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INTISARI 

 

Surat adalah sarana untuk menyampaikan pernyataan atau informasi secara tertulis 

dari pihak satu ke pihak lain. Dokumen arsip surat masuk dan surat keluar adalah hal-hal 

penting yang perlu dikelola dengan benar. Jika tidak dikelola dengan baik, risiko dokumen 

mudah hilang atau rusak. Di kantor Kecamatan Ngaglik, dalam mengelola arsip surat masuk 

dan surat keluar masih dilakukan semi komputerisasi yaitu menggunakan buku besar dan 

menggunakan Microsoft Excel untuk pendataan pada komputer, dikarenakan dalam proses 

pengelolaanya masih menggunakan kertas dalam proses penginputan data tidak disimpan 

dalam satu penyimpanan khusus.  

Dengan ini sistem dibangun untuk mempermudah proses dalam mengelola arsip surat 

masuk dan surat keluar, dan meminimalkan kemungkinan kesalahan dalam 

pengarsipan.  Sistem dibangun dengan php framework Codeigniter dengan media penyimpan 

database MySQL dab Apache sebagai web server. 

 Aplikasi yang dihasilkan adalah Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Surat Masuk 

dan Surat Keluar Berbasis Website pada Kantor Kecamatan  Ngaglik  Sleman". Aplikasi ini 

belum pernah ada sebelumnya digunakan oleh kantor kecamatan Ngaglik. 

 

Kata kunci - Pengarsipan Surat, Surat Masuk, Surat Keluar



 

1 

 

ABSTRACT 

 

Letters are a means to convey statements or written information from one party to 

another party. Archives documents incoming and outgoing letters are important things that 

need to be managed properly. If not managed properly, the risk of documents easily lost or 

damaged. In the Ngaglik District office, in managing the incoming and outgoing mail 

archives, semi-computerization is still done, namely using a ledger and using Microsoft Excel 

for data collection on computers, because in the process of managing it still uses paper in the 

process of inputting data is not stored in one special storage. 

With this system built to facilitate the process of managing incoming and outgoing 

mail archives, and minimizing the possibility of archiving errors. The system was built with 

PHP Codeigniter framework with MySQL database storage media and Apache as a web 

server. 

The resulting application is an Information System for Managing Archives of 

Website-Based Incoming and Outgoing Letters at the Ngaglik Sleman District Office ". This 

application has never been used before by the Ngaglik sub-district office. 

 

Keywords - Archiving Letters, Incoming Letters, Outgoing Letters 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


