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ABSTRAK 

Penggunaan teknologi sudah menjadi kebutuhan utama pada saat ini. 

Banyak bidang-bidang dalam kehidupan yang sudah menggunakan kemajuan 

teknologi untuk mendukung kegiatan manusia. Salah satu bidang yang 

menggunakan kemajuan teknologi adalah pengelolaan surat keluar guru sekolah. 

Pengelolaan surat keluar guru sekolah mempunyai berbagai jenis surat keluar yaitu 

: SPPD, Surat Tugas, Surat Dispensasi, Surat Undangan, Surat Pengantar, dan Surat 

Keterangan. Pengelolaan surat keluar sekolah rentan mengalami keterlambatan. Hal 

ini karena dilakukan secara manual sehingga mudah mengalami kesalahan 

administratif seperti nomor surat yang tidak urut, dan sulitnya pelacakan arsip. 

Dengan demikian penelitian ini bertujuan untuk merancang dan membangun 

sebuah aplikasi berbasis web yang dapat melakukan pengajuan dan pengelolaan 

surat keluar guru sekolah. 

Terdapat empat metode penelitian yang digunakan yaitu: pengambilan data 

SOP, desain aplikasi, implementasi kemudian diakhiri dengan penulisan laporan. 

Pada tahap pengambilan data SOP dilakukan ke pihak SMA Negeri 3 Purworejo. 

Tahap selanjutnya adalah melakukan perancangan aplikasi yang akan dibangun. 

Setelah desain dibuat, maka masuk dalam proses implementasi atau Pembangunan 

aplikasi berdasarkan desain yang sudah dibuat sebelumnya. Kemudian setelah 

aplikasi selesai dibuat masuk ke tahap penulisan laporan  

Penggunaan aplikasi ini dapat meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam 

proses administrasi surat-menyurat. Aplikasi ini dapat melakukan pembuatan surat 

perintah perjalanan dinas, surat tugas, surat dispensasi, surat pengantar, surat 

undangan, dan surat keterangan. Aplikasi ini sangat membantu dan mempermudah 

guru maupun staf tata usaha, untuk melakukan pengajuan dan pengelolaan karena 

guru dapat melakukan secara mandiri pengajuan pembuatan surat keluar yang 

mengakibatkan beban kerja staf tata usaha menjadi berkurang. Melalui aplikasi ini 

sekolah dapat melakukan pengelolaan surat keluar guru dengan lebih efektif dan 

efisien 

Kata Kunci : Aplikasi, Pengelolaan Surat Keluar, Sekolah 
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ABSTRACT 

The use of technology has become a primary necessity in today's world. 

Many aspects of life have adopted technological advancements to support human 

activities. One area that utilizes technological advancements is the management of 

outgoing letters for school teachers. The management of outgoing letters for school 

teachers includes various types of documents such as: travel orders (SPPD), 

assignment letters, dispensation letters, invitation letters, cover letters, and 

certificates. 

Managing outgoing letters manually is prone to delays due to administrative 

errors, such as non-sequential numbering of letters and difficulties in tracking 

archives. Therefore, this research aims to design and develop a web-based 

application that facilitates the submission and management of outgoing letters for 

school teachers. 

Four research methods are used in this study: collecting SOP data, 

application design, implementation, and report writing. The SOP data collection 

phase is conducted at SMA Negeri 3 Purworejo. The next phase involves designing 

the application to be developed. Once the design is completed, the process 

continues with the implementation or development of the application based on the 

design. After the application is finalized, the process proceeds to the report writing 

stage. 

The use of this application improves efficiency and accuracy in the 

administrative process of correspondence. The application can generate travel 

orders, assignment letters, dispensation letters, cover letters, invitation letters, and 

certificates. This application significantly helps and simplifies the tasks of teachers 

and administrative staff, as teachers can independently submit requests for outgoing 

letters, thereby reducing the workload of administrative staff. Through this 

application, schools can manage outgoing letters for teachers more effectively and 

efficiently. 

Keywords : Application, Outgoing Letter Management, School  



BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

SMA Negeri 3 Purworejo yang beralamat di Jalan Yogyakarta KM. 8 

Purworejo, Jawa Tengah, adalah sekolah menengah atas yang cukup terkenal di 

Purworejo. SMA Negeri 3 Purworejo ini berdiri pada tanggal 15 Desember 1983 

yang diresmikan oleh Menteri Pendidikan Prof. Dr. Nugroho Noto Susanto dengan 

menggunakan tanah desa. Dahulu SMA Negeri 3 Purworejo bernamakan SMA 

Negeri Purwodadi karena merupakan SMA kawedanan. Pada tahun 2003 semua 

SMA di Kabupaten Purworejo diurutkan berdasarkan tahun berdiri, sehingga SMA 

Negeri 1 Purwodadi berganti nama menjadi SMA Negeri 3 Purworejo. 

Semakin pesatnya perkembangan teknologi pada zaman sekarang membuat 

SMA Negeri 3 Purworejo harus terus berinovasi dengan menggunakan Aplikasi 

untuk mendukung kemajuan sekolah. Salah satunya adalah aktivitas pengelolaan 

surat keluar pada SMA Negeri 3 Purworejo. Sebelum terjadi kondisi pandemi, 

proses pengelolaan surat keluar menggunakan aplikasi microsoft excel. Pembuatan 

dilakukan oleh salah satu Staf Tata Usaha (Staf TU). Surat Keluar yang dibuat 

adalah Surat Tugas, Surat Tugas beserta Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD), 

Surat Undangan, Surat Pengantar, Surat Keterangan dan Surat Undangan.  

Saat kondisi pandemi, proses pengelolaan surat keluar menggunakan aplikasi 

microsoft teams. Microsoft teams dipilih karena mempunyai fitur yang sama pada 

saat sebelum pandemi yaitu microsoft excel. Aktor nya pun bertambah yang semula 

hanya satu orang Staf TU, kemudian dilakukan oleh dua orang Staf TU dan Kepala 

TU. Namun penggunaan microsoft teams terdapat sebuah masalah. Pada saat 

pembuatan surat keluar yang dibuat selain salah satu Staf TU, maka nomor surat 

keluar akan menjadi kacau yang diakibatkan oleh tidak adanya sinkronisasi data. 

Sehingga membuat pengelolaan surat keluar menjadi lambat karena hanya bisa 

dilakukan oleh salah satu Staf TU. 

1.2. Rumusan Masalah 

Masalah yang akan ditimbulkan akibat tidak adanya penelitian ini adalah : 



1. pengelolaan nomor surat keluar menjadi tidak urut karena adanya 

masalah pada aplikasi microsoft teams, sehingga menimbulkan 

pengelolaan surat keluar yang lambat. 

2. Tidak adanya arsip pdf sehingga mengakibatkan surat tidak mudah 

dicari ataupun hilang. 

1.3. Batasan Masalah 

Dalam penelitian ini, Batasan masalah yang digunakan adalah:  

a. Lokasi studi kasus untuk penelitian ini adalah SMA Negeri 3 Purworejo 

berelokasi di Jalan Yogyakarta KM. 8 Purworejo, RT.02/RW.05, Rw.1, 

Keduren, Kec. Purwodadi, Kabupaten Purworejo, Jawa Tengah. 

b. Data penelitian berasal dari SMA Negeri 3 Purworejo 

c. Sistem yang dibangun merupakan aplikasi berbasis web. 

d. Sistem yang dibangun untuk kebutuhan pengelolaan berbagai jenis surat 

keluar 

1.4. Spesifikasi Sistem 

Spesifikasi sistem yang dibangun terbagi dalam 5 hal yaitu : 

a. Spesifikasi aplikasi/program 

1. Program mampu mengelola data surat keluar 

2. Program mampu menyajikan informasi data Guru, Kepala 

Sekolah, Kepala Tata Usaha. 

b. Spesifikasi perangkat lunak 

1. Sistem operasi Windows 11 

2. XAMPP lengkap dengan PHP 

3. Browser Chrome atau Mozilla Firefox 

c. Spesifikasi perangkat keras 

1. Intel Core i5 7200u 



2. RAM 16 GB 

3. VGA Intel HD Graphics 620 

4. SSD 512 GB 

d. Spesifikasi kecerdasan pembangun 

1. Kemampuan dalam penggunaan bahasa pemrograman PHP, 

Javascript, HTML, CSS 

2. Kemampuan dalam menggunakan framework Laravel 10 

3. Kemampuan dalam menggunakan sistem manajemen basis 

data MYSQL 

e. Spesifikasi kecerdasan pengguna aplikasi 

1. Mampu menggunakan komputer dan mengakses internet 

2. Mampu menggunakan browser 

 

1.5. Tujuan Penelitian 

Tujuan dari penelitian ini adalah pembangunan sebuah aplikasi pengelolaan 

berbagai jenis surat keluar berbasis web yang digunakan oleh Guru, Staf Tata 

Usaha, Kepala Tata Usaha, Kepala Sekolah sehingga mempermudah dalam 

pengelolaan berbagai jenis surat keluar. 

  



1.6. Metodologi Penelitian 

Dalam melakukan penelitian ini berikut adalah langkah-langkah mengerjakan 

penelitian : 

a. Pengambilan Data 

Peneliti melakukan pengambilan data dengan menggunakan SOP pembuatan surat 

keluar yang berlaku pada Sekolah Menengah Atas 3 Purworejo.  

b. Studi Pustaka 

Studi pustaka dilakukan agar peneliti dapat memahami teori yang sedang di teliti. 

Teori-teori di cari dengan menggunakan referensi buku, jurnal, artikel dan 

penelitian terdahulu yang memiliki studi kasus yang mirip, sehingga di dapatkan 

gambaran metode atau teori yang digunakan. 

c. Pembuatan dan pengembangan aplikasi 

Peneliti melakukan pembuatan aplikasi menggunakan dasar bahasa pemrograman 

web berbasis php versi 8.3, framework php laravel versi 10 dan framework 

bootstrap 5 sebagai pengembangan web . Aktor dalam aplikasi ini adalah Kepala 

Sekolah, Guru, Staf TU, dan Kepala TU dapat melakukan pemberian tanda tangan, 

sedangkan untuk Staf TU berfungsi sebagai pihak yang dapat memverifikasi surat, 

mengirimkan surat tersebut kepada pihak penanda tangan, dan mengirimkan 

kembali surat tersebut kepada pembuat surat. Untuk guru dapat melakukan 

permintaan surat dan menerima hasil surat yang telah diproses. 

d. Evaluasi dan analisis hasil 

Setelah dilakukan pembuatan dan pengembangan, peneliti mengevaluasi dan 

menganalisis hasil dengan menggunakan metode pengujian blackbox 

1.7. Sistematika Penulisan 

Sistematika penulisan dibagi dalam beberapa bab, penulis menguraikannya 

menjadi lima bab, yaitu : 

Pada bab pertama, penulis memberikan pendahuluan yang berisikan uraian 

mengenai latar belakang yang menjadi ketertarikan penulis dalam melakukan 



penelitian, kemudian didukung oleh rumusan masalah, batasan masalah, spesifikasi 

sistem, tujuan penelitian, metodologi penelitian, dan sistematika penelitian. Lalu 

pada bab kedua, penulis mendeskripsikan landasan-landasan teori yang menjadi 

pendukung penelitian ini. Sedangkan pada bab ketiga, penulis menjelaskan 

mengenai analisis dan perancangan sistem. Penulis menjelaskan tentang tiga hal 

yaitu analisis data, rancangan sistem dan rancangan hasil sistem. Lalu bab keempat, 

penulis menjelaskan penerapan dan analisa aplikasi. Bab terakhir adalah 

kesimpulan dan saran dari penelitian ini. 

  



BAB 5 

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1. Kesimpulan 

Kesimpulan yang dapat diambil proses perancangan hingga implementasi 

Aplikasi Pengelolaan Surat Keluar Guru di SMA Negeri 3 Purworejo berbasis web 

ini adalah sebagai berikut: 

1. Guru dapat membuat sebuah pengajuan dan Kepala Sekolah maupun 

Kepala Tata Usaha dapat memberikan tanda tangan secara langsung tanpa 

perlu melakukan pertemuan fisik antara guru maupun staf tata usaha. 

sehingga proses pengajuan dapat dilakukan secara cepat.  

2. Pengujian menggunakan metode blackbox dengan menguji fitur – fitur 

pada role guru, staf tata usaha, kepala sekolah, dan kepala tata usaha. 

Hasilnya menunjukkan bahwa semua fitur sudah berjalan sesuai harapan. 

5.2. Saran 

Saran yang dapat diambil proses perancangan hingga implementasi Aplikasi 

Pengelolaan Surat Keluar Guru di SMA Negeri 3 Purworejo berbasis web ini adalah 

Membuat aplikasi berintegrasi dengan sistem administrasi sekolah sehingga guru 

dapat memperoleh poin berdasarkan keikutsertaan guru dalam sebuah seminar dan 

sebagainya.. 
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