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ABSTRAK 
 

Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kota Denpasar dibentuk berdasarkan Peraturan 

Daerah Kota Denpasar Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

diundangkan tanggal 9 Desember 2016 dan berlaku efektif mulai Tahun 2017. Salah satu pelayanan 

yang dimiliki BPKAD Kota Denpasar adalah arsip surat. Dalam membuat arsip surat dibutuhkan 

nomor surat. Penomoran surat berdasarkan perihal surat dan tanggal pengajuan surat. Daftar nomor 

surat yang telah dibuat harus disimpan dengan rapi karena akan dipresentasikan pada setiap rapat. 

Pada penulisan dan pencetakan nomor surat terdapat kendala karena nomor surat tidak disimpan 

dengan rapi dan disimpan dalam buku catatan, maka pada saat pelaporan surat, pegawai harus 

mengetik ulang semua data di buku catatan yang dapat memakan waktu lama. Selain itu dalam hal 

pencarian arsip yang spesifik tentu membutuhkan waktu yang cukup lama akibat tidak adanya 

sumber informasi yang menampilkan letak penyimpanan arsip secara detail. Selain itu, jumlah arsip 

surat yang terus bertambah membuat manajemen dan pencarian arsip semakin sulit untuk dilakukan 

secara manual. Pembangunan sistem pembuatan penomoran surat menggunakan bahasa 

pemrogrman PHP dan data disimpan dalam database MYSQL. Hasil dari pnelitian ini adalah 

sistem yang dapat membuat nomor surat berdasarkan perihal dan tanggal surat.  
 

Kata kunci : Pembuatan, Nomor Surat, Sistem, MYSQL, PHP.    

 

 

ABSTRACT 
 

The Denpasar City Regional Financial and Asset Management Agency was formed based on Denpasar City 

Regional Regulation Number 8 of 2016 concerning the Formation and Composition of Regional Apparatuses 

promulgated on December 9, 2016 and effective starting 2017. One of the services provided by the Denpasar 

City BPKAD is the letter archive. In creating a letter archive, a letter number is needed. Numbering of letters 

based on the subject of the letter and the date of submission of the letter. The list of letter numbers that have 

been made must be kept neatly because they will be presented at each meeting. In writing and printing letter 

numbers there are problems because the letter numbers are not stored neatly and stored in a notebook, so 

when reporting letters, employees have to retype all data in the notebook which can take a long time. In 

addition, in terms of searching for specific archives, it certainly takes a long time due to the absence of 

information sources that display the location of archive storage in detail. In addition, the increasing number 

of mail archives makes it increasingly difficult to manually manage and search for archives. The 
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development of a letter numbering system uses the PHP programming language and the data is stored in a 

MYSQL database. The result of this research is a system that can generate letter numbers based on the 

subject and date of the letter.. 
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1. PENDAHULUAN 

 

Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kota Denpasar dibentuk berdasarkan Peraturan 

Daerah Kota Denpasar Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

diundangkan tanggal 9 Desember 2016 dan berlaku efektif mulai Tahun 2017. BPKAD Kota 

Denpasar dibentuk hasil penggabungan dari Bagian Keuangan Setda Kota Denpasar dan Bagian 

Aset pada Setda Kota Denpasar. Berdasarkan misi Kota Denpasar, BPKAD sesuai dengan tugas 

pokok dan fungsinya melaksanakan misi yaitu “Peningkatan pelayanan publik melalui tata 

kepemerintahan yang baik (Good Governance) berdasarkan penegakan supremasi hukum (law 

enforcement)”. BPKAD sebagai badan pemerintah yang memiliki tugas pokok sebagai pelaksana 

penyelenggaraan di bidang manajemen keuangan/ kas daerah harus bebas dari berbagai 

kepentingan. Salah satu pelayanan yang dimiliki BPKAD Kota Denpasar adalah arsip surat[1]. 

Dalam membuat arsip surat dibutuhkan nomor surat. Penomoran surat berdasarkan perihal surat 

dan tanggal pengajuan surat. Daftar nomor surat yang telah dibuat harus disimpan dengan rapi 

karena akan dipresentasikan pada setiap rapat. Pada penulisan dan pencetakan nomor surat terdapat 

kendala karena nomor surat tidak disimpan dengan rapi dan disimpan dalam buku catatan, maka 

pada saat pelaporan surat, pegawai harus mengetik ulang semua data di buku catatan yang dapat 

memakan waktu lama. Selain itu dalam hal pencarian arsip yang spesifik tentu membutuhkan 

waktu yang cukup lama akibat tidak adanya sumber informasi yang menampilkan letak 

penyimpanan arsip secara detail. Selain itu, jumlah arsip surat yang terus bertambah membuat 

manajemen dan pencarian arsip semakin sulit untuk dilakukan secara manual. berdasarkan uraian 

diatas terdapat potensi untuk memberikan sistem yang dapat mempercepat pekerjaan pegawai 

Bidang Admin dalam pembuatan dan pelaporan nomor surat. 

 

 

2. METODE PELAKSANAAN 

 

Metode pelaksanaan adalah wawancara yang dilakukan untuk mendapatkan informasi secara 

lengkap, dan untuk mendapatkan hal itu maka dilakukan metode tanya jawab mengenai semua 

kegiatan yang berhubungan dengan penomoran surat pada Badan Pengeloal Keuangan dan Aset 

Daerah. setelah itu melakukan analisa kebutuan dan perancangan sitem untuk bertujuan untuk 

mengumpulkan data dan mempelajari bagian-bagian yang diperlukam untuk mencari informasi 

yang diperlukan yang berkaitan dengan penyusunan sistem aplikasi surat berbasis web. 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Gambar 3.1 menunjukkan halaman login. pada halaman ini pengguna aplikasi dalam hal ini 

pegawai BPKAD dalam bidang yang bersangkutan memasukkan username dan password yang 

telah didaftarkan pada database. Jika username dan password yang diamsukkan sesuai dan terdaftar 

maka ditampilkan pesan berhasil login dan pengguna akan diarahkan ke halaman home. Jika tidak 

maka ditampilkan pesan kesalahan username dan password. Gambar 3.2 menunjukkan halaman 

home aplikasi. pada halaman ini pengguna dapat melihat daftar identitas pemohon, perihal, tanggal 

dan nomor surat yang telah dibuat sebelumnya. Selain itu pengguna aplikasi dapat membuat nomor 

surat baru dengan menekan tombol “Tambah”. Pengguna juga dapat mengunduh laporan data 

penomoran surat dengan menenkan tombol “rekap”. Gambar 3.3. menunjukkan halaman form 
pembuatan nomr surat baru. pada halaman ini pengguna mengisi kolom nama pemohon surat, 
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kontak pemohon yang dapat dihubungi, perihal surat, dan tanggal pengajuan surat. Dengan 

memasukkan data-data yang diperlukan pada kolom yang sesuai maka setelah menekan tombol 

“cetak nomor surat” maka sistem akan membuatkan nomor baru untuk surat tersebut. 

 

 
Gambar 3.1 Tampilan Halaman Login 

 

 
 

Gambar 3.3 Tampilan Halaman Home 
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Gambar 3.3 Tampilan Form Pembuatan Nomor Surat 

 

Beberapa photo pelaksaan presentasi penggunaan aplikasi penomoran surat di BPKAD bisa dilihat 

pada Gambar 3.4 dan Gambar 3.5. 

 

 
Gambar 3.4 Presentasi di BPKAD #1 
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Gambar 3.5 Presentasi di BPKAD #2 

 

 

4. KESIMPULAN 

Sistem pembuatan nomor surat sudah berhasil dibuat untuk memudahkan pembuatan surat di 

bidang administrasi. Dengan adanya sistem pembuatan nomor surat berbasis web ini dapat 

meminimalisir kendala waktu pelaporan nomor surat. 
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