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INTISARI 

 

 

 

Dalam era globalisasi perkembangan teknologi berkembang sangat pesat, 

khususnya teknologi komputerisasi dengan data terpusat dalam hal pengarsipan 

dokumen surat masuk dan surat keluar. 

Namun tidak semua sekolah mempunyai sarana dan prasarana yang lengkap. 

Seperti yang ada di SMK Negeri 1 Depok, selama ini kearsipan di sana masih 

menggunakan metode manual yaitu menggunakan media kertas sebagai arsip 

utama. Dengan masih menggunakan metode manual, terkadang data-data sangat 

sulit dicari satu persatu. Sehingga memerlukan waktu yang cukup lama untuk 

mencari arsip. 

Dari penelitian ini diharapkan dapat mempermudah sistem kearsipan yang 

berjalan di sana dan meminimalisasi kesulitan pencarian berkas, dengan tersedianya 

arsip digital sebagai backup data dan meningkatkan efektivitas dan efisiensi 

manajemen sekolah. 

 

Kata kunci: Kearsipan, Sistem Informasi, Surat Masuk dan Surat Keluar 
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ABSTRACT 

 

 

In the era of globalization, the development of technology is growing very 

rapidly, particularly computerized technology with centralized data in terms of 

document archiving incoming letters and outgoing letters. 

However, not all schools have the complete infrastructure. As in SMK Negeri 

1 Depok, during this archival there still use manual methods which use paper of 

media as the main archive. By still using the manual method, sometimes the files 

are very  difficult to find one by one. So it takes a long time to search the archives. 

This research is expected to facilitate archival system that runs there and 

minimization the files to difficult searching, with the availability of digital archives 

as backup data and improve the effectiveness and efficiency of school management. 

 

Keyword: Archives, Information System, Incoming Letters, Outgoing Letters


