christian University into a collection of user stories and estimating the 

processing time using story points. The third stage is the design, which makes the 

use case diagram, activity diagram, normalization, database schema, and interface 

design. Phase four is implementing the design into the program code. The fifth stage 

is testing with usability testing methods, the aspect used in this testing method is the 

facet of user effectiveness and satisfaction. The last stage is retrospective, where it 

evaluates problems that accelerate or slow the process of working. Testing shows 

that systems are acceptable and beneficial to the user with aspects of the user's 

effectiveness 98.2% and satisfaction at a rating of 5.8/7.0. 

Keyword: mail administration, dashboard activities, personal extreme 

programming, usability testing. 
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BAB 1  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Salah satu kegiatan operasional yang rutin dilakukan oleh setiap stakeholder 

yang terlibat dalam suatu organisasi atau perkantoran adalah surat menyurat 

(Hartanto & Perdananto, 2023). Surat-menyurat formal biasanya tertuang dalam 

dokumen dinas tertulis karena terkait dengan aspek legal. Proses surat-menyurat 

pada universitas harus bisa berkolaborasi dengan teknologi informasi (Palelleng & 

Tadungan, 2021). Dengan demikian, pekerjaan administrasi akan terasa lebih 

mudah dan efisien. 

Administrasi persuratan pada Fakultas Teknologi Informasi Universitas Kristen 

Duta Wacana (FTI UKDW) masih dikelola secara manual. Mahasiswa, dosen, dan 

dekanat yang ingin membuat surat harus menemui admin persuratan terlebih dahulu 

untuk mengisi form dalam bentuk fisik atau biasanya pengajuan surat bisa melalui 

WhatsApp dan Email. Khusus mahasiswa yang ingin membuat surat kerja praktik, 

FTI UKDW sudah memiliki sistem informasinya tersendiri, mahasiswa hanya perlu 

mengisi form pada sistem tersebut. Selanjutnya, prosesnya akan tetap sama, yaitu 

admin akan memproses dari mulai pembuatan surat, meminta tanda tangan pada 

pihak yang bersangkutan, sampai kepada pengiriman surat. Surat akan selesai 

dalam waktu 2-3 hari, setelah itu admin akan mengirimkan surat tersebut melalui 

WhatsApp atau Email.  

Administrasi persuratan FTI UKDW terdapat 2 jenis admin, yaitu admin 

fakultas dan admin prodi. Admin fakultas mengerjakan surat-menyurat secara 

umum, seperti surat keterangan untuk penelitian, surat magang, surat untuk instansi, 

surat tugas, surat keputusan dekan, sedangkan admin prodi mengerjakan surat 

seperti permohonan dosen tamu, pengajuan mahasiswa drop out, permohonan 

potongan MBKM, pembatalan kelas mata kuliah, dan lain-lain. Admin fakultas 

biasanya dikerjakan oleh 2 admin yang berbeda, yaitu admin bagian pembuatan 

surat dan admin bagian scan, pengiriman sampai pengarsipan. Berbeda halnya 

dengan admin prodi yang hanya dikerjakan oleh 1 admin saja dari proses 
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pembuatan sampai pengarsipan. Pengarsipan surat-surat pada FTI UKDW diarsip 

dalam bentuk fisik dan disimpan dalam binder. Selain itu, Google Drive menjadi 

salah satu alat untuk mencadangkan surat-surat yang tersimpan dalam binder 

tersebut. 

Persuratan di FTI meliputi pengajuan surat dari dosen dan mahasiswa ke 

fakultas dan kebutuhan pembuatan surat oleh dekanat. Pengajuan surat dosen dan 

mahasiswa difasilitasi oleh sistem informasi FTI-Mail (Sarumaha, 2024), 

sedangkan pembuatan surat oleh dekanat menjadi fokus dalam penelitian ini. Proses 

pengajuan surat dekanat FTI UKDW ke admin persuratan masih menggunakan alat 

yang berbeda-beda, seperti notes, WhatsApp, dan Email. Dengan demikian, admin 

harus seringkali mengecek ketiga alat tersebut supaya tidak ada yang terlewat ketika 

ada dekanat yang ingin mengajukan surat. Hal tersebut membuktikan bahwa proses 

bisnis persuratan pada FTI UKDW belum berjalan secara efektif dan efisien. Selain 

itu, dekanat FTI tidak bisa melihat distribusi kegiatan dosen. Kegiatan utama dosen 

adalah melaksanakan Tridharma Perguruan Tinggi, yaitu pengajaran, penelitian, 

dan pengabdian kepada masyarakat. Kegiatan dosen tersebut dapat dilihat 

berdasarkan Surat Tugas dan Surat Keputusan (SK). Pada saat ini, admin FTI hanya 

merekap surat masuk maupun surat keluar untuk jenis Surat Tugas dan Surat 

Keputusan (SK) dengan menggunakan spreadsheet secara manual. Banyaknya data 

surat yang direkap akan memakan waktu dalam menerima informasi dan 

memahami distribusi kegiatan pada masing-masing dosen di FTI UKDW.  

Berdasarkan permasalahan tersebut, diperlukan visualisasi untuk menyajikan 

data yang tertampung pada arsip surat dengan menggunakan elemen visual seperti 

grafik atau diagram. Selain itu, dekanat FTI juga memerlukan fasilitas untuk 

pengajuan surat ke fakultas. Visualisasi akan menghasilkan dashboard yang dapat 

memudahkan dekanat FTI mendapatkan informasi yang signifikan dalam 

memenuhi kebutuhannya. Dashboard tersebut juga dapat digunakan untuk 

mengoptimalkan proses bisnis, meningkatkan efisiensi operasional, serta dapat 

membuat keputusan yang lebih baik dalam melakukan pemberian tugas ke dosen.   
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1.2 Rumusan Masalah 

Administrasi persuratan pada FTI UKDW belum memiliki sistem informasi 

persuratan dan dashboard kegiatan dosen. Kesulitan utama bagi admin FTI meliputi 

keterbatasan dalam akses jurnal publikasi, sehingga ketika ada pengajuan surat 

yang membutuhkan bukti kegiatan, admin harus meminta publikasi tersebut 

terlebih dahulu kepada dosen, dan pada saat ini admin masih merekap Surat Tugas 

dan Surat Keputusan secara manual. Kesulitan bagi dekanat FTI meliputi informasi 

distribusi kegiatan dosen yang terdokumentasi dalam Surat Tugas dan Surat 

Keputusan tidak tersedia. Hal tersebut akan berdampak pada pengambilan 

keputusan pemberian tugas ke dosen dan kinerja dosen di FTI UKDW. 

 

1.3 Batasan Masalah  

Batasan masalah dari skripsi ini adalah: 

a. Sistem yang dibangun berbasis website dengan menggunakan framework 

CodeIgniter dan MySQL sebagai database servernya. 

b. Lingkup penelitian adalah proses bisnis administrasi persuratan di FTI UKDW. 

c. Stakeholder yang mendapat manfaat pengajuan surat dan dashboard ini adalah 

admin dan dekanat FTI. 

d. Data yang ditampilkan pada dashboard didapatkan dari surat keluar dan surat 

masuk dengan jenis Surat Tugas dan Surat Keputusan. 

e. Dashboard kegiatan dosen dihitung berdasarkan kuantitas surat bukan beban 

SKS. 

f. Dashboard kegiatan dosen membahas tentang kegiatan Pengajaran, 

Pengabdian, Penelitian, dan Penunjang. 

 

1.4 Spesifikasi Sistem 

1.4.1 Spesifikasi Luaran 

a. Dashboard kegiatan dosen berasal dari persuratan Surat Tugas dan Surat 

Keputusan. 

b. Filtering pada dashboard berdasarkan prodi, nama, tahun, dan kegiatan. 



4 
 

c. Form pengajuan surat untuk dekanat. 

d. Fitur pelacak surat yang sudah diajukan termasuk alasan mengapa surat direvisi. 

e. Fitur arsip surat yang sudah jadi. 

f. Fitur untuk mengarsip surat masuk dengan jenis Surat Tugas dan Surat 

Keputusan. 

 

1.4.2 Spesifikasi Alat Pendukung 

Perangkat pendukung yang digunakan dalam penelitian adalah sebagai berikut: 

a. Visual Studio Code versi 1.66.0 sebagai code editor dalam penulisan kode 

program. 

b. XAMPP Control Panel versi 3.3.0 sebagai database dalam penyimpanan data 

program. 

c. CodeIgniter sebagai framework utama dalam pembangunan sistem dengan 

bahasa pemrograman PHP. 

d. Browser Google Chrome. 

e. Figma sebagai tools untuk mendesain rancangan antarmuka. 

 

1.4.3 Spesifikasi Kecerdasan Pembangun 

Pembangunan website perlu memiliki spesifikasi kecerdasan sebagai berikut: 

a. Kemampuan pembuatan program dengan menggunakan bahasa pemrograman 

PHP pada framework CodeIgniter. 

b. Kemampuan untuk memahami penggunaan XAMPP MYSQL sebagai media 

penyimpanan data. 

c. Kemampuan dalam visualisasi data seperti menentukan hubungan antar 

variabel dan grafik yang tepat. 

 

1.4.4 Spesifikasi Kecerdasan Pengguna 

Pengguna perlu memiliki spesifikasi yang mampu menggunakan dan 

mengaplikasikan sistem informasi berbasis website dan mengakses internet. 
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1.5 Tujuan dan Manfaat Penelitian 

Tujuan dari penelitian ini adalah menghasilkan dashboard untuk memantau 

distribusi tugas dosen dan fasilitas pengajuan surat yang sesuai dengan kebutuhan 

dekanat FTI.  

Manfaat yang diperoleh dari penelitian ini adalah sistem dapat membantu 

dekanat FTI dalam pengajuan surat dan memudahkan dalam memantau distribusi 

kegiatan dosen, serta pengambilan keputusan terhadap pemberian tugas ke dosen. 

 

1.6 Metodologi Penelitian 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode Personal Extreme 

Programming (PXP) sebagai metode pengembangan perangkat lunak dan metode 

Usability Testing sebagai metode pengujian. Berikut merupakan tahapan penelitian 

yang dilakukan: 

a. Requirements 

Tahap awal dalam penelitian ini yaitu dengan menganalisis kebutuhan 

pengguna. Proses ini dilakukan dengan wawancara dekanat dan staf PPA 

persuratan FTI UKDW. Wawancara menggunakan wawancara semi-terstruktur 

yang berarti penulis telah menyiapkan beberapa pertanyaan tetapi juga 

memungkinkan muncul pertanyaan baru berdasarkan apa yang dijawab oleh 

responden selama proses wawancara berlangsung. Tujuannya adalah untuk 

mengetahui hal-hal yang diperlukan dekanat FTI dalam memantau distribusi 

kegiatan dosen dan proses mengajukan surat ke admin. Selain itu, mengetahui 

alur bisnis pada administrasi persuratan di FTI dan mendapatkan data-data yang 

diperlukan dalam pembuatan surat. Alur bisnis tersebut seperti pemahaman 

mendalam terkait proses surat dari mulai pengajuan surat, diproses, dan 

dikirimkan. 

b. Planning 

Dalam tahap ini hasil analisis kebutuhan dekanat FTI dan staf administrasi 

dari tahap requirements akan dijadikan kumpulan user story. Selanjutnya 

melakukan estimasi waktu pengerjaan untuk masing-masing user stories 

tersebut. 
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c. Design  

Pada tahap ini, penulis melakukan perancangan desain antarmuka. Proses 

ini menggunakan Figma sebagai gambaran terhadap sistem yang akan 

dibangun. Selanjutnya, dilakukan penyesuaian terhadap pengguna, tujuannya 

untuk memastikan sistem yang akan dibangun sudah memenuhi kebutuhan. 

Selain desain, penulis juga akan membuat rancangan sistem untuk menjelaskan 

bagaimana alur sistem berjalan yang akan menghasilkan use case diagram, 

activity diagram, dan normalisasi, dan skema database. 

d. Implementation 

Pada tahap ini dilakukan pembuatan sistem sesuai dengan desain dan alur 

proses bisnis yang sudah ditetapkan dengan menggunakan bahasa 

pemrograman PHP, framework CodeIgniter, dan My SQL sebagai database 

servernya. Tahap ini akan menghasilkan keluaran berupa dashboard distribusi 

kegiatan dosen dan fasilitas pengajuan surat dekanat FTI. 

e. System Testing 

Pada tahap ini sistem akan melalui tahap pengujian kepada pengguna, yaitu 

dekanat FTI dan staf administrasi persuratan untuk mengevaluasi keberhasilan 

terhadap sistem yang telah dibangun. Tahap ini dilakukan dengan menggunakan 

metode usability testing dengan tujuan mengidentifikasi masalah atau kesulitan 

yang dihadapi oleh pengguna dalam mengaplikasikan fitur-fitur pada sistem. 

Dengan demikian, peneliti dapat melakukan perbaikan yang dibutuhkan untuk 

meningkatkan kualitas dan pengalaman pengguna dari sistem tersebut. 

f. Retrospective  

Pada tahap ini penulis melakukan evaluasi dengan menggunakan user story 

dan perhitungan estimasi waktu yang telah dikerjakan pada tahap planning. 

Penulis akan memastikan bahwa semuanya sudah dikerjakan dengan tepat 

waktu, selain itu penulis juga akan menganalisis masalah apabila terdapat 

masalah yang menghambat proses pengerjaan sistem. 

 

1.7 Sistematika Penelitian 

Penulisan skripsi diawali dengan Bab 1 yang diberi nama Pendahuluan. Bab 

1 akan menjelaskan mengenai latar belakang masalah, rumusan masalah, batasan 
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masalah, spesifikasi sistem, tujuan dan manfaat penelitian, metodologi penelitian, 

dan sistematika penulisan laporan. Selanjutnya, penulisan Bab 2 yang terdiri dari 

Tinjauan Pustaka dan Landasan Teori. Pada Tinjauan Pustaka, akan dijabarkan 

penelitian-penelitian terdahulu yang terkait dengan topik dan solusi seperti 

pembuatan aplikasi yang sejenis. Landasan Teori akan membahas teori pendukung 

yang digunakan dalam penelitian ini. Teori-teori tersebut mencakup tentang teori 

sistem informasi administrasi surat, visualisasi data, metode Personal Extreme 

Programming (PXP) sebagai metode penelitian, dan usability testing sebagai 

metode pengujian sistem. 

Bab 3 yaitu membahas mengenai Analisis dan Perancangan Sistem. Bab ini, 

akan menjelaskan tentang rancangan bagaimana alur sistem berjalan, data yang 

dibutuhkan dalam sistem, use case diagram, activity diagram, normalisasi, skema 

database, dan desain rancangan antarmuka. Selanjutnya, Bab 4 yaitu Implementasi 

Sistem, menjelaskan tentang implementasi perancangan desain yang sudah dibuat 

pada Bab 3 ke dalam desain website. Selain itu, Bab 4 juga akan menjelaskan proses 

pengujian sistem dengan menggunakan metode usability testing. Penulisan laporan 

skripsi akan diakhiri dengan Bab 5, yaitu Kesimpulan dan Saran. Bab terakhir ini 

menjelaskan kesimpulan hasil penelitian dan saran untuk pengembangan sistem.  
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BAB 5  

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Penulis telah berhasil mencapai tujuan penelitian ini, yaitu membuat dashboard 

untuk memantau distribusi tugas dosen dan fasilitas pengajuan surat yang sesuai 

dengan kebutuhan dekanat FTI. Berdasarkan penelitian yang sudah dilakukan 

penulis, kesimpulan yang didapat adalah sebagai berikut: 

1. Keunggulan dari sistem informasi pengelolaan pengajuan surat ini adalah : 

a. Bagi admin, dapat melihat bukti publikasi. Ketika dekanat mengajukan surat 

yang membutuhkan bukti publikasi, pada form pengajuan surat dekanat 

diwajibkan untuk mengunggah file bukti publikasi sehingga admin tidak 

perlu mencari bukti publikasi tersebut pada web browser. Selain itu, sistem 

informasi pengelolaan pengajuan surat ini terdapat fitur untuk mengarsip 

surat, baik surat keluar maupun surat masuk. 

b. Bagi dekanat, dapat mengajukan surat pada sistem. Dekanat tidak perlu lagi 

untuk mendatangi admin secara langsung, cukup isi form pengajuan surat 

dan status surat pun sudah bisa dilacak oleh sistem tersebut. Selain itu, 

sistem pengelolaan pengajuan surat ini dilengkapi dengan dashboard untuk 

memudahkan dekanat dalam pengambilan keputusan pemberian tugas dan 

memantau kegiatan dosen berdasarkan perihal, yaitu perihal Pengajaran, 

Pengabdian, Penelitian, dan Penunjang. 

2. Sistem informasi pengelolaan pengajuan surat yang dihasilkan telah memenuhi 

aspek effectiveness dan satisfaction. Hasil pengujian terhadap pengguna adalah 

sebagai berikut: 

a. Hasil pengujian aspek effectiveness menghasilkan 98,2% yang 

menunjukkan bahwa sistem dapat dikategorikan baik karena telah jauh dari 

rata-rata minimal pada metode usability yaitu 78%. 

b. Hasil pengujian aspek satisfaction menghasilkan 5,8/7,0 yang dapat 

dikategorikan sudah cukup puas. 
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5.2 Saran 

Saran yang dapat diberikan penulis untuk penelitian selanjutnya adalah sebagai 

berikut: 

1. Sistem dapat terintegrasi dengan sistem informasi registrasi yang sudah ada 

pada FTI UKDW supaya admin tidak perlu memasukkan nama dosen dan 

jumlah mata kuliah secara manual. 

2. Sistem dapat memberikan notifikasi atau pemberitahuan ketika terdapat 

pengajuan surat baru bagi role admin.  

3. Sistem dapat memberikan notifikasi melalui email untuk Surat Keputusan yang 

harus diperbarui bagi role dekanat dengan jabatan Dekan. 

4. Menerapkan SOP baru, yaitu jika dosen menerima Surat Tugas atau Surat 

Keputusan yang berasal dari luar FTI harus diserahkan ke admin FTI untuk 

direkap pada sistem supaya kegiatan dosen di FTI dapat disajikan dengan 

lengkap dan jelas pada dashboard dekanat. 
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