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INTISARI 
 

 

Permasalahan yang akan dibahas adalah mengenai prosedur pengelolaan 

agenda surat masuk dan surat keluar pada Dinas Komunikasi dan Informatika 

Kabupaten Wonosobo, dan juga kendala yang dihadapi dalam pengelolaan agenda 

surat masuk dan surat keluar ini. Metode pengumpulan data yang digunakan adalah 

dengan metode observasi. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui 

prosedur pengelolaan agenda surat masuk da surat keluar pada Diskominfo 

Wonosobo dan mengetahui kendala yang dihadapi dalam melakukan pengelolaan 

agenda surat masuk dan surat keluar. Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa 

pengelolaan agenda surat masuk dan surat keluar pada Diskominfo Wonosobo bisa 

dikatakan berjalan dengan baik dan lancar, hal ini dapat dilihat dari kemampuan 

dalam mengelola surat masuk maupun surat keluar. 

Berdasarkan dari hasil penelitian yang telah dilaksanakan dapat disimpulkan 

bahwa pengelolaan surat masuk pada Dinas Komunikasi dan Informatika 

Kabupaten Wonosobo meliputi : pendataan menerima surat, mencatat surat, 

penandatanganan surat, dan penyimpanan surat. Sedangkan untuk pengelolaan surat 

keluar meliputi : pembuatan konsep surat, pendataan surat keluar, penandatanganan 

surat, pencatatan surat, dan penyimpanan surat. 

Kendala yang ada yatiu kurangnya kontrol maupun penyimpana arsip surat 

penting didalam kantor. Oleh karena itu peneliti menyarankan agar pengelolaan 

surat ini lebih meningkatkan kontrol terhadap pendataan dan juga penyimpanan 

arsip surat didalam kantor, sehingga tidak ada surat yang hilang maupun terselip 

supaya slalu dalam pengetahuan pengelola surat dan disimpan oleh pengelola surat. 

 
 

Kata kunci: Prosedur, Pengelolaan, Surat Masuk, Surat Keluar 
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ABSTRACT 
 

 

The agenda for the processing of the Wonosobo Discominfo letter is still 

using the conventional way by storing a hard copy or sheets of letters in a cupboard. 

Archiving can Making it difficult for disominfo wonosobo patrovisa - when there 

was a letter desired. A letter that came in a few months or years ago would be 

difficult to find because the mail has piled up, apart from the difficulties and long 

searches the letter will be vulnerable to damage or lost after the letter is too long 

stored. 

Based on the existing problems, it will be better if we built an information 

system that can help Wonosobo Diskominfo employees In archiving incoming mail, 

outgoing mail and mailing agenda. With the Diskominfo Letter Agenda Processing 

Information System Wonosobo Regency, is expected to solve the mail archiving 

problem. 

This research was conducted in order to create a website based application 

that uses the PHP programming language and the MySQL database that Can do 

the processing of incoming mail, outgoing mail and mailing agenda more effective 

and efficient. Mail management is done by scanning from the original letter or 

hardcopy to a softfile. Result the scan will be saved into the system, otherwise the 

system can also Search letters and print mail reports by letter code with taking an 

advantage of the functions of PHP. 

 
Keywords: Processing the agenda letter of the Wonosobo District 

Diskominfo, processing system of the Diskominfo letter in Wonosobo Regency 

based on the Website. 
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