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ABSTRAK 

Kantor kepala desa adalah simbol formal daripada kesatuan masyarakat desa. Kantor kepala 

desa di bawah pimpinan seorang kepala desa serta perangkat desa, mewakili masyarakat desa 

guna hubungan ke luar maupun ke dalam masyarakat yang bersangkutan. Kantor kepala desa 

mempunyai tugas membina kehidupan masyarakat desa, membina perekonomian desa, 

memelihara ketentraman dan melayani masyarakat dalam administrasi surat keluar. 

Administrasi surat keluar adalah proses kerjasama antara dua orang atau lebih dalam rangka 

pembuatan surat keluar sesuai kebutuhan. Tujuan pembuatan tugas akhir ini adalah untuk 

mempermudah sekretaris desa dan staf dalam pembuatan surat sesuai kepentingan masyarakat.  

Aplikasi Administrasi Surat Keluar pada Desa Sukapura adalah aplikasi yang digunakan untuk 

mengolah data yang ada, mulai pada saat pendaftaran penduduk sampai proses pembuatan 

surat yang dibangun berbasis web. Aplikasi ini dapat mempermudah proses pencarian data 

penduduk,pencarian data surat permohonan,pengeditan data penduduk, dan meng-update 

status/progress pembuatan surat ,sehingga meningkatkan kualitas kerja sekretaris desa dan staf. 

Kata kunci : Administrasi, Surat Keluar, Web 
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Bab 1 
Pengenalan Produk 

1.1. Latar Belakang 

Pada era yang menuntut kecepatan dan ketepatan melalui komputerisasi seperti sekarang ini, 

semua perusahaan swasta ataupun instansi pemerintah dituntut mengaplikasikan teknologi 

informasi dalam setiap layanannya. Demikian pula dengan Kantor Desa Sukapura sebagai 

kepanjangan tangan pemerintah di tingkat desa dituntut untuk dapat memberikan pelayanan 

yang cepat dan mudah bagi masyarakat, terutama dalam pembuatan surat-menyurat. Kantor 

desa merupakan tempat masyarakat bisa mengurus beberapa surat yang diperlukan. Untuk 

mendapatkan pelayanan pembutan surat, masyarakat diharuskan membawa surat rekomendasi 

dari Ketua RT dan Ketua RW setempat, serta memenuhi persyaratan lainnya. 

Bagi Kantor Desa Sukapura, dengan banyaknya jenis surat yang akan diurus, maka akan semakin 

banyak waktu, biaya, dan sumber daya manusia yang dibutuhkan untuk mencatat dan 

menyelesaikan permohonan tersebut. Selama ini pengelolaan surat-menyurat masih dilakukan 

secara manual, baik dalam pembuatan, pengagendaan, penentuan biaya administrasi, ataupun 

pengontrolan selama pembuatan surat, sehingga menimbulkan kendala saat pembuatan 

laporan, pencarian data, dan memeriksa status kemajuan pembuatan surat. 

Untuk itu diperlukan sebuah aplikasi yang mampu membantu staf kantor desa dalam 

pembuatan surat, pengagendaan, penentuan biaya administrasi, serta membantu sekretaris 

desa dalam mengontrol kemajuan pembuatan surat. Oleh karena itu, penulis membuat Aplikasi 

Administrasi Surat Keluar dengan study kasus di Desa Sukapura, yang dapat menunjang kerja 

staf kantor desa dan sekretaris desa. 

1.2. Tujuan 

Adapun tujuan dari pembuatan karya akhir ini adalah sebagai berikut. 

1. Membuat aplikasi untuk pembuatan surat, pengagendaan, dan penentuan biaya 

administrasi surat. 

2. Membuat aplikasi yang mempermudah sekretaris desa untuk mengontrol kemajuan 

pembuatan surat. 
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1.3. Batasan Produk 

Batasan masalah dari produk ini adalah sebagai berikut. 

1. Surat yang dikelola melalui aplikasi ini meliputi Surat Keterangan Tidak Mampu, Surat 

Keterangan Usaha, Surat Keterangan, Surat Keterangan Berkelakuan Baik, Surat Keterangan 

Belum Nikah. 

2. Aplikasi ini hanya dapat digunakan oleh Sekretaris Desa dan Staff Kantor Desa Sukapura. 

1.4.  Sistematika Penulisan 

Dokumen ini disusun dalam beberapa bab, yang terdiri atas : 

1. BAB 1 PENGENALAN PRODUK 

Dalam bab ini penulis menguraikan latar belakang produk, tujuan produk, batasan produk 

yang akan membuat masalah tersebut memiliki titik focus yang jelas. 

2. BAB 2 ARSITEKTUR PRODUK 

Dalam bab ini penulis menguraikan mengenai struktur produk dan tools yang 

digunakan.Adapun tools yang digunakan dalam aplikasi ini adalah PHP dan Mysql. 

3. BAB 3 PEMBUATAN PRODUK 

Dalam bab ini penulis menguraikan bagaimana cara pembuatan Aplikasi Administrasi Surat 

Keluar Pada Desa Sukapura melalui Basis Data dan Struktur Modul. 

4. BAB 4 PENGGUNAAN PRODUK 

Dalam bab ini penulis menguraikan bagaimana pengguna melakukan instalasi produk dan 

petunjuk penggunaan produk. 

5. BAB 5 PENUTUP 

Dalam bab ini penulis menguraikan hambatan yang dialami selama pengerjaan Aplikasi 

Administrasi Surat Keluar pada Desa Sukapura dan saran untuk pengembangan Aplikasi 

Administrasi Surat Keluar kedepannya agar dalam penggunaannya bisa lebih bermanfaat 

bagi penggunanya. 
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2. Bab 2 
Arsitektur Produk 

2.1 Struktur Produk 

Aplikasi Administrasi Surat Keluar ini memiliki struktur seperti pada gambar berikut : 

 

Gambar 2-1 Struktur Aplikasi Administrasi Surat Keluar Berbasis Web 

2.2 Tools yang Digunakan 

Dalam membangun aplikasi berikut dibutuhkan tools sebagai berikut: 

1. Notepad++ 

Notepad++ merupakan text editor pengembangan dari Notepad bawaan windows yang 

dirancang untuk mendukung beberapa bahasa pemrograman. Ini merupakan salah satu 

freeware yang sering digunakan programmer atau developer dalam menyelesaikan skrip 

kode programnya. Selain menawarkan plugin-plugin yang dapat diinstal sesuai kebutuhan, 

tampilan dari Notepad++ juga lebih menarik. 

 

2. XAMPP 

XAMPP merupakan paket PHP dan MySQL berbasis open source, yang dapat digunakan 

sebagai tool pembantu pengembangan aplikasi berbasis PHP. XAMPP mengombinasikan 

beberapa paket perangkat lunak berbeda ke dalam satu paket [5]. XAMPP berfungsi sebagai 

server offline yang berdiri sendiri. XAMPP terdiri dari beberapa program yaitu Apache HTTP 
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Server, MYSQL Database, PHP, dan Pearl. XAMPP terkenal sebagai program web server yang 

mudah digunakan.  

Apache merupakan web server yang digunakan dalam aplikasi ini. Web server sendiri 

dirancang untuk dapat melayani beragam jenis data, di antaranya text, hypertext, gambar, 

suara, gambar tiga dimensi, plug-in, dan lainnya. Apache Web Server yang merupakan web 

server gratis yang mendukung PHP [10]. 

MySQL merupakan software system manajemen database yang sangat popular di kalangan 

pemograman web, terutama di lingkungan Linux dengan menggunakan script PHP dan Perl 

[7]. Pada MySQL sebuah database mengandung satu atau sejumlah tabel. Tabel terdiri atas 

sejumlah baris dan setiap baris mengandung beberapa kolom [1]. 

Adapun bahasa program yang dibutuhkan adalah: 

1. HTML 

HTML (Hypertext Markup Language) merupakan kependekan dari Hyper Text Markup 

Language. Biasanya html ini digunakan sebagai pondasi dari suatu aplikasi web. Pengerjaan 

file html dapat dilakukan sembarangan, maksudnya ialah menggunakan editor apa saja, 

html dapat dikerjakan. Untuk menciptakan file html, setidaknya ada dua macam ekstensi 

yang dapat kita gunakan, diantaranya .htm dan .html [6]. 

2. PHP 

PHP merupakan bahasa scripting yang menyatukan dengan tag-tag HTML dalam satu file, 

dieksekusi di server, dan digunakan untuk membuat halaman Web yang dinamis. Kode PHP 

diawali dengan tag <? Atau <? Php dan ditutup dengan tag ?>. File yang berisikan tag HTML 

atau kode PHP ini diberi ekstensi .php atau ekstensi lain yang telah ditetapkan pada Apache 

atau Web server [3]. PHP dapat dikatakan sebagai sebuah server-side embedded script 

language, artinya semua sintaks dan perintah program yang Anda tulis akan sepenuhnya 

dijalankan oleh server, tetapi dapat disertakan pada halaman HTML biasa[2]. 

3. Javascript 

Javascript adalah bahasa yang digunakan agar dokumen HTML yang ditampilkan dalam 

browser menjadi lebih interaktif, tidak sekedar indah saja. Javascript memberikan beberapa 

fungsionalitas ke dalam halaman web, sehingga dapat menjadi sebuah program yang 

disajikan dengan menggunakan antar muka web [8]. 
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3. Bab 3 
Pembuatan Produk 

3.1 Deskripsi Tabel 

Relasi adalah hubungan antar tabel yang mempresentasikan hubungan antar objek di dunia 

nyata. Satu database dapat terdiri dari beberapa tabel. Masing-masing tabel berhubungan satu 

sama lain atau dengan kata lain memiliki relasi. Relasi antar tabel dapat berupa relasi 1-1 (one 

to one), 1-M (one to many), atau M-M (many to many) [4]. Gambar di bawah ini terlihat bahwa 

aplikasi yang dibangun terdiri dari 5 tabel yang berhubungan sebagai berikut : 

 

 

Gambar 3-1 Deskripsi tabel 
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ERD adalah diagram model konseptual untuk menggambarkan struktur logis dari basis data 

berbasis grafis. ER adalah salah satu pemodelan basis data konseptual yang menggambarkan 

basis data ke dalam bentuk entitas-entitas dan relasi-relasi yang terjadi di antara entitas-entitas 

yang ada[9]. ERD yang digunakan pada aplikasi administrasi surat keluar berbasis web pada 

desa sukapura digambarkan menggunakan beberapa notasi dan simbol sebagai berikut : 

 

Gambar 3-2 ER Diagram 
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Untuk dapat mengakses basis data ini melalui aplikasi, digunakanlah sintaks PHP sebagai berikut. 

 

3.2 Struktur Modul 

 

Gambar 3-3 Struktural Modul dalam Aplikasi Administrasi Surat Keluar Berbasis Web 

Aplikasi Administrasi Surat Keluar Berbasis Web pada Desa Sukapura ini terdiri dari 4 modul, 

yaitu: 

a. Modul kelola data user aplikasi 

b. Modul kelola data permohonan surat 

c. Modul kelola data penduduk 

d. Modul monitoring dan update status/progress pembuatan surat 

 

 

 

 



8 
 

3.2.1 Modul Login 

Modul login digunakan untuk melakukan otentikasi untuk user yang masuk. Jadi tidak 

sembarang orang dapat menggunakan aplikasi ini. Hanya user yang terdaftar yang berhak 

menggunakannya. Setiap user juga diberi hak akses yang berbeda-beda sesuai dengan 

bagiannya masing-masing. 

Pertama, buatlah tampilan halaman login dengan menggunakan notepad++ dan disesuaikan 

dengan sketsa di bawah ini. 

 

Gambar 3-4 Tampilan halaman login dan daftar 

Berikut potongan source-codenya: 

 

Modul login berinteraksi degan table users. Untuk mengakses table users, digunakan sintaks 

PHP sekaligus pengecekan user yang berhak serta hak aksesnya. Berikut adalah potongan 

source code-nya. 
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3.2.2 Modul Kelola Data User Aplikasi 

4. Setelah login maka yang memiliki hak untuk mengakses menu user hanyalah sekretaris desa 

karena menu ini berguna menambah user baru, melihat data user yang sudah terdaftar, reset 

password, edit data penduduk, dan hapus data penduduk. Jika ada staf baru maka yang 

mengiputkan datanya adalah sekretaris desa.  

5. Buatlah tampilan modul kelola data user seperti sketsa di bawah ini : 

2.  

  Gambar 3-5 Tampilan modul kelola data user aplikasi 

 

 

 

 



10 
 

3. Setelah membuat sketsa modul kelola data user maka berikut adalah potongan source code : 

4.  

5.  

6.  

3.2.3  Modul Kelola Data Permohonan Surat 

 

7. Modul ini digunakan oleh staf dalam pembuatan surat permohonan. Staf yang sudah login 

dapat menginputkan surat yang dibutuhkan oleh penduduk. Surat permohonan memiliki 

beberapa jenis persyaratan yang dibutuhkan. Menu ini digunakan untuk menambah data, 

menampilkan data, dan cetak data permohonan surat. 

8. Buatlah tampilan modul kelola data user seperti sketsa di bawah ini : 
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9.  

Gambar 3-6 Tampilan modul kelola data permohonan surat 
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10. Setelah membuat sketsa modul kelola data permohonan maka berikut adalah potongan 

source code : 

11.  
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3.2.4 Modul Kelola Data Penduduk 

Modul ini digunakan oleh sekretaris desa dan staf untuk menambah data penduduk, mengedit 

data penduduk, menghapus data penduduk, dan mencari data penduduk. 

Buatlah tampilan modul kelola data penduduk seperti sketsa di bawah ini : 

 

Gambar 3-7 Tampilan Halaman Tambah Penduduk 
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Setelah membuat sketsa modul kelola data user maka berikut adalah potongan source code : 

 

3.2.5 Modul Monitoring dan Update Status (Progress Pembuatan Surat) 

Modul ini hanya digunakan oleh sekretaris desa. Setelah surat permohonan selesai dibuat oleh 

staf, yang berhak update status/progress pembuatan surat adalah sekretaris desa. Sekretaris 

yang sudah login akan memonitoring surat permohonan. 

Buatlah terlebih dahulu tampilan update status/progress pembuatan surat seperti sketsa di 

bawah ini : 

 

Gambar 3-8 Tampilan monitoring dan update status 
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Setelah membuat sketsa, berikut potongan source code untuk modul monitoring dan update 

status/progress pembuatan surat : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

Bab 4 
Penggunaan Produk 

4.1 Instalasi Produk 

Spesifikasi minimum yang diperlukan untuk menjalankan aplikasi Administrasi Surat Keluar 

adalah sebagai berikut: 

No Jenis Software Software yang digunakan 

1 Sistem Operasi Windows 7 

2 Text editor Notepad ++ 

3 Framework CSS 

4 Database MySQL 

5 Web Browser Google Chrome 

6 Dokumentasi Microsoft Word 2007,Microsoft Visio 
2010 

7 Server Apache Server 

Tabel 0-1 Spesifikasi Minimum 

4.2 Petunjuk Penggunaan Produk 

4.2.1 Halaman Login 

 

Gambar 4-1 Halaman Login 
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Pada saat pertama kali aplikasi dijalankan, maka akan tampil halaman login seperti gambar di 

atas. Sekretaris desa terlebih dahulu harus login agar dapat mengelola siapa saja yang berhak 

menggunakan aplikasi ini. Setelah itu, user akan mendapatkan username dan password agar 

bisa login ke aplikasi Administrasi Surat Keluar Berbasis Web. 

4.2.2 Halaman Data Penduduk 

 

Gambar 4-1 Halaman Data Penduduk 

 

Jika Staf atau sekretaris sudah login maka masuk ke halaman penduduk. Penduduk yang 

membuat surat permohonan terlebih dahulu harus didata. Staf akan menginputkan data 

penduduk dengan memilih ‘Tambah Penduduk’. Data penduduk yang sudah diinputkan akan 

tersimpan pada pilihan ‘Cari Penduduk’. Staf dan sekretaris desa dapat melakukan pencarian 

data dengan menggunakan nik dan nama penduduk,mengedit data penduduk dan menghapus 

data penduduk. 
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4.2.3 Halaman Permohonan 

 

 

Gambar 4-2 Halaman Tambah Penduduk 

Halaman permohonan adalah halaman yang bisa diakses oleh staf dalam pembuatan surat 

permohonan. Staf yang sudah menginputkan data penduduk sebelumnya ke halaman penduduk, 

maka memilih halaman permohonan. Dihalaman ini ada 5 jenis surat yang bisa dipilih, syarat 

akan muncul jika staf memilih salah satu jenis surat. Tanggal permohonan,tanggal selesai dan 

tarif akan secara otomatis tanpa diinputkan kembali. Setiap permohonan langsung diprint agar 

sekretaris dapat memonitoring dan meng-update status/progress pembuatan surat. 
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4.2.4 Halaman Monitoring dan Update Status (Progress Pembuatan Surat) 

 

 

Gambar 4-3 Halaman Monitoring dan Update Status (Progress Pembuatan Surat) 

Halaman monitoring ini adalah halaman yang hanya bisa diakses oleh sekretaris desa. Staf yang 

sudah membuat surat permohonan akan di monitoring oleh sekretaris desa dengan cara 

mengganti status. Dihalaman ini ada 5 status yang bisa dipilih yaitu paraf sekretaris desa, tanda 

tangan kepala desa, ditunda, dan tidak dapat diproses.  
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4.2.5 Halaman User  

 

Gambar 4-4 Halaman user 

Halaman user adalah halaman yang hanya bisa diakses oleh sekretaris desa. Halaman ini 

berfungsi untuk mengelola user baru, mengedit user, mereset password dan menghapus user.  
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Bab 5 
Penutup 

5.1 Hambatan yang Dialami 

Hambatan yang dialami selama pembuatan produk Aplikasi Administrasi Surat Keluar pada 

Desa Sukapura adalah sebagai berikut : 

1. Pengaturan tampilan yang tepat untuk aplikasi ini. 

2. Kesulitan dalam pembuatan source code untuk modul laporan. 

3. Kesulitan dalam pembuatan laporan. 

5.2 Saran Pengembangan 

Untuk pengembangan produk ke depan, maka disarankan beberapa hal sebagai berikut: 

1. Aplikasi ini hanya bisa diakses oleh sekretaris dan staf saja, diharapkan pada 

pengembangnya nanti tersedia pengaksesan bagi penduduk melalui web. 

2. Aplikasi ini hanya melayani 5 jenis surat, diharapkan pada pengembangnya nanti bisa 

melayani penduduk dengan semua jenis surat yang diperlukan. 
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LAMPIRAN 

1. Berikut adalah tampilan dari Desain Flowmap yang digunakan : 
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Proses Bisnis Administrasi Surat Keluar pada Desa Sukapura
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2.  Berikut potongan source-code modul kelola data user aplikasi : 

12.  
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13.  
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14.  

15.  
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16.  

17.  
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18.  

19.  
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3. Berikut potongan source-code modul kelola data permohonan surat : 

 

 

20.  
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21.  
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23.  
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4. Berikut potongan source-code pada modul kelola data penduduk 
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5. Berikut potongan source-code modul monitoring dan update status/progress : 
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