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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang Pemikiran KP 

Kerja praktek merupakan bentuk perkuliahan melalui kegiatan kerja secara 

langsung didunia kerja. Kerja praktek merupakan salah satu kegiatan praktek bagi 

mahasiswa dengan tujuan mendapatkan pengalaman dari kegiatan kerja praktek 

tersebut. Di Politeknik Negeri Bengkalis, kerja praktek merupkan kegiatan wajib yang 

harus dijalani oleh setiap mahasiswa dengan tujuan agar mahasiswa dapat 

mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari. Kerja Praktek yang dilaksanakan selama 

4 bulan di Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Bengkalis mulai dari tanggal 

21 april 2022 sampai tanggal 18 Agustus 2022. Kegiatan selama kerja praktek di 

Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Bengkalis yaitu mengikuti semua 

aktivitas-aktivitas dikantor. Dari beberapa pekerjaan yang dilakukan, penulis tertarik 

membuat perancangan sistem surat otomatis dengan template Microsoft word berbasis 

website di bidang seksi penataan dan pemberdayaan Kantor Badan Pertanahan 

Kabupaten Bengkalis. Sistem surat otomatis disini yaitu untuk  mempermudah kinerja 

pegawai dalam pembuatan surat di Kantor Badan Pertanahan Kabupaten Bengkalis. 

1.2. Alasan Pemikiran 

1. Konsistensi dan profesionalitas: Dengan menggunakan template Microsoft Word, 

surat yang dihasilkan akan memiliki tampilan dan format yang konsisten dan 

profesional. Hal ini dapat meningkatkan citra dan reputasi organisasi atau 

perusahaan. 

2. Kemudahan penggunaan: Microsoft Word merupakan program pengolah kata 

yang sudah sangat umum digunakan, sehingga pengguna akan lebih mudah untuk 

menggunakan template tersebut. 



2 
 

3. Fleksibilitas: Template Microsoft Word dapat disesuaikan dengan kebutuhan 

organisasi atau perusahaan, sehingga pengguna dapat menyesuaikan tampilan dan 

format surat sesuai dengan keinginan. 

4. Efisiensi waktu dan biaya: Dengan menggunakan template Microsoft Word, 

proses pembuatan surat dapat dilakukan secara cepat dan mudah, serta dapat 

menghemat waktu dan biaya dalam pembuatan surat secara manual. 

5. Aksesibilitas: Dengan sistem surat otomatis berbasis website, pengguna dapat 

mengakses sistem dari mana saja selama terhubung dengan internet. Hal ini 

memudahkan pengguna untuk membuat dan mengirimkan surat tanpa terikat oleh 

waktu dan tempat. 

1.3. Tujuan Dan Manfaat KP 

Kegiatan KP bertujuan sebagai berikut: 

1. Menerapkan teori yang dipelajari: Mahasiswa dapat mengaplikasikan teori yang 

telah dipelajari di perkuliahan ke dalam praktik dalam pembuatan sistem surat 

otomatis dengan template Microsoft Word berbasis website. 

2. Memperoleh pengalaman kerja: Mahasiswa dapat memperoleh pengalaman kerja 

yang berharga dalam lingkungan bisnis atau organisasi yang sebenarnya. Hal ini 

dapat membantu mereka mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja setelah 

lulus dari perguruan tinggi. 

3. Mengembangkan keterampilan teknis: Kerja praktek dapat membantu mahasiswa 

untuk mengembangkan keterampilan teknis dalam pengembangan sistem 

informasi dan penerapannya dalam lingkungan bisnis atau organisasi. 

4. Menambah keterampilan sosial: Mahasiswa dapat mengembangkan keterampilan 

sosial dalam bekerja dalam tim dan berinteraksi dengan orang lain dalam 

organisasi atau perusahaan. 

5. Memperluas jaringan kontak: Melalui kerja praktek ini, mahasiswa dapat 

memperluas jaringan kontak mereka dengan orang-orang di industri teknologi 

informasi dan pengembangan sistem informasi. 
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6. Memberikan kontribusi kepada organisasi atau perusahaan: Dalam kerja praktek 

ini, mahasiswa dapat memberikan kontribusi yang berarti bagi organisasi atau 

perusahaan dalam pengembangan sistem surat otomatis yang lebih efisien dan 

produktif. 

7. Menyelesaikan tugas akhir: Kerja praktek ini dapat membantu mahasiswa untuk 

menyelesaikan tugas akhir dengan lebih baik dan efektif, karena mereka dapat 

menggabungkan teori dengan praktik dalam pengembangan sistem informasi. 

 

Adapun manfaat yang di peroleh dari kerja praktek (KP) adalah sebagai berikut:  

1. Menghasilkan sistem surat otomatis yang efisien dan produktif: Mahasiswa dapat 

mengembangkan sistem surat otomatis yang efisien dan produktif dengan 

menggunakan template Microsoft Word dan platform website. 

2. Mengurangi biaya dan waktu dalam proses surat menyurat: Dengan adanya sistem 

surat otomatis, proses surat menyurat dapat menjadi lebih cepat dan hemat biaya 

karena tidak perlu lagi mengetik surat secara manual. 

3. Meningkatkan kualitas surat: Sistem surat otomatis dapat membantu 

meningkatkan kualitas surat karena template Microsoft Word dapat dipilih sesuai 

dengan kebutuhan dan desain surat yang konsisten. 

4. Mempercepat proses tugas administrasi: Dengan adanya sistem surat otomatis, 

tugas administrasi terkait surat menyurat dapat menjadi lebih cepat dan efisien 

karena semua proses dapat dilakukan secara otomatis. 

5. Memberikan kontribusi positif kepada organisasi atau perusahaan: Dalam kerja 

praktek ini, mahasiswa dapat memberikan kontribusi yang berarti bagi organisasi 

atau perusahaan dalam pengembangan sistem surat otomatis yang lebih efisien dan 

produktif. 
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1.4. Luaran Proyek Kerja Praktek 

1. Sistem surat otomatis yang dapat digunakan oleh perusahaan: Mahasiswa akan 

mengembangkan sistem surat otomatis yang dapat digunakan oleh perusahaan 

untuk mempermudah proses surat menyurat. 

2. Laporan kerja praktek: Mahasiswa akan menyusun laporan kerja praktek yang 

berisi deskripsi dari proses pengembangan sistem surat otomatis dengan template 

Microsoft Word berbasis website, hasil pengujian sistem, dan evaluasi keseluruhan 

proses. 

3. Dokumentasi teknis: Mahasiswa akan menyediakan dokumentasi teknis yang 

berisi informasi detail tentang sistem surat otomatis, termasuk struktur sistem, 

arsitektur aplikasi, dan prosedur penggunaan. 

4. Panduan penggunaan: Mahasiswa akan membuat panduan penggunaan sistem 

surat otomatis yang dapat digunakan oleh pengguna di organisasi atau perusahaan. 

5. Presentasi hasil kerja praktek: Mahasiswa akan melakukan presentasi untuk 

memaparkan hasil kerja praktek kepada pembimbing dan pihak-pihak terkait. 

6. Saran dan rekomendasi: Mahasiswa akan memberikan saran dan rekomendasi 

untuk perbaikan atau pengembangan sistem surat otomatis di masa depan. 

7. Kontribusi positif kepada organisasi atau perusahaan: Sistem surat otomatis yang 

dikembangkan oleh mahasiswa dapat memberikan kontribusi positif bagi 

organisasi atau perusahaan dalam mempercepat proses surat menyurat dan 

meningkatkan efisiensi dan produktivitas 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM KANTOR PERTAHANAN KABUPATEN BENGKALIS 

 

2.1. Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi 

Sesuai Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2015 tentang 

Kementrian Agraria dan Tata Ruang, Kementrian Agraria dan Tata Ruang (ATR) 

mempunyai tugas menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang 

agrarian/pertanahan dan tata ruang untuk membantu Presiden dalam 

menyelenggarakan pemerintahan negara. Dalam melaksanakan tugasnya, Kementrian 

ATR menyelenggarakan fungsi:  

1. Perumusan, penetapan, dan pelaksanaan kebijakan di bidang tata ruang, 

infrastruktur keagrariaan/pertanahan, hubungan hukum 

keagrariaan/pertanahan, penataan agraria/pertanahan, pengadaan tanah, 

pengendalian pemanfaatan ruang dan penguasaan tanah, serta penanganan 

masalah agraria/pertanahan, pemanfaatan ruang, dan tanah;  

2. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan 

administrasi kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan Kementerian 

Agraria dan Tata Ruang;  

3. Pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung jawab 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang;  

4. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian Agraria dan 

Tata Ruang;  

5. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang di daerah; dan  

6. Pelaksanaan dukungan yang bersifat substantif kepada seluruh unsur organisasi 

di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang.  
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Kementerian Agraria dan Tata Ruang terdiri atas:  

1. Sekretariat Jenderal. 

2. Direktorat Jenderal Tata Ruang. 

3. Direktorat Jenderal Infrastruktur Keagrariaan. 

4. Direktorat Jenderal Hubungan Hukum Keagrariaan.  

5. Direktorat Jenderal Penataan Agraria.  

6. Direktorat Jenderal Pengadaan Tanah.  

7. Direktorat Jenderal Pengendalian Pemanfaatan Ruang dan Penguasaan Tanah.  

8. Direktorat Jenderal Penanganan Masalah Agraria, Pemanfaatan Ruang dan 

Tanah. 

9. Inspektorat Jenderal. 

10. Staf Ahli Bidang Landreform dan Hak Masyarakat atas Tanah. 

11. Staf Ahli Bidang Masyarakat Adat dan Kemasyarakatan dan  

12. Staf Ahli Bidang Ekonomi Pertanahan.  

Sedangkan sesuai Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2015 

tentang Badan Pertanahan Nasional, BPN mempunyai tugas melaksanakan tugas 

pemerintahan di bidang pertanahan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan. Dalam melaksanakan tugasnya, BPN menyelenggarakan fungsi:  

1. Penyusunan dan penetapan kebijakan di bidang pertanahan;  

2. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang survei, pengukuran, dan 

pemetaan;  

3. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang penetapan hak tanah, 

pendaftaran tanah, dan pemberdayaan masyarakat;  

4. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengaturan, penataan dan 

pengendalian kebijakan pertanahan;  

5. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengadaan tanah;  
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6. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengendalian dan penanganan 

sengketa dan perkara pertanahan;  

7. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan BPN;  

8. Pelaksanaan koordinasi tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan 

administrasi kepada seluruh unit organisasi di lingkungan BPN;  

9. Pelaksanaan pengelolaan data informasi lahan pertanian pangan berkelanjutan 

dan informasi di bidang pertanahan;  

10. Pelaksanaan penelitian dan pengembangan di bidang pertanahan; dan  

11. Pelaksanaan pengembangan sumber daya manusia di bidang pertanahan. 

Untuk menyelenggarakan tugas dan fungsi BPN di daerah, dibentuk Kantor Wilayah 

BPN di provinsi dan Kantor Pertanahan di kabupaten/kota. 

2.2. Visi Dan Misi Perusahaan/Instansi 

2.1.1 Visi 

Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya: 

"Indonesia Maju yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong" 

2.1.2 Misi 

1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang 

Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan; 

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang 

Berstandar Dunia. 
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2.3. Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi 

 

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Bengkalis 

2.4. Ruang Lingkup Perusahaan/Instansi 

Struktur organisasi serta tugas pokok dan fungsi Badan Pertanahan Nasional 

Yogyakarta adalah sesuai dengan ketentuan Pasal 7 Peraturan Presiden Nomor 20 6 

Tahun 2015 tentang Badan Pertanahan Nasional, serta memperhatikan Surat 

Persetujuan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 

B/2976.1/M.PANRB/8/2016 perihal usulan Penataan Kantor Wilayah dan Kantor 

Pertanahan di Lingkungan Badan Pertanahan Nasional (BPN). Kantor Wilayah adalah 

instansi vertical Kementrian Agraria dan Tata Ruang atau Badan Pertanahan Nasional 

di provinsi yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri Agraria dan 

Tata Ruang atau Kepala Badan Pertanahan Nasional. 
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A. Kepala Badan  

Kantor Wilayah dipimpin oleh seorang Kepala. Kantor Wilayah mempunyai tugas 

dan fungsi Badan Pertanahan Nasional dalam wilayah provinsi yang bersangkutan. 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2, Kantor Wilayah 

menyelenggarakan fungsi yaitu, pengoordinasian, pembinaan, dan pelaksanaan 

penyusunan rencana, program, dan anggaran Kantor Wilayah dan Kantor 

Pertanahan di wilayahnya.  

B. Tata Usaha 

Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan pembinaan dan pemberian 

dukungan administrasi di lingkungan Kantor Wilayah. Dalam melaksanakan tugas 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5, Bagian Tata Usaha menyelenggarakan 

fungsi, pelaksanaan, penyusunan rencana, program dan anggaran, serta pelaporan.  

C. Badan Infrastruktur Pertanahan  

Bidang Infrastruktur Pertanahan mempunyai tugas melaksanakan 

pengoordinasian, pembinaan, dan pelaksanaan pengukuran dan pemetaan dasar, 

pengukuran dan pemetaan kadastral, serta survei dan pemetaan tematik.  

1. Seksi Pengukuran dan Pemetaan Dasar  

Seksi Pengukuran dan Pemetaan Dasar mempunyai tugas melakukan penyiapan 

bahan bimbingan teknis, koordinasi, pemantauan, pelaksanaan pengukuran 

batas administrasi, Kawasan dan wilayah tertentu, pelaksanaan, koordinasi dan 

pembinaan tenaga teknis dan surveyor pada Kantor Pertanahan di wilayahnya.  

2. Seksi Pengukuran dan Pemetaan Kadastral 

Seksi Pengukuran dan Pemetaan Kadastral mempunyai tugas melakukan 

penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, pemantauan, pelaksanaan 

pengukuran dan pemetaan kadastral, pembukuan serta pengelolaan basis data 

dan informasi batas bidang tanah, ruang dan perairan, serta evaluasi dan 

pelaporan.  
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3. Seksi Survei dan Pemetaan Tematik  

Seksi Survei dan Pemetaan Tematik mempunyai tugas melakukan penyiapan 

bahan bimbingan teknis, koordinasi, pemantauan, pelaksanaan survei dan 

pemetaan tematik pertanahan, perbatasan dan wilayah tertentu, dan pelaksanaan 

koordinasi dan pembinaan tenaga teknis dan petugas survei dan pemetaan 

tematik pada Kantor Pertanahan di Wilayahnya, serta evaluasi dan pelaporan.  

D. Bidang Hubungan Hukum  

Pertanahan Bidang Hubungan Hukum Pertanahan mempunyai tugas 

melaksanakan pengoordinasian, pembinaan, dan pelaksanaan penetapan hak 

tanah dan pemberdayaan hak tanah masyarakat, pendaftaran hak tanah, dan 

pemeliharaan data hak tanah serta pembinaan PPAT.  

E. Bidang Penataan Pertanahan  

Bidang Penataan Pertanahan mempunyai tugas melaksanakan pengoordinasian, 

pembinaan dan pelaksanaan penatagunaan tanah, landreform , dan konsolidasi 

tanah, serta penataan Kawasan tertentu.  

1. Seksi Penatagunaan Tanah 

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, 

pemantauan, pelaksanaan penyusunan persediaan tanah, penetapan penggunaan 

dan pemanfaatan tanah, neraca penatagunaan tanah, bimbingan dan penerbitan 

pertimbangan teknis pertanahan dan penatagunaan tanah,   pemantauan dan 

evaluasi perubahan penggunaan tanah, pengelolaan basis data dan sistem 

informasi geografi, pelaksanaan  inventarisasi dan pengelolaan basis data 

potensi dan data lahan pertanian pangan berkelanjutan, serta evaluasi dan 

pelaporan.  

2. Seksi Landreform dan Konsilidasi Tanah  

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, 

pemantauan, pelaksanaan inventarisasi dan pengelolaan basis data tanah obyek 

landreform, pengusulan penetapan/penegasan tanah obyek landreform, 
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pengeluaran tanah dari obyek landreform, pendayagunaan tanah obyek 

landreform dan ganti kerugian tanah obyek landreform, pelaksanaan 

redistribusi tanah dan pemanfaatan bersama atas tanah, pelaksanaan 

penyusunan potensi obyek konsolidasi tanah, pelaksanaan sosialisasi, 

perencanaan, pengembangan desain, promosi, koordinasi dan kerja sama 

konsolidasi tanah serta bimbingan partisipasi masyarakat, pelaksanaan 

pemantauan dan pengelolaan data, evaluasi, penanganan permasalahan dan 

pelaporan potensi obyek konsolidasi tanah dan konsolidasi tanah, serta evaluasi 

dan pelaporan.  

3. Seksi Penataan kawasan Tertentu 

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, 

pemantauan, pelaksanaan penataan pemanfaatan kawasan, melaksanakan 

inventarisasi, penyesuaian, penataan, pengendalian, zonasi, kerjasama dengan 

lembaga pemerintah dan lembaga non pemerintah, penyusunan pertimbangan 

teknis pertanahan, pemantauan dan evaluasi, serta pengelolaan basis data 

pemanfaatan kawasan di wilayah pesisir, pulau kecil, perbatasan dan kawasan 

tertentu, serta evaluasi dan pelaporan. 

F. Bidang Pengadaan Tanah  

Bidang Pengadaan Tanah mempunyai tigas melaksanakan pengoordinasian, 

pembinaan, dan pelaksanaan pemanfaatan tanah pemerintah, bina pengadaan dan 

penetapan tanah pemerintah, serta penilaian tanah. 

1. Seksi Pemanfaatan Tanah pemerintah  

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, 

pemantauan, pelaksanaan pemberian perizinan kerjasama pemanfaatan tanah 

pemerintah, perpanjangan perizinan kerjasama  pemanfaatan tanah 

pemerintah, pemberian rekomendasi pencatatan peralihan dan penghapusan 

tanah pemerintah serta pemberian rekomendasi penertiban pelanggaran 
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perjanjian kerjasama pemanfaatan tanah pemerintah, serta evaluasi dan 

pelaporan.  

2. Seksi Bina Pengadaan dan Penetapan Tanah Pemerintahan  

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, 

pemantauan, pembinaan perencanaan dan persiapan pengadaan tanah, 

pelaksanaan pengadaan tanah pemerintah, dan penyerahan hasil pengadaan 

tanah, pelaksanaan penetapan hak atas tanah, izin peralihan haka tau izin 

pelepasan hak dan kerjasama pemanfaatan 9 asset instansi pemerintah, badan 

hukum pemerintah, dan badan usaha pemerintah, serta evaluasi dan pelaporan.  

3. Seksi Penilaian Tanah  

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, 

pemantauan, pelaksanaan penilaian anah, bidang tanah dan property, 

pelaksanaan pengadaan, pemutakhiran, dan kerjasama pembuatan peta zona 

nilai tanah kabupaten/kota, peta zona nilai ekonomi kawasan dan potensi 

sumber daya agraria, pelaksanaan dan pengelolaan informasi dan 

Komputerisasi Kegiatan Pertanahan berbasis data zona nilai tanah dan zona 

nilai ekonomi kawasan, serta evaluasi dan pelaporan.  

G. Bidang Penanganan Masalah dan Pengendalian Pertanahan  

Bidang Penanganan Masalah dan Pengendalian Pertanahan mempunyai tugas 

melaksanakan pengoordinasian, pembinaan, dan pelaksanaan penanganan 

sengketa dan konflik pertanahan, penanganan perkara pertanahan, serta 

pengendalian pertanahan. 

1. Seksi Sengketa dan Konflik Pertanahan 

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, 

pemantauan, pelaksanaan pencegahan, penanganan, dan penyelesaian 

sengketa/konflik pertanahan, serta analisis dan penyiapan usulan pembatalan 

hak atas tanah, serta evaluasi dan pelaporan.  
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2. Seksi Penanganan Perkara Pertanahan  

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, 

pemantauan, pelaksanaan penanganan dan penyelesaian perkara pertanahan, 

analisi dan penyiapan usulan pembatalan hak atas tanah berdasarkan putusan 

pengadilan atau hasil perdamaian, serta evaluasi dan pelaporan.  

3. Seksi Pengendalian Pertanahan 

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, koordinasi, 

pemantauan, pelaksanaan pengendalian dan pemantauan pemanfaatan 

pertanahan, pelaksanaan penelitian data dan penyiapan usulan serta 

rekomendasi penertiban dan pendayagunaan tanah terlantar, serta evaluasi dan 

pelaporan. 
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BAB III 

BIDANG PEKERJAAN SELAMA KP 

 

3.1. Membantu Stempel Sertipikat tanah 

Membantu stempel sertipikat yang sudah di teken dan akan di bagikan kepada 

pemilik sertipikat. 

 

Gambar 3. 1 Dokumentasi Stempel Sertipikat 

3.2. Membuat surat PTP dan risalah informasi penatagunaan tanah 

Membuat surat pertimbangan teknis pertanahan dan surat Risalah informasi 

penatagunaan tanah. 

 

Gambar 3. 2 Dokumentasi Pembuatan surat 
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3.3. Menyusun sertipikat yang sudah di teken dan dicap 

Menyusun sertipikat dari nomor sertipikat, desa dan RT lalu di susun menurut 

nomor untuk dibagikan. 

 

Gambar 3. 3 Dokumentasi Menyusun Sertipikat 

3.4. Mengerjakan Project sistem surat otomatis menggunakan template 

Microsoft word berbasis website 

3.4.1.  Spesifikasi dan target 

Sistem surat otomatis dengan template Microsoft word berbasis website adalah 

sebuah sistem yang menggunakan fitur generate. Dengan fitur tersebut, kita tinggal 

memasukkan variabel-variabel yang sering diganti saja. Dengan adanya Sistem ini 

dapat membantu kinerja pegawai dalam melakukan proses pembuatan surat yang 

berbasis website. 

3.4.2.  Perangkat lunak yang di gunakan  

Perangkat lunak atau software yang digunakan dalam pengerjaan project ini, yaitu 

Sistem operasi Windows 10, text editor Visual Studio Code, Xampp,Microsoft Word, 

browser, Mozilla Firefox dan Chrome. 
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3.4.3.  Hasil Pengerjaan 

a. Merubah nama variable pada surat yang sering diganti ganti dan save dengan format 

rtf(rich text format)  

 

Gambar 3. 4 Merubah nama variabel 
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Gambar 3. 5 Merubah nama variabel 
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b. Halaman Home 

 

Gambar 3. 6 Halaman Home 

 

c. Halaman Surat Pengantar APT 

 

Gambar 3. 7 Halaman Surat Pengatar APT 
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d. Halaman Surat NonBerusaha 

 

Gambar 3. 8 Halaman Surat NonBerusaha 

e. Hasil  

 

Gambar 3. 9 Hasil 
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BAB IV 

PERANCANGAN FRONTEND SISTEM SURAT OTOMATIS DENGAN 

TEMPLATE MICROSOFT WORD BERBASIS WEBSITE 

 

4.1. Metodologi 

Tahapan Dalam Melakukan Metode Waterfall 

 

Gambar 4. 1 Metode Waterfall (Sumber : LP2M, Metode Waterfall Definisi Dan Tahap Tahap 

Pelaksanaannya ) 

 

1. Analisis kebutuhan  

Pada tahap ini, melakukan analisis kebutuhan pengguna dan menentukan fitur-fitur 

apa saja yang dibutuhkan dalam sistem surat otomatis. Hal ini termasuk menentukan 

jenis-jenis surat yang dapat dibuat menggunakan sistem, serta mempelajari template 

Microsoft Word yang akan digunakan dalam pembuatan surat. 
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2. Perancangan 

 Setelah kebutuhan sistem telah dipahami, mulai merancang sistem secara 

keseluruhan, termasuk struktur database, tampilan antarmuka, dan fitur-fitur yang akan 

disediakan. Pada tahap ini, tim pengembang juga menentukan spesifikasi teknis yang 

diperlukan untuk membuat sistem. 

3. Implementasi  

Setelah perancangan selesai, mulai melakukan implementasi sistem dengan 

mengembangkan kode program yang diperlukan untuk membuat sistem. Pada tahap 

ini, pengembang akan menggunakan template Microsoft Word untuk membuat 

dokumen-dokumen yang dibutuhkan dalam sistem. 

4. Pengujian  

Setelah implementasi selesai, melakukan pengujian sistem secara menyeluruh 

untuk memastikan bahwa sistem berfungsi dengan baik dan sesuai dengan kebutuhan 

pengguna. Pada tahap ini, pengujian dilakukan terhadap fitur-fitur sistem, kemampuan 

sistem untuk menghasilkan surat dengan menggunakan template Microsoft Word, dan 

kecepatan akses sistem. 

5. Pemeliharaan  

Setelah sistem selesai diuji, melanjutkan dengan pemeliharaan sistem untuk 

memastikan bahwa sistem tetap berjalan dengan baik dan terus diperbarui sesuai 

dengan kebutuhan pengguna. Hal ini termasuk melakukan pemeliharaan dan perbaikan 

terhadap sistem serta template Microsoft Word yang digunakan. 
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4.2. Proses Perancangan 

1. Sistem yang sedang berjalan 

 

Gambar 4. 2 Sistem yang sedang berjalan 

 Sistem yang berjalan pada saat ini masih menggunakan Microsoft word dapat 

di jelaskan user membuka file di Microsoft word lalu user mengedit data secara manual 

dan save as.  

 

2. Sistem yang diusulkan 

 

Gambar 4. 3 Sistem yang diusulkan 

 Sistem yang di usulkan dapat di jelaskan user hanya membuka sistem yang 

telah dibuat lalu menginputkan data  dan kirim data, setelah kirim data selesai sistem 

akan mengarahkan untuk di print. 
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4.2.1. Tahap Dan Jadwal Pelaksanaan 

Adapun jadwal pelaksanaan dalam pembuatan aplikasi dapat dilihat pada table 

4.1 berikut. 

Tabel 4. 1 Jadwal pelaksanaan 

No Deskripsi 

Pertemuan 

Bulan 1 Bulan 2 Bulan 3 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Perencanaan             

2 Analis             

3 Perancangan             

4 Implementasi             

5 Pengujian             

4.3. Perancangan dan Implementasi 

4.3.1.  Analisis Data 

Tahap ini diperlukan untuk mengetahui apa saja data yang di butuhkan dalam 

pembuat sistem, adapun data yang di butuhkan dalam pembuatan sistem adalah sebagai 

berikut: 

1. Data Pengguna 

2. Data Surat 
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4.3.2.  Rancangan Sistem/Alat/Solusi 

Rancangan sistem berupa usecase diagram, activity diagram, dan Rancangan 

tampilan sistem yang menggambarkan sistem yang akan di bangun. Adapun rancangan 

yang di buat adalah sebagai berikut: 

1. Use Case Diagram 

 

Gambar 4. 4 usecase Diagram 

Pada usecase diagram diatas di jelaskan yang dapat menggunakan sistem surat 

otomatis hanya 1 (satu) pengguna. Pengguna tersebut dapat melakukan masuk ke 

sistem, input data surat dan kirim surat. 
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2. Activity Diagram 

 

Gambar 4. 5 Activity Diagram  

 Pada Activity Diagram diatas di jelaskan pengguna akan masuk ke sistem dan 

akan menampilkan halaman home yang terdapat pilihan surat yang akan di pilih 

pengguna setelah itu sistem akan menampilakan form surat lalu pengguna 

menginputkan form surat setelah itu kirim surat dan sistem akan menampilkan hasil  
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3. Rancangan tampilan sistem 

 

Gambar 4. 6 Rancangan Tampilan Home 

 

Gambar 4. 7 Rancangan Tampilan Surat  
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4.3.3. Implementasi Sistem/Alat/Solusi 

Dalam implementasi sistem, terdapat hasil rancangan antarmuka sistem yang telah 

terintegrasi dengan API. Implementasi Sistem pencatatan dokumen notaris terdiri dari 

halaman register, halaman login, halaman home, halaman client, halaman dokumen, 

halaman detail dokumen, dan  halaman setting yang terdiri dari halaman kategori izin, 

jenis izin, jenis client, profile dan user. Berikut hasil implementasi sistem: 

1. Tampilan Home 

Tampilan halaman awal ketika pertama kali menjalankan aplikasi dimana notaris 

mendaftar untuk dapat mengakses sistem. 

 

Gambar 4. 8 Tampilan Home 

2. Halaman Surat Pengantar APT 

Tampilan form login untuk dapat masuk ke sistem diperlukan login terlebih dahulu 

agar user yang tidak memiliki akses tidak dapat mengakses sistem. 
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Gambar 4. 9 Tampilan Halaman Surat Pengantar APT 

3. Halaman Surat Non Berusaha 

Setelah berhasil login dengan username dan password yang terdaftar maka, 

pengguna akan di alihkan ke halaman home aplikasi. 

 

Gambar 4. 10 Tampilan Halaman Surat Non Berusaha 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1. Kesimpulan 

Sistem surat otomatis ini dibuat untuk mempermudah pegawai dalam membuat 

surat dikarenakan pada saat ini proses pembuatan surat masih menggunakan Microsoft 

word. Sistem yang dibuat digunakan oleh satu user yaitu pegawai. Aplikasi ini dibuat 

untuk menyelesaikan tugas akhir dalam menyelesaikan kerja praktek di kantor Badan 

Pertanahan Nasional. 

5.2. Saran 

Adapun saran terhadap pelaksanaan kerja praktek di kantor Badan Pertanahan 

Nasional Kabupaten Bengkalis tidak direkomendasikan untuk mahasiswa Prodi 

Rekayasa Perangkat Lunak. Dikarenakan kegiatan harian yang dilaksanakan tidak 

memanfaatkan bidang ilmu dari Teknik Infomatika. 
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