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Utilization of PHPRad Classic in Making Archive Letters 2 ""bM
at Kokarlin PT.PLN SUMUT

Pemanfaatan PHPRad Classic Dalam Pembuatan Kearsipan Surat di
Kokarlin PT. PLN SUMUT

Abstract: The problems faced by kokarlin PT. How does PLN SUMUT create a web-based incoming
mail archive. The basis of the letter is the most important link for smooth communication within and
outside the company. Collect incoming and outgoing mail data on the database entered using the
PHPRad Classic application. The purpose of this Mail Archive Training is to make it easier to store
archives and search for stored information, as well as to support the process of maintaining data
and protecting files from corruption. PT's enthusiasm for Kokarlin staff KKN participants. PLN
SUMUT is extraordinary for assessing whether the process of providing service materials is running
smoothly, and staff are able to add functionality that is tailored to the needs of the smooth process
of archiving correspondence data.
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Abstrak: Masalah yang dihadapi kokarlin PT. Bagaimana PLN SUMUT membuat arsip surat masuk
berbasis web. Dasar surat adalah penghubung terpenting untuk kelancaran komunikasi di dalam
dan di luar perusahaan. Kumpulkan data surat masuk dan keluar pada database yang dimasukkan
menggunakan aplikasi PHPRad Classic. Tujuan dari pelatihan Pembuatan Arsip Surat ini adalah
untuk mempermudah penyimpanan arsip dan pencarian informasi yang tersimpan, serta
mendukung proses pemeliharaan data dan perlindungan file dari korupsi. Antusiasme PT terhadap
peserta KKN staf Kokarlin. PLN SUMUT sangat luar biasa untuk menilai apakah kegiatan proses
penyediaan materi pelayanan berjalan dengan lancar, dan staf mampu menambah fungsionalitas
yang disesuaikan dengan kebutuhan kelancaran proses pengarsipan data surat menyurat.

Kata Kunci : Kearsipan, PHPRad Classic, Surat.

Pendahuluan

Dalam sebuah perusahaan hal yang terpenting pengelolaan arsip surat. Bagian
pengelolaan surat internal perusahaan dibagi menjadi pengelolaan surat berupa
pencatatan, pengarsipan dan pendistribusian, surat dinas, surat pribadi dan surat dinas,
pengolahan surat digital secara online, dan surat dari pihak di luar organisasi
perusahaan, (Wati etal., 2021). Surat adalah sarana komunikasi tertulis yang digunakan
oleh pengirim untuk mengirim pesan atau informasi kepada penerima. Surat juga
berfungsi sebagai catatan, berisi catatan kegiatan lembaga, (Erwin Suhandono et al,,
2019).

Surat juga dapat berfungsi sebagai bukti atau alasan untuk melakukan tindakan
tertentu, karena surat tersebut merupakan tanda yang kuat tentang sahnya pesanan,
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yaitu tanda tangan pembuatnya, sejak dini, (Nanulaitta et al., 2020). Oleh karena itu
penanganan pengelolaan e-surat perlu mendapat perhatian yang besar terutama dalam
kegiatan pengarsipan, untuk memastikan korespondensi selalu tersedia, (Suryadi &
Zulaikhah, 2019)

Pemanfaatan media elektronik diharapkan bisa membantu pengelola arsip agar
dapat mengelola arsip dengan mudah dan cepat, (Rohmawati & Puspasari, 2020).
Penggunaan teknologi informasi pada pekerjaan kantor dapat memiliki dampak
meningkatnya jumlah arsip elektronik yang dikelola melalui pengelolaan arsip
elektronik diharapkan dapat meningkatkan kualitas pelayanan arsip kepada seluruh
pihak yang membutuhkan, (Pradini & Sudradjat, 2021) termasuk pimpinan dalam
rangka pengambilan keputusan, (Rohmawati & Puspasari, 2020).

Penelitian yang terkait pada pembuatan kearsiapan surat berabasis web (Lubis
& Samsudin, 2022), (Erwin Suhandono et al.,, 2019), (Suryadi & Zulaikhah, 2019),
(Nanulaitta et al.,, 2020), (Reza & Ruliansyah, 2022), (Witanti et al., 2020), (Sandrawati
et al., 2021), (Rohmawati & Puspasari, 2020), (Hartono & Wayan, n.d.), (Haryanto &
Nasihin, 2018).

Hasil wawancara tim pengabdian kepada Kokarlin, pimpinan PT. PLN SUMUT
menemui beberapa permasalahan yang dihadapi saat ini, yaitu bagaimana membuat
arsip surat menyurat berbasis web yang akan memudahkan perusahaan untuk
mengumpulkan laporan kinerja dan mempertanggung jawabkan kepada pimpinan
terkait.

Permasalahan yang dihadapi oleh Kokarlin PT.PLN tersebut di atas telah
disebutkan di atas, sehingga TIM yang dipersembahkan dengan tema “Pemanfaatan
PHPRad Classic Dalam Pembuatan Kearsipan Surat di Kokarlin PT. PLN SUMUT*. Tujuan
dari pengabdian ini adalah untuk: membantu Kokarlin PT.PLN SUMUT untuk
menghasilkan arsip surat berbasis web, memanfaatkan aplikasi PHPRad Classic untuk
menyimpan database arsip surat, mempermudah penyimpanan arsip dan pencarian
informasi yang disimpan serta mendukung proses pemeliharaan dan perlindungan
dokumen dari korupsi, sehingga sistem informasi dapat mempercepat proses kerja
tahap selanjutnya.

Metode

Pelatihan kearsiapan surat berbasis web menggunakan aplikasi PHPRad Classic
merupakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat oleh Dosen Universitas Budi Darma
berlangsung pada Bulan Desember 2022 dengan peserta pelatihan adalah Staff Kokarlin
PT.PLN SUMUT yang beralamat di K.L. Yos Sudarso No.284 Medan Sumatera Utara.

Kunjungan TIM Pengabdian kepada masyarakat kepada pihak pimpinan Kokarlin
PT.PLN SUMUT atas pengesahan surat permohonan kegiatan pengabdian dari
Universitas Budi Darma, kegiatan dilakukan guna menjalin hubungan kerjasama dengan
baik untuk penyelesaian permasalahan yang dihadapi dalam pembuatan kearsiapan
surat berbasis web.
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Tahapan pelakasanaan pengabdian kepada masyarakat ini adalah :

Mulai
v

Surat Permohonan Pengabdian Kepada Masayarakat

Pengajuan Usulan Pengabdian Kepada Masyarakat

v

Pembuatan Jadwal Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat

v

Pembuatan Modul Materi dan Instalisasi PHPRad Classic

v

Pemberian Materi dan Evaluasi Pengabdian Kepada Masyarakat

v

Pembuatan Laporan Pengabdian Kepada Masyarakat

v

Selesai

Gambar 1. Diagram Alir Metode Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat

Gambar 2. Kunjungan Tim Pengabdian Ke Kokarlin PT.PLN SUMUT

Untuk pemberian materi pelatihan tentang pembuatan kearsipan surat berbasis
web, beberapa kelengkapan yang harus dipenuhi diantaranya mulai dari persiapan
modul materi pelatihan, download program dan intalisasi PHPRad Classic pada Laptop
staff Kokarlin dan menyiapkan beberapa fitur tampilan yang dibutuhkan untuk
membantu dalam tampilan hasil di Web.
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Gambar 3. Pemberian Materi Kepada Staff Kokarlin PT.PLN SUMUT

Hasil
Kearsipan surat hal yang perlu dipersiapkan kelengkapannya guna mendukung

kelancaran dari kinerja perusahaan. Dalam kegiatan pengabdian ini untuk pembuatan
kearsipan surat berbasis web dengan menggunakan aplikasi PHPRad Classic. Tahapan
pemberian materi pelatihan :
1. Instalisasi PHPRad Classic

Untuk tahapan instalisasi PHPRad Classic yang perlu diperhatikan sistem operasi

Pada laptop yang digunakan agar proses sinkronisasi data yang sesuai dan akurat.
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Gambar 4. Tampilan Instal Aplikasi PHPRad Classic

2. Input data Table Surat Masuk
Setelah dilakukan proses instalisasi aplikasi PHPRad Classic hal yang dilakukan
adalah pembuatan tabel surat. Terlebih dahulu kita membuat nama database terlebih
dahulu.
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Gambar 5. Pembuatan Nama Database

Kemudian dilakukan penginputan tabel surat masuk, dengan nama tabel
surat_masuk, terdiri dari inputan id_surat, no_surat, tanggal_surat, tanggal_terima,
asal_surat, perihal dan file_surat.
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Gambar 6. Pembuatan Tabel Surat Masuk

Dari pembuatan tabel surat masuk kemudian dilakukan sinkronisasi database
yang diinginkan sesuai kebutuhan.
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Gambar 7. Hasil Pembuatan Input Tabel Surat Masuk
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3. Pembuatan user Login
Tujuan dari pembuatan user login berguna untuk membantu staff mengamankan
data, user login hanya diberikan kepada Pimpinan dan staff yang menangani pada
inputan surat.
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Gambar 8. Tampilan Pembuatan User Login
Diskusi

Pada pembuatan Pelatihan Pelatihan keasripan surat berbasis web menggunakan
aplikasi PHPRad Classic menjawab permasalahan yang dihadapi Kokarlin PT.PLN
SUMUT. Antusias staff sangat luar biasa, mereka menemukan hal yang baru dan sangat
berguna untuk membantu dalam penyelesaian pekerjaan mereka untuk kelengkapan
data informasi dan laporan pekerjaan yang cepat tanpa membutuhkan waktu yang
cukup lama.

Dalam Evaluasi kegiatan, staff dapat sendiri melakukan penambahan fitur,
desain background, kesesuain inputan database dan langsung diaplikasikan pada
penyelesaian pekerjaan yang selama tertunda pada kearsiapan surat yang ada
pada perusahaan.

Kesimpulan
Dari Kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang diadakan dapat diambil
beberapa kesimpulan:
1. Pelatihan Kearsipan surat berbasis web yang dilaksanakan membantu dalam
menjawab permasalah yang di hadapi kokarlin PT.PLN SUMUT
2. Penggunaan PHPRad Classic membantu untuk sinkronisasi database dalam
pembuatan kearsipan surat berbasis web.
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