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INTISARI 

 

Surat-surat yang berhubungan dengan akademik banyak dibutuhkan mahasiswa, 

seperti surat keterangan lulus, transkrip sementara, surat keterangan untuk 

perusahaan sebagai studi kasus di Kerja Praktek dan Tugas pendaftaran asisten 

dosen, pengajuan dispensasi kuliah, dan pendaftaran remedial. Peran petugas tata 

usaha tentu sangat diperlukan dalam memenuhi kebutuhan surat akademik untuk 

mahasiswa. Proses permohonan surat dari mahasiswa sampai surat tersebut jadi 

memakan waktu yang tidak pasti. Terkadang mahasiswa harus beberapa kali 

menanyakan status penyelesaian surat dengan mendatangi petugas tata usaha. 

Untuk memudahkan proses ini, maka dalam penelitian ini dibuat sebuah sistem 

online yang menangani mulai dari proses permohonan pembuatan surat dari 

mahasiswa, daftar permohonan pembuatan surat, sampai pada status penyelesaian 

surat. 

Kata kunci : surat akademik, tata usaha 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

  

1.1 Latar Belakang 

Kebutuhan mahasiswa di Fakultas Teknologi Informasi dalam mengurus 

surat-surat yang berhubungan dengan akademik sangat tinggi, diantaranya surat 

keterangan lulus, mencetak transkrip sementara, surat keterangan untuk 

perusahaan sebagai studi kasus di Kerja Praktek dan Tugas Akhir,  dan surat-surat 

yang lainnya.  

Pembuatan surat ini biasanya membutuhkan waktu sekitar 3-4 hari 

terutama jika banyak mahasiswa yang mengajukan pembuatan surat. Pengajuan 

surat dimulai dengan permintaan dari mahasiswa yang datang ke tata usaha, 

kemudian Petugas TU membuat surat sesuai kebutuhan mahasiswa dan meminta 

tanda tangan ke pejabat yang berwenang. Terkadang kebutuhan akan pembuatan 

surat ini terhalang karena mahasiswa harus datang ke kampus untuk bertemu 

dengan petugas TU dan mengajukannya atau mahasiswa harus beberapa kali 

kembali ke kampus untuk menanyakan tentang selesainya surat yang dibutuhkan 

itu. 

Dengan adanya kebutuhan tersebut, maka dibutuhkan suatu sistem yang 

membantu pendataan kebutuhan pembuatan formulir yang dapat diakses secara 

langsung melalui website oleh mahasiswa kemudian petugas TU akan 

mengerjakan pembuatan surat tersebut dan menginformasikannya kepada 

mahasiswa yang bersangkutan.   

Dengan adanya sistem tersebut, mahasiswa akan menjadi lebih mudah 

dalam hal pengajuan pembuatan surat 
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1.2 Rumusan Masalah 

Perumusan masalah yang ditemukan adalah : 

1. Bagaimana merancang aplikasi yang dapat menjadi jembatan komunikasi 

mahasiswa dengan petugas tata usaha dalam pengajuan pembuatan surat? 

2. Bagaimana membuat aplikasi formulir online yang dapat membantu 

mahasiswa dan tata usaha dalam pengajuan untuk pembuatan surat yang 

berhubungan dengan akademik? 

 

1.3 Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah yang ditemukan, maka tujuan dari penelitian ini 

adalah : 

1. Membuat aplikasi yang menyediakan sarana untuk mengajuan pembuatan 

surat yang berhubungan dengan akademik untuk mahasiswa Fakultas 

Teknologi Informasi. 

2. Melakukan implementasi formulir online dan ujicoba di Fakultas IT. 

 

1.4 Manfaat Penelitian 

Penelitian ini bertujuan menghasilkan beberapa manfaat : 

1. Mempermudah mahasiswa untuk mengajukan pembuatan surat-surat di 

tingkat fakultas. 

2. Mempermudah mahasiswa untuk mengetahui status penyelesaian 

pengajuan surat. 

3. Mempermudah petugas tata usaha dalam melakukan pendataan pembuatan 

surat. 
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BAB II  

LANDASAN TEORI 

 

2.1. Sistem Informasi 

Sistem merupakan kumpulan dari komponen yang saling berelasi, dengan 

batasan yang jelas, dan bekerja bersama-sama untuk mencapai tujuan dengan 

menerima masukkan dan menghasilkan keluaran dalam proses transformasi 

yang terorganisir [1]. Sistem memiliki tiga fungsi utama, yaitu mengambil serta 

menyusun elemen yang masuk ke sistem untuk diproses, mengubah masukkan 

menjadi keluaran, dan mentransfer elemen yang telah dihasilkan pada proses 

transformasi ke tujuan utama. 

Sistem informasi merupakan kombinasi dari orang, perangkat keras, 

perangkat lunak, perangkat komunikasi, dan basis data yang memproses data 

dan informasi untuk sebuah tujuan yang spesifik [2]. Data terdiri dari fakta 

baku dan contoh yang diproses untuk menghasilkan informasi. Sedangkan 

informasi merupakan data yang telah diringkas atau dimanipulasi untuk 

digunakan dalam pengambilan keputusan. 

Tujuan utama dari sistem informasi yang terkomputerisasi adalah 

menyediakan informasi yang dapat membantu manajer dalam mengambil 

keputusan [2]. Ada enam tipe dari sistem informasi yang terkomputerisasi 

dengan level manajemen yang berbeda, yaitu office information systems, 

transaction processing systems, management information systems, decision 

support systems, executive support systems, dan expert systems. 

Pada penelitian ini, tipe sistem informasi yang digunakan adalah office 

information system (OISs). Office information system memfasilitasi komunikasi 

dan kerja sama antara anggota dalam organisasi dan antar organisasi. OIS 

mengkombinasikan beberapa teknologi untuk mengurangi kebutuhan proses 

manual dalam mengoperasikan lingkungan kerja yang efisien dan 

meningkatkan produktivitas [2]. 
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2.2. Content Management System (CMS) 

Conten Management System (CMS) dapat didefinisikan sebagai basis data 

informasi dan cara untuk mengubah dan menampilkan informasi, tantpa 

menghabiskan waktu yang banyak untuk mengurus rincian teknis [3]. 

Informasi biasanya ditampilkan pada jendela peramban. 

Hak akses terhadap data dapat dokontrol sesuai dengan levelnya. CMS 

dapat melacak perubahan yang dilakukan oleh pengguna yang berbeda dan 

tidak mengijinkan dua orang untuk mengubah bagian data yang sama dalam 

waktu yang bersamaan (record locking). 

Tujuan utama dari CMS adalah meningkatkan integrasi dan otomatisasi 

proses agar pengiriman dalam jaringan internet lebih efisien dan efektif [4]. 

Hampir seluruh web CSM bertujuan membantu organisasi untuk mencapai 

tujuan utama, yaitu sebagai berikut [5]: 

a. Mempersingkat dan otomatisasi konten administrasi,  

b. Implementasi konten web-forms-based,  

c. Distribusi konten manajemen dan kontrol,  

d. Memisahkan konten dari layout dan desain,  

e. Membuat konten penyimpanan yang dapat digunakan kembali,  

f. Implementasi pusat manajement desain grafik,  

g. Otomatisasi aliran kerja manajemen,  

h. Membangun konten akses dan keamanan yang canggih,  

i. Membuat konten basis data administrasi,  

j. Memasukkan struktur untuk mengumpulan dan penggunaan metadata,  

k. Kostumisasi dan integrasi sistem, dan  

l. Mengijinkan untuk pengarsipan dan pengontrolan. 

2.3. Joomla 

Joomla merupakan sebuah CMS yang dapat digunakan untuk membangun 

sebuah situs web dan aplikasi online. Joomla merupakan open source solution 

yang bebas untuk digunakan oleh semua orang [6]. Joomla dapat digunakan 

untuk situs web perusahaan, intranet dan extranet perusahaan, majalah dan 
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koran online, e-commerce dan pemesanan online, aplikasi pemerintahan, situs 

web untuk badan usaha kecil, dan lain-lain. 

2.4. Joomla Extensions 

Joomla Extensions adalah program tambahan yang dapat diintegrasikan ke 

dalam website joomla yang telah kita kembangkan.  Extensions ini dapat 

memiliki sistem pengelolaan dan tabel tersendiri untuk peyimpanan data.  

Joomla Extensions dapat diunduh melalui situs resmi Joomla di 

http://extensions.joomla.org 

2.5. RSForms! 

RSForms! Adalah sebuah joomla extensions yang dapat dimanfaatkan 

untuk pembuatan berbagai jenis formulir secara online.  Extensions ini 

memiliki keunggulan berupa customizing form yang cukup lengkap, mimiliki 

tabel tersendiri, dan memiliki sistem reporting yang cukup baik. 

  

http://extensions.joomla.org/
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BAB III  

PERANCANGAN 

 

Berikut diuraikan tingkatan hak akses berdasarkan fasilitas yang dapat digunakan 

oleh administrator dari formulir tata usah online dan mahasiswa. 

3.1 Administrator 

a. Kuitansi Pembayaran Ethical Hacking  

b. Form Pengajuan (Kepentingan KP, STA, TA, dan Tunjangan) 

c. Form Pendaftaran Asisten Mata Kuliah 

d. Formulir Pengajuan Dispensasi Kuliah 

e. Formulir Remedial SAP 

 

3.2 Mahasiswa 

a. Form Pengajuan (Kepentingan KP, STA, TA, dan Tunjangan) 

i. Pengajuan surat untuk instansi yang akan digunakan sebagai tempat 

magang atau studi kasus dalam pengerjaan Kerja Praktek dan Tugas 

Akhir. 

ii. Pengajuan surat keterangan untuk mahasiswa yang ingin mengajukan 

tunjangan. 

b. Form Pendaftaran Asisten Mata Kuliah 

i. Pendaftaran asisten mata kuliah. 

ii. Mahasiswa dapat mendaftar sebagai asisten untuk satu atau lebih mata 

kuliah. 

iii. Wajib menyertakan dokumen kelengkapan berupa curriculum vitae, 

sertifikat INTEGER, dan transkrip nilai. 

iv. Dokumen kelengkapan dapat dilampirkan dalam bentuk PDF, JPG, atau 

GIF. 

v. Ukuran file untuk masing-masing dokumen maksimal 2MB. 
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c. Formulir Pengajuan Dispensasi Kuliah 

i. Mengajukan dispensasi kuliah untuk mahasiswa dengan alasan yang 

sah. 

ii. Mahasiswa dapat mengajukan lebih dari satu mata kuliah dalam satu 

kali pengajuan. 

d. Formulir Remedial SAP 

i. Pendaftaran ujian remedial untuk enam mata kuliah SAP. 

ii. Mahasiswa dapat mengajukan lebih dari satu mata kuliah dalam sekali 

pendaftaran. 

iii. Mahasiswa harus menyertakan data pengambilan terakhir beserta nilai 

UTS, UAS, dan KAT untuk setiap mata kuliah yang didaftarkan dalam 

ujian remedial. 
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BAB IV  

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

4.1 Form Pengajuan (Kepentingan KP, STA, TA, dan Tunjangan) 

 

Gambar 1 Formulir pengajuan 

Gambar 1 merupakan tampilan dari formulir pengajuan untuk mengajukan 

pembuatan surat keterangan dalam kepentingan kerja praktek, seminar tugas 

akhir, tugas akhir, dan tunjangan. Mahasiswa harus mengisi data pengaju dan data 

instansi atau perusahaan jika hendak mengajukan untuk membuat surat keterangan 
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dalam kepentingan kerja praktek, seminar tugas akhir, dan tugas akhir. Namun 

jika mahasiswa ingin mengajukan untuk kepentingan tunjangan, maka mahasiswa 

harus mengisi data pengaju dan data orang tua. 

 

4.2 Form Pendaftaran Asisten Mata Kuliah 

 

Gambar 2 Form pendaftaran asisten mata kuliah 

Gambar 2 merupakan form yang digunakan untuk mahasiswa yang menjadi 

asisten mata kuliah. Mahasiswa dapat mendaftar sebagai asisten untuk lebih dari 

satu mata kuliah. Pendaftaran asisten harus dilengkapi dengan melampirkan 

curriculum vitae, sertifikat INTEGER, dan transkrip nilai. 
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4.3 Formulir Pengajuan Dispensasi Kuliah 

 

Gambar 3 Form pengajuan dispensasi kuliah 

Gambar 3 merupakan form pengajuan dispensasi kuliah. Mahasiswa harus 

mengisi data pengaju, alasan dispensasi, serta mata kuliah. Alasan dispensasi 

kuliah yang sah adalah rawat inap di rumah sakit, sedang sakit, kematian orang 

tua/saudara/kakek/nenek kandung, dan tugas dari universitas. 

 

4.4 Formulir Remedial SAP 

Gambar 4 merupakan formulir untuk pendaftaran ujian remedial SAP. Mahasiswa 

harus mengisi data pribadi serta memilih mata kuliah SAP yang akan didaftarkan 

untuk remedial. 
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Gambar 4 Formulir Remedial SAP 

 

 

Gambar 5 Contoh Laporan Pengajuan Dispensasi Kuliah 
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Gambar 6 Pengaturan Formulir 

 

Gambar 7 Form Builder/Editor 
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BAB V  

KESIMPULAN DAN SARAN  

 

5.1. Kesimpulan 

Pada penelitian ini telah berhasil dikembangkan sebuah sistem berbasis online  

yang dapat membantu mempercepat proses administrasi di tata usaha Fakultas 

Teknologi Informasi, khususnya untuk proses pengajuan pembuatan dan 

pendataan surat-surat di tingkat fakultas.   

Dengan adanya sistem ini diharapkan ada peningkatan kecepatan layanan tata 

usaha terhadap keperluan mahasiswa yang ingin melakukan proses pengajuan 

surat, pendaftaran asisten dosen, pengajuan dispensasi kuliah dan pendaftaran 

remedial. 

5.2. Saran 

Sistem ini masih dapat dikembangkan dengan cara menambahkan proses-proses 

lain yang masih dilakukan secara manual di tata usaha Fakultas Teknologi 

Informasi.   

Selain itu, sistem dapat dikembangkan pula dari sisi pembuatan laporan (report) 

agar dapat dihasilkan informasi yang dapat dimanfaatkan lebih lanjut lagi oleh 

Fakultas Teknologi Informasi. 
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