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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA DAN DASAR TEORI 

2.1 Tinjauan Pustaka 

 

Pada penelitian yang dilakukan oleh Luqman (2013) mengenai 

Pembangunan Sistem Informasi Manajamen Surat Masuk dan Surat Keluar Pada 

Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan. Penelitian ini digunakan 

dapat membantu bagian umum Sekratariat Dearah Kabupaten Pacitan dalam 

menangani kendala pengelolaan surat masuk dan keluar dan dapat mempermudah 

dalam pengelolaan data surat masak dan keluar. 

Penelitian lainnya juga dilakukan oleh  Vironica dan Sukadi (2013) 

mengenai Rancang  Bangun Aplikasi Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

Pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 2 Nawangan penelitian ini bertujuan 

untuk mempersingkat waktu dalam pengelolaan surat memberikan kemudahan 

bagi user dalam mengelola surat, membuat disposisi dan memperoleh informasi 

mnengenai surat masuk dan keluar dan memudahkan pengontrolan disposisi surat. 

Penelitian juga dilakukan oleh Darlionto dan Permana(2016) mengenai 

Sistem Informasi Pencatatan Surat Masuk(Studi kasus:Kantor Camat Kampar Kiri 

Kabupaten Kampar Provinsi Riau)dengan menggunakan model black box dan 

menggunakan teknik Object Oriented Analysis and Design(OOAD), hasil dari 

penelitian ini adalah diharapakan dapat mengurangi pengunaan waktu yang cukup 

dalam pengarsipan surat, memperkecil terjadinya kesalahan dalam pencatatan 

surat.
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Penelitian lainnya juga dilakukan oleh Bibit dan Sukadi (2015)mengenai 

sistem yang dapat memberikan kemudahan bagi petugas pengagenda surat dan 

karyawan lain yang ingin membutuhkan pancarian data mengenai surat yang 

masuk maupun keluar dari SMPN 1 Tegalombo, hasil dari penelitian ini adalah 

sistem yang dapat memberikan kemudahan bagi petugas pengagenda surat dan 

karyawan lain yang ingin membutuhkan pancarian data mengenai surat yang 

masuk maupun keluar dari SMPN 1 Tegalombo 

Penelitian juga dilakukan oleh Sitohang (2018) Mengenai Sistem 

Informasi Pengangedaan Surat  hasil dari penelitian ini adalah untuk mengenai 

Sistem Informasi Pengangedaan Surat Berbasis Web Pada Pengadilan Tinggi 

Medan, hasil dari penelitian ini adalah untuk membuat sistem informasi 

pengangedaan surat pada kantor Pengadilan Tinggi Medan. Agar dapat 

mempermudah para pengelolaan surat menggunakan sistem informasi yang di 

sesuaikan dengan kebutuhan. 

Penelitian ini bertujuan untuk merancang sistem informasi pengelolaan surat 

masuk pada kantor Dinas Sosial DIY dalam upaya untuk mencari solusi masalah 

yang terjadi saat ini agar dapat membantu dalam mempermudah pegelola kantor 

Dinas Sosial DIY dalam pengelolaan surat masuk dan keluar menggunakan sistem 

informasi yang disesuaikan dengan kebutuhan yang ada. Tabel perbandingan 

dengan penelitian sebelumnya akan ditunjukan pada gambar 2.1 
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Tabel 2.1 Perbandingan Penelitian 

NO PENELITIAN OBJEK BAHASA 

PEMROGRAMAN 

HASIL PENELITIAN 

1 Luqman(2013) Sekretariat 

Daerah 

Kabupaten 

Pacitan 

PHP - kemudahan dalam 

dokumentasi surat 

masuk&surat keluar 

- kemudahan dalam melihat 

laporan surat masu & 

keluar   

2. Vironica dan 

Sukadi(2013) 

 Sekolah 

Menengah 

Pertama 

Negeri 2 

Nawangan 

PHP  - mempersingkat waktu 

dalam proses penge-lolaan 

surat 

- kemudahan bagi user 

dalam mengelola surat 

membuat disposisi  

memperoleh informasi 

mengenai surat masuk dan 

surat keluar 

3  Darlionto dan 
Permana(2013

) 

Kantor 
Camat 

Kampar Kiri 

Kabupaten 

Kampar 

Provinsi 

Riau)  

PHP  - Fitu-fitur yang dirancang 
seperti pengelolaan surat 

masuk,pendisposisian surat 

dan pengelolaan buku besar 

 

 

4. Bibit dan 

Sukadi(2015) 

Sekolah 

Menengah 

Pertama(SM

P) Negeri 1 

Tegalombo 

PHP  -sistem yang memberikan 

kemudahan bagi petugas 

pengagenda Surat dan 

karyawan lain yang ingin 

membutuhkan pancarian 

data mengenai surat yang 
masuk maupun keluar dari 

SMPN 1 Tegalombo 

5. Sitohang(2018

) 

 Pengadilan 

Tinggi 

Medan 

PHP  - Memberi kemudahan 

dalam dokumentasi surat 

masuk&surat keluar 

- Memberi kemudahan 

dalam melihat laporan surat 

masu & keluar   

6.   Raul(2021) Di Kantor 

Dinas Sosial 

DIY 

PHP  Dapat   melihat informasi 

data   surat 

masuk,disposisi,surat keluar 

dan laporan surat keluar. 

Mencetak laporan surat 

keluar dan surat masuk 
berdasarkan waktu tertentu. 

Dapat mengupload lampiran 

file surat dalam bentuk 

dokumen( DOCX dan PDF 

file scan/gambar(PNG dan 

JPG). 
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Lanjutan dari Tabel 2.1 Perbandingan Penelitian 

No PENULIS OBJEK BAHASA 

PEMROGRAMAN 

HASIL PENELITIAN 

6   Raul(2021) Di Kantor 

Dinas Sosial 

DIY 

PHP  Dapat melihat pencarian 

data surat masuk dan surat 

keluar.Pemberitahuan 

kedatangan surat melalui 

notifikasi sms gateway 

 

2.2 Dasar Teori 

2.2.1 Pengertian Surat 

Setiap kegiatan selalu membutuhkan surat sebagai alat komunikasi, 

walaupun sudah terdapat alat komunikasi lain seperti telepon, radio, televesi. 

Menurut (Astini dan Johariah, 2004), surat adalah suatu alat untuk menyampaikan 

informasi atau pernyataan secara tertulis yang dibuat oleh seseorang atau pejabat 

kepada pihak lain baik atas nama sendiri maupun jabatan dalam organisasi. 

Selain pendapat diatas (Sumpriana, 2004) berpendapat bahwa surat adalah 

suatu sarana untuk menyampaikan pernyataan-pernyataan atau informasi secara 

tertulis dan pihak satu kepada pihak lain, baik atas nama sendiri, maupun atas 

nama jabatannya dalam sebuah organisasi, instansi ataupun perusahan.  

2.2.2 Pengertian Pengelolaan Surat Masuk 

Pengelolaan surat masuk merupakan kegiatan penting dalam suatu 

organisasi yang mempunyai tujuan untuk menyampaikan segala jenis surat dari 

instansi maupun perorangan untuk diedarkan kebagian yang ditujukan. 

Pengelolaan surat masuk merupakan proses pengelolaan dari menerima surat 

sampai mengarsipkan surat. Menurut (Nuraida, 2007) surat masuk adalah “surat 

yang masuk ke dalam suatu instansi/perusahaan atau bagian lain pada 
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instansi/perusahaan, baik yang berasal dari instansi/perusahaan lain atau dari 

bagian lain pada instansi/perusahaan yang sama”.  

2.2.3 Pengertian Pengelolaan Surat Keluar 

Pengelolaan surat keluar dalam suatu lembaga tergantung dengan sistem 

yang digunakan oleh organisasi atau lembaga yang bersangkutan. Oleh karena itu 

pengurusan surat – surat keluar harus dilakukan secara tepat dan cepat sehingga 

tidak menimbulkan kesalahpahaman atau kerugian. Menurut (Madina ,2004), 

pengertian surat keluar adalah Surat – surat yang dikirimkan oleh organisasi 

terkait, baik sebagai jawaban maupun tanggapan atas isi surat 25 masuk yang 

diterima dari suatu organisasi kantor atau perorangan, agar terjalin rangkaian 

hubungan timbal balik yang serasi serta kedua belah pihak memperoleh 

keuntungan. 

2.2.4 Lembar Disposisi 

Lembar disposisi adalah lembaran untuk menuliskan disposisi suatu surat 

baik yang diberikan oleh atasan kebawahan maupun sebaliknya. (Barthos, 2009). 

Lembar disposisi digunakan untuk mencatat pendapat singkat dari 

pimpinan mengenai suatu surat. Oleh sebab itu surat tidak perlu digandakan 

walaupun pemrosesan surat melalui lebih dari satu unit kerja. 

Lembar disposisi disiapkan oleh petugas tata usaha pada satuan kerja 

pengarah dan pimpinan tinggal mengisi kolom isi disposi serta penerusnya kepada 

pejabat siapa. Lembar disposisi dibuat dengan ukuran setengah kuarto 
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2.2.5 DFD 

Menurut ( Afyeni, 2014), DFD (Data Flow Diagram) adalah suatu model 

logika data atau proses yang dibuat untuk menggambarkan dari mana asal data, 

dan kemana tujuan data yang keluar dari sistem, dimana data disimpan, proses apa 

yang menghasilkan data tersebut dan interaksi antara data yang tersimpan, dan 

proses yang dikenakan pada data tersebut. 

2.2.6 SMS Gateway 

Gateway dapat diartikan jembatan antara satu sistem dengan sistem yang 

lain, sehingga dapat terjadi pertukaran data antar sistem tersebut. 

SMS Gateway merupakan sebuah program yang mengkomunikasikan sistem 

operasi komputer dengan perangkat komunikasi yang terpasang untuk mengirim 

atau menerima sms. 

2.2.7 Notifikasi 

Notifikasi adalah pemberitahuan mengenai informasi atau pengumuman 

dari pihak tertentu kepada pihak yang dituju yang dilakukan melalui media seperti 

email, sms, maupun aplikasi chatting (line, whatsapp, bbm, wechat, dsb). 

Notifikasi sangat penting bagi penerima informasi, karena dengan notifikasi, 

informasi tersebut dapat langsung diketahui oleh penerima. Notifikasi diperlukan 

ketika informasi yang akan disampaikan kepada pihak terkait tidak 

memungkinkan untuk diberitahukan secara langsung atau tatap muka. Notifikasi 

memungkinkan keakuratan atau ketepatan informasi yang diberikan (Winandar, 

2015) . 
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2.2.8 MySQL 

MySQL dapat digunakan untuk membuat data mengeola database beserta 

isinya. Seperti menghapus, menambah atau mengubah data yang berada dalam 

sebuah database. MySQL merupakan turunan salah satu konsep utama dalam 

basis data yang sudah ada sebelumnya. 

Menurut (Raharjo, dkk, 2013) “MySQL merupakan sistem database yang 

banyak digunakan untuk pengembangan aplikasi web”. Sedangkan menurut 

(Sibero, 2014) “MySQL atau dibaca “My Sekuel” dengan adalah salah suatu 

RDBMS (Relational Database Management System) yaitu aplikasi sistem yang 

menjalankan fungsi pengolahan data”. 

Berdasarkan teori diatas, dapat disimpulan bahwa MySQL adalah apilikasi 

sistem yang banyak digunakan untuk pengembangan aplikasi web yang 

menjalankan fungsi pengolahan data. 

2.2.9 PHP 

PHP (Hypertext Preprocessor) adalah kode/skrip yang akan dieksekusi 

pada server side. Skrip PHP akan membuat suatu aplikasi dapat di-integrasikan ke 

dalam HTML, sehingga suatu halaman web tidak lagi bersifat statis, namun 

menjadi bersifat dinamis. Sifat server side berarti pengerjaan skrip dilakukan di 

server, baru kemudian hasilnya dikirimkan ke browser. PHP juga menyediakan 

fungsi-fungsi siap pakai (built-in) untuk berbagai keperluan, seperti memanipulasi 

string, tanggal, file dan lain-lain. Pemrograman PHP sangat cocok dikembangkan 

dalam lingkungan web, karena bisa dilekatkan pada script HTML atau sebaliknya. 

PHP dikhususkan untuk pengembang web dinamis. Maksudnya, PHP mampu 
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menghasilkan website yang terus menerus hasilnya bisa berubah-ubah sesuai 

dengan pola yang diberikan. Hal tersebut bergantung pada permintaan client 

browsernya (bisa menggunakan browser opera, internet explorer, mozilla dan 

lain-lain). (Sutaji, 2012). 


