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INTISARI 

Pada studi kasus yang dilakukan di SMK Negeri 1 Tanjung Palas 

pengelolaan dan pencatatan terhadap surat masuk dan surat keluar saat ini 

masih dilakukan secara manual, sesuai hasil diskusi dengan Kepala Sekolah 

SMK Negeri 1 Tanjung Palas, pengelolaan saat ini sering menimbulkan 

beberapa masalah diantaranya sering terjadi  ketika tenaga administrasi sekolah 

(TAS) tidak mengetahui keberadaan dokumen surat jika surat dibutuhkan baik 

itu surat masuk atau surat keluar. Proses disposisi yang masih manual 

menggunakan kertas dan proses pengarsipan yang masih disimpan dalam map 

yang besar sehingga kurang efektif. 

Oleh karena itu dibutuhkan Sitem Informasi pengelolaan surat masuk dan 

keluar yang memiliki fitur pencarian surat, pencatatan surat dan disposisi surat 

untuk mendapatkan hasil yang efektif dan efisien. Adapun pengguna dari 

sistem ini adalah TAS, Kepala Sekolah, dan user yang berkaitan di sekolah. 

Perancangan Sistem informasi pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

menggunakan metode UML (Unified Modelling Language) yaitu use case 

diagram dan activity diagram. Implementasi sistem tersebut dibangun dan 

dirancang dengan berbasis web menggunakan framework Laravel dan basis 

data MySQL. Metode yang digunakan untuk pengembangan sistem ini adalah 

metode Waterfall. 

Hasil dari penelitian ini merupakan Sistem berbasis web agar dapat cepat 

terhubung antara TAS, Kepala Sekolah dan user yang berkaitan di sekolah. 

Laporan yang dihasilkan diantaranya laporan Surat Masuk tiap periode, laporan 

surat keluar tiap periode, dan laporan disposisi tiap periode.  

Kata Kunci: Sistem Informasi, Web, Surat masuk, Surat Keluar 
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ABSTRACT 

In the case study conducted at Tanjung Palas 1 Public Vocational School, 

the management and recording of incoming and outgoing letters is currently 

still done manually, according to the results of discussions with the Principal of 

Tanjung Palas 1 Public Vocational School, the current management often 

causes several problems including frequent school administration staff (TAS) 

do not know the existence of letter documents if a letter is needed either 

incoming or outgoing letter. The manual disposition process uses paper and the 

filing process is still stored in large folders, making it less effective. 

Therefore, an Information System for managing incoming and outgoing 

mail is needed which has features for searching letters, recording letters and 

disposition of letters to get effective and efficient results. The users of this 

system are TAS, Principals, and users related to schools. The design of the 

management information system for incoming and outgoing mail uses the 

UML (Unified Modeling Language) method, namely use case diagrams and 

activity diagrams. The system implementation was built and designed on a 

web-based basis using the Laravel framework and MySQL database. The 

method used for the development of this system is the Waterfall method. 

The results of this study are a web-based system so that it can quickly 

connect between TAS, the Principal and related users at school. Reports 

produced include incoming mail reports for each period, outgoing mail reports 

for each period, and disposition reports for each period. 

Keyword : Information System, Web, Incoming Mail, Outgoing Mail


