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teknologi  informasi dunia. 
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pemakalah yang makalahnya berhasil diterbitkan dalam prosiding SNASTIA 2015 ini. 
 
Kami mengucapkan terima kasih kepada tim reviewer yang telah membantu untuk menilai makalah 
yang masuk. Kami juga mengucapkan terima kasih atas partisipasi dan kehadiran para pemakalah, 
dan mohon maaf jika ada yang kurang berkenan di hati. Terima kasih pula pada tim panitia SNASTIA 
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Abstrak 

PT X merupakan perusahaan yang bergerak dibidang produksi sparepart motor dan mesin dinamis. PT X telah mempunyai 

banyak karyawan dan banyak cabang di berbagai provinsi di Indonesia. Berbagai aktivitas kerja PT X dilakukan oleh 

karyawan baik di dalam maupun di luar kantor. Tugas dibagi menjadi tugas harian yang dijadwalkan dan tugas khusus 

yang bersifat insidentil. Dalam aktivitas karyawan sehari-hari, tugas yang diberikan dan dilaporkan masih dikerjakan secara 

konvensional (paper-based) sehingga dari sistem lama tersebut masih mengalami kesulitan dalam pengawasan dan 

komunikasi. Maka dibuatlah sebuah sistem daily activity report berbasis web. Sistem ini memungkinkan penggunanya 

untuk melakukan penjadwalan tugas yang menjadi aktivitas karyawan PT X tiap harinya. Sistem ini dibuat dengan tujuan 

mempermudah pengawasan dan komunikasi antar bagian dan karyawan PT X. Dalam sistem web yang dibuat, semua 

proses mulai penjadwalan tugas, pembuatan surat perintah, pengarsipan tugas, serta komunikasi akan dicatat dalam 

database yang saling terintegrasi. Sehingga pengawasan terhadap aktivitas karyawan diharapkan dapat lebih terkontrol 

daripada sistem yang dijalankan sebelumnya. 

 

Kata kunci : sistem, daily activity report, penjadwalan tugas, komunikasi 

 

1. Pendahuluan 
Salah satu permasalahan besar yang dihadapi oleh berbagai organisasi saat ini adalah bagaimana mengolah data sedemikian 

rupa untuk menghasilkan informasi yang berguna dan pada akhirnya mudah digunakan oleh pengguna informasi untuk 

mengembangkan organisasinya (Sasongko, Diartono, 2009). PT X adalah sebuah perusahaan yang memiliki banyak 

karyawan dan banyak cabang yang tersebar di berbagai provinsi. Karyawan terbagi menjadi dua kelompok utama, yaitu 

yang bekerja di dalam kantor dan yang bertugas di luar kantor. Dalam aktivitas setiap harinya atasan berhak memberikan 

tugas pada setiap divisi atau pada personel tertentu. Tugas terdiri dari dua jenis yaitu tugas harian yang terjadwal dan tugas 

khusus yang bersifat insidentil, yang disertai dengan surat perintah atau komunikasi antar bagian. Terdapat dua jenis surat 

komunikasi yaitu komunikasi antar bagian dalam satu Head Office, dan surat komunikasi antar cabang dalam PT X. Dalam 

setiap pelaksanaan tugas, divisi atau karyawan tersebut harus memberikan laporan dan memberikan file yang perlu 

dijadikan arsip pada suatu tugas tersebut. Semua aktivitas tersebut dijalankan dalam PT X secara paper based atau dapat 

dikatakan semuanya masih dikerjakan secara tertulis. Dari sistem lama yang digunakan, terdapat kesulitan dalam 

pengarsipan dan komunikasi karena banyaknya karyawan dan divisi dalam perusahaan. Selain itu terdapat kesulitan 

komunikasi dalam hal pengawasan kegiatan karyawan terutama untuk karyawan yang bertugas di luar kantor. Maka itu 

diperlukan pembuatan daily activity report berbasis web untuk mengurangi kesulitan dalam hal pengawasan tugas 

karyawan dan kesulitan pengarsipan dokumen pada suatu tugas. Dengan adanya sistem terkomputerisasi ini, proses 

pembuatan surat perintah kerja menjadi lebih mudah dan sekaligus dapat dimonitor dengan baik oleh pemberi tugas. 

Diharapkan sistem ini dapat dikembangkan menjadi sebuah sistem yang terintegrasi dengan sistem informasi personalia, 

sehingga dapat dilakukan pengukuran kinerja karyawan terkait faktor pelaksanaan tugas dengan akurat. 

 

2. Kajian Pustaka  
2.1 Surat 
Surat merupakan hal umum yang banyak dibuat dalam perusahaan resmi. Menurut Junidar (2012), surat adalah alat 

komunikasi yang secara tertulis untuk menyampaikan informasi. Sedangkan berdasarkan fungsinya, surat dapat digunakan 

sebagai bukti yang paling akurat bila terjadi suatu permasalahan dengan pihak lain. Surat dapat ditujukan sebagai 

pemberitahuan, perintah, peringatan, permintaan, pengantar dan lain sebagainya.  Secara umum, surat dikelompokkan 

menjadi surat keluar dan surat masuk. Surat keluar adalah surat yang dibuat oleh instansi dan ditujukan pada 

personel/instansi di luar bagiannya. Sedangkan surat masuk adalah surat yang diterima oleh instansi, yang berasal dari 

personel/instansi di luar bagiannya. 

 

2.2 Monitoring 
Menurut Syamsi (2014), monitoring adalah penilaian yang skematis dan terus menerus terhadap kemauan suatu pekerjaan.  

Adapun tujuan dari pelaksanaan monitoring adalah pengukuran dan penilaian kinerja pembinaan, sehingga dapat mencapai 

hasil yang diharapkan baik secara kualitas dan kuantitas dengan efektif. Selain itu, tujuan dari monitoring juga untuk 

mengkaji apakah kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan telah sesuai dengan rencana.  

3. Hasil dan Pembahasan 
3.1 Analisis dan Desain Sistem  
Dalam PT X, pembuatan surat dikelompokan menjadi lima bagian, yaitu: 
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- Pembuatan surat keputusan oleh Direktur perusahaan, dapat dilihat pada Gambar 1. 

- Pembuatan surat tugas oleh atasan untuk karyawan lapangan 

- Pembuatan surat komunikasi antar bagian / antar cabang 

- Penjadwalan tugas rutin 

- Pengarsipan surat 

 

Dari lima proses utama dalam hal surat menyurat, timbul beberapa masalah yang membuat operasional perusahaan 

terganggu, antara lain adalah proses pengarsipan dokumen surat tercetak yang membutuhkan tempat yang tidak sedikit, 

penyampaian surat yang membutuhkan delay waktu dan tidak ada tracking penyampaian surat yang memadai, mengingat 

surat dapat dikirimkan ke cabang lain yang tidak dalam satu kantor yang sama, sehingga pengirim tidak dapat langsung 

mengetahui apakah surat telah diterima atau tidak oleh tujuannya. Dari permasalahan yang teridentifikasi, maka dibuatlah 

suatu sistem daily activity report berbasis web yang dapat membantu dalam pembuatan surat keputusan dan surat tugas, 

serta mencatat tugas rutin yang didelegasikan ke personel/bagian lain, beserta dengan tracking dan input feedback atas 

tugas yang diberikan secara real time, menggunakan bantuan koneksi internet. Interface Flow Diagram dapat dilihat pada 

Gambar 2. 

 

 
Gambar 1. Dokumen Flow Surat Keputusan Direksi 

 

3.2 Hasil Implementasi 
Implementasi sistem yang dilakukan meliputi implementasi basis data, implementasi tampilan dan implementasi program. 

Implementasi basis data meliputi struktur tabel yang digunakan pada Sistem Daily Activity PT X dibuat menggunakan 

MySql. Sedangkan implementasi program dibuat dengan HTML dan PHP dengan framework CodeIgniter.  

User management dibedakan menjadi hak akses super admin, dan user non-admin. Tiap hak akses modul dibedakan melalui 

jabatan dari tiap user yang didaftarkan dalam sistem. Modul yang dapat diakses oleh setiap user berbeda untuk alasan 

fungsional, dimana tiap jabatan hak akses diatur agar user yang terdaftar dalam sistem dapat mengakses modul yang ada 

dalam sistem sesuai dengan tujuan kerjanya. 

 

Alur pengiriman surat komunikasi antar bagian dapat dilihat pada Gambar 3. Sedangkan contoh hasil implementasi, seperti 

pada Gambar 4, dimana setiap kali user berhasil melakukan login, sistem akan menampilkan daftar notifikasi terkait dengan 

user yang sedang login. Notifikasi ini termasuk adanya surat baru yang diterima, dan surat tugas yang harus 

dipertanggungjawabkan.  User juga dapat melihat daftar tugasnya secara calendar view, seperti pada Gambar 5, dimana 

dalam modul ini ditampilkan kalender bulan berjalan dengan simbol tertentu yang menunjukkan adanya batas penugasan 

untuk user tersebut. Sistem juga menginformasikan apabila terdapat tugas yang telah melewati tenggat waktu.  
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Gambar 2. Interface Flow Diagram 

 
Gambar 3. Dokumen Flow Surat Komunikasi Antar Bagian 
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Gambar 4. Implementasi Modul Home 

 

 
Gambar 5. Implementasi Modul Daftar Tugas (calendar view) 

 

 

 
 

Proses pembuatan surat dapat dilihat pada Gambar 6. Dalam modul ini, user dapat memilih jenis surat yang akan dibuat 

dan field yang harus diisi akan mengikuti sesuai jenis surat yang dipilih. Untuk jenis surat tugas, user dapat mengatur 

tenggat waktu dimana personel/bagian yang ditugaskan harus memberikan laporan pertanggungjawaban atas tugas yang 

didelegasikan. Sedangkan untuk jenis surat komunikasi antar bagian, maka user dapat memilih tipe pelaksanaan surat, 

untuk dikerjakan, dibalas, atau untuk diarsipkan. Untuk setiap surat yang dikirimkan, user pembuat surat akan menerima 

notifikasi apabila surat yang dikirimkan telah dibaca oleh tujuannya.  
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Gambar 6. Implementasi Modul Pembuatan Surat 

 

Untuk setiap surat yang dibuat, sistem menyediakan forum, dimana pembuat dan penerima dapat berkomunikasi terkait 

dengan surat yang dibuat, seperti pada Gambar 7. Dalam modul ini, user dapat mengupload file apabila dibutuhkan. Setiap 

ada komentar atau file yang masuk dalam forum ini, maka semua user terkait (pembuat dan penerima surat) akan menerima 

notifikasi. Pembuat komentar atau user yang mengupload file berhak untuk menghapus data yang ia inputkan dalam forum 

ini. Khusus untuk surat tugas, penerima surat wajib untuk membuat laporan terkait dengan tugas yang diberikan. Modul 

terkait dapat dilihat pada Gambar 8. Atasan yang mendelegasikan tugas wajib memverifikasi apakah laporan yang 

diberikan oleh karyawan dapat diterima atau tidak. Jika atasan dapat menerima hasil kerja, maka surat tugas dinyatakan 

selesai dengan baik, namun apabila hasil kerja tidak sesuai, maka penerima surat tugas wajib mempertanggungjawabkan 

kembali hasil kerjanya.  

 

 
Gambar 7. Implementasi Modul Forum 

 

Setiap atasan dalam perusahaan ini dapat menginputkan tugas rutin, seperti pada Gambar 9. Tugas rutin dapat ditujukan 

untuk bagian tertentu atau personel tertentu. Semua surat yang dibuat dalam sistem ini, termasuk surat tugas rutin/insidentil, 

surat komunikasi dan surat keputusan direktur dapat dicetak, sehingga dapat digunakan apabila pelaksana tugas tidak 

membawa gadget atau tidak terkoneksi internet.  
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Gambar 8. Implementasi Modul Laporan Hasil Kerja 

 

 
Gambar 9. Implementasi Modul Penjadwalan Tugas Rutin 

 

4. Kesimpulan dan Saran 
Kesimpulan yang dapat ditarik dari implementasi sistem ini adalah dengan adanya sistem daily activity report, proses 

komunikasi terkait pendelegasian tugas menjadi lebih teratur dan mudah untuk ditelusuri kembali. Sistem ini dapat 

dikembangkan dengan mengintegrasikannya dengan sistem informasi personalia, dimana sistem ini dapat membantu dalam 

memperhitungkan key performance index karyawan dalam faktor pelaksanaan tugas.   
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