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INTISARI

Surat masuk/keluar merupakan hal penting yang tidak dapat dihindari
dalam instansi. Surat masuk/keluar ialah rekaman kegiatan ataupun peristiwa yang
juga harus disimpan dalam jangka waktu tertentu untuk kebutuhan tertentu.

Manajemen surat masuk/keluar dibutuhkan untuk mengatur format dan
jalannya suatu prosedure data serta untuk mengawasi dan mengamankan surat.
Aplikasi manajemen surat masuk/keluar yang diimplementasikan pada instansi
akan memberikan keefesiensian waktu dalam pembuatan  maupun
penyimpanannya. Manajemen surat bersifat penting dan rahasia, namun dari hasil
pengamatan- manajemen  surat masuk/keluar di Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi (Disnakertrans) DIY saat ini masih menggunakan microsoft excel.
Oleh karena itu penulis mencoba membuat solusi untuk mengefektifkan
manajemen surat dengan pembuatan aplikasi manajemen surat masuk/keluar.

Aplikasi ini dirancang dan dibuat sebagai media yang difungsikan untuk
pengolahan surat masuk/keluar pada Disnakertrans DIY. Aplikasi ini diyakini
akan membantu dalam pengolahan lalu lalang surat sehingga manajemen surat
yang dilakukan akan lebih efektif dalam pencatatan, pemakaian, pemeliharaan,
pemindahan serta pemusnahannya. Diharapkan dengan adanya aplikasi
manajemen surat masuk/keluar dapat membantu Disnakertrans DI'Y agar menjadi
lebih efektif dan efesien.

Kata Kunci : manajemen, surat masuk/keluar

XV



ABSTRACT

Mail entry/exit is an important thing that cannot be avoided in the agency.
Mail entry/exit is to record activity or event should also be kept in a certain time
for a specific need.

Management letter entry/exit is required to set the course of the procedure
and format data and to monitor and secure the letter. Application management
letter entry/exit is implemented at the agency will provide efficient time in the
making and storage. Management is-important and confidential letter, but from
observation mail management entrance/exit at the Dinas Tenaga Kerja and
Transmigration - (Disnakertrans) DIY currently still using microsoft excel.
Therefore, the author tries to make mail management solution to streamline the
creation of applications management letter entry/exit.

This application is designed and manufactured as a medium for
processing mail-enabled entry/exit at Disnakertrans DIY. This application is
believed to assist in the processing of passing letters so that the management
letter that do will be more effective in recording, use, maintenance, removal and
destruction. Hopefully, by the management application letter entry/exit can help
Disnakertrans DIY to become more effective and efficient.

Keywords: management, mail entry/exit
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