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INTISARI

Surat merupakan kebutuhan yang diperlukan oleh suatu instansi dalam lingkup
pemerintahan, bentuk surat juga banyak dan berbagai macam tergantung dari kebutuhan
dan perihal surat yang dibuat apakah surat itu biasa atau formal. Suatu instansi
pemerintah memiliki kewajiban untuk melaporkan hasil kegiatan, rapat, atau menghadiri
acara di luar lingkungan kantor yang dilaporkan dalam bentuk surat pertanggungjawaban.
Surat pertanggungjawaban biasanya sudah disediakan oleh bagian umum yang kemudian
diisi oleh para pegawai instansi yang akan melaporkan hasil kegiatannya untuk diserahkan
kepada kepala dinas supaya dapat segera diperiksa dan dievaluasi.

Terkadang surat yang dibuat oleh para pegawai dinas jumlahnya banyak, bisa
tercecet dan bila sedang dibutuhkan mendadak akan membuat masalah baru yang
ditimbulkan. Di zaman yang modern seperti sekarang apapun bisa disimpan atau
diarsipkan secara rapih didalam komputer atau laptop yang tidak memakan tempat yang
banyak. Mengelola surat secara terkomputerisasi membantu pekerjaan para pegawai yang
tadinya terlihat tidak tertata dan membutuhkan ruang yang banyak akan menjadi lebih
ringkas dan ringan.

Oleh karena itu dibutuhkan suatu sistem yang dapat membantu para pegawai
dalam mengelola surat tersebut, supaya pekerjaan pegawai dapat tersimpan rapih dalam
komputer dan laptop dan apabila dibutuhkan dapat dicari secara mudah. Sistem yang
dibuat juga harus mudah digunakan oleh para pegawai dinas dan mudah dipahami.

Kata kunci: Surat, Mengelola, Sistem
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ABSTRACT

Letters are needs that are required by an agency within the scope of government, the form
of letters are also many and various depending on the needs and subject matter of letters made
whether the letter was ordinary or formal. A government agency has an obligation to report the
results of activities, meetings, or attend events outside the office environment that are reported in
the form of a letter of accountability. The accountability letter is usually provided by the public
department which is then filled out by agency employees who will report the results of their
activities to be submitted to the head of the department so that they can be immediately examined
and evaluated.

Sometimes the letters made by official employees are numerous, can be blown and when
needed suddenly they will create new problems caused. In modern times like now anything can be
stored or archived neatly on a computer or laptop that does not take up much space. Managing
computerized letters helps the work of employees who used to look unorganized and require a lot
of space to be more concise and lightweight.

Therefore we need a system that can help employees in managing the letter, so that the
employee's work can be stored neatly in computers and laptops and if needed can be found easily,
the system must also be easily used by official employees and easy to understand.

Keywords: Letters, Manage, System
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