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Abstrak  

 

Sistem informasi termasuk salah satu kebutuhan akan teknologi di era modern ini, 

Teknologi informasi dan sistem informasi yang berkembang dengan sangat cepat 

membuat segala aspek dalam kehidupan selalu berhubungan dengan perangkat 

computer. Oleh karna itu banyak orang yang memanfaatkannya, Seperti dalam 

organisasi pemerintahan. Salah satunya Layanan aplikasi Persuratan Elektrik/E-

Office memberikan kemudahan bagi perusahaan atau instansi dalam melakukan tata 

kelola manajemen penyuratan digital di dalam perusahaan dan fitur yang ditampilkan 

terdapat menu surat masuk, surat keluar, disposisi dan tembusan Selain itu dengan 

adanya aplikasi E-Office dapat mempersingkat waktu pendistribusian surat serta 

mengurangi pemakaian kertas (paperless) bukan meniadakan pemakaian kertas 

sama sekali tetapi hanya mengurangi saja selain itu dapat digunakan kapan saja 

dan dimana saja.  

Keyword : E-Office , Surat Masuk, Surat Keluar, Website 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang 

Sistem informasi termasuk salah satu kebutuhan akan teknologi di era 

modern ini, Teknologi informasi dan sistem informasi yang berkembang 

dengan sangat cepat membuat segala aspek dalam kehidupan selalu 

berhubungan dengan perangkat computer, Oleh karna itu banyak orang 

yang memanfaatkannya. Seperti dalam organisasi kepemerintahan 

menggunakan teknologi informasi dalam tata Kelola manajement 

penyuratan yang merupakan salah satu sumber informasi yang paling 

berpengaruh keberadaannya. Salah satunya di Diskominfostandi kota 

Bekasi membangun sistem informasi penyuratan elektrik berbasis website 

yang biasa disebut dengan  E-Office.  

E-Office adalah alat bantu untuk menertibkan tata kelola manajement 

penyuratan,digital kepemerintahan di kota Bekasi yang di tuangkan dalam 

aplikasi. Untuk menimalisir manajement penyuratan yang kacau dan 

terjadinya kasus surat yang hilang karna tidak ada bukti tanda terima 

dalam proses pengiriman penyuratan. Sehingga diskominfostandi 

membangun sistem informasi baru penyuratan elektrik berbasis website 

yaitu E-Office, Selain itu fitur yang tersedia pada E-Office adalah 

Manajemen surat masuk. surat keluar, Disposisi surat, dan tembusan. 

Pengguna aplikasi tersebut adalah orang internal diskominfostandi 

maupun ekternal diskominfostandi seperti walikota dan instansi lain. 

Hal tersebut dapat membantu memudahkan pegawai dalam mengelola 

proses berjalannya surat tersebut sehingga manajement penyuratan 

terkelola dengan terstruktur, Paperless, Mempersingkat waktu 

pendistribusian surat, Mudah digunakan kapan saja dan dimana saja. 
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1.2 Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang rumusan masalah dari aplikasi E-Office 

tersebut adalah bagaimana cara kerja aplikasi sistem tersebut dalam 

mengelola manajement penyuratan digital  ? 

 
1.3 Batasan Masalah 

1) Melakukan analisis pada aplikasi persuratan berbasis web dimana 

aplikasi tersebut terdapat fitur surat masuk, Disposisi surat dan 

surat keluar. 

2) Menjelaskan cara kerja aplikasi sistem E-Office. 

 
1.4 Tujuan 

1) Tujuan dilakukannya kerja praktek di Diskominfostandi kota Bekasi 

adalah  
a. Menganalisis proses perancangan aplikasi E-Office. 

b. Menganalisis proses pendistribusian penyuratan digital yang terjadi 

dalam aplikasi E-Office 

 

2) Tujuan Kerja Praktek dari kampus 

a. Untuk mempelajari teori-teori 

b. Untuk mengetahui suasana kerja dilingkungan kantor 

c. Untuk memenuhi mata kuliah kerja praktek 

d. Untuk persyaratan pembuatan skripsi 

 

1.5 Metodologi 
Langkah – langkah yang penulis lakukan dalam melakukan kegiatan kerja 

praktek adalah sebagai berikut : 

 

1) Observasi 

Melakukan pengamatan langsung ke tempat penelitian yaitu di 

Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik, dan Persandian  

(Diskominfostandi ) Kota Bekasi. 
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2) Wawancara 

Melakukan pengumpulan data yang dilakukan dengan tatap muka 

dan bertanya langsung mengenai Aplikasi E-Office. 

 

3) Studi Pustaka 

Mengumpulkan informasi dengan membaca buku dari 

perpustakaan dan mencari referensi dari beberapa artikel yang 

terkait dengan topik penelitan. 

 
1.6 Sistematika Penulisan  

Sistematika penulisan laporan kerja praktek ini adalah sebagai berikut: 

BAB 1: PENDAHULUAN 

Pada bab ini penulis menguraikan latar belakang masalah, perumusan 

masalah, batasan masalah, tujuan, metodologi dan sistematika 

penulisan. 

BAB 2: ORGANISASI DAN LINGKUNGAN KERJA PRAKTEK 

Pada bab ini menjelaskan tentang struktur organisasi serta jadwal kerja 

praktek di Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik, dan Persandian 

(Diskominfostandi ) Kota Bekasi. 

BAB 3:  LANDASAN TEORI 

Pada bab ini berisi mengenai dasar-dasar teoritis yang digunakan 

sebagai landasan yang digunakan dalam menunjang penulisan laporan 

kerja praktek ini. Dan memberikan penjelasan umum kajian teori yang 

menunjang laporan kerja praktek ini. 

 

BAB 4: PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK 

Pada bab ini membahas bagaimana cara penulis mendapatkan data-

data yang dibutuhkan dalam pembuatan sistem tersebut. 
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BAB 5: ANALISIS DAN PEMBAHASAN 

Pada bab ini membahas tentang perancangan kebutuhan sistem yang 

akan dibangun pada aplikasi helpdesk berbasis web di Suku Dinas 

Kominfotik Jakarta Pusat. 

 

BAB 6: PENUTUP 

Pada bab ini membahas kesimpulan pada aplikasi E-Office untuk Unit 

Kerja Perangkat Daerah. 
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BAB 2 

STRUKTUR ORGANISASI DAN LINGKUNGAN KERJA PRAKTEK 

 
 

2.1.  Struktur Organisasi 
 

 

 

 

 

 

Gambar 1.1 Bagan Struktur Bidang E-Government 
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   Gambar  1.2 Bagan Struktur Organisasi 
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kewenangan Dinas yang meliputi bidang pengelolaan informasi publik, 

teknologi informasi dan komunikasi, 

E-Government serta statistik dan persandian untuk mencapai visi dan 

misi Dinas. 

 

2. Sekretariat  

Sekretariat mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam 

memimpin dan mengkoordinasikan penyelenggaraan pelayanan teknis 

administratif kegiatan dan ketatausahaan yang meliputi urusan 

Perencanaan, Umum dan Kepegawaian serta Keuangan untuk 

mencapai tata kelola kesekretariatan yang baik. 

 

3. Jabatan Fungsional 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan 

sesuai dengan bidang tenaga fungsional masing-masing, 

sebagaimana Peraturan Perundang-undangan. 

 

4. Sub Bagian Perencanaan mempunyai tugas membantu Sekretaris 

Dinas dalam melaksanakan pelayanan pendataan rencana program 

dan kegiatan, lingkup Dinas untuk mencapai tata perencanaan yang 

baik. 

 

5. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas membantu 

Sekretaris Dinas dalam melaksanakan pelayanan tata usaha, rumah 

tangga dan administrasi lingkup Dinas untuk mencapai tata kelola 

rumah tangga, tata usaha dan kepegawaian yang baik. 

 

6. Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas membantu Sekretaris Dinas 

dalam melaksanakan penata usahaan keuangan, akuntansi serta 

verifikasi pembukuan keuangan lingkup Dinas untuk mencapai tata 

kelola keuangan yang baik. 
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7. Bidang Pengelolaan Opini Dan Informasi Publik 

 Mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam memimpin, 

mengendalikan, dan mengkoordinasikan perumusan kebijakan teknis 

dan pelaksanaan urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan 

Dinas yang meliputi pengelolaan opini publik, kemitraan komunikasi 

dan informasi publik serta layanan komunikasi dan informasi publik 

untuk mencapai pelaksanaan teknis urusan di bidangnya 

8. Seksi Pengelolaan Opini Publik  

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; Mengelola 

Opini dan Aspirasi Publik di Lingkup Pemerintah Kota Bekasi; 

Mengelola Informasi untuk Mendukung Kebijakan Nasional dan 

Pemerintah Daerah;  Mengkaji isu publik di media massa dan media 

sosial 

 

9. Seksi kemitraan komunikasi dan informasi publik 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; menyusun 

bahan dan data yang berkaitan dengan pemberitaan dan penerangan 

aktifitas di Pemerintah Daerah dan Organisasi Perangkat Daerah; 

Menyiapkan bahan yang berkaitan dengan perkembangan Kota 

Bekasi kepada juru bicara Pemerintah Kota Bekasi;  Melaksanakan 

pengelolaan media Centre/press room Kota Bekasi 

 

10. Seksi Layanan Komunikasi dan Informasi Publik 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; 

Mengklasifikasi dan menginventarisir informasi publik serta pelayanan 

informasi publik (implementasi Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik); Melaksanakan evaluasi pengelolaan dan 

pengoordinasian peran PPID organisasi Perangkat Daerah; 

Merencanakan dan pemantauan tema komunikasi publik lintas 

sektoral lingkup nasional dan pemerintah daerah 

 

11. Bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi mempunyai tugas 

membantu Kepala Dinas dalam memimpin, mengendalikan, dan 
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mengkoordinasikan perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan 

urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan Dinas yang meliputi 

infrastruktur jaringan TIK dan telekomunikasi, infrastruktur layanan 

data centre serta keamanan informasi untuk mencapai pelaksanaan 

teknis urusan di bidangnya. 

 

12. Seksi Infrastruktur Jaringan TIK dan Telekomunikasi 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; 

Melaksanakan pengembangan Ekosistem TIK, meliputi Regulasi, 

Perencanaan Infrastruktur TIK dan telekomunikasi serta peningkatan 

SDM TIK; Melaksanakan pengelolaan dan Pengembangan Jaringan 

TIK meliputi Fiber Optik, Radio Wireless dan WiFi di area pemerintah 

dan ruang publik, serta perkembangannya; 

13. Seksi Infrastruktur Layanan Data Centre 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; 

Melaksanakan pengembangan Ekosistem Pusat Data meliputi 

Regulasi, Supervisi dan Perencanaan Infrastruktur Data Centre dan 

Disaster Recovery Center (DRC); Melaksanakan pengelolaan dan 

Pengembangan Layanan Virtual Cloud Computing Perangkat Daerah 

 

14. Seksi Keamanan Informasi 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; m. 

melaksanakan tata kelola dan kerangka kerja pengamanan informasi 

infrastruktur strategis serta teknologi keamanan informasi; 

Melaksanakan monitoring, evaluasi dan tanggap darurat keamanan 

informasi; Menangani insiden keamanan informasi, dan budaya 

keamanan informasi. 

15. Bidang e-Government mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam memimpin, Mengendalikan, dan mengkoordinasikan 

perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan urusan Pemerintahan 

yang menjadi kewenangan Dinas yang meliputi pengembangan 

aplikasi dan integrasi sistem informasi, pengembangan e-government 
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serta tata kelola egovernment untuk mencapai pelaksanaan teknis 

urusan di bidangnya. 

16. Seksi Pengembangan Aplikasi dan Integrasi Sistem Informasi  

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; Melaksanakan 

pengembangan aplikasi Pemerintahan dan pelayanan publik yang 

terintegrasi; Melaksanakan penyusunan dan penetapan standar format 

metadata (IT Library) dalam penyusunan aplikasi; 

 

17. Seksi Pengembangan E-Government 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; 

Melaksanakan pengembangan Business Process Re-engineering 

pelayanan di lingkungan Pemerintahan dan non pemerintah 

(Stakeholder Smart City); Melaksanakan layanan Sistem Informasi 

Smart City dan Patriot Operation Centre (POC) Kota Bekasi. 

 

18. Seksi Tata Kelola E-Government 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan;Melaksanakan 

penyelenggaraan Government Chief Information Officer 

(GCIO);Melaksanakan penetapan regulasi dan kebijakan terpadu 

implementasi e-Government Kota Bekasi; Melaksanakan penyusunan 

dan penetapan Tata Kelola e-Government Kota Bekasi. 

 

19. Bidang Statistik dan Persandian  

mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam memimpin, 

mengendalikan, dan mengkoordinasikan perumusan kebijakan teknis 

dan pelaksanaan urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan 

Dinas yang meliputi statistik sektoral, statistik indikator makro serta 

persandian untuk mencapai pelaksanaan teknis urusan di bidangnya. 

 

20. Seksi Statistik Sektoral 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; Melaksanakan 

pengembangan indikator pengukuran tingkat perkembangan, disparitas 

dan tingkat keberhasilan Statistik Sektoral; Melakukan penyusunan, 

pemeliharaan serta pengembangan basis data statistik Sektoral. 
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21. Seksi Statistik Indikator Makro 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan;Melaksanakan 

pengembangan indikator pengukuran tingkat perkembangan, 

disparitas, dan tingkat keberhasilan Statistik indikator Makro; 

Melakukan penyusunan, pemeliharaan, serta pengembangan basis 

data statistik indikator makro; 

 

22. Seksi Persandian 

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan; Melakukan 

perumusan kebijakan persandian di lingkungan Pemerintah Kota 

Bekasi; Melakukan perumusan kebijakan dan petunjuk teknis tingkat 

kerawanan informasi di lingkungan Pemerintah Kota 

Bekasi;Melakukan perumusan kebijakan dan petunjuk teknis informasi 

berklasifikasi milik pemerintah Kota Bekasi. 

 

2.2   Lingkup pekerjaan 
Kantor Dinas Komunikasi Informatika Statistik dan Persandian beralamat 

di Jl. Jend. Ahmad Yani No.2, RT.004/RW.016,Kayuringin Jaya, Kec. 

Bekasi Selatan  Kota Bks, Jawa Barat 17144, adalah perangkat daerah 

yang berfungsi sebagai sarana dalam menyebarkan informasi kepada 

masyarakat  luas mengenai informasi public, informasi pelayanan, dan 

layanan digital dalam membangun kota Bekasi yang berbasis  Smart City. 

 

2.3    Deskripsi Pekerjaan 
Secara keseluruhan deskripsi pekerjaan yang saya lakukan di Dinas 

Komunikasi Informatika Statistik dan Persandian kota Bekasi adalah : 

a. Menganalisis masalah pengelolaan manajement penyuratan yang 

terjadi di Dinas Komunikasi Informatika Statistik dan Persandian 

Kota Bekasi 

b. Menganalisis kebutuhan sistem aplikasi yang akan di bangun di 

Dinas Komunikasi Informatika Statistik dan Persandian Kota Bekasi 
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c.  Menganalisis proses pengelolaan manajement persuratan saat 

aplikasi sudah selesai dibangun 

 

2.4 Jadwal Kerja 
 
Kerja praktek yang dilakukan di Dinas Komunikasi Informatika Statistik 

dan Persandian Kota Bekasi dilaksanakan selama 10 Minggu, Dimulai  

dari tanggal 21 Oktober 2020 sampai dengan tanggal 20 Desember 2020, 

Waktu kerja praktek adalah dari hari Senin sampai dengan hari 

Jumat,Pukul 09.00 sampai dengan pukul 16.00 WIB  

Secara umum kegiatan yang dilakukan selama kerja praktek adalah 

sebagai berikut : 

 

1) Minggu I-II : 

Secara garis besar kegiatan di minggu pertama adalah: 

- Penentuan penempatan bidang 1 minggu  sesuai judul yang 

diserahkan peserta  

- Pengenalan lingkungan kerja 

- Pembuatan jadwal kerja 

- Ekplorasi Metode pembangunan perangkat lunak dengan 

metode SDLC (Software Development Life Cycle) 

 

2) Minggu III-V : 

- Menganalisis perancangan aplikasi yang digunakan dan 

membuat diagram analisis yang dibutuhkan 

- Menyusun laporan awal 

 

3) Minggu  VI – VIII : 

- Melanjutkan penyusunan laporan awal sesuai dari data yang 

didapat 

- Menganalisis Friendly User dalam menyesuaikan kebutuhan 

user 

- Menganalisis menjalankan  sistem  
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4) Minggu IX : 

- Melakukan pengujian / Quality Control di setiap bagian- bagian 

yang ada di aplikasi E-Office  

 

5) Minggu IX – X : 

- Melakukan Fixing untuk perbaikan error jika ditemukannya bug  

- Melanjutkan penyusunan laporan kerja praktek 
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BAB 3 

LANDASAN TEORI 
 

3.1 Konsep Dasar Sistem  
Dalam mempelajari suatu sistem akan lebih mudah apabila mengetahui 

terlebih dahulu apakah sistem itu, Sehingga dari definisi  tersebut akan 

mempunyai peranan penting dalam pendekatan untuk mempelajari suatu 

sistem. Sehingga sistem mempunyai maksud tertentu yaitu untuk mencapai 

suatu tujuan (Goal) atau sasaran (Objective). 

3.1.1 Definisi Sistem 

Sistem adalah sekumpulan elemen yang saling berkaitan dan saling 

mempengaruhi dalam melakukan kegiatan bersama untuk mencapai suatu 

tujuan. Subsistem adalah sistem di dalam suatu sistem dimana sistem berada 

pada lebih dari satu tingkat. Supersystem adalah bagian dari suatu sistem 

yang lebih besar. 

Menurut Menurut Fatansyah (2015:11) Sistem adalah sebuah tatanan 

(keterpaduan) yang terdiri atas sejumlah komponen fungsional (dengan 

satuan fungsi dan tugas khusus) yang saling berhubungan dan secara 

bersama-sama bertujuan untuk memenuhi suatu proses tertentu.(BPAKHM 

Universitas negeri padang, 2018) 

3.1.2 Karakteristik Sistem 

Sebuah sistem memiliki karakteristik atau sifat-sifat tertentu yang mencirikan 

bahwa hal tersebut bisa dikatakan sebagai suatu sistem. Adapun karakteristik 

yang dimkasud adalah : 

1) Komponen Sistem ( Components ) 

Suatu sistem terdiri dari sejumlah komponen yang saling berinteraksi, 

yang bekerja sama membentuk suatu kesatuan. 

2) Batasan Sistem ( Boundary ) 
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Ruang lingkup sistem merupakan daerah yang membatasa antara 

sistem dengan sistem yang lainnya atau sistem dengan lingkungan 

luarnya. 

3) Lingkungan Luar Sistem ( Environtment) 

Bentuk apapun yang ada di luar ruangan lingkup atau batasan sistem 

yang mempengaruhi orpasi sistem tersebut disebut dengan lingkungan 

luar sistem. 

4) Penghubung ( Interface ) 

Media menghubungkan sistem dengan subsistem yang Lai di sebut 

dengan penghubung sistem atau interface. Penghubung ini 

memungkinkan sumber-sumber daya mengalir dari satu subsistem ke 

Subsistem yang lain. 

5) Masukan ( Input ) 

Merupakan masukan ke dalam sistem 

6) Proses ( Process ) 

Bagian suatu sistem yang dapat mengubah masukan mnejadi keluaran 

yang dibutuhkan  

7) Keluaran ( Output ) 

Hasil dari pemprosesan. 

8) Sasaran ( Objective ) 

Suatu sistem memiliki tujuan dan sasaran yang pasti dan bersifat 

deterministik. Kalau suatu sistem tidak memiliki sasaran, makan 

operasi sistem tidak ada gunanya. Suatu sistem dikatakan berhasil bila 

mengenai sasaran atau tujuan yang telah direncanakan 

 

3.2 Definisi E-Office 

Electronic Office (e-office) adalah suatu sistem yang berhubungan dengan 

administrasi, secara maya memusatkan komponen-komponen sebuah 

organisasi dimana data, informasi, dan komunikasi dibuat melalui media 

telekomunikasi (Robles:2004). 

E-office merupakan software dan digunakan untuk mengatur pola pekerjaan 

yang sudah atau akan dilakukan oleh pegawai, menyimpan, dan mengontrol 

konten-konten yang ada didalam suatu organisasi secara elektronik. E-Office 
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merupakan aplikasi perkantoran yang mengganti proses administrasi 

berbasis manual ke proses berbasis elektronis dengan memanfaatkan 

fasilitas jaringan lokal (LAN), maupun jaringan internet (online). Electronic 

dalam E-Office dapat berarti bahwa semua pekerjaan yang berhubungan 

dengan administrasi perkantoran dikerjakan secara elektronis dan 

menggunakan bantuan alat komunikasi dan sistem informasi.(Agustina, 

2015) 

3.2.1 Pengguna E-Office  

Pengguna e-office ini terdiri dari tiga jenis pengguna diantaranya yaitu : 

1) Operator, yaitu pengguna yang memiliki akses untuk melakukan entri 

naskah surat, menyampaikan surat dan menerima disposisi.  

2) Pejabat Pimpinan/Atasan, yaitu pengguna yang memiliki akses 

sebagai penerima surat maupun disposisi dari pimpinan diatasnya 

sekaligus membalas disposisi tersebut dan juga mendisposisikan surat 

kepada pimpinan bawahannya maupun kepada staff yang memiliki 

akun.  

3) Staff, yaitu pengguna yang yang memiliki akun dan diberikan 

wewenang untuk menerima disposisi dan membalas disposisi surat 

dari pimpinan. 

 

3.3 Konsep Dasar Informasi 
Informasi adalah sekumpulan data atau fakta yang telah diproses dan diolah 

sedemikian rupa sehingga menghasilkan sesuatu yang bisa dipahami dan 

memberikan manfaat bagi penerimanya.(Putra, 2020) 

Menurut Davis yang dikutip oleh Abdul Kadir (2003: 28) Informasi adalah data 

yang telah diolah menjadi sebuah bentuk yang berarti bagi penerimanya dan 

bermanfaat bagi pengambilan keputusan saat ini atau saat mendatang. 

 

3.4  Konsep Dasar Sistem Informasi 
Sistem Informasi adalah kombinasi dari teknologi informasi dan aktivitas 

orang yang menggunakan teknologi itu untuk mendukung operasi dan 
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manajemen. Dalam arti yang sangat luas, istilah sistem informasi yang sering 

digunakan merujuk kepada interaksi antara orang, proses algoritmik, data, 

dan teknologi.(Subadri, 2012) 

 

 

3.4.1 Komponen Sistem Informasi 

Sistem informasi memiliki beberapa komponen seperti dibawah ini: 

1) Komponen input: Data yang masuk ke dalam sistem informasi. 

2) Komponen model: Kombinasi prosedur, logika, dan model matematika 

yang memproses data yang tersimpan pada basis data dengan cara 

yang sudah di tentukan untuk menghasilkan keluaran yang diinginkan. 

3) Komponen output: Hasil informasi yang berkualitas dan dokumentasi 

yang berguna untuk semua tingkatan manajemen serta semua 

pemakai sistem. 

4) Komponen teknologi: Alat dalam sistem informasi, teknologi digunakan 

dalam menerima input, menjalankan model, menyimpan dan 

mengakses data, menghasilkan dan mengirimkan output, serta 

memantau pengendalian sistem. 

5) Komponen basis data: Kumpulan data yang saling berhubungan yang 

tersimpan di dalam komputer dengan menggunakan software 

database. 

6) Komponen kontrol: Komponen yang mengendalikan gangguan 

terhadap sistem informasi. 
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BAB 4 

Pelaksanaan Kerja Praktek 
 

4.1 Metode Pengumpulan Data 

 

Metode ini diterapkan untuk memberikan kemudahan pada saat 

pengerjaan dan penulisan Laporan Kerja Praktek. Adapun metode-

metode yang digunakan sebagai berikut : 

4.1.1  Metode Wawancara 

Wawancara dilakukan langsung pada saat melakukan  Kerja Praktek, 

wawancara dilakukan  kepada Tata Kelola E-Government Bapak Budi 

Margianto S.T selaku narasumber dan pembimbing Kerja Praktek di 

Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian  Kota Bekasi 

mengenai apa yang diteliti sehingga bisa mendapatkan jawaban 

secara detail. Wawancara yang dilakukan dengan menanyakan 

mengenai prosedur cara menjalankan aplikasi E-Office, Kendala yang 

dihadapi, Proses pendistribusian surat masuk, Disposisi, dan surat 

keluar. 

4.1.2 Studi Pustaka 
Studi Pustaka dilakukan dengan mempelajari teori-teori dan membaca 

buku ilmiah dan dokumen-dokumen lain yang berhubungan dengan 

pokok permasalahan yang dibahas daalm laporan kerja praktek agar 

dapat memperoleh gambaran secara teknik tentang sistem yang akan 

dibahas dan teori-teori yang mendukung laporan kerja praktek ini. 
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4.1.3  Observasi  
Melakukan pengumpulan data yang diperlukan dengan melakukan 

pengamatan terhadap Sistem Aplikasi E-Office di Dinas Komunikasi 

Informatika Statistik dan Persandian Kota Bekasi yang sesuai dengan 

fakta yang mendukung dalam penyusunan laporan di dapat selama 

melaksanakan kerja praktek dengan bimbingan serta arahan dari 

pembimbing sehingga data yang didapat lebih akurat. 

4.2 Hasil Pengumpulan Data 
Selama melakukan kerja praktek ada beberapa data yang didapat dan sudah 

di masukkan ke dalam suatu sistem infomasi yang nanti nya akan di olah ke 

dalam suatu sistem informasi yang akurat, data yang terkumul sebagai berikut 

: 

4.2.1 Hasil Wawancara 

wawancara dilakukan  kepada Tata Kelola E-Government dan 

beberapa staff karyawan lain di Dinas Komunikasi, Informatika, 

Statistik dan Persandian  Kota Bekasi, beberapa pertanyaan berkiatan 

tentang E-Office dan hasil dari wawancara selama kerja praktek antara 

lain : 

1) E-office adalah alat bantu untuk menertibkan tata kelola 

manajement penyuratan,digital kepemerintahan di kota Bekasi 

yang di tuangkan dalam aplikasi. 

2) Aplikasi E-Office dapat digunakan kapan saja dan dimana saja. 

3) Yang menggunakan E-Office adalah orang internal 

diskominfostandi maupun ekstrenal diskominfostandi seperti 

walikota dan instansi lain. 

4) Untuk dapat login ke E-Office pengguna menggunakan data dari 

diskominfostandi,jadi tidak menggunakan nomer NIP karna 

sebagian pengguna ada yang tidak mempunyai nomer NIP jadi 

yang membuat datanya adalah dari Diskominfostandi sendiri. 
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BAB 5 

ANALISIS DAN PEMBAHASAN 
 

5.1 Analisis Kebutuhan Sistem 

Pada analisis kebutuhan sistem ada 2 analisis kebutuhan, yaitu : 

5.1.1 Analisis Kebutuhan Fungsional 
 Analisis kebutuhan fungsional sebagai berikut : 

a) Pada halaman beranda terdapat menu Surat Masuk, Surat Keluar, 

Disposisi, dan Tembusan. 

b) Pada sistem ini terdapat 3 halaman : halaman Admin, Operator dan 

Non Operator. Halaman admin terdapat master yang digunakan 

untuk menginput data master dan monitoring data. 

c) Halaman operator terdapat menu Surat Masuk dan Surat Keluar 

dimana operator yang memonitor setiap surat yang masuk dan 

surat yang kelur lalu mendistribusikan ke non operator sesuai surat 

yang di tuju. 

d) Halaman non operator terdapat menu disposisi dan tembusan 

dimana disposisi menerima surat yang diberikan operator, lalu 

menindak lanjuti / tidak. Karna dalam tembusan  terdapat daftar 

surat yang anda terima ada yang  hanya bersifat untuk di ketahui 

atau hanya cukup di baca, dan arsip digital dan tidak perlu di tindak 

lanjut. 

Pada aplikasi E-Office terdapat beberapa fitur dan proses terjadi 

antara lain : 

1) Proses yang dilakukan oleh operator 
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a. Proses Login 

b. Menu Surat Masuk 

- Daftar Surat Masuk 

- Surat Masuk Berjalan 

- Riwayat Surat Masuk 

 

c. Menu surat Keluar 

- Daftar Surat Keluar 

- Surat Keluar Berjalan 

- Riwayat Surat Keluar 

 

2) Proses yang dilakukan oleh non operator 

a. Proses Login 

b. Menu Disposisi 

- Disposisi Surat Masuk 

- Riwayat Disposisi 

c. Tembusan 

- Disposisi Surat Masuk 

- Riwayat Disposisi 

5.1.2 Analisis non fungsional 
Untuk menunjang sistem aplikasi E-Office yang digunakan oleh Dinas 

Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian  Kota Bekasi, 

Penulis mendapatkan bahwa dalam menggunakan computer dengan 

spesifikasi System sebagai berikut : 

A. Perangkat Keras ( Hardware ) 

Kebutuhan minimal perangkat keras yang diperlukan untuk 

menjalankan program aplikasi adalah sebagai berikut : 

1) Komputer / Laptop 

2) Memory 4GB RAM 

3) Hardisk dengan kapasitas 1 TB 

 

B. Perangkat Lunak (Software) 
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Kebutuhan minimal perangkat lunak yang diperlukan untuk 

menjalankan program aplikasi adalah sebagai berikut : 

1) UBUNTU 

2) Web Browser ( Chrome,Mozilla Firefox) 

 

5.2 Analisis Cara Kerja Sistem 
Untuk memberikan hasil analisis dari sistem aplikasi E-Office yan digunakan 

Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian  Kota Bekasi, pada 

laporan kerja praktek ini akan dijelaskan menjadi beberapa tahapan,sehingga 

hubungan antara data-data yang digunakan dapat memudahkan proses 

aplikasi tersebut, Adapun tahapan – tahapan dalam pembahasan ini adalah 

sebagai berikut : 

 

5.2.1 Use Case Diagram 
Use case diagram digunakan untuk menggambarkan atau menjelaskan 

secara ringkas siapa (actor) yang menggunakan sistem dan apa saja yang 

bisa dilakukannya (actor).  

 

 

Gambar 1.Use Case Admin  

 

Login 

Menginput Data 
Master 

Monitoring Data 

Sistem 

<<inclute>> 

<<inclute>> 

<<inclute>> 

Admin 
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Login 

Mengelola Surat 
Masuk 

Mengelola Surat 
Keluar 

Sistem 

<<inclute>> 

<<inclute>> 

<<inclute>> 

Operator 

Mengelola 
Disposisi Surat 

<<in
clut
e>> 

 

Login 

Menerima 
Disposisi Surat 

Mengetahui 
Tembusan Surat 

Sistem 

<<inclute>> 

<<inclute>
> 

<<inclute>> 

Non 

Operator 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

    Gambar 2 Use Case 

Operator 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3 Use Case Non Operator 

 

 

Berikut adalah penjelasan mengenai actor yang terlibat dalam penggunaan 

aplikasi E-Office, sebagai berikut : 

NO Aktor Deskripsi 
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T
a
b
e
l
  
1
  
A

k

tor Aplikasi E-Office 

 

Berikut ini adalah deskripsi pendefisian use case pada Aplikasi E-Office, 

Sebagai Berikut : 

NO Nama Kegiatan Deskripsi 

1 Login Merupakan syarat proses untuk mengakses 

beranda Admin, Operator dan Non Operator. 

2  

Monitoring Data 

Memantau setiap aktivitas yang dilakukan 

selama proses E-office digunakan. 

3  

Mengelola Surat 

Masuk 

Mengelola surat masuk yang tertampung pada 

daftar surat masuk untuk di proses. 

4 Mengelola Surat 

Keluar 

Mengelola surat keluar yang sudah dikirim oleh 

non operator untuk di tindak lanjuti melakukan 

pengecekan untuk dikirim kepada pihak luar. 

5 Mengelola 

Disposisi Surat 

Mengelola proses pengiriman surat kepada 

Operator. 

1 Admin  Menginput Data Master 

 Monitoring Data 

 

2 Operator 

 
 Mengelola Surat Masuk 

 Mengelola Surat Keluar 

 Mengelola Disposisi Surat 

3 Non Operator  Menerima Disposisi Surat 

 Mengetahui Tembusan Surat 
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6 Menerima Diposisi 

Surat 

Proses dimana non operator menerima surat 

yang sudah di teruskan oleh operator. 

7 Mengetahui 

Tembusan 

Proses Daftar surat yang diterima jika hanya 

bersifat untuk di ketahuii atau hanya cukup di 

baca, maka tidak perlu di tindak lanutkan, jika 

surat  perintah yang harus dilaksanakan maka 

tugas non operator harus menyelesaikan surat 

lalu menindak lanjuti dengan mengirim surat 

balasan untuk pengirim awal/pimpinan. 

 

Tabel 2 Tabel deskripsi kegiatan pada use Case 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.2 Activity Diagram 
 

Activity diagram adalah diagram yang menggambarkan aliran kerja, aktivitas 

dari sebuah sistem atau actor  atau proses bisnis. Menurut beberapa ahli, 

activity diagram adalah penjabaran detail dari proses use case diagram. 

Berikut ini adalah gambar Activity Diagram : 
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Gambar 4. Activity Diagram Admin  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pengguna sistem 

 
 

           
            Login 
 

  

  

  

 
                      Selesai  

 

Pengguna sistem 
 
 

           
            Login 
 

  

  

Meginput data master Menampilkan 
halaman menu 

Monitoring Data 

Mengecek Surat Menampilkan 
halaman menu 
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Gambar 5 Activity Diagram Operator 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 6 Activity Diagram Non Operator 

  

 
                       

 

  

  

 

  
                    Selesai  

 

Pengguna sistem 
 
 

           
            Login 
 

  

  

  

 

 

 
                Selesai 

 

Menerima 
Disposisis Surat 

Menampilkan 
halaman menu 

Menindak 
Lanjuti/Tidak 

Mengetahui 
Tembusan  

Menampilkan 
Daftar Surat 

Mengelola Surat 
Masuk 

Mengelola Surat 
Keluar 

Menampilkan Proses 
berjalannya surat 

Mengelola 
Dipsosisi Surat 

Menampilkan 
Riwayat surat 
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5.2.3 Sequence Diagram 
Sequence Diagram adalah suatu diagram yang menjelaskan interaksi objek 

dan menunjukkan (memberi tanda atau petunjuk) komunikasi diantara objek-

objek tersebut. 

Sequence diagram digunakan untuk menjelaskan perilaku pada sebuah 

skenario dan menggambarkan bagaimana entitas dan sistem berinteraksi, 

termasuk pesan yang dipakai saat interaksi. Semua pesan digambarkan 

dalam urutan pada eksekusi., berikut ini adalah gambar sequence diagram : 

Sequence Diagram Log In Operator

Operator Log In Sistem Data Base
Halaman 

Dashboard

1. Input Username dan 
Password 2. Log In Diproses

3. Cek Data
4. Memproses 

Data

5. Log In Gagal6. Menampilkan Pesan Log In 
Gagal

7. Kembali Ke Halaman Log In 
9. Index()

10. Menampilkan Halaman 
Dashboard

   Gambar 7 Sequence diagram login operator 

Sequence Diagram Log In Non Operator

Non Operator Log In Sistem Data Base
Halaman 

Dashboard

1. Input Username dan 
Password 2. Log In Diproses

3. Cek Data
4. Memproses 

Data

5. Log In Gagal6. Menampilkan Pesan Log In 
Gagal

7. Kembali Ke Halaman Log In 
9. Index()

10. Menampilkan Halaman 
Dashboard

 
Gambar 8 Squence diagram login non operator 
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Sequence Diagram Menu Surat Operator

Operator
Halaman 

Menu Surat Sistem Data Base

1. Menuju Halaman Menu 
Surat 2. Index()

4. Pilih Tambah Surat 
Masuk 5. Memproses 

Pengiriman Surat

3. Menampilkan Halaman Menu Surat

6. Menampilkan Halaman 
yang Diminta

7. Pengiriman Gagal8. Menampilkan 
Pesan Gagal Terkirim

9. Pengiriman 
Berhasil

10. Menampilkan 
Pesan Terkirim

11. Menyimpan Data Ke Riwayat Surat
12. Data Tersimpan

 

Gambar 9 Sequence diagram menu surat operator 

 

Sequence Diagram Menu Surat Non Operator

Non 
Operator

Halaman 
Surat Sistem Data Base

1. Menuju Halaman Menu 
Surat 2. Index()

4. Pilih Surat Masuk 
Atau Surat Keluat 5. Memproses Halaman 

yang Diminta

3. Menampilkan Halaman Menu Surat

6. Menampilkan Halaman 
yang Diminta

 

Gambar 10 Sequence diagram menu surat non operator 
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Sequence Diagram Disposisi Surat 

User
Halaman Disposisi 

Surat Sistem Data Base

1. Menuju Halaman Disposisi 
Surat 2. Index()

4. Pilih Tindak Lanjuti 
5. Memproses Halaman 

Yang Diminta

3. Menampilkan Halaman Disposisi Surat

9. Data Tersimpan
8. Menyimpan Data Ke Riwayat

7. Menampilkan Halaman Isi  Data Disposisi

6. Index()

   Gambar 11 Sequence diagram disposisi surat 

Sequence Diagram Tembusan Surat 

User
Halaman Disposisi 

Surat Sistem Data Base

1. Menuju Halaman 
Tembusan Surat 2. Index()

4. Pilih Detail Tembusan 
Surat Masuk 5. Memproses Halaman 

Yang Diminta

3. Menampilkan Halaman Tembusan Surat

6. Menampilkan Halaman  
Detail Surat Masuk

 

Gambar 12 Sequence diagram tembusani surat 
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Bab 6 

PENUTUP 
 

 6.1  KESIMPULAN 
Berdasarkan Analisis di lapangan kerja yang terdapat dalam Laporan 

Kerja Praktek ini, maka dapat disimpulkan bahwa : 

1) Aplikasi E-Office ini  adalah alat bantu untuk tata kelola 

manajement penyuratan digital kepemerintahan untuk 

menimalisisir terjadinya surat hilang dan manajement 

administrasi penyuratan yang kacau tetapi dengan adanya 

E-office dapat mengurangi resiko resiko tersebut karna sebelum 

surat masuk dan keluar operator sudah mengecek berkas 

sekaligus menyimpan berkas di sistem maupun dibuku manual 

sehingga mengurangi resiko surat hilang. 

 

2) Selain itu dengan adanya E-Office mengurangi pemakaian 

kertas (paperless). 

 

3) Selain itu para pengguna harus login terlebih dulu untuk bisa 

menggunakan aplikasi E-Office baik admin, operator, dan non 

operator 

 
4) Pengguna E-Office ini  dapat di gunakan staff internal semua 

bidang diskominfostandi dimana di dalam perangkat daerah di 

dalam Bekasi saling berkirim surat dan ekternal diluar bidang 

diskominfostandi dimana  perangkat daerah luar Bekasi juga 

dapat saling berkirim surat sehingga dapat mempersingkat 

waktu pendistribusian surat  
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6.2 SARAN 
Sebagai penutup dari Laporan Kerja Praktek ini tentang “ Analsis 

Sistem Aplikasi E-Office Dinas Komunikasi informatika Statistik dan 

Persandian Berbasis Web “ mendapat masukan  bahwa : 

 Fasilitas pada Aplikasi Persuratan Elektronik ini dapat 

dikembangkan lagi dengan kebutuhan user salah satu nya 

adalah tanda tangan digital dimana proses tanda tangan  surat 

nya masih menggunakan tanda tangan manual. 
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