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ABSTRAK 
 

FTI UKDW merupakan bagian dari Universitas Kristen Duta Wacana (UKDW) 

yang memiliki unit Administrasi Fakultas dalam mengelola kegiatan mahasiswa di 

UKDW. Salah  satu kegiatan yang dilakukan adalah menerima pengajuan surat 

pengantar mahsiswa. Dalam proses administrasi pengelolaan surat mahasiswa  masih 

dilakukan secara manual dengan memindahkan data surat dari buku besar ke word 

proccessor. Surat yang masih disimpan dalam berkas fisik dapat beresiko terhadap 

kehilangan/kerusakan dokumen dan proses pengajuan surat yang masih manual dengan  

datang ke kampus.  

Tujuan penelitian ini adalah mengembangkan Sistem Informasi Pengelolaan 

Jenis Surat Pendidikan dan Pengajaran Berbasis Web. Sistem ini memiliki fitur buat 

surat untuk mahasiswa yang ingin mengajukan surat, lihat status surat untuk 

menginformasukan tahapan surat yang diajukan dan download unutk mengetahui hasil 

pengajuan surat. Fitur lainnya terdapat di bagian admin yaitu unggah, download dan 

arsip pengaturan surat yang diharapkan dapat mengelola surat yang diajukan oleh 

mahasiswa. 

Hasil penelitian sistem ini dapat melakukan pembuatan surat pengantar melalui 

website, arsip surat dan mengelola surat yang diajukan oleh mahasiswa FTI UKDW. 

Dengan sistem ini diharpakan dapat memberikan layanan kepada mahasiswa terkait 

pengajuan surat dan penyampaian informasi status surat yang selalu realtime melalui 

website. 

Kata Kunci: Sistem Informasi Surat, Pengelolaan Surat, Administrasi Surat 
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ABSTRACT 
 

Faculty of Information Technology (FTI) is a part of Duta Wacana Christian 

University (DWCU) with a Faculty Administration unit to manage DWCU’s student 

activities.  One of this unit’s scope of work is to receive introduction letters request 

from the students. Introduction letter itself is a letter used to inform the other party (the 

receiver) on matters that wanted to be done. For the time being, the management of the 

students’ letters are still done manually by copy the letters’ data from the book to the 

word processor applications. The stored physical letters also have the chance of being 

lost or damaged. Other than that, the introduction letter request is still done manually 

in person with no  information on whether the introduction letter request has been 

processed or not.  

The purpose of this research is to develop a web-based management information 

system for education and teaching letter types. This system has a feature for making a 

letter for students who want to submit a letter, see the status of the letter to inform the 

stages of the letter submitted and download it to find out the results of the letter 

submission. Another feature is in the admin section, namely upload, download and 

archive of letter management which are expected to manage letters submitted by 

students. The results of this system research can make cover letters through the website, 

archive letters and manage letters submitted by DWCU’s students. With this system, it 

is hoped that it can provide services to students related to submitting letters and 

delivering real-time letter status information through the website. 

The results of this system research can make cover letters through the website, 

archive letters and manage letters submitted by DWCU’s students. With this system, 

it is hoped that it can provide services to students regarding submitting letters and 

delivering real-time letter status information through the website. 

Keywords: Administration System, Information System, Letter Administration 
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Bab 1 

Pendahuluan 

 

1.1 Latar Belakang 

Sistem pengelolaan surat adalah proses yang penting untuk manajemen dan 

pengawasan surat untuk mencapai suatu tujuan organisasi agar pelaksanaan kegiatan 

organisasi berjalan dengan baik (Poerwadarminta, 2006). Surat memiliki fungsi untuk 

membantu dalam pelaksanaan menyampaikan informasi secara tertulis yang ditujukan 

kepada pihak lain baik atas nama sendiri maupun instansi dalam sebuah organisasi 

(Euis, 2004). Oleh karena itu surat penting untuk dikelola dengan baik dengan 

penyajian informasi yang dapat menunjang pelaksanaan kegiatan dan fungsi-fungsi di 

setiap organisasi.  

Menurut Lestari (2019), perkembangan teknologi informasi dan komunikasi di 

Indonesia tiap tahun meningkat, data tersebut di peroleh dari Badan Pusat Statistik 

Nasional pada tahun 2015. Perkembangan teknologi tersebut dirasakan oleh pihak 

institusi pendidikan salah satunya di perguruan tinggi dalam pelayanan mahasiswa. 

Dengan adanya layanan yang berkaitan dengan aktifitas perkuliahan mahasiswa yang 

masih manual dapat menghambat dalam menyampaikan informasi di suatu organisasi 

(Homaidi, 2016). Oleh karena itu penggunaan teknologi sangat di perlukan untuk 

mendukung kegiatan organisasi salah satunya dalam pengelolaan surat. 

FTI UKDW adalah perguruan tinggi yang memiliki layanan mahasiswa salah 

satunya pengelolaan surat yang masih dikelola secara manual. Proses untuk pembuatan 

surat izin & keterangan mahasiswa harus datang ke kampus dan mahasiswa diarahkan 

untuk menulis di buku besar kemudian petugas staff FTI bagian TU akan menulis 

kembali di aplikasi word processor. Hal tersebut mengakibatkan perulangan 

memindahkan dari buku besar ke aplikasi word processor sehingga tidak efektif. Selain 

itu waktu yang diberikan untuk pengambilan surat juga belum pasti, sehingga 

mahasiswa bisa beberapa kali untuk menanyakan surat tersebut.  
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Solusi yang diberikan untuk permasalahan diatas adalah membuat sistem 

informasi pengelolaan jenis surat pendidikan dan pengajaran berbasis website yang 

memiliki sistem yang dapat manajemen surat, pengarsipan surat dan pembuatan surat 

untuk mahasiswa. Dengan sistem informasi tersebut diharapkan dapat memberikan 

layanan kepada mahasiswa yang cepat dan akurat dalam pengelolaan surat dan 

penyampaian informasi. 

1.2 Rumusan Masalah 

a. Apakah sistem informasi yang dibangun dapat mengelola surat pengantar di 

FTI UKDW? 

b. Apakah sistem dapat membuat surat pengantar melalui web? 

c. Apakah sistem dapat menyimpan arsip surat ? 

1.3 Batasan Masalah 

a. User dari sistem ini adalah mahasiswa dan staff administrasi FTI UKDW. 

b. Sistem menangani Klasifiasi/jenis surat Pendidikan dan Pengajaran (surat 

pengantar KP, Tugas Kuliah, Skripsi, lomba) 

c. Sistem yang dibuat berbasis website dengan bahasa pemrograman PHP 

(Hypertext Preprocessor). 

1.4 Spesifikasi Sitem 

Spesifikasi sistem yang dibangun diantaranya, yaitu : 

a. Sistem mampu mengelola data pengajuan surat oleh mahasiswa melalui 

website. 

b. Sistem mampu mencatat pengajuan surat setiap mahasiswa 

c. Sistem mampu menyimpan surat yang sudah disetujui. 

 

1.5 Tujuan Penelitian 

Menghasilkan sebuah sistem informasi yang dapat mengelola permohonan surat 

dari mahasiswa dan arsip surat, serta dapat mebuata surat berbasis website. Dengan 

adanya sistem informasi ini diharapkan dapat mendukung dalam pengelolaan surat di 

FTI UKDW. 
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1.6 Tahapan Penelitian 

Dalam melakukan penelitian ini, berikut langkah-langkah yang  dilakukan : 

a. Data tentang pengelolaan surat di FTI UKDW melalui proses wawancara 

dengan staff administrasi bagian pengelola permohonan surat mahasiswa. 

b. Data yang telah didapat kemudian dianalisis kemudian di implementasikan ke 

dalam pembuatan desain sistem  

c. Pembuatan desain database dan antarmuka sistem. 

d. Pembuatan program/aplikasi 

e. Sistem akan diuji coba terlebih dahulu , jika masih ada kesalahan maka akan 

dilakukan perbaikan. 

f. Pembuatan laporan penelitian 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Penulisan laporan skripsi ini dibagi  dalam lima bab, masing-masing bab memliki 

sub bab untuk penjelasan lebih lanjut. Berikut sistematika laporan skripsi : 

Bab 1 atau Pendahuluan, penulis akan menjelaskan latar belakang masalah, 

rumusan masalah, batasan masalah, spesifikasi sistem, tujuan penelitian, tahapan 

penelitian dan sistematika penulisan.  Bab 2 atau landasan teori, pada bab ini penulisan 

akan memaparkan tinjauan pustaka dan menjelaskan teori-teori yang mendukung 

dalam pembuatan sistem. Pada bab 3 atau analsis dan perancangan Sistem, pada bab 

ini akan dibahas mengenai pengambilan data, alur proses bisnis, rancangan database 

dan desain antarmuka sistem. 

Setelah rancangan sistem dibuat, perlu dilakukan pengimplementasian atau 

penerapan serta analisis terhadap sistem. Penerapan dan analisis sistem ditulis pada bab 

4. Hasil pengambangunan aplikasi berdasarkan perancangan yang telah dibuat di bab 

sebelumnya akan dijabarkan lebih lanjut pada bab ini. Terakhir pada bab 5 atau 

Penutup, pada bab ini terdiri dari kesimpulan dan saran berdasarkan hasil penelitian 

yang sudah dilakukan.
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BAB 5  

Penutup 
 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan penelitian dan analisis yang telah dilakukan oleh penulis, maka 

dapat disimpulkan bahwa : 

1. Sistem ini mampu mengelola surat pengantar yang diajukan oleh mahasiswa 

dan dapat membuat surat melalui website serta perngarsipan surat. 

2. Sistem dapat memberikan informasi status surat secara realtime. 

3. Sistem dapat meminimalisir pendaftaran akun palsu dan mengamankan data 

akun dengan enkripsi password menggunakan sha1 agar terhindar dari 

peretasan akun 

4. Sistem dapat membatasi pengajuan surat yang sama dalam waktu 

singkat/atau surat yang tidak sesuai dengan aturan FTI UKDW.  

5.2 Saran 

Saran untuk penelitian dalan pengembangan sistem informasi pengelolaan surat 

pengantar mahasiswa ini antara lain : 

1. Sistem dapat dikembangkan untuk pembuatan surat pengantar tingkat 

Universitas Kristen Duta Wacana. 

2. Menambah user pihak ke tiga untuk membantu validasi pengajuan surat oleh 

mahasiswa. 

3. Sistem dapat dikembangkan dengan memberikan notifikasi akun diverifikasi 

dan status surat sudah selesai  / ditolak melalui email. 
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