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Abstract: All correspondence at the Bakorwil office which includes outgoing and incoming mail is only
handled by an employee. In addition, the method of processing letters is quite simple, such as
recording letters still depending on the agenda book only. From the results of the implementation of
the Electronic Manuscript Administration (E-Taka) application, it makes it easier to handle
correspondence and filing at the Bakorwil | Madiun office. To make a disposition, there is no need to
wait and look for the head of the department to follow up on incoming letters that have been received
by employees. In addition, the numbers for incoming and outgoing letters will also be filled in
automatically so that it greatly saves time in searching for letter numbers.

Keywords: Electronics, Manuscripts, Website

Abstrak: Di seluruh pelaksanaan surat menyurat di kantor Bakorwil yang mencakup surat keluar dan
surat masuk hanya di urus oleh seorang karyawan. Selain itu cara pengerjaan surat pun cukup
sederhana, seperti pencatatan surat masih tergantung pada buku agenda saja. Dari hasil
implementasi pada aplikasi Elektronik Tata Naskah (E-Taka) lebih mempermudah dalam melakukan
penanganan surat menyurat dan pengarsipan di kantor Bakorwil | Madiun. Untuk melakukan disposisi
tidak perlu menunggu dan mencari kepala dinas untuk menindak lanjuti surat masuk yang telah
diterima oleh pegawai. Selain itu nomor surat masuk dan surat keluar juga akan terisi secara otomatis
sehingga sangat menyingkat waktu dalam melakukan pencarian nhomor surat.

Kata kunci: Elektronik, Tata Naskah, Website.

PENDAHULUAN

Elektronik tata naskah (E-Taka) merupakan aplikasi yang berisi dokumen pegawai,
mengubah bentuk dari dokumen menjadi bentuk digital dan dijadikan dalam satu data base
agar dapat lebih mudah dikelola kembali. Salah satunya dengan menerapkan teknologi
komputer yang sudah terkait dengan tiap komunitas atau unit kerja untuk membantu
penegelolaan manajemen pemerintahan untuk memicu dan mempermudah arus data tata
naskah di Bakorwil | Madiun dengan menggunakan website.

Berdasarkan observasi yang dilaksanakan penulis di Bakorwil 1 Madiun, di seluruh
pelaksanaan korespodensi di kantor Bakorwil yang mencakup surat keluar dan surat masuk
hanya di urus oleh seorang karyawan. kemudian cara pengerjaan surat cukup sederhana,
seperti pencatatan surat masih tergantung pada buku agenda saja. Meskipun demikian
kantor Bakorwil | Madiun tetap mampu melayani kebutuhan masyarakat walaupun sedikit
kerja keras.

Tetapi dalam realisasinya kantor Bakorwil | Madiun masih mengalami beberapa
masalah dalam manajemen surat keluar dan surat masuk, seperti halnya ketika pengelolaan
surat masuk dan keluar ada kalanya tidak semua surat diberikan ke karyawan pengelola
surat untuk diarsipkan, namun surat tersebut masih disimpan oleh tiap bidang yang
berkepentingan atau berdasarkan surat tersebut. Sehingga karyaawan hanya menyimpan
surat yang didisposisi dan diberikan ke karyawan bagian surat saja. Terkadang karyaawan
lupa memberi nomor surat keluar, dan ada juga alamat tujuan yang salah, dan juga surat
sulit untuk ditemukan. Sehingga diperlukan aplikasi atau sistem komputerisasi supaya
pegawai tidak lagi kuwalahan dalam menanganu berkas di Bakorwil | Madiun dan dengan
harapan tidak ada lagi kesalahan dalam pengarsipan surat menyurat..
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KAJIAN TEORI

Sistem adalah kumpulan orang yang sainghbekerja sama dengan ketentuan —
ketentuan yang sistematis danhstruktur untuk membentuk satu kesatuan yanghmelaksakan
sauatuhfungsi untuk mencapai tujuan (Irvani, 2017).

Sistem merupakan bagian -hbagian atau prosedur - prosedur yang saling
berinteraksihantara satu denganhyang lainnya dalam rangkaian secara menyeluruhhuntuk
berfungsi bersama - sama dalam mencapaihtujuan tertentu (Tri Susilowati, 2015).

Elektronika sebuah ilmu pengetahuan yang berhubungan dengan cara mengalirkan
dan mengendalikan elektron serta perilaku dan efek ketika dalam suatu mediumseperti
vakum, gas, bahan semikonduktor dalam suatu devais (Asrizal, 2016).

Elektronika merupakan ilmu yang mempelajari sifat dan pemakaian device yang
kerjanya berdasar aliran elektron dalam ruang hampa atau gas dan aliran elektron serta
lubang di dalam semi konduktor (A. Pratama, 2018).

Teknik elektronika merupakan ilmu yang mengaplikasikan listrik di kehidupan sehari-
hari dengan melibatkan konsep, perancangan, pengembangan, dan produksi perangkat
listrik dan elektronik yang dibutuhkan oleh masyarakat (Hanto Sujatmiko, Much. Sobri
Sungkar, 2018).

Tata naskah dinas merupakan penyelenggaraan komunikasi tulis yang meliputi
pengaturan jenis, format, pengisian, pengamanan, pengabsahan, distribusi, dan
penyimpanan naskah dinas (Susanti, Arief Fadholi, 2018).

Web merupakan sebuah software yang berguna untuk menvisualisasikan file-file
pada suatu web yang membuat pengguna dapat mengakses internet melalui software yang
terkoneksi dengan internet (Destiningrum1) & Qadhli Jafar Adrian2), 2017).

METODE

Menurut Romindo dan Ameyla (2019:82) Waterfall atau sering juga disebut air
terjun adalah sebuah metode dalam pengembangan sistem yang dilakukan untuk membuat
pembaruan sistem yang berjalan.. Adapun tahapan-tahapan pada model waterfall adalah
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Gambar 1. Model Waterfall

Keterangan:

1. Analisa Kebutuhan
Tahap analisa kebutuhan bertujuan untuk mengetahui keseluruhan informasi tentang
kebutuhan perangkat lunak, misalnya yang diinginkan oleh pengguna dan batasan
fungsi pada perangkat lunak. Informasi tersebut dapat diperoleh melalui diskusi,
wawancara ataupun survei yang kemudian informasi tersebut dianalisis sehingga
mendapatkan data yang lengkap mengenai kebutuhan pengguna terhadap perangkat
lunak yang akan dibuat.

2. Desain Aplikasi
Tahap desain aplikasi merupakan rancangan kebutuhan aplikasi baik berupa perangkat
keras dan peragkat lunak untuk membentuk aplikasi secara keseluruhan.
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3.

Pengkodean

Tahap ini merupakan perancangan perangkat lunak yang diuraikan sebagai rangkaian
program. Program yang dihasilkan masih berupa modul yang akan diintregrasikan
menjadi sistem yang lengkap.

4. Pengujian Aplikasi
Tahap pengujian merupakan tahap untuk memastikan seluruh komponen dalam aplikasi
yang telah dibuat agar diuji untuk melihat apakah aplikasi berfungsi dengan baik atau
mengalami kegagalan.

5. Pemeliharaan
Tahap pemeliharaan merupakan tahap penggunaan sistem agar terus digunakan dan
dirawat secara nyata oleh pengelola atau pengguna untuk perbaikan kesalahan dan
peningkatan layanan aplikasi.

HASIL
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Gambar 2. Flowchart Sistem
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2. DFD level O
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Gambar 3. DFD level O
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Gambar 4. DFD level 1

4. Implementasi Program
a) Tampilan Login
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Gambar 5. Tampilan Login
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b) Surat Masuk

at Masuk + 8 AKX
10 V' records per page Search:
No.Agenda Ringkasan Dari NoSurat TglSurat TglTerima Ket Disposisi Pengolah  Actions
1 Pembukaan Latihan. Aula UPT Balai Latihan Kerja Kepala UPT Balai Latinan ~ 045/ 2020-06-  202007-01 Biasa  Agendakan Dr. GATOT @
Madiun 1. Sumatra No. 27 Caruban Madiun Kerja Madiun /108.7.13/2020 30 Dampingibid.  GUNARSO,
yang relavan MHumMM I}
L]
Q
2 Percepatan Penyerapan Anggaran Tahun Anggaran Sekretaris Daerah Prov.  903//023.1/2020  2020-06- 20200701 Segera TL Dr. GATOT
2020 Pasca Kebijakan New Normal Jatim 29 GUNARSO,
MHumMM
3 Teguran Terkait Tindak Lanjut Hasil Pengawasan Gubernur Jawa Timur 700/ /060/2020 202005~  2020-06-18 Segera TL Dr. GATOT
(TLHP) Penyelengaraan Urusan Pemerintah Daerah di 06 GUNARSO,
Provinsi Jawa Timur Tahun Anggaran 2019 MHumMM

Gambar 6. Tampilan Surat Masuk

¢) Tampilan Surat Keluar

Surat Keluar B oAX
0 ¥ records per page Searen
NoAgenda  Ringkasan Tujuan NoSurat  TglSurst TglTerima Ket  Pengolah Actions
1 Pengaangan Pahon Beringin Walikota Madiun o1s/ 202006 20200623 Penting  Dr.GATOT

211172020

GUNARSO,
M.Hum,MM

2 Data Realisasi dan TargetPenyerapan Triwulan Il Tahun Anggara 2020 Bapak Sekretaris Daerah Provinsi 903/ 2020-07- 20200706 Penting Dr.GATOT
Jawa Timur 211172020 GUNARSO,
M.Hum MM

Prov_Jatim 211172020 GUNARSO,
M.Hum MM

4 .. Konsep surst usulan Calon Peserts Pelatinan Kepemimpinan Administrator 2. Konsep surat usulan Calon  Kepals Badan Kepegawaian Daersn 8932/ 202007-  2020-0708 Segera  Dr.GATOT
Peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Prov_Jatim 211172020 GUNARSO,
M.Hum MM

5 Kepengurusan DP KORPRI Unit Bakorwil | Madiun Bapak Daerah Prov. Jatim 080/ 2020-03-  2020-05-14 Penting  Dr.GATOT
GUNARSO,
M.Hum MM

211172020

3 Konsep Surat usulan kebiituhan pengembangan kompetens! aparatur tahun 2021 Kepals Badan KepegausianDaersn 830/ 200003 20200331 Segera  Dr.GATOT E
-

& Darmnhnnan anda tanman karti aranan Salamat Hari Dava Il Grri 4441 HOMN Colrataric Rabnnuill Madinn nnat 9MINNT__ NN 10794 Camars Do £ATAT

Gambar 7. Tampilan Surat Keluar
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d) Tampilan Cletaxk IlDiszpogsis;i
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Gambar 8. Tampilan Cetak Disposisi

PEMBAHASAN

Dari hasil implementasi pada aplikasi Elektronik Tata Naskah (E-Taka) lebih mempermudah
dalam melakukan penanganan surat menyurat dan pengarsipan di kantor Bakorwil | Madiun.
Dalam penginputan surat keluar dan surat masuk sudah menggunakan sistem dan dokumen
dari surat tersebut juga dapat disimpan dan dilihat dalam bentuk scan yang disimpan dalam
database.

KESIMPULAN

Untuk melakukan disposisi tidak perlu menunggu dan mencari kepala dinas untuk menindak
lanjuti surat masuk yang telah diterima oleh pegawai, dan juga kepala dinas dapat dengan
mudah melihat surat yang belum di disposisi pada notifikasi di aplikasi tersebut. Selain itu
nomor surat masuk dan surat keluar juga akan terisi secara otomatis sehingga sangat
menyingkat waktu dalam melakukan pencarian nomor surat, karena dalam pemerintahan
surat yang tidak ada nomor suratnya di anggap tidak sah dan juga dapat di selesaikan
dimana saja dan kapan saja.
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