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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

Kerja Praktek merupakan kegiatan yang umunya dilakukan oleh mahasiswa 

di Perguruan Tinggi(PT) sebagai bagian dari kurikulum wajib baik untuk 

tingkat sarjana maupun diploma. Banyak sekali hal yang menjadi hambatan 

bagi seseorang yang belum mempunyai pengalaman kerja untuk terjun ke dunia 

pekerjaan dan keterbatasan waktu dan ruang yang mengakibatkan ilmu 

pengetahuan yang diperoleh masih terbatas. Namun, untuk memperbanyak 

pengalaman kerja secara langsung, maka dilakukan kerja praktek sebagai 

langkah yang tepat untuk mendapatkan pengalaman pekerjaan. Tujuan dari 

Kerja Praktek adalah untuk memberikan mahasiwa pengalaman langsung 

dalam dunia kerja atau industri terkait dengan jurusan studi yang di tempuh.  

Dikarenakan hal tersebut, maka Politeknik Negeri Bengkalis menetapkan 

kerja praktek agar para mahasiswa memperoleh ilmu pengetahuan yang tidak 

diberikan oleh kampus. Sehingga kerja praktek dapat menambah wacana, 

pengetahuan dan skill mahasiswa. Strategi ini memadukan proses belajar- 

mengajar dalam kelas dengan pembelajaran dilapangan melalui kerja nyata 

pada suatu perusahaan atau lembaga pengelola usaha. (Panduan Kerja Praktek 

2017). 

Berdasarkan UU No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

menjelaskan bahwa Kerja Praktek (KP) merupakan salah satu muatan 

kurikulum suatu lembaga pendidikan. Dalam hal ini lembaga pendidikan yang 

dimaksud adalah lembaga pendidikan kejuruan. Kerja Praktek tersebut 

bertujuan untuk memberikan wawasan praktis berdasarkan teori-teori yang 

dipelajari di lembaga pendidikan kejuruan. 

Bagi penulis sendiri latar belakang dilakukannya praktik kerja ini 

diantaranya yaitu penulis dapat menerapkan ilmu pengetahuan dalam dunia 

kerja secara langsung serta mendapatkan pengalaman. Dalam Laporan Kerja 
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Praktek ini ini lebih difokuskan pada pengolaan dan penyimpanan arsip dimana 

pengolaan tersebut berhubungan dengan surat masuk dan surat keluar beserta 

lembar disposisi. Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan sebelumnya, 

maka laporan kerja praktek ini mengambil judul “ Aplikasi Arsip Manajemen 

Surat Badan Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis”. 

1.2. Tujuan 

Tujuan dari pelaksanaan kerja praktek pada Badan Pusat Statistik 

Kabupaten Bengkalis bagi mahasiswa adalah sebagai berikut : 

1. Untuk mengetahui budaya kerja. 

2. Untuk Menambah pengalaman praktik kerja. 

3. Meningkatkan kemampuan dalam membuat aplikasi berbasis website 

khususnya pada pengarsipan surat masuk dan surat keluar. 

4. Untuk menambah pengetahuan tentang berkomunikasi dengan 

lingkungan instansi. 

1.3. Manfaat 

Manfaat dari pelaksaan Kerja Praktek ini adalah : 

1. Bagi penulis adalah : 

a. Penambahan pengetahuan tentang pengarsipan surat masuk 

dan surat keluar beserta disposisi dalam instansi Badan Pusat 

Statistik Kabupaten Bengkalis. 

b. Penambahan wawasan serta pengembangan kepribadian 

untuk bersikap profesional dalam dunia kerja. 

2. Bagi Instansi sebagai media untuk meningkatkan kerjasama antara  

Badan Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis dengan Politeknik 

Negeri Bengkalis. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM INSTANSI BADAN PUSAT STATISTIK 

KABUPATEN BENGKALIS 

2.1. Sejarah Singkat BPS Kabupaten Bengkalis 

Pada bulan Februari 1920 untuk pertama kalinya didirikan oleh Direktur 

Pertanian, Kerajinan dan Perdagangan yang berkedudukan di Bogor. Pada bulan 

Maret 1923 dibentuk suatu komisi yang bernama Komisi untuk Statistik yang 

anggotanya merupakan wakil tiap-tiap departemen. Kemudian bulan September 

1942 nama tersebut diganti menjadi Kantor Pusat Statistik dan dipindahkan ke 

Jakarta. Bersamaan dengan itu beralih pula pekerjaan dan mekanisme Statistik 

Perdagangan yang sekarang disebut Kantor Bea Cuka. Setelah Proklamasi 

Kemerdekaan Indonesia tanggal 17 Agustus 1945 kegiatan statistic ditangani oleh 

lembaga baru yaitu Kantor Penyelidikan Perangkaan Umum Republik Indonesia 

(KAPPURI). Dengan keputusan Presiden RI nomor 172 Tahun 1957, terhitung 

mulai 1 Juni 1957 KPS diubah menjadi Biro Pusat Statistik dan urusan statistik 

yang semula menjadi tanggung jawab dan wewenang Menteri Perekonomian 

dialihkan menjadi wewenang dan berada di bawah Perdana Menteri. Berdasarkan 

keppres ini pula secara formal nama Biro Pusat Statistik dipergunakan.  

Tahun 1968 ditetapkan peraturan pemerintah No.16 tahun 1968 yaitu yang 

mengatur organisasi dan tata kerja di pusat dan daerah. Tahun 1980, peraturan 

pemerintah No. 6 Tahun 1980 tentang organisasi sebagai pengganti peraturan 

pemerintah No.16 tahun 1968. Berdasarkan peraturan pemerintah No.6 tahun 1980 

di tiap provinsi terdapat perwakilan BPS dengan nama kantor statistik provinsi dan 

di kabupaten atau kotamadya terdapat cabang perwakilan BPS dengan nama kantor 

statistik kabupaten atau kotamadya. Pada tanggal 19 Mei 1997 menetapkan tentang 

statistik sebagai pengganti UU No.6 dan 7 tentang sensus dan statistik. Pada tanggal 

17 Juli 1998 dengan keputusan RI No.89. tahun 1998, ditetapkan BPS sekaligus 

mengatur tata kerja dan struktur organisasi BPS yang baru. 
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2.2. Visi dan Misi Badan Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis 

2.2.1 Visi 

Penyedia data statistik berkualitas untuk Indonesia maju. 

2.2.2 Misi 

1. Menyediakan data statistik berkualitas melalui kegiatan statistik 

yang terintegrasi dan berstandar nasional maupun internasional.. 

2. Memperkuat Sistem Statistik Nasional yang berkesinabungan 

melalui pembinaan dan koordinasi di bidang statistik. 

3. Membangun insan statistik yang professional, berintegrasi dan 

amanah  untuk kemajuan perstatistikan 

2.3. Struktur Organisasi Badan Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis 

Penjelasan tingkatan pada struktur organisasi berdasarkan tugas kerja adalah: 

NO NAMA JABATAN 

1. Hari Prasetyo,SST,M.Si Kepala BPS KAB.Bengkalis 

2. Dewi Angraeni,SST Ketua Bagian Tata Usaha 

3. Azmen,S.Si Bendahara Pengeluaran 

4. Sri Haryati,SST Ketua Seksi Statistik Sosial 

5. Darmawan Staff Seksi Statistik Sosial 

6. Dessy Wahyuni,S.TR,SST Staff Seksi Statistik Sosial 

7. Joni Saputra,S.Si Ketua Seksi Statistik Produksi 

8. Febriani Suci Utami,SST Staff Seksi Statistik Produksi 

9. Annerie Martha Sitomorang,S.Si Ketua Seksi Statistik 

Distribusi 

10. Eddy Siswanto Staff Seksi Statistik Distribusi 

11. Cynthia Hazirah Imanina,S.Stat Staff Seksi Statistik Distribusi 

12. Imelda Andriani,SST Ketua Seksi Statistik Neraca 

13. Nurul Elisa,S.Tr.Stat Staff Seksi Statistik Neraca 

14. Yoga Adinata Ketua Seksi Statistik IPDS 

15. Aldi Firdaus,S.Tr.Stat Staff Seksi Statistik IPDS 
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi Badan Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis 

Sumber : BPS Kab Bengkalis 

1. Kepala BPS Kabupaten Bengkalis, bertugas untuk memimpin BPS sesuai 

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 

menyiapkan kebijakan nasional dan kebijakan umum sesuai dengan tugas 

BPS, menetapkan  kebijakan teknis pelaksanaan tugas BPS yang menjadi 

tanggung jawabnya serta membina dan melaksanakan kerja sama  dengan 

instansi dan organisasi lain. 

2. Kasubag Tata Usaha, bertugas untuk mengkoordinasikan perencanaan, 

pembinaan, pengendalian administrasi dan sumber daya di lingkungan BPS. 

3. Bendahara Pengeluaran, bertugas untuk mengatur semua keuangan yang 

ada serta merincikan semua dana yang masuk dan keluar di lingkungan 

BPS. 

4. Kasi Statistik Sosial, bertugas untuk melaksanakan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan di bidang statistik sosial. Kasi Statistik Sosial ini 

bertugas di bagian kependudukan dan ketenagakerjaan, kesejahteraan 

rakyat dan ketahanan sosial. 
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5. Kasi Statistik Produksi, bertugas melaksanakan perumusan dan pelaksanaan 

kebijakan di bidang statistik produksi. Kasi Statistik Produksi bertugas 

dalam bidang tanaman pangan, holtikultura dan perkebunan, peternakan, 

perikanan dan kehutanan serta bidang industri. 

6. Kasi Statistik Distribusi, bertugas melaksanakan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan di bidang statistik distribusi. Kasi Statistik Distribusi 

bertugas dalam bidang harga pasar, perekonomian dan pariwisata. 

7. Kasi Statistik Neraca, bertugas melaksanakan perumusan dan pelaksanaan 

kebijakan di bidang neraca. Kasi Statistik Neraca bertugas pada bidang 

produksi, pengeluaran, analisis dan pengembangan statistik. 

8. Kasi Statistik IPDS, bertugas untuk melakukan pengolahan data seperti data 

sensus penduduk dan sensus sosial ekonomi. 

9. KSK, bertugas dalam melakukan survey langsung ke lapangan baik untuk 

sensus pada bidang perkebunan maupun perekonomian masyarakat. 

2.4. Ruang Lingkup Badan Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis 

Badan Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis melaksanakan tugas pemerintah 

di bidang statistik sesuai dengan perundang-undangan. Sementara fungsi BPS 

Kabupaten Bengkalis adalah sebagai berikut : 

1. Pengkajian, menyusun dan perumusan kebijakan di bidang statistik. 

2. Pengkoordinasian kegiatan statistik nasional dan regional. 

3. Penetapan Sistem Statistik Nasional. 

4. Penetapan dan penyelenggaraan statistik dasar. 

5. Pembinaan dan fasilitas terhadap kegiatan instansi Pemerintah di 

bidang kegiatan statistik. 

6. Penyelenggaraan pembinaan dan pelayanan administrasi umum di 

bidang perencanaan umum, ketatausahaan, organisasi dan tatalaksana, 

kepegawaian, keuangan, kearsipan, kehumasan, hukum, perlengkapan 

dan rumah tangga. 

Selain memiliki tugas dan fungsi BPS juga memiliki wewenang. Adapun 

wewenang BPS Kabupaten Bengkalis adalah sebagai berikut :  

1. Penyusunan rencana nasional secara makro di bidangnya.  
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2. Perumusan kebijakan di bidangnya untuk mendukung pembangunan 

secara makro.  

3. Penetapan sistem informasi di bidangnya.  

4. Penetapan dan penyelenggaraan statistik nasional.  

5. Kewenangan lain sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan yang berlaku. 

6. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan tertentu di bidang statistik.  

7. Penyusun pedoman penyelenggaraan statistik sektoral. 
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BAB III 

BIDANG PEKERJAAN 

3.1. Uraian Tugas yang dikerjakan 

Kerja Praktek (KP) dilaksanakan terhitung mulai dari tanggal 03 Juli 2023 

sampai dengan tanggal 31 Agustus 2023 di Badan Pusat Statistik Kabupaten 

Bengkalis. Selama pelaksanaan KP ada beberapa pekerjaan dan tugas yang 

dikerjakan, yaitu diantaranya: 

3.1.1. Uraian Tugas yang dikerjakan instansi BPS Kabupaten Bengkalis 

3.1.1.1. Tugas-tugas yang diberikan selama kerja praktek 

1 Input dan Scan Peta Sensus Pertanian 2023 

  Dalam kegiatan ini, saya melakukan scan dan input peta sensus 

pertanian, yang saya urutkan berdasarkan kecamatan yang ada 

dikabupaten bengkalis. Dimana saya melakukan scan dalam printer dan 

saya input nama kedalam PC dengan memberikan nama yang sesuai 

dengan kode perkecamatan sehingga dapat mempermudah pegawai 

Badan Pusat Statistik untuk mengambil data peta sensus pertanian 

2023. 

 

   Gambar 3.1 Input dan Scan Peta sensus Pertanian 2023 

(Sumber : Data Olahan) 
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2 Membuat surat pernyataan 

  Dalam kegiatan ini, saya membantu Bapak bendahara Badan Pusat 

Statistik membuat surat pernyataan cuti dan juga surat pindah tugas 

pegawai instansi bps kabupaten bengkalis yang akan diserahkan 

kepada bapak kepala bps pusat statistik kabupaten bengkalis 

  

Gambar 3.2 Membuat surat pernyataan 

(Sumber : Data Olahan) 

3 Input Data Rekrutment Tenaga Alih Daya 2023 kedalam excel dan 

Data Pertanahan juga UMKM 2023 

a. Saya membantu Ibu kasubag untuk menyeleksi rekrutment 

tenaga alih daya 2023 dengan menginput nama-nama dan 

kelengkapan biodata dan administrasi juga nilai test psikotest 

maupun test komputer yang kemudian saya input kedalam excel 

dan saya print lalu saya berikan kepada ibuk kasubag. 
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Gambar 3.3 Input data Rekrutment Tenaga Alih Daya 2023 

(Sumber : Data Olahan) 

b. saya membantu Bapak pegawai BPS kabupaten bengkalis pada 

divisi produksi untuk meng entri data pertanahan dan UMKM 

dan juga memastikan ketepatan entri data yang sebelumnya 

dengan data lapangan 

 

Gambar 3.4 Input data pertanahan dan UMKM 2023 

(Sumber : Data Olahan) 

4 Scan Dokumen Perjalanan Tim FKP (Fraksi Karya Pembangunan) 

Dalam kegiatan ini, penulis diminta untuk mengscan dokumen 

perjalanan tim FKP dan kemudian diurutkan berdasarkan tanggal. 

Dokumen perjalanan FKP adalah dokumen yang didalamnya berisikan 

tempat pegawai akan melakukan perjalanan FKP dan rincian biaya 

perjalanan FKP. Terdapat 30 tim FKP dimana setiap tim memiliki 13 

bundel dokumen. 

 

Gambar 3.5 Scan Dokumen perjalanan tim FKP 

(Sumber : Data Olahan) 
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5 Batching Dokumen Sensus Pertanian 2023 

Dalam kegiatan yang dilakukan adalah menghitung jumlah dokumen 

dalam satu RT/RW dan mencatatnya. Setelah menghitung, dokumen 

dikelompokkan bedasarkan Kecamatan dan berdasarkan Desa. Dan 

setelah melakukan pengelompokan dokumen tersebut akan disimpan 

ke tempat penyimpanan (box).  

 

Gambar 3.6 Batching dokumen sensus Pertanian 2023 
(Sumber : Data Olahan) 

3.1.1.2. Membuat Aplikasi Arsip Manajemen Surat Badan Pusat Statistik 

(BPS) Kabupaten Bengkalis 

Di Instansi Badan Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis bagian saat ini 

belum mempunyai aplikasi untuk pencatatan surat masuk dan surat keluar 

serta lembar disposisi. Pencatatan ini masih dilakukan secara manual. Maka 

untuk mempermudah dalam pencatatan surat masuk dan surat keluar di 

lakukan perancangan sebuah Aplikasi Manajemen Surat . 

3.1.2. Membuat Program untuk Tampilan Login 

Berikut adalah program yang digunakan dalam pembuatan tampilan 

Login 
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Gambar 3.7 Codingan Tampilan Login 

(Sumber : Data Olahan) 
3.1.3. Membuat Program untuk Tampilan Beranda Utama Admin 

Berikut adalah program yang digunakan dalam pembuatan tampilan 

Beranda Utama Admin 

 

Gambar 3.8 Codingan Tampilan Beranda Utama Admin 

(Sumber : Data Olahan) 
3.1.4. Membuat Program untuk Tampilan Menu Surat Masuk 

Berikut adalah program yang digunakan dalam pembuatan tampilan Menu 

Surat Masuk 



13 
 

 

Gambar 3.9 Codingan Tampilan Menu Surat Masuk 

(Sumber : Data Olahan) 
3.1.5. Membuat Program untuk Tampilan Menu Surat Keluar 

Berikut adalah program yang digunakan dalam pembuatan tampilan Menu 

Surat Keluar 

 

Gambar 3.10 Codingan Tampilan Menu Surat Keluar 

(Sumber : Data Olahan) 
3.1.6. Membuat Program untuk Tampilan Menu Buku Agenda 
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Berikut adalah program yang digunakan dalam pembuatan tampilan Menu 

Buku Agenda 

 

Gambar 3.11 Codingan Tampilan Menu Buku Agenda 

(Sumber : Data Olahan) 
3.1.7. Membuat Program untuk Tampilan Menu Galeri File 

Berikut adalah program yang digunakan dalam pembuatan tampilan Menu 

Galeri File 

 

Gambar 3.12 Codingan Tampilan Menu Galeri File 

(Sumber : Data Olahan) 
3.1.8. Membuat Program untuk Tampilan Menu Referensi 
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Berikut adalah program yang digunakan dalam pembuatan tampilan Menu 

Referensi 

 

Gambar 3.13 Codingan Tampilan Menu Referensi 

(Sumber : Data Olahan) 
3.1.9. Membuat Program untuk Tampilan View User 

Berikut adalah program yang digunakan dalam pembuatan tampilan View 

User 

 

Gambar 3.14 Codingan Tampilan Menu View User 

(Sumber : Data Olahan) 
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3.1.10. Membuat Program untuk Tampilan Administrator 

Berikut adalah program yang digunakan dalam pembuatan tampilan 

Administrator 

 

Gambar 3.15 Codingan Tampilan Menu Administrator 

(Sumber : Data Olahan) 

3.2. Target yang diharapkan 

Dalam pelaksanaan Kerja Praktek (KP) yang berlokasi di Badan Pusat 

Statistik Kabupaten Bengkalis dan terhitung selama 8 minggu terdapat beberapa 

target yang ingin dicapai, diantaranya: 

1. Dapat menyelesaikan tugas yang diberikan dengan baik. 

2. Memahami tugas yang diberikan. 

3. Dapat memanfaatkan pengetahuan di Instansi Badan 

Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis. 

4. Memahami dunia kerja. 

3.3. Perangkat yang digunakan 

Pelaksanaan Kerja Praktek (KP) di Badan Pusat Statistik Kabupaten Bengkalis 



17 
 

menggunakan beberapa perangkat, baik perangkat lunak (software) maupun 

perangkat keras (hardware). 

3.3.1. Perangkat Lunak(Software) 

Adapun Perangkat lunak yang akan digunakan adalah sebagai berikut : 

3.3.1.1  XAMPP 

 

Gambar 3.16 Logo XAMPP 

(Sumber : https://seeklogo.com/vector-logo/274098/xampp) 

XAMPP adalah sebuah paket perangkat lunak (software) komputer yang 

sistem penamaanya diambil dari akronim kata Apache, MySQL (dulu) / MariaDB 

(sekarang), PHP, dan Perl. Sementara imbuhan huruf ‘X’ yang terdapat pada awal 

kata berasal dari istilah cross platform sebagai simbol   bahwa aplikasi ini   bisa 

dijalankan di empat sistem operasi berbeda, seperti OS Linux, OS Windows, Mac 

OS, dan juga Solaris. XAMPP ini berfungsi sebagai server lokal untuk mengampu 

berbagai jenis data website yang sedang dalam proses pengembangan.  

Dalam prakteknya, XAMPP bisa digunakan untuk menguji kinerja fitur 

ataupun menampilkan konten yang ada didalam website kepada orang lain tanpa 

harus terkoneksi dengan internet, cukup akses melalui Xampp control panel, atau 

istilahnya website offline. XAMPP bekerja secara offline layaknya web hosting 

biasa namun tidak bisa diakses oleh banyak orang. Oleh karena itu XAMPP biasanya 

banyak digunakan oleh para mahasiswa maupun pelajar untuk melihat hasil desain 

website sebelum akhirnya dibuat online menggunakan web hosting yang biasa 

dijual di pasaran. 

3.3.1.2  Sublime Text 
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Gambar 3.17 Logo Sublime Text 

(Sumber : https://en.wikipedia.org/wiki/Sublime_Text) 

Sublime text adalah sebuah aplikasi text editor yang yang sering digunakan 

oleh programmer khususnya web developer. Sublime Text merupakan salah satu 

text editor yang sangat populer digunakan oleh pengembang perangkat lunak dan 

penulis kode. Ini adalah perangkat lunak yang ringan, cepat, dan dapat disesuaikan, 

yang memungkinkan penggunanya untuk mengedit berbagai jenis file teks dan kode 

dengan efisien. 

Berikut beberapa fitur utama dan karakteristik dari Sublime Text : 

 Tampilan yang Bersih: Sublime Text memiliki antarmuka pengguna yang 

bersih dan minimalis. Ini memungkinkan pengguna untuk fokus pada kode 

mereka tanpa gangguan. 

  Pengaturan Tampilan yang Disesuaikan: Anda dapat menyesuaikan tampilan 

Sublime Text sesuai dengan preferensi Anda. Ini mencakup pemilihan tema, 

gaya tata letak, dan opsi pengaturan lainnya. 

 Multi-Tab dan Split-View: Sublime Text memungkinkan Anda untuk membuka 

beberapa file dalam tab terpisah dan juga membagi tampilan untuk melihat 

beberapa bagian dari kode dalam satu waktu. 

  Autocompletion: Editor ini mendukung autocompletion, yang dapat 

mempercepat proses penulisan kode dengan memberikan saran dan melengkapi 

kode yang dimasukkan pengguna. 

 Penyorotan Sintaksis: Sublime Text memiliki kemampuan penyorotan sintaksis 

yang kuat. Ini akan mewarnai kode Anda sesuai dengan bahasa pemrograman 

yang digunakan, memudahkan Anda untuk membaca dan memahami struktur 

kode. 
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3.3.1.3 Microsoft Word 

 

Gambar 3.18 Logo Microsoft Word 

(Sumber : https://www.adkctraining.com/wp-

content/uploads/Word_Training_Enniscorthy_Wexford.jpg) 

Microsoft Word, merupakan sebuah perangkat lunak pengolah kata yang 

dikeluarkan oleh Microsoft. Ini adalah sebuah aplikasi pengolah kata yang dapat 

membantu dalam menyelesaikan kegiatan apa pun yang berkaitan dengan 

dokumen, teks dan sejenisnya. Dan sebagai contohnya saja Anda dapat membuat, 

mengedit, serta memformat sebuah dokumen. Hasil dari dokumen tersebut dapat 

disimpan dalam bentuk softcopy ataupun hardcopy. Dokumen ini biasanya dapat 

berupa berbagai hal, seperti surat, brosur, buku, kartu nama, jurnal dan lainnya. 

Selain sebagai aplikasi pengolah kata terbaik dan terpopuler, Microsoft Word 

telah tersedia di berbagai jenis sistem operasi. Mulai dari Microsoft Windows, 

MacOS, iOS, dan juga Android. Selain itu, pihak Microsoft akan terus 

mengembangkan program tersebut hingga mencapai titik tujuannya. Untuk saat ini 

Microsoft sendiri telah menghadirkan versi terbaru dari Microsoft Word, yakni 

Microsoft Word 2019. Jika melihat perkembangannya tersebut, jelas tidak 

mengherankan mengapa kebanyakan orang lebih memilih Microsoft Word 

dibandingkan pengolah kata lainnya. 

3.3.1.4  Web Browser Mozilla Firefox 

 

Gambar 3.19 : Logo Mozilla Firefox 

(Sumber : https://id.wikipedia.org/wiki/Mozilla_Firefox) 
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Mozilla Firefox adalah peramban web lintas platform gratis dan open source 

yang dikembangkan oleh Yayasan Mozilla dan ratusan sukarelawan. Melalui 

firefox, Yayasan Mozilla bertujuan untuk mengembangkan sebuah peramban web 

yang kecil, cepat, sederhana, dan sangat bisa dikembangkan. Firefox ini akan 

digunakan sebagai media untuk melihat bagaimana tampilan website yang akan 

dibuat nantinya. 

3.3.2. Perangkat Keras (Hardware) 

Adapun perangkat keras yang akan digunakan adalah sebagai berikut : 

3.3.2.1  Laptop 

 

Gambar 3.20 : Logo Laptop 

(Sumber : https://th.bing.com/th/id/OIP.Ik6cc7pL5nBEBbAmzarvCQHaHa?pid=ImgDet&rs=1) 

Laptop atau sering disebut komputer mini digunakan sebagai perangkat 

untuk pembuatan surat menyurat . Laptop yang digunakan yaitu HP ENVY Laptop 

16”, Windows 11 Home, Intel ®Core™ i5, 16GB RAM, 16GB RAM, 512GB SSD, 

Intel® A370M, WQXGA. Dalam melaksanakan Kerja Praktek laptop digunakan 

untuk pembuatan surat- menyurat dan memasukan data pada Excel yang 

diperlukan. 

3.3.2.2  Printer dan Scanner 

 

 Gambar 3.21 : Printer dan Scanner  

(Sumber : https://th.bing.com/th/id/OIP.ZsydtD5K2v6xHCFgv0OmygHaEM?pid=ImgDet&rs=1 ) 
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Printer merupakan perangkat eksternal yang berfungsi untuk mengambil data 

komputer dan menghasilkan hard copy dari data scanner adalah alat elektronik 

yang berfungsi untuk memasukan databerupa image dan diproses melalui 

komputer. Pada Kerja PraktekPrinter dan Scanner di gunakan untuk mengprint 

file yang di buatpada laptop lalu di Scanner. 

3.4. Dokumen-Dokumen atau File yang dihasilkan 

Dalam pelaksanaan Kerja Prakte (KP) yang dilaksanakan di Badan Pusat 

Statistik Kabupaten Bengkalis, adapun dokumen atau file yang dihasilkan 

antaranya : 

1. Peta Sensus Pertanian 

2. Input atau Data Rekrutment Tenaga Alih Daya 2023 ke dalam Excel 

3. Surat Pernyataan 

4. Input Biodata 

3.5. Kendala yang dihadapi 

Selama melaksanakan Kerja Praktek di Badan Pusat Statistik Bengkalis terdapat 

beberapa kendala yang dihadapi dalam melaksanakan tugas yang diberikan yaitu 

masalah mati lampu dan scan file-file menjadi lambat akibat mesin scanner yang 

kurang stabil. Terjadi kesalahan saat memasukan data ke dalam website seperti 

website error. 
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BAB IV  

PEMBUATAN APLIKASI ARSIP MANAJEMEN SURAT BPS 

KABUPATEN BENGKALIS 

4.1. Uraian Judul 

Aplikasi Arsip Manajemen Surat Badan Pusat Statistik Kabupaten 

Bengkalis merupakan perangkat lunak yang dirancang untuk mengotomatisasi dan 

mengorganisir proses penerimaan, pengarsipan, pelacakan, dan manajemen surat 

yang masuk dan keluar beserta lembar disposisi. 

4.2. Pembuatan Aplikasi 

Adapun tahap pembuatan aplikasi ialah : 

4.2.1. Mencari Referensi 

 Terdapat banyak aplikasi arsip untuk manajemen surat masuk dan surat 

keluar mulai dari website hingga android. Seperti arsip surat sekolah, instansi, 

perguruan tinggi dan  lain-lain. Diantara jenis software tersebut merupakan software 

membutuhkan tingkat pembuatan yang rumit, sedangkan kebutuhan yang di 

perlukan dari aplikasi arsip manajemen surat Badan Pusat Statistik Kabupaten 

Bengkalis hanya membutuhkan algoritma yang sederhana yaitu penyimpanan juga 

pencarian dan akses cepat elektronik surat dan dokumen terkait dalam format yang 

terstruktur sehingga penggunaan aplikasi arsip manajemen surat BPS Kabupaten 

Bengkalis membantu untuk mengurangi beban administratif, meningkatkan 

efisiensi, meningkatkan transparansi, dan memastikan kepatuhan terhadap peraturan 

serta kebijakan internal. 

4.2.2. Hasil Tampilan Aplikasi 

Hasil tampilan aplikasi arsip manajemen surat bps kabupaten bengkalis sesuai 

dengan kebutuhan admin dalam mengelola sistem yang akan dibangun. Tampilan 

ini ada beberapa menu transaksi surat di dalamnya di antaranya menu surat masuk 

dan surat keluar yang dapat ditambah, edit, cetak disposisi, hapus. Tampilan menu 

agenda surat masuk dan surat keluar yang dapat dicetak. Ada Menu Referensi Surat 
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Masuk dan Surat Keluar yang dapat ditambah, edit, dan import data. Menu 

Pengaturan dimana tersedia beberapa menu yaitu menu untuk instansi, user, restore 

database, backup database yang juga dapat di tambah, edit,hapus. Kemudian untuk 

menu administrator ada tersedia beberapa bagian yaitu bagian menu profil, ubah 

password, keluar yang dapat di edit dan dihapus.. 

4.2.2.1. Tampilan Awal 

Halaman pertama kali ketika admin ingin masuk ke dalam aplikasi maka 

akan berinteraksi dengan form login dengan menginputkan username dan password. 

 

Gambar 4.1 Tampilan Awal 

  (Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.2. Beranda Utama Admin 

Pada beranda admin ini terdapat menu yang tersedia untuk mengelola 

data 
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Gambar 4.2 Tampilan Beranda Admin 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.3. Menu Transaksi Surat 

4.2.2.3.1. Surat Masuk 

Pada Form Surat Masuk dapat melakukan proses simpan, 

tambah, ubah, cetak dan menghapus data sesuai dengan kebutuhan. 

 

Gambar 4.3 Tampilan Surat Masuk 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.3.2. Surat Keluar 

Pada Form Surat Keluar dapat melakukan proses simpan, 

tambah, ubah dan menghapus data sesuai dengan kebutuhan. 
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Gambar 4.4 Tampilan Surat Keluar 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.4. Menu Buku Agenda 

Pada halaman menu buku agenda admin dapat untuk mengelola agenda 

surat masuk dan surat keluar. 

4.2.2.4.1. Agenda Surat Masuk 

Pada Form Agenda Surat Masuk dapat melakukan proses 

Tampilkan sesuai tanggal dan mencetak data sesuai dengan 

kebutuhan. 

 

Gambar 4.5 Tampilan Agenda Surat Masuk 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.4.2. Agenda Surat Keluar 

Pada Form Agenda Surat Keluar dapat melakukan Tampilkan 

sesuai tanggal dan mencetak data sesuai dengan kebutuhan. 
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Gambar 4.6 TampilanAgenda  Surat Keluar 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.5. Menu Galeri File 

Pada halaman menu galeri file admin dapat untuk mengelola file surat 

masuk dan surat keluar. 

4.2.2.5.1. Galeri File Surat Masuk 

Pada Form Galeri File Surat Masuk dapat melakukan proses 

view sesuai tanggal dan mencetak data sesuai dengan kebutuhan. 

 

Gambar 4.7 Tampilan Galeri File Surat Masuk 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.5.2. Galeri File Surat Keluar 

Pada Form Galeri File Surat Keluar dapat melakukan view 

sesuai tanggal dan mencetak data sesuai dengan kebutuhan. 
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Gambar 4.8 Tampilan Galeri File Surat Keluar 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.6. Menu Referensi 

Pada halaman menu referensi admin dapat untuk mengelola klasifikasi 

surat dimana ada proses edit, tambah, import, delete yang dapat digunakan sesuai 

kebutuhan. 

 

Gambar 4.9 Tampilan Menu Referensi 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.7. Menu Pengaturan 

Pada halaman ini admin dapat melihat dan mengedit profil juga 

password dan juga menyediakan tombol keluar 

 

4.2.2.7.1. Tampilan Manajemen Instansi 

Pada tampilan manajemen instansi admin bisa mengedit sesuai dengan 

kebutuhan instansi BPS Kab. Bengkalis 
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Gambar 4.10 Tampilan Manajemen Instansi 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.7.2. Tampilam User 

Pada tampilan ini admin bisa menambah, mengubah dan 

menghapus user sesuai dengan kebutuhan. 

 

Gambar 4.11 Tampilan User 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.7.3. Tampilan Backup Database 

Admin bisa melakukan back up database yang memudahkan 

sesuai  kebutuhan. 

 

Gambar 4.12 Tampilan Backup Database 

(Sumber : Data Olahan) 
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4.2.2.7.4. Tampilan Restore Database 

Admin bisa melakukan restore database yang memudahkan 

sesuai kebutuhan. 

 

Gambar 4.13 Tampilan Restore Database 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.8. Menu Administrator 

4.2.2.8.1. Tampilan Profil 

Pada halaman ini admin dapat mengedit profil sesuai kebutuhan. 

 

Gambar 4.14 Tampilan Profil 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.8.1. Tampilan Password 

Pada halaman ini admin bisa mengganti password lama untuk 

keamanan sesuai kebutuhan. 
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Gambar 4.15 Tampilan Password 

(Sumber : Data Olahan) 

4.2.2.8.2. Tampilan Logout 

Pada halaman ini admin bisa tombol keluar dari aplikasi 

 

Gambar 4.16 Tampilan Logout 

(Sumber : Data Olahan) 

4.3. Alasan Pengambilan Judul 

 Adapun alasan yang dijadikan dalam pengambilan judul dikarenakan aplikasi 

tersebut merupakan permintaan sekaligus tugas yang diberikan pada saat kerja praktek 

berlangsung. Tugas tersebut diberikan oleh pembimbing yang merupakan Kasubbag 

Tata Usaha di instansi BPS Kabupaten Bengkalis. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan laporan kerja praktek, maka dapat diambil kesimpulan 

yaitu dengan adanya aplikasi arsip manajemen surat BPS Kabupaten Bengkalis akan 

membantu dalam proses pengolahan Surat Masuk dan Surat Keluar beserta admin 

dapat mencetak disposisi surat sehingga menyimpan data surat secara sistematis dan 

juga terstruktur dan admin memperoleh kemudahan dalam mengoperasikan 

administrasi surat. Manajemen surat yang sudah terkomputerisasi akan dapat 

mempermudah dalam pencarian data surat dari pada menggunakan manajemen surat 

konvensional, maka dari itu penulis membuat aplikasi arsip manajemen surat ini agar 

sistem menjadi lebih efektif dan efisien. 

 

5.2 Saran 

Dari hasil selama penulis melakukan kegiatan Kerja Praktek (KP), Penulis 

memberikan saran yaitu aplikasi yang dibuat merupakan sebuah arsip surat yang 

mengatur manajemen surat masuk dan surat keluar sehingga masih banyak fitur yang 

dapat dikembangkan bukan hanya aplikasi arsip surat dekstop tetapi juga bisa 

berbasis internet atau online. Tampilan yang dibutuhkan sebagai acuan untuk 

memperbaiki kekurangan yang ada saat ini guna pengembangan sistem surat 

selanjutnya agar lebih baik. 
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