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* Tidak meniru don idak sama sccara csensial dengan Karya Crpta milik pihak lain atsu obyck
kekavaan intelektual lnnnya sebagaimana dimaksud dalam Pagal 68 ayat (2);
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Karva Cipta vang telah terdafiar dalam Daftar Umum Ciptaan Direktorat Hak Cipta.
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Jenderal Kekavaan Intelektual. Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia
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MANUAL BOOK

Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Web

Pada Kantor Kelurahan Kejambon

Oleh :

Dian Anggraeni

Dyah Apriliani, S.T.,M.Kom
Taufiq Abidin, S.Pd., M.Kom
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akan proses sistematis yang melibatkan

penyusunan, penyimpanan, serta

embe 2giatan ini dirancang untuk memastikan kelancaran dan
dalam pengelolaan informasi, sekaligus memfasilitasi akses
cepat terhadap dokumen vyang diperlukan. Pengelolaan dan
pengarsipan surat di lingkungan Kantor Kelurahan Kejambon
Kecamatan Tegal Timur Kota Tegal masih mengandalkan metode
manual, dimana setiap surat masuk dan keluar dicatat secara
tradisional dalam buku arsip dan kemudian surat fisiknya disimpan

dalam folder.

Kondisi sebenarnya di kantor Kelurahan Kejambon menunjukkan
bahwa metode manual tersebut menyebabkan beberapa masalah.
Pertama, ruang penyimpanan arsip yang terus bertambah
menimbulkan kekhawatiran terkait ketersediaan ruang dan kebutuhan
peningkatan kapasitas penyimpanan. Kedua, proses pencarian surat
yang mengandalkan pencatatan manual cenderung memakan waktu
dan kurang efisien. Ketiga, keamanan data menjadi aspek krusial yang
perlu diperhitungkan. Dalam metode manual, risiko terhadap kerusakan
atau kehilangan dokumen juga dapat berimbas pada kebocoran
informasi yang bersifat rahasia atau terbatas. Keempat, sulit untuk
melakukan pelacakaan status dan tindak lanjut dari surat masuk yang
didisposisikan ke pegawai lain. Kelima, metode manual sering
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Aborasi dan aksesibilitas dalam berbagi informasi
antar departemen, padahal kolaborasi dan

nci untuk meningkatkan efisiensi pelayanan.

en, menjaga keamanan dokumen, mempermudah
dak lanjut surat masuk yang telah didisposisikan,
fempermudah aksesibilitas dan kolaborasi pada Kantor Kelurahan

Kejambon.

2. Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen manual Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Web Pada
Kantor Kelurahan Kejambon disusun dengan tujuan memberikan
panduan yang jelas dan mudah dipahami bagi pengguna dalam
menggunakan Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Web Pada Kantor
Kelurahan Kejambon. Dokumen ini berisi informasi lengkap mengenai
deskripsi system, cara penggunaan, dan fitur-fitur yang tersedia.
Diharapkan dengan tersedianya dokumen ini, pengguna dapat dengan
lebih mudah memahami dan memanfaatkan sistem informasi ini untuk
meningkatkan kapasitas penyimpanan arsip, mempercepat pencarian
dokumen, menjaga keamanan dokumen, mempermudah pelacakan
tindak lanjut surat masuk yang telah didisposisikan, mempermudah
aksesibilitas dan kolaborasi pada Kantor Kelurahan Kejambon.

3. Nilai Inovasi

Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Web Pada Kantor Kelurahan

Kejambon menawarkan inovasi dalam pendisposisian surat masuk.
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melalui perangkat elektronik, sehingga

terhadap proses surat-menyurat. Inovasi ini tidak hanya meningkatkan

produktivitas, tetapi juga memastikan bahwa setiap surat masuk dapat

segera ditangani sesuai prioritas, sehingga memperkuat alur

komunikasi dan meningkatkan kualitas pelayanan.

. Dampak Pemanfaatan

Meningkatkan kapasitas penyimpanan arsip surat

Mempercepat pencarian dokumen

Menjaga keamanan dokumen

Mempermudah pelacakan tindak lanjut surat masuk yang telah
didisposisikan

Mempermudah aksesibilitas dan kolaborasi antar pegawai pada
Kantor Kelurahan Kejambon

Adanya transparansi dan kendali yang lebih baik terhadap proses
surat-menyurat

Meningkatkan produktivitas dan setiap surat masuk dapat segera
ditangani sehingga memperkuat alur komunikasi dan meningkatkan

kualitas pelayanan.




EMBAHASAN
ORMASI ARSIP SURAT

1. erangkat yang dibutuhkan

a. Perangkat Keras
Perangkat keras yang digunakan :
e Laptop/PC (Personal Computer)
e Mouse
e Keyboard

b. Perangkat Lunak
Perangkat lunak yang digunakan :
e Windows sebagai operating system
e Web browser : Google Chrome, Microsoft Edge, Mozila Firefox

dll

2. Struktur Menu

Struktur menu pada Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Web Pada
Kantor Kelurahan Kejambon adalah sebagai berikut :
a. Menu Role Admin

1 Beranda

Terdapat informasi jumlah surat masuk, jumlah surat keluar,

jumlah surat masuk dengan status proses, jumlah surat masuk
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dengan status disposisi, jumlah surat masuk
5 selesai dan terdapat grafik jumlah surat masuk

per bulan dalam satu tahun berjalan.

// kan data instansi dalam bentuk tabel, terdapat
1bo tambah data, cetak dan ubah data
ambah Data Instansi
Menampilakn form tambah data instansi
- Cetak Data Instansi
Menampilkan laporan data instansi dalam bentuk file pdf
3 Jabatan
- Data Jabatan
Menampilkan data jabatan dalam bentuk tabel, terdapat
tombol tambah data, cetak dan ubah data
- Tambah Data Jabatan
Menampilakn form tambah data jabatan
-  Cetak Data Jabatan
Menampilkan laporan data jabatan dalam bentuk file pdf
4 Pegawai
- Data Pegawai
Menampilkan data pegawai dalam bentuk tabel, terdapat
tombol tambah data, cetak, detail dan ubah data
- Tambah Data Pegawai
Menampilakn form tambah data pegawai
- Cetak Data Pegawai
Menampilkan laporan data pegawai dalam bentuk file pdf
5 Surat Masuk




ilkan data surat masuk dalam bentuk tabel,

eluar

- Data Surat Keluar
Menampilkan data surat keluar dalam bentuk tabel,
terdapat tombol tambah data, cetak, detail dan ubah data
- Tambah Data Surat Keluar
Menampilakn form tambah data surat keluar
- Cetak Data Surat Keluar
Menampilkan laporan data surat keluar dalam bentuk file
pdf
7 Profil
- Data Diri
Menampilkan data diri admin
- Ubah Data Diri
Menampilkan form ubah data diri
- Ubah Kata Sandi
Menampilkan form ubah kata sandi

8 Logout

b. Menu Role Lurah

1 Beranda




etak Data Jabatan

Menampilkan laporan data jabatan dalam bentuk file pdf

4 Pegawai

Cetak Data Pegawai

Menampilkan laporan data pegawai dalam bentuk file pdf

5 Surat Masuk

Data Surat Masuk

Menampilkan data surat masuk dengan status proses,
terdapat tombol proses untuk memproses atau mengubah
status surat masuk menjadi arsip, hadir atau didisposisikan
ke operator

Cetak Data Surat Masuk

Menampilkan laporan data surat masuk dalam bentuk file
pdf

6 Surat Keluar

Data Surat Keluar

Menampilkan data surat keluar dalam bentuk tabel,
terdapat tombol preview untuk melihat detai surat keluar.
Cetak Data Surat Keluar

Menampilkan laporan data surat keluar dalam bentuk file
pdf




~ Menu Role Operator

1

kan data diri lurah

Beranda
Terdapat informasi jumlah surat masuk, jumlah surat masuk
yang disiposisikan ke dirinya sendiri, jumlah surat dengan
status selesai dan terdapat grafik jumlah surat masuk dan surat
keluar per bulan dalam satu tahun berjalan.
Surat Masuk
- Data Surat Masuk
Menampilkan data surat masuk yang didisposisikan ke
dirinya sendiri.
Profil
- Data Diri
Menampilkan data diri lurah
- Ubah Data Diri
Menampilkan form ubah data diri
- Ubah Kata Sandi
Menampilkan form ubah kata sandi

Logout




ton akan diarahkan ke halaman login pengguna seperti pada
Gambar 1 dibawah ini :

SIPAS KEJAMBON

Sistem Informasi Pengelolaan
Arsip Surat Kelurahan Kejambon

Gambar 1 Halaman Login

2. Login
Untuk masuk ke aplikasi pengguna perlu memasukan

username, password dan captcha pada halaman login, jika
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Selamat Datang | : !
Syabilla Azkadina

Gambar 2 Halaman Beranda — Admin

% SIPASKEJAMBON JEPNETCPY

Lihat Detail ©

18 GRAFIK SURAT MASUK Ltk GRAFIK SURAT KELUAR

Data Surat Keluar

T 204

JJJJJJJ

Gambar 3 Halaman Beranda — Lurah
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Lihat Detail @

HOME L8 GRAFIK SURAT MASUK L4 GRAFIK SURAT KELUAR

Data Surat Masuk Data Surat Keluar

Tabum 2004 Tum 2028

Gambar 4 Halaman Beranda - Operator

3. Lupa Password
Apabila pengguna lupa dengan password untuk masuk aplikasi, Sistem
Informasi Arsip Surat Berbasis Web Pada Kantor Kelurahan Kejambon
menyediakan menu lupa password yang terletak pada bagian bawah

form login seperti pada Gambar 5.
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SIPAS KEJAMBON

Sistem Informasi Pengelolaan
Arsip Surat Kelurahan Kejambon

g5~/
i Uperasi Matematika Diata

Gambar 5 Menu Lupa Password

Langkah untuk mereset password adalah sebagai berikut :

e Setelah mengklik menu lupa password, pengguna diharuskan
memasukan alamat email yang terdaftar di database lalu menekan
tombol reset, kemudian sistem akan mengirimkan tautan ke email

untuk melakukan reset password

g « ®m o B & m :
Reset Password Email e s

SIPAS KEJAMBON [ f—

Masukkan E-mail Yang Terdaftar Malo, Ada permintasn reset password. Sitahkan Kilk Link dibawah inf untuk merest password Anda

@

Gambar 6 Form Lupa Password dan Tautan di Email

C-13



ke halaman reset password. Pengguna harus

word baru dan ulangi password baru, kemudian

SIPAS KEJAMBON

Masukkan Kata Sandi Baru Anda

Gambar 7 Form Password Baru

4. Data Instansi
a. Melihat Data Instansi
Untuk melihat data instansi pengguna yaitu admin harus mengklik
menu instansi kemudian klik data instansi, kemudian sistem akan

menampilkan tabel data instansi.
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DATA MASTER

E Instansi

O Data Instansi

O Tambah Instansi
O Cetak Data Instansi
a Jabatan

ims Pegawai

B4 Surat Masuk

@ Surat Keluar

. siPASKEJAMBON [PRTRNEN

@

Selamat Datang |
Syabilla Aziadina

Data Instans
a

Nomor Mama Instansi Alamat Aksi

1 Kecamatan Tegal Timur Jalan Wisanggeni No 14 Kota Tegal
2 Sekretariat Dagrah Jalan Ki Gede Sebayu Kota Tegal
3 Badan Keuangan Daerah 1. Ki Gede Sebayu
4 Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil 1, Hangtuah Kota Tegal

Gambar 8 Melihat Data Instansi

b. Menambah Data Instansi

Untuk menambah data instansi pengguna bisa langsung
mengklik menu data instansi kemudian klik tambah instansi
atau dengan mengklik tombol tambah data pada tabel data

instansi.S
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Selamat Datang |
Syabilla Arkadina

Jalan Wisanggeni Ho 14 Kola Tega

Jalan i Gede Setayu Kota Tegal

JLKiGede Sebayu
uah Kora

ambar 9 Menu Tambah Instansi

em akan menampilkan form tambah data instansi,
kemudian pengguna mengisikan nama instansi dan alamat

instansi, kemudian menekan tombol simpan.

. SIPASKEJAMBON PSRN Home | Instans

Form Tambah Instansi

Alamat Instansi

Gambar 10 Form Tambah Instansi

e Sistem menampilkan pop up data berhasil disimpan, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke

halaman data instansi.
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C.

v

Data Berhasil Disimpan

Gambar 11 Pop Up Data Berhasil Disimpan

Mengubah Data Instansi

e Untuk mengubah data instansi yang telah tersimpan di
database, pengguna harus masuk ke halaman data instansi
terlebih dahulu kemudian pengguna mengklik tombol ubah

pada data instansi yang adkan diubah datanya.

*  sipasKEJAMBON [T

uuuuuuuuuu

Homar Hama instansi Alamat

Sekretariat Dagrah Jalan K Gede Sebayu Kota Tegal

Badan Keuangan Dasrah A, Ki Gede Sebayy
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn I Hangtuah Kota Tegal

Gambar 12 Tombol Ubah Data Instansi

e Sistem akan menampilkan form ubah data instansi, kemudian

pengguna melakukan ubah data dan mengklik tombol simpan.
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$Sistem menampilkan pop up data berhasil diubah, pengguna

menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke

halaman data instansi.

v/

Data Berhasil Diubah

Gambar 14 Pop Up Data Berhasil Diubah

d. Mencetak Data Instansi

Untuk mencetak data instansi pengguna bisa langsung
mengklik menu data instansi kemudian klik cetak data instansi
atau melalui tombol cetak yang ada pada halaman data

instansi.
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~ SIPAS KEJAMBON

®

Selamat Datang |
o p—

H
B

A si
Jalan Teuku Ck Diteo No 101 ota Tegal
Jatan Wisanggeni No 14 Keta Tegal
Jalan Ki Gede Sebayu Kot Tegal #ubsh

LK Gede Sebayu
AL Hangtuah Koa Tegal

Gambar 15 Menu Cetak Data Instansi

Sistem akan menampilkan laporan data instansi dalam bentuk

file PDF yang dapat diunduh atau langsung dicetak.

0w

e. Pencarian Data Instansi

PEMERINTAH KOTA TEGAL
KECAMATAN TEGAL TIMUR
KELURAHAN KEJAMBON —

Jalan Wisanggeni No. 4, Tegal 52124
Telepan: (D283)353652 | Email: kel kejambondgmail com

LAPORAN DATA INSTANST

Alamat
Jalan Teuku Cik Ditiro No 101 Kota Tegal

o 14 Kola Tegal

Kota Tegal

Gambar 16 Data Instansi Dalam Bentuk File PDF

e Untuk melakukan pencarian data instansi, pengguna bisa

langsung mengklik menu data instansi kemudian klik data

instansi. Pada tabel data instansi terdapat kotak pencarian.
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Y/

Instansi

Data Instansi
G >
Nomer Nama Instansi Alamat Aksi

Kecamatan Tegal Selatan Jalan Teuku Cik Ditira No 101 Kota Tegal #ubsh
Kecamatan Tegal Timur Jalan Wisanggeni No 14 Kota Tegal #ubsh
ekretariat Daerah alan Ki Gede Sebayu Kota Tega Aubah

SIPAS KEJAMBON  [IFPErS] Home / Instans

@ Data Instansi
Syabilla Arkadina

Homor Hama Instansi Alamat Aksi

HOME

Kecamatan Tezal Selatan Jalan Teuku Cik Ditira No 101 Kota Teaal |

Gambar 18 Kata Kunci Diketikan Pada Kotak Pencarian

e Sistem akan menampilkan hasil pencarian berdasarkan kata

kunci yang telah diketikkan tadi

SIPAS KEJAMBON  [IITPPRIS]

@ Data Instansi

st a

Syabilla Azkadina

Homeor Nama Instansi Alamat Aksi
HOME

Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil JL Hangtuah Kota Tegal #ubah

@R Deranda

DAT?

Gambar 19 Hasil Pencarian Data Instansi

5. Data Jabatan
a. Melihat Data Jabatan

Untuk melihat data jabatan pengguna yaitu admin harus mengklik

menu jabtaan kemudian klik data jabatan, kemudian sistem akan

menampilkan tabel data jabatan.
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HOME

i Beranda

DATA MASTER

E Instansi

ﬂ Jabatan

O Data .Jabatan

O Tambah Jabatan
O Cetak Data Jabatan
+8s

" Pegawai

B4 surat Masuk

*  siPASKEJAMBON [TPYIPYEIN

Tar
:

sssss

b. Menambah Data Jabatan
¢ Untuk menambah data jabatan pengguna bisa langsung mengklik
menu data jabatan kemudian klik tambah jabatan atau dengan

mengklik tombol tambah data pada tabel data jabatan.
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*  sieaskesameon [ENFYIEREYS

@ Data Jabatan
et ot @ 2
Syabitla Askading
!

# Ubah

# Ubah

ht © 2024 Sistem Infarmasi Pengelolaan Arsip Surat Kelurahan Kejamban,

Gambar 21 Menu Tambah Jabatan

e Sistem akan menampilkan form tambah data jabatan, kemudian
pengguna mengisikan nama jabatan kemudian menekan tombol

simpan.
£ sipaskeJaMBoN [EEPYIEREEN Home a

Farm Tambah Jabatan

Hama Jabatan

Gambar 22 Form Tambah Jabatan

e Sistem menampilkan pop up data berhasil disimpan, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke
halaman data jabatan.
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v

Data Berhasil Disimpan

Gambar 23 Pop Up Data Berhasil Disimpan

c. Mengubah Data Jabatan
¢ Untuk mengubah data jabatan yang telah tersimpan di database,
pengguna harus masuk ke halaman data jabatan terlebih dahulu
kemudian pengguna mengklik tombol ubah pada data jabatan

yang adkan diubah datanya.

*  sieaskesamBoN  EEPYIPRET

Q
Homor Mama Jabatan sl
Kepala Seksi Permberdayasn s
Sekretaris Kelurahan

Gambar 24 Tombol Ubah Data Jabatan

e Sistem akan menampilkan form ubah data jabatan, kemudian

pengguna melakukan ubah data dan mengklik tombol simpan.
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Gambar 25 Form Ubah Data Jabatan

iIstem menampilkan pop up data berhasil diubah, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke

halaman data jabatan.

Vv

Data Berhasil Diubah

Gambar 26 Pop Up Data Berhasil Diubah

d. Mencetak Data Jabatan
e Untuk mencetak data jabatan pengguna bisa langsung mengklik
menu data jabatan kemudian klik cetak data jabatan atau melalui
tombol cetak yang ada pada halaman data jabatan.
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*  sieaskesamson  [EIPYIPTERS

Retamet Betang | Tambah Data Cehh Q
Syabilla Arkadina
-
:

| Gambar 27 Menu Cetak Data Jabatan

s m akan menampilkan laporan data jabatan dalam bentuk file

PDF yang dapat diunduh atau langsung dicetak.

Print
fo et ot PEMERINTAH KOTA TEGAL
KECAMATAN TEGAL TIMUR
—  Prinn (E| AN KEJAMBON | -
Jalan ni No. 4, Tegal 52124
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Color
Color -
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Gambar 28 Data Jabatan Dalam Bentuk File PDF

e. Pencarian Data Jabatan
e Untuk melakukan pencarian data jabatan, pengguna bisa
langsung mengklik menu data jabatan kemudian klik data jabatan.

Pada tabel data jabatan terdapat kotak pencarian.
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Data Jabatan

Operator Layanan Masyarakat m
Lurah 7 Uboh

29 Kotak Pencarian Data Jabatan

Home | Jabata

Data Jabatan

e e
Syabilla Azkadina

Homor Nama Jabatan Aksi

HOME
1 Operator Layanan Masyarakat # Ubah

@@ Beranda
—

Gambar 30 Kata Kunci Diketikkan Pada Kotak Pencarian

e Sistem akan menampilkan hasil pencarian berdasarkan kata

kunci yang telah diketikkan tadi.

sipas keJameon  ETPYIPYETS Home / Jabatan

@ Data Jabatan

Syabilla Azkadina
Nomor Mama Jabatan Aksi
2 Sekretaris Kelurahan

Gambar 31 Hasil Pencarian Data Jabatan

6. Data Pegawai
a. Melihat Data Pegawai
Untuk melihat data pegawai, pengguna yaitu admin harus mengklik .
menu pegawai kemudian klik data pegawai, kemudian sistem akan \‘

menampilkan tabel data pegawai.
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Gambar 32 Menu Data Pegawai

b. Menambah Data Pegawai
e Untuk menambah data pegawai pengguna bisa langsung
mengklik menu data pegawai kemudian klik tambah pegawai atau

dengan mengklik tombol tambah data pada tabel data pegawai.
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owe
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Sistem akan menampilkan form tambah data pegawai, kemudian
pengguna mengisikan kelengkapan data pegawai sesuai form

kemudian menekan tombol simpan.

S Sl Pegawai

Form Tambah Data Pegawai

.....

Gambar 34 Form Tambah Pegawai

e Sistem menampilkan pop up data berhasil disimpan, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan Kembali ke

halaman data pegawai.
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Data Berhasil Disimpan

Gambar 35 Pop Up Data Berhasil Disimpan

c. Mengubah Data Pegawai
¢ Untuk mengubah data pegawai yang telah tersimpan di database,
pengguna harus masuk ke halaman data pegawai terlebih dahulu
kemudian pengguna mengklik tombol ubah pada data pegawai

yang akan diubah datanya.

el Pegawai

qqqqqqqqqq
Syabilta Azkadin

Gambar 36 Tombol Ubah Data Pegawai

o Sistem akan menampilkan form ubah data pegawai, kemudian

pengguna melakukan ubah data dan mengklik tombol simpan.
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Gambar 37 Form Ubah Data Pegawai

e Sistem menampilkan pop up data berhasil diubah, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke

halaman data pegawai.

v

Data Berhasil Diubah

Gambar 38 Pop Up Data Berhasil Diubah

d. Mencetak Data Pegawai
e Untuk mencetak data pegawai pengguna bisa langsung
mengklik menu data pegawai kemudian klik cetak data pegawai

atau melalui tombol cetak yang ada pada halaman data pegawai.
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Gambar 39 Menu Cetak Data Pegawai

s "- akan menampilkan laporan data pegawai dalam bentuk file

PDF yang dapat diunduh atau langsung dicetak.
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Gambar 40 Data Pegawai Dalam Bentuk File PDF

e. Pencarian Data Pegawai
Untuk melakukan pencarian data pegawai, pengguna bisa langsung
mengklik menu data pegawai kemudian klik data pegawai. Pada

tabel data pegawai terdapat kotak pencarian.
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Gambar 42 Kata Kunci Diketikkan Pada Kotak Pencarian

Hom

3 198104262020122026

e Sistem akan menampilkan hasil pencarian berdasarkan kata

kunci yang telah diketikkan tadi.

SRR LU Pegawai

Homor  NIP wama Jsabatan LevelPengguna  Username  Email kst

SyabillaAzkadina  Kepala Seksi Pernbarcioyaan Masyarskat admin syabila e oo | e
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Gambar 43 Hasil Pencarian Data Pegawai

f. Melihat Detail Data Pegawai
e Untuk melihat detail data pegawai, pengguna hanya perlu
mengklik tombol detail pada tabel data pegawai
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T o a
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Selamat Datang |
Syabilla Azkadina

Username.

Gambar 44 Tampilan Detail Data Pegawai

7. Data Surat Masuk
a. Melihat Data Surat Masuk
Untuk melihat data surat masuk, pengguna yaitu admin, lurah
ataupun operator harus mengklik menu surat masuk kemudian klik
data surat masuk, kemudian sistem akan menampilkan tabel data

surat masuk.
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Gambar 45 Menu Data Surat Masuk

b. Menambah Data Surat Masuk
¢ Untuk menambah data surat masuk pengguna yaitu admin bisa
langsung mengklik menu data surat masuk kemudian klik tambah
surat masuk atau dengan mengklik tombol tambah data pada

tabel data surat masuk.
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Gambar 46 Menu Tambah Data Surat Masuk

e Sistem akan menampilkan form tambah data surat masuk,
kemudian pengguna mengisikan kelengkapan data surat masuk

sesuai form dan menekan tombol simpan.

SEL LU S ot Masuk

i@ Form Tambah Data Surat Masuk

Nomor Surat

Selamat Datang |
Sysbills Azkadina

Tanggal Surat

Tanggal Diterima

Berihal | Isi Surat

Dinas | Instansi Pengirim

Upload File Surat

Gambar 47 Form Tambah Surat Masuk

e Sistem menampilkan pop up data berhasil disimpan, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke

halaman data surat masuk.
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Gambar 48 Pop Up Data Berhasil Disimpan

c. Mengubah Data Surat Masuk
e Untuk mengubah data surat masuk yang telah tersimpan di
database, pengguna harus masuk ke halaman data surat masuk
terlebih dahulu kemudian pengguna mengklik tombol ubah pada

data surat masuk yang akan diubah datanya.

SR UIUENUN ot Masuk

Syabilla Azkadina
Nomer  Status Homor Surat TonggalSurst  Tanggal Diterima Pengirim Disposisi Asi

300.0.3/143/24 20241100 20241101 Badan Keuangan Daerah

0O6/N/2024 20240918 2024-09-25 Kecamatan Tegal Timur Syazani Atharazka
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DO2N/2024 20240813 2024-08-73 Tidak ada instansi Syazani Atharazka
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E— wamn | s —
o— wamis | memn Tidkadaetan
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Gambar 49 Tombol Ubah Data Surat Masuk

e Sistem akan menampilkan form ubah data surat masuk, kemudian

pengguna melakukan ubah data dan mengklik tombol simpan.
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Upload File Surat

Gambar 50 Form Ubah Data Surat Masuk

e Sistem menampilkan pop up data berhasil diubah, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke

halaman data surat masuk.

/

Data Berhasil Diubah

Gambar 51 Pop Up Data Berhasil Diubah

d. Mencetak Data Surat Masuk
e Untuk mencetak data surat masuk pengguna bisa langsung

mengklik menu data surat masuk kemudian klik cetak data surta

masuk.
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Gambar 52 Menu Cetak Data Surat Masuk

e Sistem akan menampilkan form cetak surat masuk, pengguna
bisa memilih untuk mencetak laporan surat masuk berdasarkan

tanggal atau kata kunci tertentu.

* siPASKEJAMBON [CTSRRVPRSN

@ P——

Tanggal Awal
Selamat Datang |

Sysbills Azkading ad/mmiyy -
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Gambar 53 Form Cetak Data Surat Masuk

e Sistem akan menampilkan laporan data surat masuk dalam

bentuk file PDF yang dapat diunduh atau langsung dicetak.
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Gambar 54 Data Surat Masuk Dalam Bentuk File PDF

e. Pencarian Data Surat Masuk
Untuk melakukan pencarian data surat masuk, pengguna bisa
langsung mengklik menu data surat masuk kemudian klik data surat

masuk. Pada tabel data surat masuk terdapat kotak pencarian.

‘.  sipaskesamson TEXEVETIN

@ Data Surat Masuk
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Gambar 55 Kotak Pencarian Data Surat Masuk

e Pengguna mengetikkan kata kunci pencarian pada kotak
pencarian tersebut, lalu menekan tombol enter pada keyboard.
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f. Melihat Detail Data Surat Masuk

e Untuk melihat detail data surat masuk, pengguna

Tanggal Surat

20201101

2024-09-18

20200919

20200919

20200917

20200916

Gambar 58 Tombol Detail Surat Mas
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Gambar 57 Hasil Pencarian Data Surat Masuk

mengklik tombol detail pada tabel data surat masuk.
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S bl Surat Masuk

Nomor Surat
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Gambar 59 Tampilan Detail Data Surat Masuk

8. Data Surat Keluar

a. Melihat Data Surat Keluar
Untuk melihat data surat keluar, pengguna yaitu admin harus
mengklik menu surat keluar kemudian klik data surat keluar,

kemudian sistem akan menampilkan tabel data surat keluar.

HOME
&% Beranda
DATA MASTER
E Instansi
a Jabatan
as Pegawai
B4 Surat Masuk

Q Surat Keluar

O Data Surat Keluar

O Tambah Surat Keluar

O Cetak Data Surat Keluar
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Selamat Datang |
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Gambar 60 Menu Data Surat Keluar

b. Menambah Data Surat Keluar
e Untuk menambah data surat keluar pengguna yaitu admin bisa
langsung mengklik menu data surat keluar kemudian klik tambah
surat keluar atau dengan mengklik tombol tambah data pada tabel

data surat keluar.

SR bl Surat Keluar

Tanggal Surat Tujuan Perihal Penerima Aksi

Badan Kevangan Dacrah undangan rapat [ @0t [ v |

Gambar 61 Menu Tambah Data Surat Keluar

e Sistem akan menampilkan form tambah data surat keluar,
kemudian pengguna mengisikan kelengkapan data surat keluar

sesuai form dan menekan tombol simpan.
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Gambar 62 Form Tambah Surat Keluar

e Sistem menampilkan pop up data berhasil disimpan, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke

halaman data surat keluar.

Gambar 63 Pop Up Data Berhasil Disimpan

c. Mengubah Data Surat Keluar
e Untuk mengubah data surat masuk yang telah tersimpan di
database, pengguna harus masuk ke halaman data surat keluar
terlebih dahulu kemudian pengguna mengklik tombol ubah pada

data surat keluar yang akan diubah datanya.

SER el Surat Keluar

@ Data Surat Keluar

Gambar 64 Tombol Ubah Data Surat Keluar
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Gambar 65 Form Ubah Data Surat Keluar

e Sistem menampilkan pop up data berhasil diubah, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke

halaman data surat keluar.

v

Data Berhasil Diubah

Gambar 66 Pop Up Data Berhasil Diubah
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Surat Keluar
tak data surat keluar pengguna bisa langsung

data surat keluar kemudian klik cetak data surta
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Gambar 67 Menu Cetak Data Surat Keluar

e Sistem akan menampilkan form cetak surat keluar, pengguna bisa
memilih untuk mencetak laporan surat keluar berdasarkan tanggal

atau kata kunci tertentu.

SIPAS KEJAMBON

Surat Keluar

@ Cetak Data Surat Keluar

Tanggal Awal
Selamat Datang | e

Syabilla Azkadina dd/mmiyy

Tanggal Akhir

Gambar 68 Form Cetak Data Surat Keluar
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apat diunduh atau langsung dicetak.
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Gambar 69 Data Surat Keluar Dalam Bentuk File PDF

e. Pencarian Data Surat Keluar
Untuk melakukan pencarian data surat keluar, pengguna bisa
langsung mengklik menu data surat keluar kemudian klik data surat

keluar. Pada tabel data surat keluar terdapat kotak pencarian.

siPASKEJAMBON [ESTISNETOAITPTe

Selamat Datang | TR DA
Syabilla Azkadina
Nomor Nomor Surat Tanggal Surat Tujuan Perihal Peneri Asi
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Gambar 70 Kotak Pencarian Data Surat Keluar

e Pengguna mengetikkan kata kunci pencarian pada kotak

pencarian tersebut, lalu menekan tombol enter pada keyboard.
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Gambar 72 Hasil Pencarian Data Surat Keluar

f. Melihat Detail Data Surat Keluar
e Untuk melihat detail data surat keluar, pengguna hanya perlu

mengklik tombol detail pada tabel data surat keluar.

SR kel Surat Keluar

@ Data Surat Keluar

e [—— Q

‘Syabilla Azkadina
Namar Nomar Surat Tanggal Surat Tujuan Parihal Penerima ks

Gambar 73 Tombol Detail Surat Keluar
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Gambar 74 Tampilan Detail Data Surat Keluar

9. Profil
a. Melihat Data Diri
Untuk melihat data surat diri dari pengguna yang login ke sistem,

pengguna harus mengklik menu profil kemudian klik data diri,
kemudian sistem akan menampilkan data diri dari pengguna yang

login ke sistem.
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Gambar 75 Menu Data Diri

b. Mengubah Data Diri

¢ Untuk mengubah data diri, pengguna harus mengklik menu ubah
data diri.

= Pegawai

B3 Surat Masuk
Q Surat Keluar
PROFIL

H Profil

O Data Diri

O UbzhData Din
( O Ubah Kata Sandi

& Logout

Gambar 76 Tombol Ubah Data Surat Keluar

C-49



% menampilkan form ubah data diri, kemudian
kukan ubah data dan mengklik tombol simpan.
diubah hanya username dan foto, selain itu yang

lah admin melalui menu pegawai.

Gambar 77 Form Ubah Data Diri

e Sistem menampilkan pop up data berhasil diubah, pengguna
menekan tombol ok lalu sistem akan mengarahkan kembali ke

halaman data diri.

v/

Data Berhasil Diubah

Gambar 78 Pop Up Data Berhasil Diubah

c. Mengubah Kata Sandi / Password
e Untuk mengubah kata sandi untuk melakukan login, pengguna
mengklik profil terlebih dahulu kemudian mengklik ubah kata

sandi.
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Gambar 79 Menu Ubah Kata Sandi

Sistem akan menampilkan form ubah kata sandi, pengguna harus
memasukan kata sandi yang lama, kata sandi baru dan ulangi kata

sandi baru kemudian klik tombol simpan.

sipas KEJAMBON  [ISNRNH]

Ubah Kata Sandi

-
Selamat Datang |
Syabilla Arkadina

Kata Sandi Lama
Kata Sandi Baru

Ulangi Kata Sandi Baru

Gambar 80 Form Ubah Kata Sandi
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enampilkan pop up kata sandi berhasil diubah

v

Kata sandi berhasil diubah.

/)
mbar 81 Pop Up Kata Sandi Berhasil Dlubah

10. Mengisi Disposisi
e Pengguna yang dapat mengisi disposisi surat masuk hanya

pengguna dengan role sebagai lurah.

e Pengguna mengklik menu surat masuk kemudian pilih menu
data surat masuk.

e Apabila terdapat notifikasi berwarna merah seperti ini artinya,
ada surat masuk yang perlu diproses oleh lurah, apakah surat
tersebut akan masuk ke arsip, didisposisikan ke operator atau

lurah akan menghadiri sendiri undangan surat tersebut.

C-52




HOME

.
%= Beranda

DATA MASTER
E Instansi
a Jabatan
& Pegawai
B4 Surat Masuk 2
O Data Surat Masuk |2
O Cetak Data Surat Masuk

Q Surat Keluar

PROFIL

Gambar 82 Notifikasi Surat Masuk

Sistem akan menampilkan data surat masuk yang harus diproses

oleh lurah.

Lurah kemudian mengklik tombol proses untuk mengisi disposisi.

Sl el Surat Masuk

Data Surat Masuk

Nomer 5 Nomor Surat Tanggal surat Tanggal Diterima pengirim

' 0062024 2004.05.22 20240524

Gambar 83 Data Surat Masuk Yang Harus Diproses

Sistem menampilkan detail surat masuk dan form status surat
masuk.
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/
LT S ot Masuk

Selamat Datang | . 50013714324 = - = [ ] - & o
Dian Anggraeni

20241101

Perihal | Isi Surat

Status

Catatan

B profi

@ Logout

Gambar 84 Form Status Surat Masuk

e Terdapat 3 pilihan status, arsip apabila surat tersebut bersifat hanya
pemberitahuan saja seperti surat edaran, hadir apabila lurah akan
hadir secara pribadi untuk memenuhi undangan, disposisi apabila
lurah mendisposisikan kehadiran undangan atau permintaan surat
kepada staff / operator.

e Bila lurah memilih disposisi, akan muncul pilihan staff atau pegawai

dengan role sebagai operator.

SRR ad el Surat Masuk

PEMERINTAH KOTA TEGAL
IADAN KE! JAERAH

Gambar 85 Pilih Disposisi

e Form catatan bersifat opsional, boleh diisi boleh juga tidak diisi.
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qudian akan muncul pop up data berhasil disimpan,
tabel surat masuk yang harus diproses oleh

v

Data Berhasil Disimpan

Gambar 86 Pop up Data Berhasil Disimpan

11. Mengisi Kehadiran

Pengguna yang dapat mengisi kehadiran surat masuk hanya
pengguna dengan role sebagai operator dan mendapat disposisi
surat masuk dari lurah.

Pengguna mengklik menu surat masuk kemudian pilih menu
data surat masuk.

Apabila terdapat notifikasi berwarna merah seperti ini artinya,
ada surat masuk yang didisposisikan oleh lurah kepada staff

tersebut.
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Lihat Detail @

18 GRAFIK SURAT MASUK 1M GRAFIK SURAT KELUAR

Dats Surst Kelusr.

Gambar 87 Notifikasi Surat Masuk

e Sistem akan menampilkan data surat masuk yang didisposisikan
kepada dirinya sendiri.

e Oeprator kemudian mengklik tombol proses untuk mengisi
kehadiran.

SIPAS KEJAMBON IESTPRR Y ETTIN

Status Disposisi

qQ
Homar Status Homor Surat Tanggal Surat Tanggal Diterima Pengirim Perinal
1 800.1.3/143/24 0041101 2024 1102
2 ,, 0107172024 0240316 20240918 Badan Keuangan Daerah Undangan Sosialisasi Pajak Dagrah
] £2:Proses 007.01/PBJj2024 20240523 2024.05.24 Badan Keuangan Dasrah Rakor Pendapatan

Gambar 88 Data Surat Masuk Yang Didisposisikan

e Sistem menampilkan detail surat masuk dan form status surat
masuk.
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) PEMERINTAH KOTA TEGAL
= BADAN KEUANGAN DAERAH

9,43/

Gambar 89 Form Kehadiran

Terdapat 2 pilihan kehadiran, yaitu hadir dan tidak hadir.
Bila memilih hadir akan muncul form bukti kehadiran, dimana staff

harus mengupload foto bukti kehadiran.

S LNV S rat Masuk

Detail Surat Masuk Fill Surat M:
Nomor Surat 1 = +
Tanggal Surat 20241101

Nonsen! Diewirm, 3 PEMERINTAH KOTA TEGAL
) BADAN KEUANGAN DAE!
Pengirim 352 suiin i e Sy ocaor.5 Telepen

Perihal  1si Surat 50,4312

Catatan

Logout

Choose File | No file chas

Gambar 90 Form Bukti Kehadiran

Bila memilih tidak hadir akan muncul form alasan tidak hadir.
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PSR Surat Masuk

Pengirim
Perihal | Isi Surat

Catatan

900.0.3/143/24
20241101
20041102

Badan Keuangan Daerah

Ferekaman $IPD Tahun Anggaran 2024

e Kilik simpan kemudian akan muncul pop up data berhasil diubah, dan

menampilkan tabel surat masuk yang didisposisikan kepada dirinya

sendiri.

v

Data Berhasil Diubah

Gambar 92 Pop up Data Berhasil Diubah

12. Logout

e Untuk keluar dari sistem, pengguna hanya perlu mengklik menu

logout.
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HOME

i Beranda
DATA MASTER

B4 Surat Masuk
PROFIL

H Profil

& Logout

Gambar 93 Menu Logout

Sistem akan menampilkan pop up apakah yakin akan logout.

Apakah Anda yakin ingin logout?

Apabila pengguna memilih “ya, logout”, sistem akan keluar dari
halaman dan menampilkan halaman login.

Apabila pengguna memilih “batal”, sistem akan tetap berada di
halaman terakhir aktif.
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DOKUMEN TEKNIS
Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Web

Pada Kantor Kelurahan Kejambon

Oleh :

Dian Anggraeni

Dyah Apriliani, S.T.,M.Kom
Taufiq Abidin, S.Pd., M.Kom
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/

/ proses sistematis yang melibatkan

ncatatan, penyusunan, penyimpanan, serta
dokumen surat-menyurat dalam suatu organisasi atau

9 . Kegiatan ini dirancang untuk memastikan kelancaran dan
efisiensi dalam pengelolaan informasi, sekaligus memfasilitasi akses
cepat terhadap dokumen vyang diperlukan. Pengelolaan dan
pengarsipan surat di lingkungan Kantor Kelurahan Kejambon
Kecamatan Tegal Timur Kota Tegal masih mengandalkan metode
manual, dimana setiap surat masuk dan keluar dicatat secara
tradisional dalam buku arsip dan kemudian surat fisiknya disimpan

dalam folder.

Kondisi sebenarnya di kantor Kelurahan Kejambon menunjukkan
bahwa metode manual tersebut menyebabkan beberapa masalah.
Pertama, ruang penyimpanan arsip yang terus bertambah
menimbulkan kekhawatiran terkait ketersediaan ruang dan kebutuhan
peningkatan kapasitas penyimpanan. Kedua, proses pencarian surat
yang mengandalkan pencatatan manual cenderung memakan waktu
dan kurang efisien. Ketiga, keamanan data menjadi aspek krusial yang
perlu diperhitungkan. Dalam metode manual, risiko terhadap kerusakan
atau kehilangan dokumen juga dapat berimbas pada kebocoran
informasi yang bersifat rahasia atau terbatas. Keempat, sulit untuk
melakukan pelacakaan status dan tindak lanjut dari surat masuk yang

didisposisikan ke pegawai lain. Kelima, metode manual sering
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Aborasi dan aksesibilitas dalam berbagi informasi
antar departemen, padahal kolaborasi dan

nci untuk meningkatkan efisiensi pelayanan.

en, menjaga keamanan dokumen, mempermudah
dak lanjut surat masuk yang telah didisposisikan,
fempermudah aksesibilitas dan kolaborasi pada Kantor Kelurahan

Kejambon.

2. Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen manual Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Web Pada
Kantor Kelurahan Kejambon disusun dengan tujuan memberikan
panduan yang jelas dan mudah dipahami bagi pengguna dalam
menggunakan Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Web Pada Kantor
Kelurahan Kejambon. Dokumen ini berisi informasi lengkap mengenai
deskripsi system, cara penggunaan, dan fitur-fitur yang tersedia.
Diharapkan dengan tersedianya dokumen ini, pengguna dapat dengan
lebih mudah memahami dan memanfaatkan sistem informasi ini untuk
meningkatkan kapasitas penyimpanan arsip, mempercepat pencarian
dokumen, menjaga keamanan dokumen, mempermudah pelacakan
tindak lanjut surat masuk yang telah didisposisikan, mempermudah
aksesibilitas dan kolaborasi pada Kantor Kelurahan Kejambon.

3. Nilai Inovasi

Sistem Informasi Arsip Surat Berbasis Web Pada Kantor Kelurahan

Kejambon menawarkan inovasi dalam pendisposisian surat masuk.
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melalui perangkat elektronik, sehingga

terhadap proses surat-menyurat. Inovasi ini tidak hanya meningkatkan
produktivitas, tetapi juga memastikan bahwa setiap surat masuk dapat
segera ditangani sesuai prioritas, sehingga memperkuat alur

komunikasi dan meningkatkan kualitas pelayanan.

. Dampak Pemanfaatan

e Meningkatkan kapasitas penyimpanan arsip surat

e Mempercepat pencarian dokumen

e Menjaga keamanan dokumen

e Mempermudah pelacakan tindak lanjut surat masuk yang telah
didisposisikan

e Mempermudah aksesibilitas dan kolaborasi antar pegawai pada
Kantor Kelurahan Kejambon

e Adanya transparansi dan kendali yang lebih baik terhadap proses
surat-menyurat

e Meningkatkan produktivitas dan setiap surat masuk dapat segera
ditangani sehingga memperkuat alur komunikasi dan meningkatkan
kualitas pelayanan.
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digunakan untuk membangun Sistem Informasi

or Kelurahan Kejambon :

6. Source Code

Pada source code kali ini akan dijelaskan Sebagian besar kode yang

digunakan untuk membuat sistem informasi ini, terutama kode pada

PHP. Berikut penjelasan mengenai kode-kode tersebut :

1. Halaman Login

a. login.blade.php

Source code ini digunakan untuk menampilkan halaman login
dan juga terdapat menu lupa password. Halaman /login
digunakan untuk masuk ke halaman admin, lurah dan operator
dengan cara memasukan username, password dan captcha.

Berikut source code dari login.blade.php.
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Gambar 94 login.blade.php

b. lupapassword.blade.php
Source code ini digunakan untuk melakukan reset password, \i
N

menampilkan halaman dimana pengguna harus memasukan
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terdaftar pada database. Jika email benar maka

pengirim tautan atau link.

Gambar 95 lupapassword.blade.php

c. validasitoken.blade.php
Source code ini digunakan untuk menampilkan halaman

memasukan kata sandi baru setelah pengguna mengklik tautan

yang dikirim ke email.

C-66



Gambar 96 validasitoken.blade.php

2. Halaman Beranda
Source code untuk menampilkan halaman beranda, menampilkan
jumlah surat masuk, surat keluar, surat dengan status disposisi,
status arsip, status proses, status selesai, status hadir dan terdapat
grafik yang menunjukan jumlah surat masuk dan surat keluar

perbulan dalam tahun berjalan.
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i untuk menampilkan tabel data instansi, juga

mbah data, cetak, dan ubah data.

Gambar 97 index.blade.php (Data Instansi)

b. Create.blade.php
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e untuk menampilkan form tambah data instansi.
e untuk memvalidasi data instansi yang dimasukan,
ol simpan dan tombol kembali yang diarahkan ke

gta instansi.

Gambar 98 create.blade.php (Data Instansi)

c. Edit.blade.php
Source code ini untuk menampilkan detail data yang akan diubah
berdasarkan id yang dipilih. Terdapat validasi data yang diubah,
kemudian terdapat tombol simpan dan tombol kembali yang

diarahkan ke halaman tabel data instansi.
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Gambar 99 edit.blade.php (Data Instansi)

d. Cetakinstansi.blade.php
Source code untuk menampilkan laporan data instansi dalam

bentuk file PDF. File bisa didownload atau langsung diprint.
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DATA IN:
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Gambar 100 cetakinstansi.blade.php

Gambar 101 index.blade.php (Data Jabatan)

b. Create.blade.php
Source code untuk menampilkan form tambah data jabatan.

Terdapat kode untuk memvalidasi data jabatan yang dimasukan,
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dmbol simpan dan tombol kembali yang diarahkan ke

data jabatan.

Gambar 102 create.blade.php (Data Jabatan)

c. Edit.blade.php
Source code ini untuk menampilkan detail data yang akan diubah
berdasarkan id yang dipilih. Terdapat validasi data yang diubah,
kemudian terdapat tombol simpan dan tombol kembali yang

diarahkan ke halaman tabel data jabatan.
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Gambar 103 edit.blade.php (Data Jabatan)

d. Cetakjabatan.blade.php
Source code untuk menampilkan laporan data jabatan dalam

bentuk file PDF. File bisa didownload atau langsung diprint.
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Gambar 104 cetakjabatan.blade.php
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i untuk menampilkan tabel data pegawai, juga

mbah data, cetak, detail dan ubah data.

Gambar 105 index.blade.php (Data Pegawai)

b. Create.blade.php |
Source code untuk menampilkan form tambah data pegawai. \i
A\

Terdapat kode untuk memvalidasi data pegawai yang
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kemudian tombol simpan dan tombol kembali yang

alaman tabel data pegawai.

Gambar 106 create.blade.php (Data Pegawai)
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i untuk menampilkan detail data yang akan diubah
yang dipilih. Terdapat validasi data yang diubah,
apat tombol simpan dan tombol kembali yang

iaman tabel data pegawai.

Gambar 107 edit.blade.php (Data Pegawai)
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ntuk menampilkan laporan data pegawai dalam

. File bisa didownload atau langsung diprint.

Gambar 108 cetakpegawai.blade.php
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ntuk menampilkan detail data pegawai.

Gambar 109 show.blade.php (Data Pegawai)
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lfambah data, detail dan ubah data.

Gambar 110 index.blade.php (Data Surat Masuk)
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ntuk menampilkan form tambah data surat masuk.
2 untuk memvalidasi data surat masuk yang
idian tombol simpan dan tombol kembali yang

man tabel data surat masuk.

Gambar 111 create.blade.php (Data Surat Masuk)
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i untuk menampilkan detail data yang akan diubah
yang dipilih. Terdapat validasi data yang diubah,
apat tombol simpan dan tombol kembali yang

man tabel data surat masuk.

Gambar 112 edit.blade.php (Data Surat Masuk)
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gasuk.blade.php
untuk menampilkan laporan data surat masuk

file PDF. File bisa didownload atau langsung

Gambar 113 cetaksuratmasuk.blade.php
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ntuk menampilkan detail data surat masuk.

Gambar 114 show.blade.php (Data Surat Masuk)
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epala.blade.php
untuk menampilkan halaman  proses

surat masuk yang dilakukan oleh lurah.

Gambar 115 detailsuratkepala.blade.php
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Gambar 116 detailsuratoperator.blade.php
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Gambar 117 index.blade.php (Data Surat Keluar)
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ntuk menampilkan form tambah data surat keluar.
untuk memvalidasi data surat keluar yang
idian tombol simpan dan tombol kembali yang

man tabel data surat keluar.

Gambar 118 create.blade.php (Data Surat Keluar)
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i untuk menampilkan detail data yang akan diubah
yang dipilih. Terdapat validasi data yang diubah,
apat tombol simpan dan tombol kembali yang

man tabel data surat keluar.

Gambar 119 edit.blade.php (Data Surat Keluar)
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eluar.blade.php
untuk menampilkan laporan data surat keluar

file PDF. File bisa didownload atau langsung

Gambar 120 cetaksuratkeluar.blade.php
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ntuk menampilkan detail data surat keluar.

Gambar 121 show.blade.php (Data Surat Keluar)
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i untuk menampilkan data diri pengguna yang

Gambar 122 pengaturan.blade.php
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ntuk menampilkan form ubah data diri pengguna.
untuk memvalidasi data diri yang dimasukan,

ol simpan dan tombol kembali yang diarahkan ke

Gambar 123 ubahdata.blade.php

c. ubahpassword.blade.php
Source code ini untuk mengubah password. Terdapat validasi
kata sandi lama, kata sandi baru dan ulangi kata sandi baru,
kemudian terdapat tombol simpan dan tombol kembali yang
diarahkan ke halaman data diri.
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Gambar 124 ubahpassword.blade.php

9. Controller
a. InstansiController.php
Source code yang digunakan untuk membuat routing dan CRUD

pada data instansi.
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Gambar 125 InstansiController.php
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Gambar 126 JabatanController.php
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Gambar 127 PegawaiController.php
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Gambar 128 SuratController.php
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Gambar 129 SuratkeluarController.php
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ler.php
ang digunakan untuk melakukan proses login dan

Gambar 130 LoginController.php
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riihoreHa
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Gambar 131 ArsipController.php
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