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ABSTRAK 
 
Dalam melaksanakan kebijakan pemerintah, administrasi negara serta pelayanan masyarakat, Pemerintah 

membagi tugas tersebut kedalam berbagai tingkatan dan dinas. Setiap tingkatan akan selalu bertanggung 

jawab pada tingkatan yang lebih tinggi dengan yang paling tinggi adalah pemerintah pusat. Dalam 

menjalankan adminstrasi serta otonomi daerah untuk bidang-bidang tertentu dibentuk suatu dinas, yang mana 

dinas ini berfungsi sebagai pelaksana serta pembantu pemerintah. Tentu saja dalam pelaksanaanya akan ada 

banyak administrasi baik dari atas maupun dari bawah untuk menyelesaikan masalah atau menjalankan suatu 

kebijakan agar dapat dilaksanakan. Untuk membantu dalam administrasi ini maka dibuatkanlah sistem 

disposisi dalam tingkat dinas, yang mana sistem ini berbasis website. Sistem berbasis website ini dipilih 

karena menggunakan sistem ini aplikasi dapat diakses dimana saja. Menggunakan website ini pejabat dari 

dinas dapat melakukan disposisi atau mengirim laporan secara online sehingga dapat mempermudah 

administrasi jika salah satu pihak yang terkait bertugas ke luar. Sistem ini diharapkan dapat membantu dalam 

administrasi disposisi surat serta laporan. 

 
Kata kunci : Administrasi, Disposisi, Laporan, Dinas 

 

ABSTRACT 
 

In carrying out government policies, state administration and public services, the Government divides these 

tasks into various levels and offices. Each level will always be responsible at a higher level with the highest 

being the central government. In carrying out the administration and regional autonomy for certain fields, an 

agency is formed, in which this service functions as an executor and assistant to the government. Of course, 

in its implementation there will be many administrations from above and from below to solve problems or 

carry out a policy so that it can be implemented. To assist in this administration, a disposition system at the 

service level was made, which is a website-based system. This website-based system was chosen because 

using this system the application can be accessed anywhere. Using this website, officials from the department 

can make dispositions or send reports online so that it can facilitate administration if one of the parties 

involved is on duty outside. This system is expected to assist in the administration of disposition of letters 

and reports. 
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1. PENDAHULUAN 

 

Indonesia sebagai suatu negara pastinya membutuhkan suatu sistem administrasi negara agar dapat 

manjalankan kebijakan negara serta mendukung kelancaran dari penyelenggaran pemerintahan 

negara. Dengan jumlah penduduk yang besar serta wilayah yang luas ditambah lagi masalah yang 

pastinya timbul ketika suatu negeri terbentuk, Indonesia membutuhkan administrasi negara yang 

efisien serta dapat secara sistematis membantu pemerintah dalam melaksanakan kebijakan negara 

dalam berbagai bidang. Agar dapat melaksanakan hal tersebut administrasi di negara Indonesia 

dipecah kembali menjadi provinsi-provinsi, yang mana gubernur yang memimpin provinsi ini 

bertanggung jawab kepada pemerintah pusat dalam mengurus wilayah mereka. Kemudian dari 

provinsi ini kembali dipecah menjadi kabupaten-kabupaten yang mana setiap bupati yang 

memimpin kabupaten tersebut bertanggung jawab kepada gubernur di wilayah mereka dan seterus. 

Dan dalam mengurus masalah-masalahh yang ada pada wilayah mereka ataupun menjalankan 

kebijakan yang telah diputuskan, pada setiap daerah terdapat dinas-dinas yang membantu 

pemerintahan daerah dalam mengatasi serta melaksanakan kebijakan daerah maupun negara dalam 

bidang tertentu. 

 

Dinas menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia adalah bagian kantor pemerintahan yang mengurus 

pekerjaan tertentu. Dinas pada suatu daerah adalah bagian dari pemerintahan daerah yang berfungsi 

sebagai pelaksana otonomi daerah. Tugas dari dinas ini adalah untuk melaksanakan pemerintahan 

daerah berdasarkan asas otonomi serta pembantuan. Tentu saja dalam melakukan tugasnya ini tidak 

akan lepas dari kegiatan administrasi dari bawahan menuju atasan maupun sebaliknya. Dalam 

pelaksanaanya setiap administrasi dilakukan menggunakan surat resmi yang dikeluarkan baik dari 

pemerintah maupun dari suatu lembaga. Hal ini tentunya akan menimbulkan masalah tersendiri 

dikarenakan beberapa dinas terkadang memerlukan atasannya untuk bepergian dalam 

melaksanakan tugasnya sehingga menyebabkan beberapa surat yang berifat harus segera 

dilaksanakan menjadi terhambat. Terutama untuk dinas Ducakpil (Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil), yang mana data yang dimiliki oleh dinas ini sangat diperlukan, sehingga tentu 

saja permintaan data ke dinas Ducakpil ini akan sangat tinggi. Untuk mengatasi hal tersebut maka 

dibuatkanlah suatu sistem administrasi pada tingkat dinas, yang mana sistem ini diharapkan dapat 

membantu 

 

2. METODE PELAKSANAAN 

 

Tentu dalam membangun suatu sistem, akan melalui beberapa tahap agar sistem yang dibuat dapat 

bekerja. Pada pembangunan sistem, menggunakan metode prototyping dengan sedikit perubahan 

untuk beradaptasi dengan lingkungan tempat PKL. Adapun tahap-tahap yang dilaui adalah (1) 

Melakukan analisan kebutuhan yang diperlukan oleh sistem, dalam tahapan ini dilakukan diskusi 

dengan kepala bidang PIAK serta meminta beberpa masukan dari staff-nya guna mendapatkan 

informasi terkait kebutuhan apa saja yang diperlukan oleh sistem yang akan dibuat. (2) Pembuatan 

gambaran sederhana dari sistem, pada tahap ini dibuatkan desain sederhana yang akan digunakan 

untuk memberikan gambaran secara kasar tentang bagaimana nantinya sistem akan bekerja. (3) 

Membangun sistem, pada tahap ini sistem akan dibangun sesuai dengan gambaran kasar yang telah 

dibuat sebelumnya. (4) Evaluasi sistem, pada tahap ini, sistem yang telah dibuat dipresentasikan 

kepada klien untuk dinilai terlebih dahulu (5) Revisi dan pembaruan, pada tahap ini jika klien ingin 

melakukan revisi terhadap sistem yang telah dibuat maka akan dilakukan perbaikan pada sistem (6) 

Implementasi, hasil dari revisi diimplementasikan ke dalam sistem. Dalam pengembangan dari 

sistem yang dibuat, teknologi yang digunakan adalah framework Laravel yang mana merupakan 

framework dari bahasa pemrograman PHP. 
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Gambar 2.1 Alur Metode Penelitian 

 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Sebelum dapat menggunakan sistem ini user harus login atau mendaftarkan diri mereka terlebih 

dahulu ke sistem. Hal ini dilakukan agar orang yang tidak berwenang tidak dapat mengubah data 

yang ada pada sistem. Tampilan dari kedua fitur ini dapat dilihat pada gambar 3.1 

 

 

 

Gambar 3. 1 Tampilan Fitur Daftar dan Masuk 

 

Bagi user yang baru saja mendaftar, mereka masih belum dapat menggunakan sistem. Untuk dapat 

menggunkan sistem mereka harus mengudate profile mereka dibagian jabatan serta akun mereka 

harus disetujui oleh atasan yang terkait, apabila yang mendaftar anggota bidang maka yang dapat 

menyetujui adalah kepala bidang, apabila yang mendaftar adalah kepala bidang yang dapat 

menyetujui adalah kepala dinas. Gambar 3.2 adalah tampilan user saat pertama kali mendaftar, 3.3 

tampilan halaman profile dan 3.4 tampilan dimana akun kabid dan kadis dapat menyetujui user 

baru. Pada Gambar 3.4 juga diperlihatkan bahwa user kabid dan kadis dapat menonaktifkan user 

dibawah mereka. 
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Gambar 3.2 Tampilan Fitur Beranda Saat Akun Belum Aktif 

 

Gambar 3.3 Tampilan Fitur Profile 
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Gambar 3.4 Tampilan Fitur Management User 

 

 

Selanjutnya, terdapat fitur Arsip yang digunakan untuk menampilkan surat-surat yang di arsipkan 

baik olek sekretariat ataupun bidang tertentu. Pada fitur ini hanya kadis dan secretariat yang dapat 

melihat seluruh surat dari semua bidang dan untuk menghapus arsip surat tersebut hanya bisa 

dilakukan oleh anggota sekretariatan dengan persetujuan kadis. Pada fitur ini juga user dapat 

menambahkan arsip kedalam sistem. Tampilan fitur arsip dapat dilihat pada Gambar 3.5. 
 

 
 

Gambar 3.5 Tampilan Fitur Arsip 

 

Terdapat juga fitur disposisi yang mana fitur ini adalah untuk mengirim disposisi untuk disebarkan 

ke pihak yang terkait di dalam dinas. Surat disposisi hanya dapat dibuat oleh Sekretaris dinas dan 

staff-nya. Sama seperti fitur arsip, surat disposisi hanya dapat dihapus oleh sekretaris dengan 

persetujuan kadis, menghapus disposisi juga akan menghapus surat yang di disposisi. Tampilan 

dari fitur disposisi dapat dilihat pada Gambar 3.6. 
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Gambar 3. 6. Tampilan Fitur Disposisi 

Fitur laporan adalah fitur yang digunakan oleh bawahan agar dapat mengirim laporan ke atasan. 

Sama seperti fitur sebelumnya, laporan ini hanya dapat dihapus oleh secretariat dengan persetujuan 

dari kadis. Tampilan dari fitur ini ada di gambar 3.7 
 

 
 

Gambar 3. 7 Tampilan Fitur Laporan 

 

Fitur hapus adalah fitur khusus yang hanya dimiliki oleh akun kadis, fitur ini berfungsi sebagai 

tempat tempat dimana arsip yang dipilih oleh secretariat untuk dihapus dapat dihapus oleh kadis. 

Tampilan dari fitur hapus pada gambar 3.8 
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Gambar 3. 8 Tampilan Fitur Keranjang dan Berhasil Dipesan 

 

 

 

4. KESIMPULAN DAN SARAN 

 

Sistem administrasi ini berhasil dibuat dan dapat dijalankan sebagaimanamestinya, dan diharapkan 

dapat membantu dalam administrasi di tingkat dinas. Namun untuk pengimplementasian sistem 

dalam kegiata administrasi masih diperlukan pengujian secara menyuluruh dari sistem yang dibuat 

agar dapat menambal celah atau kekurangan yang ada pada sistem. Pengujian yang menyuluruh 

diperlukan agar tidak ada kebocoran data atau kesalahan dalam adminstrasi sehingga sistem tidak 

akan menghambat kinerja dari dinas. 
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