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BAB I  

PENDAHUUAN 
 

1.1 Latar Belakang Magang 

Kerja Praktik (KP) merupakan salah satu bentuk implementasi dari ilmu dan 

keterampilan yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja nyata. 

Melalui pelaksanaan KP, mahasiswa diharapkan dapat mengenal secara langsung 

lingkungan kerja profesional, memahami permasalahan yang ada di lapangan, serta 

mampu memberikan kontribusi dalam bentuk solusi berbasis teknologi. 

Pelaksanaan Kerja Praktik ini dilakukan di Samsat Bengkalis. Pemilihan 

instansi ini dilatarbelakangi oleh peran penting Samsat sebagai instansi pelayanan 

publik yang memberikan pelayanan administrasi kendaraan bermotor kepada 

masyarakat. Samsat merupakan kerja sama antara Kepolisian Negara Republik 

Indonesia (Polri), Badan Pendapatan Daerah (Bapenda), dan PT Jasa Raharja yang 

memiliki tugas dan fungsi sesuai dengan kewenangan masing-masing. Samsat 

memberikan berbagai layanan administrasi kendaraan bermotor, seperti registrasi 

dan identifikasi kendaraan, penerbitan dan pengesahan Surat Tanda Nomor 

Kendaraan (STNK), serta pengelolaan data kendaraan bermotor [1].  

Salah satu permasalahan yang dihadapi oleh Samsat Bengkalis adalah proses 

pencatatan surat keluar yang masih dilakukan secara manual menggunakan buku 

agenda. Setiap surat yang diterbitkan harus dicatat satu per satu, termasuk nomor 

surat, tanggal surat, tujuan surat, dan perihal surat. Selain itu, petugas harus 

memeriksa nomor surat terakhir terlebih dahulu sebelum membuat surat baru 

sehingga proses pencatatan menjadi kurang efisien. Kondisi ini berisiko 

menyebabkan kesalahan pencatatan, duplikasi nomor surat, serta menyulitkan 

proses pencarian arsip surat yang telah diterbitkan. 

Berdasarkan permasalahan tersebut, penulis mengusulkan solusi berupa 

perancangan Sistem Informasi Tata Kelola Surat Keluar dengan Fitur Penomoran 
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Otomatis Berbasis Web pada Samsat Bengkalis. Sistem ini dirancang untuk 

menghasilkan nomor surat secara otomatis, menyimpan data surat secara digital, 

serta mempermudah proses pencarian dan pengelolaan arsip surat. Dengan adanya 

sistem ini, proses pencatatan surat keluar menjadi lebih rapi, cepat, dan efisien 

dibandingkan dengan pencatatan manual menggunakan buku agenda. 

1.2 Tujuan Dan Manfaat KP 

Tujuan dari Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) ini untuk: 

1. Menerapkan ilmu dan keterampilan yang telah diperoleh selama 

perkuliahan ke dalam dunia kerja nyata. 

2. Memahami proses administrasi dan pengelolaan surat keluar yang 

diterapkan di Samsat Bengkalis. 

3. Merancang dan membangun Sistem Informasi Tata Kelola Surat 

Keluar dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis Web. 

4. Memenuhi salah satu syarat dalam menyelesaikan pendidikan 

pada Program Studi Keamanan Sistem Informasi Politeknik 

Negeri Bengkalis. 

Manfaat yang diharapkan dapat diperoleh dari pelaksanaan kegiatan kerja 

praktik ini antara lain: 

1. Memperoleh pengalaman kerja secara langsung dalam lingkungan 

instansi pemerintahan, khususnya pada bidang administrasi dan 

pelayanan publik. 

2. Meningkatkan kemampuan dalam menganalisis permasalahan dan 

merancang solusi berbasis teknologi informasi. 

3. Meningkatkan pemahaman tentang penerapan ilmu komputer dalam 

pengembangan sistem informasi yang sesuai dengan kebutuhan instansi. 

4. Melatih kemampuan berkomunikasi, bekerja sama, beradaptasi 

dengan lingkungan kerja, serta menumbuhkan sikap disiplin, 

tanggung jawab, dan profesionalisme dalam menyelesaikan tugas. 
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1.3 Luaran Proyek Magang 

Luaran dari proyek Kerja Praktik ini berupa Sistem Informasi Tata Kelola Surat 

Keluar dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis Web yang dirancang untuk 

membantu proses pencatatan dan pengelolaan surat keluar di Samsat Bengkalis. Sistem 

yang dihasilkan memiliki beberapa fitur utama, yaitu pengelolaan data surat keluar, 

penomoran surat otomatis, pencarian data surat, pengarsipan surat digital, serta 

pengelolaan file surat yang diunggah ke dalam sistem. Selain aplikasi yang telah 

dikembangkan, luaran lainnya berupa dokumentasi sistem, source code aplikasi, 

database sistem, serta panduan penggunaan (user manual) yang dapat digunakan oleh 

pihak Samsat Bengkalis sebagai referensi dalam pengoperasian sistem. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
 

2.1 Sejarah Singkat 

      Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap (Samsat) diawali oleh sebuah 

gagasan brilyan yang disampaikan pada forum penataran para pimpinan Dinas 

Pendapatan Daerah Propinsi Daerah Tingkat I Se-Indonesia pada bulan April 1976 

di Jakarta. Hasil penataran menghasilkan suatu rekomendasi berupa usulan kepada 

pemerintah, khususnya pimpinan Departemen Dalam Negeri agar SAMSAT 

dijadikan sistem pemungutan Pajak Kendaraan Bermotor (PKB) / Bea Balik Nama 

Kendaraan Bermotor (BBNKB) untuk seluruh Indonesia. Terbentuknya SAMSAT 

ditandai dengan dikeluarkannya Surat Keputusan Bersama Tiga Menteri, yaitu 

Menteri Pertahanan dan Keamanan/Panglima ABRI, Menteri Keuangan dan 

Menteri Dalam Negeri Tahun 1976 tentang peningkatan kerjasama antara 

Pemerintah Daerah Tingkat I, Komandi Daerah Kepolisian dan Aparat 

Departemen Keuangan dalam rangka peningkatan pelayanan kepada masyarakat 

serta peningkatan pendapatan daerah khususnya mengenai pajak-pajak kendaraan 

bermotor[2]. 

     Sistem Administrasi Menunggal Satu Atap (Samsat) meruoakan gabungan dari 

Dinas Pendapatan Daerah, Polisi Republik Indonesia dan PT. (Persero) Asuransi 

Kerugian Jasa Rahaja. Salah satu tujuan pembentukan kantor Samsat ini adalag 

untuk memudahkan oelaksaan pemungutan Pajak Kendaraan Bermotor (PKB) 

serta memberikan kemudahan kepada masyarakat dalam hal pengurusan registrasi 

kendaraan bermotor dan pelayanan pajak[3]. 

 

2.2 Visi dan Misi Perusahaan 

Visi Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap (Samsat) adalah : 

1. Tercapainya pelayanan yang optimal untuk kepuasan masyarakat. 

2. Terwujudnya Terwujudnya pelayanan registrasi dan identifikasi kendaraan 

bermotor yang terintegrasi, transparan, dan akuntabel. 
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Misi Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap (Samsat) adalah : 

1. Meningkatkan kinerja pelayanan kepada masyarakat. 

2. Memberikan pelayanan yang cepat, tepat, dan transparan dalam 

adminitrasi kendaraan bermotor . 

3. Meningkatkan kepatuhan masyrakat dalam pembayaran pajak kendaraan 

bermotor dan SWDKLLAJ (Sumbangan Wajib Dana Kecelakaan Lalu 

Lintas Jalan).  

4. Melakukan  penegakan hukum dam pengecekan kendaraan bermotor 

pajak. 

2.3 Struktur Organisasi Perusahaan 

Struktur organisasi SAMSAT Bengkalis dirancang dengan 

mempertimbangkan fungsi, kewajiban, dan tanggung jawab setiap bagian dalam 

bidangnya. Gambar di bawah ini menggambarkan tata letak dari struktur 

organisasi tersebut:  

 

Gambar 2. 1 Struktur organisasi samsat 
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1. Unsur Kepolisian (Ditlantas Polri), bertugas melaksanakan pelayanan 

administrasi kendaraan bermotor, meliputi penerbitan STNK, TNKB 

(Tanda Nomor Kendaraan Bermotor), BPKB, serta pelayanan balik nama 

kendaraan bermotor. 

2. Unsur Bapenda (Badan Pendapatan Daerah) bertugas dalam pengelolaan 

administrasi Pajak Kendaraan, mulai dari pendataan, penetapan, hingga 

proses entry data ke dalam sistem sebagai dasar pengelolaan data dan 

pelayanan perpajakan kendaraan bermotor. 

3. Unsur Jasa Raharja, bertugas memberikan pelayanan terkait Sumbangan 

Wajib Dana Kecelakaan Lalu Lintas Jalan (SWDKLLJ) sebagai bagian 

dari perlindungan bagi pengguna jalan. 

             Selama pelaksanaan Kerja Praktik, penulis ditempatkan pada Unsur 

Bapenda (Badan Pendapatan Daerah), khususnya pada bagian Entry Data. Pada 

bagian ini, penulis bertugas membantu proses penginputan data ke dalam sistem 

serta mempelajari alur pengelolaan administrasi yang berkaitan dengan pelayanan 

di Samsat Bengkalis. Selain itu, penulis juga merancang dan membangun Sistem 

Informasi Tata Kelola Surat Keluar dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis 

Web sebagai proyek Kerja Praktik. 

 

2.4 Ruang Lingkup Perusahaan 

SAMSAT (Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap) merupakan instansi 

yang bergerak dalam pelayanan administrasi publik yang berhubungan dengan 

pengurusan kendaraan. Secara umum, SAMSAT bertugas memberikan pelayanan 

terpadu kepada masyarakat dalam hal pengurusan pajak kendaraan bermotor, Bea Balik 

Nama Kendaraan Bermotor (BBNKB), serta pengesahan STNK. Dalam kegiatan bisnis 

atau operasionalnya, SAMSAT menyelenggarakan pelayanan yang melibatkan 

beberapa instansi, yaitu Kepolisian, Badan Pendapatan Daerah, dan PT Jasa Raharja. 

Ketiga instansi ini bekerja secara terintegrasi untuk memastikan proses administrasi 
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kendaraan berjalan dengan cepat, tepat, dan transparan. Secara lebih detail, ruang 

lingkup kegiatan SAMSAT meliputi pelayanan pembayaran pajak kendaraan bermotor 

tahunan maupun lima tahunan, pendaftaran dan balik nama kendaraan, pengesahan 

STNK, serta pelayanan administrasi lain yang berkaitan dengan data kendaraan 

bermotor. Selain itu, SAMSAT juga melakukan pendataan dan pengelolaan informasi 

kendaraan untuk mendukung pendapatan daerah serta meningkatkan ketertiban 

administrasi kendaraan di masyarakat. Dalam pelaksanaannya, SAMSAT terbagi ke 

dalam beberapa bagian atau unit kerja yang memiliki tugas masing-masing, seperti 

bagian pelayanan, bagian administrasi data kendaraan, bagian penetapan pajak, serta 

bagian pengesahan dokumen[4]. Setiap bagian saling berkoordinasi untuk memberikan 

pelayanan yang efektif kepada masyarakat. Dengan demikian, SAMSAT berperan 

sebagai pusat layanan terpadu yang menggabungkan beberapa fungsi administrasi 

kendaraan bermotor dalam satu sistem pelayanan yang terintegrasi. 
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BAB III 

BIDANG PEKERJAAN SELAMA KP 
 

3.1 Spesifikasi Tugas 

Kerja Praktik (KP) dilaksanakan mulai tanggal 9 Maret 2026 sampai 

dengan 30 Juni 2026 di Samsat Bengkalis. Selama melaksanakan Kerja Praktik di 

Samsat Bengkalis, penulis ditempatkan pada bagian administrasi dan diberikan 

beberapa tugas, antara lain membantu proses entry data, pengelolaan administrasi 

surat keluar, serta merancang dan membangun Sistem Informasi Tata Kelola Surat 

Keluar dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis Web sebagai proyek utama 

selama pelaksanaan Kerja Praktik. 

1. Pelaksanaan Entry Data pada Sistem Pelayanan Samsat Bengkalis 

Penulis dilibatkan dalam kegiatan entry data pada sistem pelayanan di Samsat 

Bengkalis. Kegiatan ini dilakukan dengan menginput data berdasarkan dokumen 

yang diterima ke dalam sistem sesuai dengan prosedur yang berlaku. Proses entry 

data meliputi pemeriksaan kelengkapan dokumen, penginputan data, serta 

pengecekan kembali data yang telah dimasukkan agar sesuai dengan dokumen asli. 

Selama pelaksanaan kegiatan, penulis juga mempelajari alur pelayanan 

administrasi yang diterapkan di Samsat Bengkalis serta membantu petugas dalam 

memastikan data yang diinput tersimpan dengan benar di dalam sistem. Ketelitian 

sangat diperlukan pada proses ini untuk meminimalkan kesalahan penginputan 

yang dapat memengaruhi proses administrasi selanjutnya. Melalui kegiatan 

tersebut, penulis memperoleh pengalaman mengenai proses pengelolaan data 

administrasi dan penggunaan sistem informasi yang diterapkan di Samsat 

Bengkalis. 
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Gambar 3. 1 Entry Data 

2. Membantu Proses Pendaftaran Berkas Pelayanan 

Penulis dilibatkan dalam kegiatan membantu proses pendaftaran berkas 

pelayanan di Samsat Bengkalis. Kegiatan ini dilakukan dengan menerima berkas 

dari masyarakat, memeriksa kelengkapan dokumen persyaratan, serta menyusun 

berkas sesuai dengan urutan dan jenis pelayanannya sebelum diproses lebih lanjut 

oleh petugas terkait. Selain itu, penulis juga membantu menyiapkan dan 

mengelompokkan berkas agar proses pelayanan administrasi dapat berjalan lebih 

tertib dan efisien. Kegiatan ini memberikan pemahaman kepada penulis mengenai 

alur pelayanan administrasi di Samsat Bengkalis, mulai dari penerimaan berkas 

hingga proses pengolahan data pada sistem. 
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Gambar 3. 2 Proses pendaftaran 

3. Pencatatan Surat Keluar pada Buku Agenda 

Penulis diberikan tugas untuk membantu proses pencatatan surat keluar ke 

dalam buku agenda yang digunakan sebagai media pengarsipan di Samsat 

Bengkalis. Setiap surat keluar dicatat secara manual dengan mengisi informasi 

seperti nomor urut, nomor berkas, alamat penerima, tanggal surat, dan perihal. 

Kegiatan ini dilakukan untuk memastikan seluruh surat keluar terdokumentasi 

dengan baik dan mudah ditelusuri kembali apabila diperlukan. 

Selama melakukan kegiatan tersebut, penulis mengamati bahwa proses 

pencatatan masih dilakukan secara manual sehingga memerlukan waktu yang 

cukup lama, terutama saat mencari kembali data surat atau menentukan urutan 

nomor surat berikutnya. Selain itu, proses manual juga berpotensi menimbulkan 

kesalahan pencatatan maupun duplikasi nomor surat. Berdasarkan hasil 

pengamatan tersebut, penulis tertarik untuk merancang dan membangun Sistem 

Informasi Tata Kelola Surat Keluar dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis 
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Web sebagai solusi untuk membantu proses pengelolaan surat keluar agar menjadi 

lebih efektif, terstruktur, dan efisien. 

 

Gambar 3. 3 Mencatat dibuku agenda 

      3.2 Target yang Diharapkan 

a. Memahami alur kerja administrasi dan pelayanan yang diterapkan di 

Samsat Bengkalis. 

b. Memperoleh pengalaman dalam menerapkan ilmu yang diperoleh 

selama perkuliahan pada lingkungan kerja instansi pemerintahan. 

c. Meningkatkan kemampuan dalam beradaptasi, berkomunikasi, dan 

bekerja sama dengan pegawai di lingkungan Samsat Bengkalis. 

d. Membangun Sistem Informasi Tata Kelola Surat Keluar dengan Fitur 

Penomoran Otomatis Berbasis Web yang dapat membantu proses 

pencatatan, pengelolaan, dan pencarian data surat keluar secara lebih 

efektif dan efisien. 
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       3.3 Perangkat yang Digunakan 

Beberapa perangkat lunak yang digunakan antara lain: 

a. Komputer  

Digunakan untuk menginput dan mengelola data pelayanan ke dalam 

sistem.  

b. Aplikasi Sistem Layanan Samsat  

Digunakan untuk melakukan pengelolaan data pelayanan sesuai  

dengan prosedur yang berlaku. 

c. Visual Studio Code  

Sebagai editor kode untuk menulis dan mengelola source code 

aplikasi. 

d. Laravel  

Sebagai framework PHP untuk membangun sistem berbasis web. 

e. MySQL Sebagai sistem manajemen basis data untuk menyimpan data 

aplikasi.   

f. XAMPP  

Sebagai web server lokal yang mendukung proses pengembangan dan 

pengujian sistem.  

g. Figma  

Sebagai aplikasi untuk merancang desain antarmuka (UI/UX) sistem. 

h. Chorme Browser 

Google Chrome digunakan untuk mengakses sistem lokal selama proses 

pengembangan dan pengecekan tampilan antarmuka. 

 

      3.4 Data yang Diperlukan  

Data yang diperlukan meliputi nomor surat, tanggal surat, tujuan surat, 

perihal, alamat penerima, serta format standar penomoran surat yang digunakan 

di Samsat Bengkalis, serta file surat yang akan diunggah sebagai arsip digital. 
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Data tersebut digunakan sebagai dasar dalam proses pencatatan, penyimpanan, 

pencarian, dan pembuatan nomor surat secara otomatis sesuai urutan yang 

berlaku.Data ini digunakan sebagai dasar dalam proses pencatatan dan 

pembuatan nomor surat secara otomatis. 

       3.5 Kendala yang Dihadapai 

Selama pelaksanaan Kerja Praktik di Samsat Bengkalis, salah satu kendala 

yang dihadapi penulis saat melakukan entry data adalah sistem yang terkadang 

mengalami gangguan, seperti proses loading yang lambat atau tidak dapat 

diakses untuk sementara waktu. Selain itu, koneksi jaringan yang kurang stabil 

juga mempengaruhi kelancaran proses penginputan data sehingga pekerjaan 

menjadi sedikit terhambat. Namun, kendala tersebut dapat diatasi dengan 

menunggu hingga sistem kembali normal, kemudian melanjutkan proses entry 

data serta melakukan pengecekan ulang untuk memastikan data telah tersimpan 

dengan benar. 
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BAB IV 

 RANCANG BANGUN SISTEM INFORMASI TATA KELOLA SURAT 

KELUAR DENGAN FITUR PENOMORAN OTOMATIS BERBASIS WEB 

PADA SAMSAT BENGKALIS 

 

4.1 Metodologi 

4.1.1 Prosedur Pembuatan Sistem 

Prosedur pembuatan Sistem Informasi Tata Kelola Surat Keluar dengan Fitur 

Penomoran Otomatis Berbasis Web pada Samsat Bengkalis menggunakan metode 

System Development Life Cycle (SDLC). Metode ini dipilih karena memiliki tahapan 

pengembangan yang terstruktur, sehingga memudahkan proses pembangunan sistem 

mulai dari tahap perencanaan hingga pemeliharaan sistem. Dengan menggunakan 

metode SDLC, setiap tahapan pengembangan dapat dilakukan secara sistematis 

sehingga sistem yang dihasilkan sesuai dengan kebutuhan pengguna. Adapun tahapan 

yang dilakukan dalam pengembangan sistem adalah sebagai berikut[5]. 

 

 

                    Gambar 4. 1 Metode SDLC 
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Tugas utama selama Kerja Praktik adalah merancang dan membangun Sistem 

Informasi Tata Kelola Surat Keluar dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis Web. 

Sistem ini bertujuan untuk membantu petugas administrasi dalam mengelola 

pencatatan surat keluar yang sebelumnya masih dilakukan secara manual 

menggunakan buku agenda. Proses pengembangan sistem dilakukan dengan 

menerapkan metode System Development Life Cycle (SDLC) yang meliputi tahapan 

Planning, Analysis, Design, Implementation, Testing & Integration, dan Maintenance. 

Melalui tahapan tersebut, sistem dikembangkan secara terstruktur mulai dari 

identifikasi kebutuhan hingga proses pengujian agar sesuai dengan kebutuhan 

pengguna. 

Pengerjaan sistem dilakukan secara bertahap, mulai dari analisis kebutuhan, 

perancangan sistem, pembuatan antarmuka, pengembangan aplikasi, hingga pengujian 

setiap fitur. Fitur utama yang diimplementasikan meliputi pengelolaan data surat 

keluar, penomoran surat otomatis, pencarian data surat, upload file surat sebagai arsip 

digital, serta pembuatan laporan surat keluar. 

Perangkat lunak yang digunakan dalam pengembangan sistem antara lain 

Visual Studio Code sebagai editor kode, Laravel sebagai framework pengembangan 

aplikasi, MySQL sebagai basis data, XAMPP sebagai web server lokal, dan Figma 

sebagai media perancangan antarmuka sistem. Target dari pengembangan sistem ini 

adalah menghasilkan aplikasi yang dapat membantu proses pencatatan, penyimpanan, 

dan pencarian surat keluar secara lebih cepat, rapi, dan efisien. Kendala yang dihadapi 

selama pengembangan sistem antara lain memahami alur administrasi surat keluar 

yang sedang berjalan, menyesuaikan format penomoran surat sesuai standar yang 

digunakan di Samsat Bengkalis, serta melakukan pengujian agar seluruh fitur dapat 

berjalan dengan baik sesuai kebutuhan pengguna. 
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Gambar 4. 2 Buku Agenda 

Gambar 4.2 menunjukkan buku agenda surat keluar yang digunakan di Samsat 

Bengkalis sebagai media pencatatan surat keluar secara manual. Buku agenda ini berisi 

informasi seperti nomor urut, nomor berkas, alamat penerima, tanggal surat, perihal, 

nomor petunjuk, dan nomor paket. Setiap surat keluar yang diterbitkan dicatat secara 

berurutan untuk memudahkan proses pengarsipan dan penelusuran data surat. Namun, 

proses pencatatan secara manual memiliki beberapa kelemahan, seperti membutuhkan 

waktu lebih lama dalam pencatatan dan pencarian data, serta berisiko terjadi kesalahan 

pencatatan atau duplikasi nomor surat. Kondisi tersebut menjadi salah satu alasan 

dikembangkannya Sistem Informasi Tata Kelola Surat Keluar Berbasis Web dengan 

Fitur Penomoran Otomatis untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan surat keluar di 

Samsat Bengkalis. 
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4.1.2 Metodologi Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data dilakukan melalui observasi langsung di Samsat 

Bengkalis dan wawancara dengan pembimbing lapangan serta pegawai yang 

bertugas mengelola surat keluar. Tujuan dari pengumpulan data ini adalah untuk 

memahami proses pengelolaan surat keluar yang sedang berjalan, mengidentifikasi 

permasalahan yang dihadapi, serta mengetahui kebutuhan sistem yang akan 

dibangun. Proses wawancara dilakukan secara langsung dengan pembimbing 

lapangan untuk memperoleh informasi mengenai alur pencatatan surat keluar, 

proses penomoran surat, serta kendala yang sering terjadi. Adapun langkah-

langkah pengumpulan data meliputi: 

1. Mengidentifikasi dan mencatat permasalahan yang disampaikan oleh 

pembimbing lapangan mengenai proses pengelolaan surat keluar yang 

masih dilakukan secara manual. 

2. Menganalisis kebutuhan sistem berdasarkan hasil observasi dan 

wawancara sebagai dasar dalam perancangan Sistem Informasi Tata Kelola 

Surat Keluar dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis Web. 

 

4.1.3 Proses Perancangan 

Proses perancangan dimulai dengan menganalisis kebutuhan sistem 

berdasarkan hasil observasi dan wawancara dengan pembimbing lapangan di 

Samsat Bengkalis. Selanjutnya dilakukan perancangan alur sistem menggunakan 

Use Case Diagram untuk menggambarkan proses pengelolaan surat keluar. Selain 

itu, dirancang antarmuka menggunakan Figma. Seluruh hasil perancangan ini 

menjadi dasar dalam tahap implementasi Sistem Informasi Tata Kelola Surat 

Keluar dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis Web. 
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4.1.4 Tahapan dan Jadwal Pelaksanaan 
 

 

 

4.2 Perancangan dan Implementasi  

4.2.1 Analisis Data 

Data dikumpulkan melalui observasi langsung dan wawancara dengan 

pembimbing lapangan di Samsat Bengkalis. Informasi yang diperoleh mencakup 

alur pengelolaan surat keluar, proses penomoran surat, kendala yang sering 

dihadapi dalam pencatatan surat, serta kebutuhan pengguna terhadap sistem yang 

akan dibangun. Dari data tersebut, dilakukan analisis untuk menentukan kebutuhan 

sistem, meliputi fitur penomoran surat otomatis, pengelolaan data surat keluar, 

pencarian data surat, upload file surat, serta perancangan antarmuka sistem yang 

akan digunakan oleh admin.  

4.2.2 Rancangan Sistem 

1. Alur Sistem 

Gambar 4.1 menunjukkan kerangka Sistem Informasi Tata Kelola Surat Keluar 

dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis Web pada Samsat Bengkalis. Sistem 

diawali dengan proses login oleh admin untuk mengakses halaman dashboard. Pada 

dashboard terdapat dua menu utama, yaitu Input Surat dan Daftar Surat. Menu Input 

Surat digunakan untuk mengisi data surat keluar yang meliputi nomor berkas, tujuan 

atau kode surat, perihal, tanggal surat keluar, alamat penerima, serta upload foto atau 

file surat. Setelah data disimpan, sistem secara otomatis menghasilkan nomor surat 

sesuai urutan yang berlaku dan menampilkan data surat yang telah berhasil disimpan. 

Tabel 4. 1 Jadwal kegiatan 

No Uraian Kegiatan 
2026 

Maret April Mei Juni 

1. Persiapan                 

2. Analisis Kebutuhan                 

3. Desain Sistem                 

4. Pembuatan Sistem                 

5. Pengujian                 

6. Implementasi                 
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Sementara itu, menu Daftar Surat digunakan untuk menampilkan seluruh data surat 

keluar yang telah tersimpan, serta menyediakan fitur pencarian, pengubahan, dan 

penghapusan data surat. Seluruh data yang dikelola dalam sistem disimpan ke dalam 

database sehingga proses pencatatan, pencarian, dan pengelolaan surat keluar menjadi 

lebih terstruktur dan efisien. 

 
Gambar 4. 3 Alur sistem kelola surat 

 

2. Use Case Diagram  

Gambar 4.2 menunjukkan Use Case Diagram dari Sistem Informasi Tata 

Kelola Surat Keluar Berbasis Web pada Samsat Bengkalis. Diagram ini 

menggambarkan interaksi antara Admin sebagai aktor dengan seluruh fungsi yang 

tersedia dalam sistem. Admin melakukan login untuk mengakses dashboard, 

kemudian dapat melakukan input surat keluar, mengunggah foto surat, menyimpan 

data surat, serta melihat daftar surat. Pada menu daftar surat, Admin dapat 

melakukan pencarian, pengubahan (edit), dan penghapusan data surat. Setelah 
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seluruh proses selesai, Admin dapat logout dari sistem. 

 

Gambar 4. 4 Use Case diagram 

3. Struktur DataBase  

Gambar  4.3 menunjukkan struktur database yang digunakan pada Sistem 

Informasi Tata Kelola Surat Keluar Berbasis Web di Samsat Bengkalis. Database 

ini berfungsi untuk menyimpan data admin dan data surat keluar yang dikelola 

oleh sistem. Struktur database terdiri dari dua tabel utama, yaitu users yang 

digunakan untuk menyimpan data akun admin, dan surat yang digunakan untuk 

menyimpan data surat keluar, seperti nomor berkas, tujuan surat, perihal, tanggal 

surat keluar, alamat penerima, keterangan, serta foto surat. Selain itu, terdapat 

beberapa tabel bawaan Laravel yang berfungsi mendukung proses autentikasi, 

penyimpanan sesi, migrasi database, dan pengelolaan sistem. 
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Gambar 4. 5 Struktur database 

 

4.2.3 Hasil Implementasi Sistem 

1. Halaman Login 

Gambar 4.4 merupakan tampilan halaman Login pada Sistem Informasi 

Tata Kelola Surat Keluar Berbasis Web. Halaman ini berfungsi sebagai pintu 

masuk bagi Admin untuk mengakses sistem dengan memasukkan alamat email 

dan kata sandi yang telah terdaftar. Setelah proses login berhasil, Admin akan 

diarahkan ke halaman Dashboard untuk mengakses seluruh fitur yang tersedia, 

seperti input surat dan pengelolaan data surat keluar. Tampilan halaman login 

dirancang sederhana dan mudah digunakan sehingga memudahkan Admin dalam 

mengakses sistem. 
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Gambar 4. 6 Halaman login 

2. Dashboard 

Gambar 4.5 merupakan tampilan halaman Dashboard pada Sistem 

Informasi Tata Kelola Surat Keluar Berbasis Web. Halaman ini merupakan 

halaman utama yang ditampilkan setelah Admin berhasil melakukan login. 

Dashboard menampilkan informasi ringkasan jumlah surat, meliputi total surat, 

surat hari ini, surat bulan ini, dan surat tahun ini. Selain itu, tersedia grafik surat 

keluar dalam tujuh hari terakhir untuk memudahkan pemantauan aktivitas surat. 

Pada bagian kanan juga ditampilkan daftar 10 surat terbaru yang berisi nomor 

berkas, perihal, tujuan, tanggal keluar, dan alamat penerima, sehingga Admin 

dapat melihat data surat terbaru secara cepat.  

 

Gambar 4. 7 Dashboard 
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3.  Halaman daftar surat 

Gambar 4.6 merupakan tampilan halaman Daftar Surat pada Sistem 

Informasi Tata Kelola Surat Keluar Berbasis Web. Halaman ini berfungsi untuk 

menampilkan seluruh data surat keluar yang telah tersimpan dalam sistem. Pada 

bagian atas terdapat fitur pencarian berdasarkan nomor berkas, tujuan, perihal, dan 

alamat penerima, serta filter berdasarkan tahun, bulan, dan rentang tanggal untuk 

memudahkan Admin dalam menemukan data surat. Selain itu, tersedia tombol 

Preview, Edit, dan Hapus pada setiap data surat sehingga Admin dapat melihat, 

mengubah, maupun menghapus data surat sesuai kebutuhan. Halaman ini 

dirancang untuk memudahkan proses pengelolaan dan pencarian arsip surat keluar 

secara cepat dan terorganisir. 

 

Gambar 4. 8 Halaman daftar surat 

4. Halaman input surat 

Gambar 4.7 merupakan tampilan halaman Input Surat pada Sistem 

Informasi Tata Kelola Surat Keluar Berbasis Web. Halaman ini berfungsi untuk 

memasukkan data surat keluar yang akan disimpan ke dalam sistem. Admin dapat 

mengisi informasi yang diperlukan, seperti nomor berkas, tujuan surat, perihal, 

tanggal keluar, alamat penerima, mengunggah foto surat, serta menambahkan 

keterangan apabila diperlukan. Setelah seluruh data diisi, Admin dapat menekan 

tombol Simpan untuk menyimpan data surat ke dalam database, sedangkan 
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tombol Reset digunakan untuk mengosongkan kembali seluruh isian formulir. 

Halaman ini dirancang agar proses pencatatan surat keluar menjadi lebih mudah, 

cepat, dan terstruktur. 

 

Gambar 4. 9 Halaman input surat 

4.2.4 Manfaat Implementasi Sistem  

Dengan adanya Sistem Informasi Tata Kelola Surat Keluar dengan Fitur 

Penomoran Otomatis Berbasis Web di Samsat Bengkalis memberikan dampak 

positif bagi berbagai pihak. Bagi instansi, sistem ini membantu proses pencatatan 

surat keluar menjadi lebih terstruktur, mempercepat proses pencarian data surat, 

serta mengurangi risiko kesalahan pencatatan dan duplikasi nomor surat karena 

penomoran dilakukan secara otomatis. Selain itu, penyimpanan arsip surat dalam 

bentuk digital memudahkan pengelolaan dan pencarian dokumen ketika 

dibutuhkan. 

Bagi admin, sistem ini mempermudah proses input, penyimpanan, serta 

pengelolaan data surat keluar sehingga pekerjaan menjadi lebih cepat, efisien, dan 

akurat dibandingkan dengan proses pencatatan secara manual. Bagi penulis, 
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pengembangan sistem ini memberikan pengalaman dalam menganalisis kebutuhan 

pengguna, merancang sistem berbasis web, mengimplementasikan aplikasi 

menggunakan framework Laravel, serta menerapkan database MySQL dalam 

pengelolaan data. Pengalaman tersebut juga meningkatkan kemampuan dalam 

menyelesaikan permasalahan administrasi melalui pemanfaatan teknologi 

informasi. 

Pengujian Sistem 

 
Tabel 4. 2 Pengujian Black-box 

No Fitur Yang Diuji Skenario Pengujian Hasil Yang 

Diharapkan 

Keterangan 

1. Login Admin memasukkan 

email dan passwoed 

yang benar 

Ssitem 

menampilkan 

halaman dashboard 

Berhasil 

2.  Input surat Admin mengisi seluruh 

data surat keluar 

kemudian menekan 

tombol simpan 

Data surat berhasil 

disimpan ke 

database 

Berhasil 

3. Validasi Input Admin tidak mengisi 

salah satu data yang 

wajib diisi 

Sistem 

menampilkan pesan 

validasi 

Berhasil 

4. Generate Nomor 

Surat 

Admin menyimpan 

data surat keluar 

Sistem 

menghasilkan 

nomor surat secara 

otomatis 

Berhasil 

5. Daftar surat Admin membuka menu 

daftar surat 

Sistem 

menampilkan 

seluruh data surat 

keluar 

Berhasil 

6. Pencarian Surat Admin mencari data 

berdasarkan tanggal  

atau tujuan surat 

Sistem 

menampilkan data 

yang sesuai 

Berhasil 

7. Edit Surat Admin mengubah data 

surat yang telah 

tersimpan 

Data surat berhasil 

diperbarui 

Berhasil 

8. Hapus Surat Admin menghapus 

salah satu data surat 

Data surat berhasil 

dihapus dari sistem 

Berhasil 

9. Logout Admin menekan 

tombol logout 

Sistem keluar dari 

aplikasi dan 

Kembali ke 

halaman login 

Berhasil 
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BAB V 

PENUTUP 
 

5.1 Kesimpulan 

Pelaksanaan Kerja Praktik di Samsat Bengkalis memberikan pengalaman 

yang berharga bagi penulis, terutama dalam mengimplementasikan ilmu yang 

diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja. Melalui kegiatan ini, penulis 

berhasil merancang dan membangun Sistem Informasi Tata Kelola Surat Keluar 

dengan Fitur Penomoran Otomatis Berbasis Web yang bertujuan untuk membantu 

proses pencatatan dan pengelolaan surat keluar. Proses pengembangan sistem 

memberikan pemahaman secara langsung mengenai analisis kebutuhan, 

perancangan, implementasi, hingga pengujian sistem informasi berbasis web. 

Secara keseluruhan, kegiatan Kerja Praktik ini membantu penulis meningkatkan 

kemampuan teknis, kemampuan pemecahan masalah, serta keterampilan dalam 

mengembangkan aplikasi yang sesuai dengan kebutuhan instansi pemerintah. 

5.2 Saran 

Untuk pengembangan sistem yang telah dirancang, disarankan agar 

ditambahkan fitur tanda tangan elektronik (online) sehingga proses pengesahan 

surat dapat dilakukan secara lebih cepat, praktis, dan efisien. Selain itu, sistem juga 

dapat dikembangkan dengan fitur cetak surat dalam format PDF agar memudahkan 

proses dokumentasi dan distribusi surat. Bagi Samsat Bengkalis, diharapkan 

sistem ini dapat dimanfaatkan dan dikembangkan secara berkelanjutan untuk 

mendukung proses pengelolaan surat keluar agar lebih efektif, terstruktur, dan 

mengurangi pencatatan secara manual. Sementara itu, bagi mahasiswa yang akan 

melaksanakan Kerja Praktik di masa mendatang, disarankan untuk mempersiapkan 

diri dengan baik, memahami kebutuhan instansi, serta aktif berkomunikasi dengan 

pembimbing lapangan. Persiapan yang matang akan membantu kelancaran 

pelaksanaan Kerja Praktik dan memberikan pengalaman yang bermanfaat dalam 

menghadapi dunia kerja. 
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LAMPIRAN 
 

 

Lampiran 1 surat balasan diterima magang pada perusahaan 
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Lampiran 2 Log Mingguan 
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Lampiran 3 surat keterangan bahwa mahasiswa telah selesai mengerjakan kerja 

praktek 
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Lampiran 4 form nilai 
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Lampiran 5 Sartifikat 
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