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ABSTRACT 

Utilization and development of technology that is increasingly intensive and growing rapidly, 

requires individuals and government agencies to adapt quickly to use an information system, that 

can support performance in providing public services to the community. Correspondence has a 

very important part in a bureaucratic process. However, the use of technology in correspondence 

at the Denpasar City Procurement Section is still not used, so the process of collecting data and 

searching for mail data takes a long time. The correspondence application is a solution that can 

be used in the process that becomes the fulcrum of the bureaucratic system. In addition, the 

correspondence application makes it easy for correspondence administrators who are currently 

still carrying out all the processes with a manual system, to change their work system to be 

centralized on one system. So that at one point in time, if it is necessary to search for data on 

letters that have been distributed, a search can be carried out quickly, without reopening the 

records of letters that have been made. The ajax-based assignment letter application is expected to 

be used to facilitate the work of inputting, filing and printing assignment letters. 

Keywords: ajax, php, mysql, information systems, information technology, correspondence, 

government agencies. 

ABSTRAK 

Pemanfaatan dan perkembangan teknologi yang kian gencar dan berkembang pesat, mengharuskan 

individu dan instansi pemerintahan beradaptasi secara cepat untuk menggunakan sebuah sistem 

informasi, yang dapat menunjang kinerja dalam melakukan pelayanan publik terhadap masyarakat. 

Surat menyurat memiliki bagian yang sangat penting dalam sebuah proses birokrasi. Namun 

pemanfaatan teknologi dalam surat menyurat pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa  Kota Denpasar 

masih belum digunakan, sehingga proses pendataan dan pencarian data surat memakan waktu yang 

lama. Aplikasi surat-menyurat merupakan solusi yang dapat digunakan dalam proses yang menjadi 

titik tumpu berjalannya sistem birokrasi. Selain itu aplikasi surat-menyurat memberikan 

kemudahan kepada administrator surat-menyurat yang saat ini masih melakukan segala prosesnya 

dengan sistem manual, untuk mengubah sistem kerjanya menjadi tersentralisasi pada satu sistem. 

Sehingga pada suatu saat, jika diperlukan pencarian data terhadap surat-surat yang telah 

didistribusikan dapat dilakukan pencarian secara cepat, tanpa membuka kembali catatan surat-surat 

yang telah dibuat. Aplikasi surat tugas berbasis ajax diharapkan dapat digunakan untuk 

mempermudah pekerjaan dalam melakukan penginputan, pengarsipan dan pencetakan surat tugas. 

Kata kunci: Ajax, Php, Mysql, Sistem Informasi, Teknologi Informasi, Surat-Menyurat, Instansi 

Pemerintah. 

 

PENDAHULUAN 

 Teknologi informasi dapat memberikan 

kemudahan bagi para pengguna di era yang 

serba digital seperti saat ini [1]. Penggunaan 

sistem informasi dapat memberikan suatu 

proses pengelolaan yang efektif baik untuk 

proses pengelolaan data [2]. Perubahan 

budaya dari proses manual menjadi digital 

atau tersentralisasi pada suatu sistem, 

memang memerlukan penyesuaian pada 

setiap individu dan instansi pemerintahan 

yang sedang menuju ke era smart city. 

Bagian pengadaan barang/jasa kota 

Denpasar adalah salah satu ujung tombak 

keberhasilan dari Pembangunan yang akan 

dilakukan di kota Denpasar. 

 Proses surat-menyurat merupakan 

sebuah awal bagaimana selanjutnya sebuah 

pekerjaan akan dilakukan agar dapat 

dikerjakan secara cepat, tepat dan efisien. 

Sebuah sistem dibuat untuk mengikuti 

perkembangan teknologi yang kian 

berkembang, sehingga dapat mengimbangi 

mobilitas yang tinggi dalam proses 
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pencatatan surat yang datang, pencarian data 

surat yang sudah masuk, dan kemana saja 

surat-surat yang telah dikeluarkan dari 

bagian pengadaan barang/jasa kota 

Denpasar. 

 Berdasarkan [3] arsip merupakan 

rekaman dalam berbagai bentuk dan media 

dalam bentuk informasi yang disimpan 

dalam bentuk hardfile atau softfile sebagai 

bukti atau runtutan dari sebuah kegiatan. 

Arsip Surat yang dulu berupa catatan manual 

disebuah buku, yang tiap tahun akan diganti, 

memberikan kelemahan pengelolaan arsip, 

sehingga perlu dibuatkan sebuah sistem 

yang dapat membuat sebuah sistem 

kerarsipan. Dengan dibuatnya sebuah 

Aplikasi surat menyurat ini, akan 

meningkatkan efisiensi, ketepatan serta 

keamanan terhadap arsip surat [4] bagi 

seorang administrator pada bagian 

administrasi dalam mengontrol kegiatan 

pencatatan dan pencarian surat-surat yang 

sudah didistribusikan. Aplikasi ini juga nanti 

akan membantu jika suatu saat diperlukan 

sebuah pencarian data surat ketika dilakukan 

pemeriksaan oleh pihak yang berwenang. 

 Aplikasi Surat Tugas Berbasis Ajax 

Pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa Kota 

Denpasar ini dikhususkan pada pembuatan 

surat tugas yang digunakan untuk 

memberikan mandat kepada pegawai 

khususnya kepada anggota kelompok 

pemilihan bagian pengadaan barang/jasa 

kota Denpasar untuk melakukan proses 

tender, selain itu dalam aplikasi ini juga 

terdapat nama-nama anggota pokja, nama-

nama pokja pemilihan, serta nama pejabat 

berwenang di pemerintah kota Denpasar 

yang memiliki paket pekerjaan. 

 

Bagian Pengadaan Barang/Jasa Kota 

Denpasar 

 Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

adalah satuan kerja di lingkungan 

pemerintah kota Denpasar yang bertugas 

melakukan kegiatan untuk memperoleh 

penyedia Barang/Jasa oleh pekerjaan yang 

dimiliki oleh Satuan Kerja Perangkat Daerah 

yang berada di lingkungan Pemerintah Kota 

Denpasar [5].  

 Pekerjaan yang diwajibkan diproses 

pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa adalah 

pekerjaan dengan kriteria Pengadaan 

Barang, Pekerjaan Konstruksi, dan pekerjaan 

Jasa lainnya dengan nilai di atas Rp. 

200.000.000,00 (dua ratus juta rupiah) serta 

pekerjaan jasa konsultansi dengan nilai di 

atas Rp. 50.000.000,- [6] 

 

AJAX 

 Asynchronous JavaScript and 

XMLHTTP (AJaX) adalah suatu teknik 

pemrograman berbasis web untuk untuk 

memindahkan sebagian besar interaksi pada 

client terhadap web server. Sehingga dalam 

melakukan pertukaran data dengan server di 

belakang layar, halaman web tidak harus 

dibaca ulang secara keseluruhan setiap kali 

seorang pengguna melakukan perubahan. 

Hal ini akan meningkatkan interaktivitas, 

kecepatan, dan usability [1]. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 Hasil dan pembahasan dari penelitian 

ini meliputi Flowchart sistem, rancangan 

database sistem dan luaran aplikasi. 

FLOWCHART SISTEM 

 Flowchart sistem adalah penjabaran 

dari proses yang akan dilakukan oleh sistem. 

Flowchart sistem menampilkan tentang 

runtutan proses secara umum yang 

dilakukan secara nyata yang 

diimplementasikan pada sistem. Flowchart 

sistem dapat digunakan nantinya sebagai 

pedoman dalam proses pengujian sistem 

yang diujicobakan pada admin sistem. 

Flowchart sistem dapat dilihat pada gambar. 

1.  

  
Mulai

Pengecekan 
Dokumen

Lengkap?

Pembuatan Surat 
Tugas

Berkas 
Tender

Lengkap

Tidak

Surat Tugas

Distribusi Surat 
Tugas

Selesai

 
Gambar 1. Data flowchart sistem surat 

tugas 
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 Proses diawali dengan masuknya 

berkas tender yang dimiliki oleh satuan kerja 

di lingkungan pemerintah kota Denpasar, 

selanjutnya dilakukan pengecekan dokumen 

oleh bagian sekretariat. Setelah dokumen 

dinyatakan lengkap, dilanjutkan dengan 

proses pembuatan surat tugas yang 

selanjutnya didistribusikan kepada anggota 

kelompok pemilihan (Pokmil) untuk 

melakukan proses pemilihan penyedia 

barang dan jasa. 

 

METODOLOGI PENELITIAN 

 Rancangan Database sistem 

berdasarkan [7] merupakan penggambaran 

suatu kumpulan tabel yang digunakan pada 

suatu sistem, sehingga dimungkinkan untuk 

diakses dan dimanipulasi oleh aplikasi 

lainnya yang berkaitan. Rancangan database 

sistem sesuai pada Gambar 2.  

 Rancangan database sistem dapat 

digunakan sebagai petunjuk awal dari 

aplikasi yang dibuat, jika nantinya terdapat 

pengembangan sistem berupa penambahan-

penambahan fitur lainnya. Selain itu 

pengembangan sistem dapat lebih mudah 

karena data-data yang terdapat sistem sudah 

dipetakan dengan jelas sejak awal 

perancangan sistem. 

 Rancangan Database sistem pada 

aplikasi, terdiri dari 6 tabel utama dan 1 

tabel penunjang yang digunakan untuk 

melakukan proses login. 

 

tb_opd

PK id_opd

 nama_opd

tb_ppk

PK id_ppk

 nama_ppk
FK1 id_opd

tb_pokja

PK id_pokja

 nama_pokja

tb_pegawai

PK id_pegawai

 nama_pegawai
FK1 id_pokja

tb_surat

PK id_surat

 no_surat
 no_rpp
FK2 id_opd
FK3 id_ppk
 tgl_rpp
 tgl_surat
FK4 id_pokja
FK5 id_pegawai
FK1 id_jenis
 pekerjaan
 kegiatan
 bln

tb_jenis_pekerjaan

PK id_jenis

 nama_jenis_pekerjaan

tb_user

PK id_user

 username
 password

 

Gambar 2. Skema Database pada sistem 

surat tugas pokja 

 

  

 

 

 

Sistem aplikasi surat tugas berisi beberapa  

tahapan dalam proses memasukkan data ke 

dalam sistem. Pertama adalah tampilan login 

sistem, sesuai pada gambar 3. 

 

 
Gambar 3. Halaman login sistem 

 

 Login sistem ditujukan untuk 

mengamankan sistem, sehingga tidak 

sembarang orang dapat melakukan proses 

penginputan data. Setelah berhasil login 

maka akan diarahkan menuju halaman 

utama dari aplikasi, seperti pada gambar 4. 

 

 
Gambar 4. Halaman utama aplikasi 

 

 Halaman utama menampilkan beberapa 

menu yang digunakan pada aplikasi yaitu 

Menu Jenis Pekerjaan, Menu Satuan Kerja, 

Menu PPK, menu Pokja, Menu Pegawai dan 

yang utama adalah menu surat tugas. 

 Menu Jenis Pekerjaan akan mengarahkan 

pengguna sistem untuk mengakses data 

jenis-jenis pekerjaan yang dilakukan proses 

pemilihan di bagian pengadaan/barang jasa 

kota Denpasar. Halaman jenis pekerjaan 

seperti pada gambar 5. 
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Gambar 5. Halaman jenis pekerjaan 

 

 Menu Satuan Kerja adalah menu yang 

digunakan untuk mengakses halaman data 

satuan kerja yang memiliki pekerjaan yang 

akan di proses di bagian pengadaan 

barang/jasa kota Denpasar, halaman satuan 

kerja seperti pada gambar 6.  

  

 
Gambar 6. Halaman satuan kerja 

 

 Menu PPK adalah halaman yang 

digunakan untuk mengakses halaman PPK. 

Halaman PPK adalah halaman yang 

menampilkan dan menginputkan data 

Pejabat yang berada di masing-masing 

satuan kerja yang memiliki pekerjaan untuk 

di proses di bagian pengadaan barang/jasa 

kota Denpasar. Halaman PPK seperti pada 

gambar 7. 

  

 
Gambar 7. Halaman PPK 

  

 Menu Pokja digunakan untuk 

menampilkan dan menginputkan data 

kelompok kerja yang bertugas di bagian 

pengadaan barang/jasa kota Denpasar, 

halaman Pokja sesua dengan gambar 8. 

 

 
Gambar 8. Halaman Kelompok Kerja 

  

 Menu Pegawai menampilkan dan 

menginputkan data pegawai, halaman 

pegawai sesuai pada gambar 9.  

 

 
Gambar 9. Halaman Pegawai 

 

 Menu surat tugas menampilkan data 

surat tugas, halaman surat tugas sesuai pada 

gambar 10. Pada halaman ini, terdapat satu 

tombol tambahan yang digunakan untuk 

menginputkan data surat ke sistem, selain itu 

pada halaman ini juga terdapat beberapa 

tombol yang dibuat untuk melakukan 

perubahan, dan penghapusan data. Serta 

terdapat tombol cetak yang digunakan untuk 

menampilkan hasil keluaran dari aplikasi ini 

berupa sebuah surat tugas. 
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Gambar 10. Halaman Surat Tugas 

 

 Halaman tambah data surat tugas sesuai 

dengan gambar 11,  digunakan untuk 

menginputkan data surat tugas ke sistem. 

Halaman ini dipisahkan karena memiliki 

beberapa inputan, sehingga tidak bisa 

disatukan pada halaman yang digunakan 

untuk menampilkan data surat tugas. 

  

 
Gambar 11. Halaman tambah data surat 

tugas 

 

 Penggunaan AJAX pada aplikasi ini, 

disematkan pada form input data surat tugas. 

Penyematan metode AJAX difungsikan 

ketika administrator lupa menginputkan data 

PPK, data satuan kerja, data kelompok kerja, 

data pegawai dan administrator harus 

menginputkan dulu data-data tersebut.  

 Metode ajax akan berfungsi ketika 

administrator sebelumnya telah melakukan 

input data, namun data tidak ditemukan 

sehingga harus memasukkan data yang 

belum ada tersebut terlebih dahulu, ketika 

sudah selanjutnya akan memilih data pada 

form input surat tugas kembali, sesuai 

gambar 11, pada saat ini data akan terupdate 

otomatis pada form pilihan data, sehingga 

tidak perlu melakukan pembaharuan 

halaman atau refresh page. 

 Menu pilih satuan kerja sesuai pada 

gambar 12, menu ini digunakan pada 

halaman input data surat tugas. Data yang 

diambil adalah data dari tabel satuan kerja. 

 
Gambar 12. Menu pilih satuan kerja 

 

 Menu pilih PPK digunakan pada 

halaman input data surat tugas. Data yang 

diambil adalah data dari tabel PPK. Menu ini 

akan menampilkan data jika pengguna sudah 

menentukan pilihan pada menu satuan kerja 

sesuai gambar 12.  

 

 
Gambar 13. Menu pilih PPK sebelum 

menentukan satuan kerja 

 

 Jika pengguna belum memilih data 

satuan kerja, maka data PPK tidak akan 

muncul sesuai pada gambar 13, dan ketika 

pengguna sudah memilih satuan kerja, 

makan data PPK akan muncul sesuai pada 

gambar 14 

 
Gambar 14. Menu pilih PPK setelah 

menentukan satuan kerja 

 

 Menu pilih Kelompok Kerja digunakan 

pada halaman input data surat tugas. Data 

yang diambil adalah data dari tabel pokja 

sesuai pada gambar 15.  
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Gambar 15. Menu pilih Kelompok kerja 

  

 Menu pegawai digunakan untuk 

menampilkan data dari tabel pegawai. Jika 

pengguna belum memilih data kelompok 

kerja, maka data pegawai tidak akan muncul 

sesuai pada gambar 16, dan data pegawai 

akan muncul ketika pengguna sudah 

memilih pilihan pada menu kelompok kerja, 

maka data Pegawai akan muncul sesuai pada 

gambar 17. 

 
Gambar 16. Menu pilih Pegawai sebelum 

menentukan Kelompok Kerja 

 

 
Gambar 17. Menu pilih Pegawai setelah 

menentukan Kelompok Kerja 

 

 Menu pilih jenis pekerjaan sesuai pada 

gambar 18, menu ini digunakan pada 

halaman input data surat tugas. Data yang 

diambil adalah data dari tabel jenis 

pekerjaan. 

 

 
Gambar 18. Menu pilih jenis pekerjaan 

 

 Keluaran dari aplikasi ini adalah sebuah 

surat tugas yang selanjutnya akan disahkan 

oleh kepala bagian pengadaan barang/jasa 

kota denpasar. Setelah selesai di tanda 

tangan selanjutnya diserahkan kepada 

pegawai yang diberikan mandat. Data surat 

tugas yang dicetak sesuai pada gambar 19. 

 

 
Gambar 19. Keluaran surat tugas yang siap 

dicetak 

 

SIMPULAN 

 Berdasarkan pada hasil penelitian, 

didapatkan beberapa simpulan, dengan 

adanya Aplikasi surat tugas ini ditujukan 

untuk memberikan kemudahan dalam 

pengelolaan surat tugas kepada seorang 

administrator untuk melakukan pencatatan 

dan pemrosesan surat tugas serta pencarian 

file surat tugas yang biasanya dilakukan 

secara manual. Selain itu dengan adanya 

aplikasi ini, pembuatan dan pencatatan surat 

sudah menjadi satu kesatuan. Metode Ajax 

yang digunakan pada aplikasi surat tugas ini, 

memberikan sebuah kemudahan ketika 

melakukan pemutakhiran data tidak perlu 

melakukan pembaharuan halaman input 

data, sehingga proses input data tidak 

mengalami kendala jika data belum terdaftar 

di sistem. 
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