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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA DAN DASAR TEORI 

2.1 Tinjauan Pustaka 

Dalam suatu lembaga baik swasta maupun pemerintah dalam melakukan 

kegiatannya tidak terlepas dari kegiatan surat-menyurat , maka dari itu pada suatu 

perusahaan atau  instansi pemerintah kegiatan surat menyurat harus mendapatkan 

perhatian yang sungguh,karena isi dari surat pada perusahaan atau instansi akan 

menjadi sarana pencapaian tujuan  dari perusahaan atau instansi yang 

bersangkutan, maka dari itu  perlu adanya  pengelolaan surat. (Siska Wahyu 

Kartikasari : 2012.)  

Wini Syamsiah (2009) dalam penelitiannya menunjukan bahwa ; 1) 

penyimpanan yang dilakukan menggunakan sistem pokok soal, yaitu sistem yang 

memuat isi atau perihal surat yang disimpan dalam tempat penyimpanan serta 

sistem kearsipan masih menggunakan  metode manual; 2) pegawai yang 

menangani pengelolaan arsip masih merangkap sebagai staf, maka beban tugas 

yang diberikan tidak seimbang. 

Dewi Mey Sundari (2003) melakukan penelitian dengan program yang 

digunakan adalah visual foxpro. Dalam penelitian ini nomor surat keluar masih 

dilakukan secara manual sebab tidak ada data untuk kategori surat. 

Fauzan Masykur dan Ibnu Makruf Pandu Atmaja (2015) melakukan 

penelitian dengan program yang digunakan adalah PHP dan MySQL sebagai 

penyimpanan databasenya. Dalam Penelitian ini pengolahan data surat masuk dan 

keluar  masih menggunakan cara manual dalam menginputkan data yaitu dengan 
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menumpuk hardcopy sehingga akan rentan terjadi kerumitan dan kesulitan serta 

kerusakan surat. 

Tabel 2.1 Ringkasan Tinjauan Pustaka 

No Penulis Tahun Objek Deskripsi Sistem 

1 Dewi Mey 

Sundari 

2003 Bagian Persuratan 

pada Direktorat 

Perhubungan Darat. 

Perancangan program 

pengarsipan surat 

masuk dan keluar 

menggunakan HIPO 

sebagai alat 

dokumentasi 

programnnya. Program 

yang digunakan adalah 

visual foxpro Untuk 

form surat masuk dan 

keluar hanya user yang 

diberikan hak saja yang 

dapat masuk ke dalam 

form tersebut. Untuk 

rancangan output user 

mengisi data surat yang 

masuk. 
2 Wini 

Syamsiah 

2009 Bagian Persuratan 

pada Kantor 

Kecamatan 

Gamping. 

Penelitian pengumpulan 

data dengan 

menggunakan metode 

observasi, wawancara 

dan dokumentasi untuk 

memperoleh data untuk 

melakukan analisis 

data. 

3 Siska Wahyu 

Kartikasari 

2012 Unit Perlaksanaan 

Teknis Taman 

Kanak – Kanak Dan 

Sekolah Dasar  

Kecamatan 

Pringkuku 

Sistem Pengolahan 

surat masuk dengan 

menggunakan sistem 

informasi komputerisasi 

yang dibangun 

menggunakan PHP dan 

MySQL sebagai 

databasenya.  

4 Yulis Astututi 2014 Pengelolaan Surat 

Masuk dan Keluar di 

Kantor Kecamatan 

Piyungan Bantul, 

DIY. 

Penelitian pengumpulan 

data dengan 

menggunakan metode 

observasi, wawancara 

dan dokumentasi untuk 

memperoleh data untuk 
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melakukan analisis 

data. 

5 Fauzan 

Masykur , 

Ibnu Makruf 

Pandu Atmaja 

2015 Standar operasional 

prosedur pengelolan 

surat yang masih 

dilakukan dengan 

manual. 

Sistem Administrasi 

Pengolahan surat masuk 

dan keluar dengan 

menggunakan sistem 

informasi komputerisasi 

yang dibangun 

menggunakan PHP dan 

MySQL sebagai 

databasenya. 

6 Annas Hendi 

Astomo 

2017 

 

Pelayanan 

administrasi 

persuratan dan 

tindak lanjut 

disposisi pada 

Bagian Sekretariat 

Daerah Kabupaten 

Bantul 

Sistem aplikasi Web 

Mobile surat online 

dengan menggunakan 

framework Bootstraps, 

PHP dan MySql 

sebagai penyimpanan 

database nya. 

 

2.2 Dasar Teori 

2.2.1 Pengertian Surat Masuk 

Surat masuk (Wursanto,1991:108) adalah semua jenis surat yang diterima 

dari instansi lain maupun dari perorangan, baik yang diterima melaui pos (kantor 

pos) maupun yang diterima dari kurir (pengiriman surat) dengan mempergunakan 

buku pengiriman.  

2.2.2 Pengertian Disposisi 

Pengertian disposisi surat adalah catatan berupa tanggapan, saran, atau 

instruksi setelah surat tersebut dibaca oleh pimpinan. Disposisi merupakan 

petunjuk tertulis mengenai tindak lanjut dari penyelesaian surat. Jenis disposisi 

surat ada dua macam yaitu disposisi terbuka dan tertutup. 
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2.2.3 Defisini Aplikasi Mobile 

Aplikasi Mobile adalah sebuah aplikasi yang dimungkinkan untuk 

melakukan mobilitas dengan menggunakan perlengkapan seperti PDA, telepon 

seluler atau Handphone. Dengan menggunakan aplikasi mobile, dapat dengan 

mudah melakukan berbagai macam aktifitas mulai dari hiburan, berjualan, belajar, 

mengerjakan pekerjaan kantor, browsing dan lain sebagainya. 

2.2.4 Definisi Pemberitahuan (Notification) 

Pemberitahunan adalah pesan yang bias ditampilkan kepada pengguna di 

luar User Interface normal aplikasi. Apabila pengguna mengatur sistem untuk 

mengeluarkan pemberitahuan, maka pemberitahuan akan muncuk lebih dahulu 

sebagai ikon dalam area pemberitahuan. Untuk melihat detail pemberitahuan, 

pengguna membuka lacai pemberitahuan. Baik area pemberitahuan maupun laci 

pemberitahuan adalah area-area yang dikontrol sistem yang bias dilihat 

pengguna kapan saja. 


