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Abstrak

Notulen rapat merupakan pencatatan yang dibuat sebagai kesimpulan dari pembahasan yang terjadi dalam proses rapat,
sedangkan penugasan pegawai merupakan pemberian tugas-tugas kepada pegawai yang sesuai dengan bidang masing-masing.
Pencatatan notulen rapat saat ini masih dilakukan secara manual yaitu notulis melakukan pencatatan kesimpulan rapat dibuku
lalu menyimpan buku arsip notulis, sehinggga menyebabkan buku notulen bertumpuk dan rentan terhadap kerusakan. Untuk
penugasan pegawai saat ini masih dilakukan secara manual kepala dinas membuat surat penugasan pegawai, lalu mencetak
surat penugasan pegawai dan memberikan kepada pegawai melalui bagian petugas kepegawaian dan umum sehingga akan
memerlukan waktu yang cukup lama. Metode yang digunakan dalam notulen rapat dan penugasan pegawai adalah metode
prototype dimana teknik pengumpulan data yang digunakan antara lain wawancara dan observasi, sedangkan metode desain
pada perancangan ini digambarkan dengan menggunakan use case diagram, activity diagram, sequence diagram, class
diagram. Tujuan penelitian ini mengubah sistem yang manual menjadi sistem berbasis web yang mana bisa diakses secara
online serta memberikan kemudahan dalam mengelola data notulen rapat dan penugasan pegawai pada Dinas Pangan Tanaman
Pangan dan Hortikultura.

Kata kunci: Notulen, Penugasan, Prototype

Implementation Of Meeting Minutes Information System And Employee Assignment At The
Department Of Food, Food Crops And Horticulture

Abstract

The minutes of the meeting are recordings made as a conclusion of the discussions that take place in the meeting process,
while the appointment of officials is the assignment of duties to officials in accordance with their respective fields. The current
recordings of the minutes of the meeting are still done manually; the minutes are recorded closely at the meeting and are
stored in the archive of the notes until they are stacked and vulnerable to damage. The current staff assignment is still done
manually by the chief of the service, who makes the staff appointment letter, then prints the staff assignments and gives them to
the staff through the staff and general officers department, so it will take quite a long time. The methods used in the minutes of
the meeting and the appointment of staff are prototype methods where data collection techniques are used, including
interviews and observations, whereas the design methods in this design are described as using case diagrams, activity
diagrams, sequence diagrams, and class diagrams. The objective of the research is to transform the manual system into a web-
based system that can be accessed online as well as to provide ease in managing the minutes of meetings and staff
appointments at the Food Plant and Horticulture Service.

Keywords: Minutes of the meeting, Assignment or Task, prototype.

d- | https://doi.org/10.37859/coscitech.v4i3.5931 557



https://doi.org/10.37859/coscitech.v4i3.5931
mailto:dwi.oktarina@lecturer.pelitaindonesia.ac.id
mailto:3darman1407@gmail.com

Jurnal Computer Science and Information Technology (CoSciTech) Vol. 4, No. 3, Desember 2023 hal. 557-566

1. PENDAHULUAN

Penggunaan teknologi informasi dan komunikasi dalam mengelola suatu organisasi atau instansi telah menjadi hal yang sangat
penting dan tak terhindarkan di era digital saat ini[1]. Dalam hal ini, sistem informasi notulen rapat dan penugasan pegawai
menjadi salah satu kebutuhan utama bagi berbagai jenis organisasi atau instansi, termasuk Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura.

Adapun sebagai pembanding ada beberapa studi kasus tentang notulen dan penugasan : a. Note Taker — Aplikasi Minute Of
Meeting untuk Modul Administrator dan manajemen Rapat Studi Kasus: Fakultas llmu Terapan Telkom University. Pada
artikel kali ini memberikan solusi berupa aplikasi rapat dengan keluaran undangan rapat, notulensi rapat, dan penugasan rapat.
Tujuan dari aplikasi ini yaitu agar sekretaris dapat dengan mudah membuat undangan dan notulensi rapat, memberikan tugas
rapat, dan memeriksa kemajuan tugas rapat.[2] b. Perancangan Sistem Informasi Tugas dan Aktivitas Karyawan di PT XYZ.
Membahas cara menangani tugas dan aktivitas karyawan memerlukan sebuah platform yang dapat mengoptimalkan kinerja
manajer dan karyawan serta mengurangi kerusakan seperti tidak bisa mengunduh file penugasan dan pelaporan progres
pekerjaan yaitu dengan suatu sistem informasi penugasan dan kegiatan karyawan berbasis web yang mudah diakses oleh
banyak orang dan menjamin keandalan data.[3] c. Aplikasi berbasis web untuk manajemen ruangan, presensi, dan notulensi
rapat pada BAPPEDA kota pontianak. Artikel membahas Manajemen rapat seperti daftar hadir dan notulensi rapat yang masih
dicatat menggunakan kertas kemudian disimpan dalam sebuah penyimpanan. Selain itu, informasi jadwal ruangan juga tercatat
menggunakan buku pencatatan. Oleh karena itu dibangun sistem manajemen ruangan presensi dan notulensi rapat yang dapat
mengatasi permasalahan tersebut. Untuk itu aplikasi dibangun berbasis website, dimana basis data dan logika pemrosesan data
terletak pada server sehingga perubahan suatu data dapat langsung tersinkron ke seluruh pegawai dengan mengakses aplikasi
menggunakan device yang memiliki akses internet dan menggunakan web browser.[4]

Berdasarkan artikel pembanding diatas pada Dinas Pangan Tanaman Pangan dan Hortikultura dalam melakukan koordinasi
sering melakukan kegiatan rapat dan memberikan tugas-tugas kepada pegawai sesuai dengan fungsinya, kemudian notulen
rapat merupakan pencatatan yang dibuat sebagai kesimpulan dari pembahasan yang terjadi didalam rapat, notulen tertulis ini
penting karena digunakan sebagai dasar untuk membuat keputusan pada rapat selanjutnya. Dalam pembuatan notulen, notulis
mencatat hal-hal penting dan tidak perlu terlalu detail atau panjang lebar, sedangkan penugasan pegawai yaitu pemberian
tugas-tugas kepada pegawai yang sesuai dengan bidang masing-masing dari hasil pembahasan rapat tersebut.

Kegiatan notulen dan penugasaan pada dinas saat ini masih dilakukan secara manual yaitu notulis melakukan pencatatan
kesimpulan rapat dibuku lalu menyimpan buku arsip notulis, sehingga menyebabkan buku notulen bertumpuk dan rentan
terhadap kerusakan. Begitu juga dengan penugasan pegawai, saat ini masih dilakukan secara manual yaitu kepala dinas
membuat surat penugasan pegawai, lalu mencetak surat penugasan pegawai dan memberikan kepada pegawai melalui bagian
petugas kepegawaian dan umum sehingga akan memerlukan waktu cukup lama.

Untuk itu penulis memberikan solusi dalam menyelesaikan masalah dengan membangun dan mengimplementasikan sistem
informasi notulen rapat dan penugasan pegawai berbasis web. Dalam sistem informasi ini, notulen rapat dan penugasan
pegawai dapat diakses secara online, sehingga pengguna dapat melakukan efesiensi waktu dalam mencari informasi serta bisa
diakses dimana saja oleh pihak Dinas Pangan Tanaman Pangan dan Hortikultura.

2. METODE PENELITIAN

Penulis telah melakukan penelitian untuk memperoleh data/informasi yang akurat mengenai sistem berjalan untuk dianalisis
guna menemukan kelemahan atau kekurangan yang ada pada sistem. Metode yang digunakan penulis dalam penelitian ini
adalah sebagai berikut :

2.1. Cara Mengumpulan Data [5][6][7]
1. Tindakan Langsung dilapangan
Merupakan suatu metode penelitian untuk mendapatkan data-data primer yang dibutuhkan dengan cara langsung
terjun kelapangan. Adapun teknik pengumpulan data sebagai berikut :
a. Wawancara
Metode ini dilakukan melalui mewawancara langsung pada pihak Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura yaitu dengan Ibu Nora Meliati, A.Md. Penulis mendapatkan beberapa informasi terkait dengan
penelitian yang dilakukan. Informasi yang ditangkap meliputi prosedur dan data sistem notulen rapat dan
penugasan pegawai.
b. Pengamatan
Observasi dilakukan untuk mendapatkan informasi yang berkaitan dengan proses rapat di Dinas Pangan Tanaman
Pangan dan Hortikultura dan mengetahui bagaimana sistem yang berjalan saat ini.
2. Penelitian Kepustakaan
Penelitian pustaka dilakukan dengan membaca dan mengkaji literatur yang berkaitan dengan permasalahan penulisan
laporan, Penelitian ini dilakukan untuk memperoleh data sekunder dengan cara mencari dilnternet, jurnal dan buku-
buku agar dapat memperoleh data dan informasi yang berguna untuk perancangan sistem, dan menjadi poko bahasan
laporan ini.
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2.2 Metode Mengembangkan Sistem
Model proses digunakan pada penelitian ini Metode Prototype. Berikut tahapannya [8][9][10]:

Jika tidak sesuai harapan

[Analisa kebutuhan H Men;?;ztyd;sain H Evaluasi prototype Hmngkodekan sistem} { Evaluasi sistem }

Jika kurang sesuai Jika sesuai harapan

h 4 h 4

{ Penguijian sistem } E\.ﬂenggunakan sistem}

Gambar 1 Model Prototype

Adapun langkah-langkahnya :

Mengumpulkan Kebutuhan

Langkah pertama kali yang harus dilakukan dalam tahapan metode prototype adalah mengidentifikasi seluruh
perangkat dan permasalahan. Tahapan ini penulis melakukan pengumpulan data antara lain dengan penelitian
lapangan, wawancara, observasi dll.

Membangun Prototype

Langkah selanjutnya adalah langkah metode prototype membangun pro-totipe yang berfokus pada penyajian. Pada
langkah ini penulis membuat proses input dan output sistem.

Evaluasi Prototype

Pada tahap ke 3 ini penulis melakukan pemeriksaan kembali terhadap tahapantahapan sebelumnya untuk memastikan
apakah ada kekurangan atau kesalahan pada tahapan-tahapan tersebut.

Mengkodekan Sistem

Pada tahap pengkodean sistem ini penulis melakukan pengkodean pada sistem yang sudah dirancang pada tahap
tahapan-tahapan sebelumnya. Pengkodean sistem ini penulis menggunkan PHP sebagai bahasa pemograman, XAMPP
sebagai database dan Visual Studio Code sebagai text editor.

Menguiji Sistem

Pengkodean yang akan dilakukan yaitu testing program. Pada tahap pengujian sistem ini penulis menggunakan black
box. Pengujian dengan black box berguna untuk melakukan pembuktian fungsi-fungsi tampilan apakah sudah benar
dengan aplikasinya atau tidak.

Evaluasi Sistem

Pada tahap ini penulis mengevaluasi semua langkah yang pernah dilakukan. Apakah sesuai kebutuhan atau belum.
Jika belum/masih ada revisi penulis akan mengulangi kembali di tahap sebelumnya 1 dan 2.

Menggunakan Sistem

Pada tahap penggunaan sistem ini sistem sudah selesai diimplemen-tasikan, penulis juga melakukan perbaikan pada
sistem agar terjaga hingga berfungsi dengan baik dan dapat meningkatkan produktifitas dan kinerja.

2.3 Tahap Perancangan

Sebelum melakukan rancangan sistem, pada studi kasus ini penulis menggunakan pemodelan yaitu Unified Modeling
Language (UML)[11][12][13] karena kumpulan diagram yang sudah memiliki standar untuk membangun perangkat lunak
berbasis objek. Pada tahapan ini memiliki tujuan untuk membantu kelancaran proses implementasi sistem yang akan
dibangun. Berikut ini merupakan rancangan sistem notulen rapat dan penugasan pegawai dengan studi kasus di dinas pangan,
tanaman pangan dan hortikultura :

1.

Usecase Diagram[14]

Usecase diagram merupakan diagram yang menggambarkan interaksi antara satu atau lebih aktor dengan sistem
informasi. Usecase digunakan untuk mengetahui fungsi apa saja yang ada di dalam sebuah sistem dan siapa saja yang
berhak untuk menggunakannya.
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A

Kepala Dinas
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\
N
Include X
N
\
Cetak data laporan

Gambar 2 diagram sistem usulan

Activity Diagram

Menggambarkan workflow atau aktivitas dari sebuah sistem atau proses bisnis atau menu yang ada pada perangkat
lunak. Penekanan pada diagram aktivitas adalah menggambarkan aktivitas sistem atau aktivitas yang dapat dilakukan

oleh sistem, bukan apa yang dilakukan actor.
a. Diagram aktivitas Kelola Notulen Rapat

Sekretaris

Sistem

Kik menu Xelda Notulen Rapat”

Menampikan tabel data notulen rapat

x

Kk tambol Kiik tombol Kk tombol
Hapus” EdE Tambah®

Menampikan form input tambah data

Proses hapus

Gambar 3 diagram aktivitas Kelola Notulen Rapat

b. Diagram aktivitas Kelola Penugasan Pegawai
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Kepala Dinas, Sekretaris

Sistem

v

Kk tambol Kk tombol Kk tambol
Hapus™ EdE Tambah"

Menampikan form input tambah data

Gambar 4 diagram aktivitas kelola penugasan pegawai

3. Sequence Diagram
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Memberikan visualisasi kelakuan objek pada usecase dengan mendeskripsikan waktu hidup objek dan massage yang
dikirimkan dan diterima antar objek. Oleh karena itu untuk menggambar sequence diagram maka harus diketahui
objek-objek yang terlibat dalam sebuah usecase beserta metode- metode yang dimiliki kelas yang diinstansiasi

menjadi objek.
a. Urutan Diagram Notulen Rapat

jj: | Halaman Pashboard
T

I
Mengisi form tambah data T
i

>

Klik tom bol "Simpan®

| Halaman Tabel Data notulen | | Halaman Tambah Data Halaman Edit Data

T T T
Sekretaris ! ! ! 1
1 o | 1 I 1
Kiik menu Kelola Data Notulen® ! ! |
[ 1 1
Dat notulen ! !
1 el I 1
2 = T 1
Kik tombol “Tambah ; Da notulen 1
. ! Tidak i
| Mengisi form tambah data : lengkap f
1
| Kik tombol "Simpan” [P i
I J_r Data notulen |

I
Kik tombol "Edit" 1 !

[ . Data notulen \

: Mengisi form edit data | 1

1

: Kik tombol “Simpan” | 1

_____________ B
! Data notulpni

! Proses | y
Khik tom bol "Hapus® | hapus ' !
1 1
1 i !
1 ! 1
' [ ! 1

50 ! ; ‘

Gambar 5 Sequence diagram notulen rapat
b. Diagram urut Kelola Penugasan Pegawai
f | Halaman Bashboard | | Halaman Tabel Penugasan Pegavei | | Halaman Tambsh Data | Halaman Edit Data

T T T
Kepala Dinas, Sekretaris ! ! | |
I o I I I
Kik menu elola [ i I
Penugasan Pegawal” I | |
! Dalo penugasan pegamal : :
7 T P i
Kiik tom bol “Tambah' I DaB penugasan pagaw s i d
L » lengkap I
I |
I
|
I
|

Kiik tombol 'E!l:n'

|
‘T = Dt peigasin g ™ "
Vl I
-

D3 penugassn pegapai

Mengisi form edit data

Kiik tombol *Simpan™

|
T
1
|
!
Kiik tombol "Hapus™ !
|
|
|
1
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Datz DCWQGSQV" pegawai
Proses |

Gambar 6 Sequence Diagram Kelola Penugasan Pegawai
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4. Class Diagram
Merupakan hubungan antara kelas dan penjelasan secara detail model desain sistem, dan memperlihatkan aturan dan
tanggung jawab entitas yang membutuhkan prilaku sistem.

Jabatan

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

a. Hasil

+de

e (

Gambar 7 kelas diagram

sistem

Pengujian black box adalah pengujian dari suatu perangkat lunak atau sistem yang berfokus pada fungsionalitas baik

dari segi input ataupun output.[15] Pengujian ini bertujuan untuk memastikan bahwa sistem yang dibuat sesuai dengan

yang diharapkan. Berikut ini hasil pengujiannya :

Tabel 1 Pengujian Notulen

field

No. Nama Form Skenario Pengujian Hasil Yang Diharapkan Hasil
Pengujian
1 Kelola data notulen . Berhasil menyimpan ke database
. Mengisi field dengam ; .
rapat(menambah, mengedit, dan menampilkan halaman data Valid
lengkap dan benar
dan menghapus data) notulen rapat
;\iﬂeelzggosongkan salah satu Tampil pesan kesalahan Valid
2 Cetak laporan Mengisi field filter cetak sBeiLhaaistI;r:Tg;zg?r;;r:ng?r?g(ijr?ta valid
laporan dengan benar ditampilkan
;\iﬂeelzggosongkan salah satu Tampil pesan kesalahan Valid
3 Kelola data Menaisi field denaan Berhasil menyimpan ke database
jabatan(menambah, len Ea dan benarg dan menampilkan halaman data Valid
mengedit, dan menghapus gkap jabatan
data) ][\iﬂeelzggosongkan salah satu Tampil pesan kesalahan Valid
Tabel 2 Pengujian Petugas Kepegawaian dan Umum
No. Nama Form Skenario Pengujian Hasil Yang Diharapkan Hasil
Pengujian
1 Kelola data L Berhasil menyimpan ke database
. Mengisi field dengam : .
user(menambah, mengedit, dan menampilkan halaman data Valid
lengkap dan benar
dan menghapus data) user
][\i/;irjlgosongkan salah satu Tampil pesan kesalahan Valid
2 Kelola data e Berhasil menyimpan ke database
pegawai(menambah, Mengisi field dengan dan menampilkan halaman data Valid
. lengkap dan benar .
mengedit, dan menghapus jabatan
data) Mengosongkan salah satu Tampil pesan kesalahan Valid

b. Pembahasan
Berikut adalah implementasi dan pembahasan Aplikasi Rancangan Bangun Sistem Informasi Notulen Rapat Dan

Penugasan Pegawai Pada Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan Hortikultura Berbasis Web.

a. Halaman Login
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Pada awal membuka sistem kita akan langsung melihat halaman login. Pada bagian ini pengguna/aktor harus
memasukan nama pengguna dan kata sandi agar dapat masuk kehalaman dashboard sesuai level akses. Berikut
tampilan halaman login dari sistem notulen rapat dan penugasan pegawai DPTPH.

Gambar 8 halaman login kepala dinas dan sekretaris

b. Halaman Notulen Rapat
Pada halaman notulen rapat ini sekretaris dapat melakukan aktifitas yaitu menambah notulen rapat, mengedit dan

menghapus data notulen rapat. Untuk menghapus data penugasan pegawai dapat klik tombol hapus. Berikut
tampilan halaman notulen rapat.

g Ste

Kelola Data Rapat

No*  Kegiatan Tanggal  Waktu Tempat Nsi

Gambar 9 Halaman Notulen Rapat

Untuk menambah data notulen rapat, sekretaris dapat klik tombol isi notulen, maka sistem akan menampilkan
form tambah data. Sekretaris dapat menginput pimpinan rapat, narasumber, pencatat, peserta, dan kesimpulan
rapat. Untuk edit data form nya sama dengan isi notulen. Berikut tampilan isi notulen rapat.

A

Gambar 10 Halaman Isi Notulen Rapat

¢. Halaman Kelola Penugasan
Pada halaman kelola penugasan pegawai ini Kepala dinas dapat melakukan aktifitas yaitu menambah, mengedit

dan menghapus data penugasan. Untuk menghapus data penugasan pegawai dapat klik tombol hapus. Berikut
tampilan halaman kelola penugasan pegawai.
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g =

Kelola Data Penugasan

Gambar 11 Halaman Kelola Penugasan Pegawai

Untuk menambah data penugasan pegawai, Kepala dinas dapat klik tombol menambah data, sistem akan
menampilkan formulir. Kepala dinas dapat menginput kegiatan, pegawai, dan penugasannya. Untuk edit data

form nya sama dengan tambah data.
(2]

- -~

Gambar 12 Halaman Tambah Data Penugasan Pegawai

d. Halaman View Data Rapat
Pada halaman ini pegawai dapat melihat data rapat, data yang dapat dilihat yaitu kegiatan, tanggal, waktu, tempat,
pimpinan rapat, narasumber, pencatat, dan kesimpulan. Berikut tampilan view data rapat.
. s

Gambar 13 tampilan data notulen hasil rapat

e. Halaman View Penugasan Pegawai
Pada halaman ini pegawai dapat melihat data penugasan pegawai. Data yang dapat dilihat pada menu view
penugasan pegawai ini adalah data kegiatan yang diambil dari data rapat, siapa pegawainya dan apa tugas nya.
Berikut tampilan view penugasan pegawai.

. ri

3 oashboard

Kelola Data Penugasan
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Gambar 14 tampilan penugasan pegawai

Pegawai bisa mencetak surat penugasan pegawai dengan croll kesamping lalu klik button cetak. Maka sistem
akan menampilkan halaman surat penugasan pegawai. Berikut tampilan halaman penugasan pegawai.

Pemerintahan Provinsi Riau

Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan Hortikultura
JIHR. Soebrantas No. 4 - Pekanbaru Kode Pos : 2894
Telp. (0761) 7434574
E-Mail Gold Website : H ! Risu.Go.ld

Surat Printah Tugas
Homor : 036/DISPTPH-UPTPZR/

rrrrr

Kepada 1 Hama Vusnif Hi4, SKM. M Kes
HIPfUssame Yusfin
Jabatan Kasubbag Tata Usaha

Tugas Melaksanakan Perjalanan dinas dalam d n Sekolah Lapang o

Gambar 15 tampilan jika surat tugas di cetak

f. Halaman Cetak Laporan Kepala dinas, Sekretaris dan Pegawai
Pada halaman cetak laporan ini user dapat melakukan cetak laporan. Untuk menampilkan data user perlu mengisi
tanggal awal dan tanggal akhir lalu klik tombol tampilkan, maka sistem akan menampilkan dari sesuai dari
tanggal yang diinputkan. Untuk mencetak laporan user tinggal klik tombol cetak laporan.
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Gambar 16 menampilkan cetak laporan notulen dan penugasan pegawai

KESIMPULAN

Pada penelitian dan pembahasan ini, maka penulis mengambil beberapa hasil akhir antara lain :

1.

Sistem informasi notulen rapat dan penugasan pegawai membantu pihak DPTPH Provinsi Riau dalam mengelola data
notulen rapat dan penugasan pegawai dengan lebih efektif dan efisien. Penggunaan sistem berbasis web
memungkinkan akses informasi yang lebih cepat dan mudah.

Adanya sistem ini maka masalah keterlambatan dan kurangnya akurasi dalam proses pengolahan data dan melakukan

pencarian informasi rapat, notulen rapat, dan penugasan pegawai yang ada pada DPTPH.
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