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BAB  II

SISTEM INFORMASI TATA WARKAT DI PT. JAMSOSTEK

 KABUPATEN KLATEN BERBASIS MULTIUSER

2.1  Mekanisme Surat Masuk dan Surat Keluar

Kegiatan penanganan surat adalah kegiatan yang dimulai dari pencatatan surat masuk maupun surat keluar sampai dengan pegiriman atau penyimpanannya. Pengurusan surat – surat kantor adalah suatu kegiatan yang sangat penting dalam kantor.

Organisasi pengurusan surat – surat kantor sangat berbeda dari instansi ke instansi. Dalam suatu organisasi yang kecil, surat masuk dan surat keluar dapat diurus oleh seorang petugas dengan merangkap tugas – tugas lain. Dalam suatu organisasi yang besar pengurusan surat – surat dapat dikerjakan dalam bagian masing – masing atau dapat juga dipusatkan di suatu bagian khusus yaitu bagian Umum/Personalia.

Data surat masuk dan surat keluar dicatat dalam satu buku agenda. Adapun data – data surat yang dicatat dalam buku agenda adalah :

1. Nomor urut pencatatan ( Surat masuk dan Surat keluar ).

2. Nomor  surat.

3. Tanggal  diterimanya surat.

4. Jenis Surat.

5. Perihal Surat.

6. Lampiran.

7. Data Pengirim.

8. Data yang dituju surat.

9. Sifat surat.

10. Data Pegawai Sekretariat yang mencatat.

2.2
Surat Masuk

Semua surat yang berasal dari berbagai macam instansi yang ditujukan ke PT. Jamsostek Kabupaten Klaten dalam penyampaiannya pertama kali harus melalui Umum/Personalia. Setelah diterima dibagian Umum/Personalia, diagenda untuk diberi disposisi atau lembar penerus sebagai pengendali surat kemudian diparaf oleh Umum/Personalia selanjutnya dinaikkan ke Kepala Cabang untuk mendisposisi surat, kemudian dikembalikan ke Umum/Personalia. Umum/Personalia mendistribusikan surat tersebut ke bagian yang dituju.

2.3
Surat Keluar

Surat keluar merupakan surat yang dikeluarkan oleh bagian – bagian yang ada di PT. Jamsostek Kabupaten Klaten kepada instansi luar. Dalam hal ini yang berhak mengeluarkan surat adalah Kepala Cabang sehingga apabila ada bagian yang ingin mengeluarkan surat maka harus melalui Kepala Cabang terlebih dahulu. Maka dalam pengiriman surat keluar pertama kali harus melalui Umum/Personalia PT. Jamsostek Kabupaten Klaten, setelah diterima dibagian Umum/Personalia selanjutnya surat tersebut di data di dalam buku agenda. Kemudian surat dikirim ke instansi luar yang dituju surat tersebut.

2.4
Tahap Pengolahan Data

Pada tahap ini semua yang telah diolah secara manual akan direkam kedalam komputer. Kemudian akan dimuat tabel data yang mendukung dalam pengolahan data tersebut. Dalam hal ini dilakukan pembaharuan data yang meliputi penambahan data, serta penghapusan data yang tidak relevan lagi dengan keadaan sekarang. Ini dilakukan apabila data yang sudah tidak digunakan lagi karena sudah tidak sesuai dengan kondisi saat ini.

Kebutuhan untuk mendapatkan kejelasan suatu data sekarang ini memperlihatkan gejala yang meningkat dengan prinsip hemat waktu, tepat guna, tepat sasaran dan dapat dipercaya. Tersedianya data yang semakin banyak dan kompleks, mendorong untuk mencari dan mewujudkan sistem baru agar tiap pengendalian maupun pengolahan data menjadi suatu informasi yang baik. Suatu sistem pengolahan data meliputi tiga komponen dasar yaitu :

1. Data.

2. Pengolahan data.

3. Hasil akhir ( informasi ).

Untuk dapat lebih memungkinkan pengolahan data tersebut, perlu adanya unsur – unsur dalam sistem pengolahan data, yaitu :

1. Adanya alat pengolahan data.


2. Adanya sistem pengolahan data

3. Adanya tenaga pelaksana pengolah data.

Pada sistem ini digunakan berbasis sistem MultiUser, MultiUser merupakan suatu lingkungan yang memungkinkan sejumlah orang dapat berbagi data yang sama dalam waktu yang bersamaan. Satu data diletakan pada satu komputer yang disebut Server. Dan data ini dapat digunakan secara serentak oleh pemakai pada komputer- komputer lain yang disebut terminal kerja (work Station).

Dalam pemrograman multiuser maka perlu dilakukan tehnik pemrograman tersendiri agar pengguna yang sedang melakukan perubahan data pada record tertentu tidak dapat dibuka atau diubah oleh pengguna lain. Jika blok system jaringan dibagi berdasarkan dari jabatan karyawan di PT. Jamsostek maka kepala Cabang  akan memiliki hak sebagai superuser(Root) yang mampu mengakses semua level dibawahnya atau menambah bagian di kantor PT. Jamsostek, penambahan data karyawan dan pengolahan data surat masuk dan surat keluar. Sedangkan kepala cabang akan memiliki hak untuk melakukan proses penambahan data karyawan. Untuk karyawan biasa hanya memiliki hak untuk menambah data surat masuk dan surat keluar.

Pada Sistem Informasi Tata Warkat di PT. Jamsostek Kabupaten Klaten ini melibatkan enam tabel yaitu Tabel Pegawai, Tabel Bagian, Tabel Jenis Surat, Tabel Agenda, Tabel Surat Masuk dan tabel Surat Keluar.

2.5
Tahap Pembuatan Laporan

Pada tahap pembuatan laporan ini data yang sudah dimasukan ke dalam lima tabel tersebut di atas akan diolah atau digunakan untuk menghasilkan laporan – laporan yang diperlukan dan relevan dengan kebutuhan saat ini. Semua hasil laporan akan diperoleh dari enam tabel yang sudah di simpan dalam komputer. Laporan atau informasi tersebut akan ditampilkan dilayar serta bisa di cetak  di kertas melalui printer.
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