BAB IV
ANALISA DAN PERANCANGAN

4.1 Analisn Proses Bisnis

Dari hasil riset yang telah kami lakoakan,adapun proses untuk  sistem

pendataan surat masuk dan surat keluar pada Kantor Lurah Bacang adalah schagai

berikut :

1) Proses Penerimaan Surat Masuk dan Disposisi

2)

Intansi mengirim surat kepada kelurahan, kemudian surat tersebut diterima
bagian kasi pemerintahan, sclelah itu bagian  kasi  pemerintahan
mengagendakan surat di buku agenda surat masuk dan melampirkan
Jembar disposisi, kemudian bagian kasi pemcintaban menycrahkan surat
masuk dan lembar disposisi kepada lurah, Kemudian lurah menerima surat
masuk dan lembar disposisi, setclah itu lurah mengeeek surat masuk, jika
surat masuk disctujui maka lurah mendisposisikan surat masuk dan
menyerahkan surat masuk kepada bagian yang dituju. Sctelah itu bagian
menerima surat, tetapi jika tidak disctujui maka lurah tidak akan
mendisposisikan surat masuk terscbut dan menyerahkannya ke bagian kasi
pemerintahan,

Proses Pendataan Surat Keluar

ILurah memerintahkan sckretaris lurah membuat surat keluar untuk instasi,
kemudian  sekretaris Jurah  memberikan  konsep  surat  kepada  kasi
pemerintahan dan bagian kasi pemerintahan menerima perintah tersebut.
Setelah ity bagian kasi pemerintahan membuat surat yang dimaksud dan
mengeccknya, jika suratnya sesuai dengan perintah maka akan diserahkan
kepada lurah untuk ditandatangani dan  discrahkan ke bagian kasi
pemerintahan untuk dikirimkan kepada instansi yang dituju. Tetapi jika

salah maka sckretaris lurah akan memperbaiki surat tersebut,
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3) Proses Balasan Surat Masuk

4)

Jika intansi mengirim surat kepada pihak kelurahan. Maka pihak kelurahan
menerima surat tersebut dan mengecek apakan surat tersebut memerlukan
surat balasan atau tidak. Jika surat masuk memerlukan balasan maka pihak
kelurahan akan membalas surat tersebut. Jika tidak surat masuk akan
disimpan dan diarsipkan .

Proses Pembuatan Laporan Surat Masuk dan Surat Keluar

Bagian kasi pemerintahan membuat laporan surat masuk dan surat
keluar,kemudian bagian kasi pemerintahan serahkan laporan surat masuk
dan surat kelur tersebut kepada lurah dan lurah menerima laporan surat

masuk dan surat keluar tersebut.
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4.2 Activity diagram
Rendasarkan uraian proses dan dekomposisi fungsi diatas berikut ini adalah

proses bisnis yang digambarkan dalam activity diagram :

a. Actviity Diagram ProsesPenerimaan Surat Masuk Dan Disposisi
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Gambar 4.1 activity diagram proses penerimaansurat masuk dan disposisi
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b. Actyfity Diagram Proses Pendataan Surat Keluar
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Gambar 4.2 activity diagram proscs pendataan surat keluar
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¢. Proses Balasan Surat Masuk
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Gambar 4.3 activity diagram balasan surat masuk
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d. Actyfity Diagram Proses Pembuatan Laporan Surat Masuk dan Surat
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Gambar 4.4 activity diagram prose spembuatan laporan surat masuk dan

4.3 Analisa Keluaran
a. Nama Keluaran

Fungsi

Media
Sumber
Rangkap
Frekuensi
Volume
Format

Keteranga

Hasil Analisa

surat keluar

: Surat Keluar
: Sebagai komunikasi tertulis yang diterima oleh

Suatu badan dari usaha dari instansi lain.

: Kertas

: Lurah, Arsip

: Dua

: Setiap kali surat keluar

: 15 kali perbulan

: Lampiran Al

- Data surat keluar berisi Nomor, Lampiran, Prihal,

Tanggal surat, Tertuju/Kepada, Isi surat.

: Kondisi data pengeluaran surat saat ini dianggap
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b,

Nama Keluaran
Fungsi

Media

Sumber
Rangkap
Frekuensi
Volume
Format

Keterangan

Hasil Analisa

Nama Keluaran
Fungsi

Media

Sumber
Rangkap
Frekuensi
Volume
Format

Keterangan

Hasil Analisa

belum  cukup  baik  karena  masih  dibuat

menggunakan ms. Word,

: Laporan Surat Masuk

: Sebagai laporan kepada lurah
: Kertas

: Lurah, Arsip

: Dua

: Setiap akhir bulan.
: 1 Kali perbulan

: Lampiran A2
: Data laporan surat masuk berisi No.Urut, Indeks,

Nomor Surat, Tanggal surat, terima hari/tanggal

simpan, Asal Surat, keterangan.

: Kondisi laporan surat masuk saat ini dianggap

belum cukup baik karena masih dicatat secara

manual.

: Laporan Surat Keluar

: Sebagai lapotan surat keluar Lurah

: Kertas

: Lurah,Arsip

: Dua

: Setiap akhir bulan

: 1 Kali perbulan

: Lampiran A3

: Data lapotan surat keluar berisi No.urut, Indeks,

Nomor Surat, Tanggal surat, kirim hari/tanggal,

arsip simpan hari/tanggal, surat untuk, keterangan.

: Kondisi laporansurat keluar saat ini dianggap
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