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INTISARI 

 

Surat adalah sarana untuk menyampaikan pernyataan atau informasi secara 

tertulis dari pihak satu kepada pihak lainnya. Saat ini surat masih digunakan di 

beberapa instansi, tujuannya untuk keperluan instansi. Dokumen surat masuk dan 

surat keluar merupakan hal penting yang perlu dikelola dengan baik. Jika tidak 

dikelola dengan baik akan menimbulkan resiko dokumen mudah hilang ataupun 

rusak.  

Pada kantor Kecamatan Prambanan dalam mengelola arsip surat saat ini 

kurang efektif dan effisien. Kegiatan pengelolaan surat masuk, surat keluar dan 

lembar disposisi masih ditulis pada buku besar agenda surat. Perancangan sistem 

informasi pengolahan arsip dibangun untuk mempermudah proses kerja dalam 

pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar, selain itu dapat mengurangi 

penggunaaan waktu yang cukup lama dalam pengarsipan surat, serta memperkecil 

kemungkinan terjadinya kesalahan dalam pencatatan.  

Aplikasi yang dihasilkan yaitu “Perancangan Sistem Informasi Pengarsipan 

Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web Pada Kantor Kecamatan Prambanan”. 

Aplikasi ini sebelumnya belum pernah digunakan oleh kantor kecamatan 

Prambanan. 

 

Kata kunci : Pengarsipan Surat, Surat Keluar, Surat Masuk 

  



 
 

xx 
 

ABSTRACT 

 

Letters are a means to convey statements or information in writing from one 

party to another party. At present the letters are still used in several agencies, the 

purpose of which is for agency purposes. Incoming and outgoing mail documents 

are important things that need to be managed properly. If it is not managed 

properly, the risk of documents is easily lost or damaged.  

In the Prambanan Sub-district office, managing mail archives is currently 

less effective and efficient. The activity of managing incoming letters, outgoing 

letters and disposition sheets is still written on the letter agenda book. The design 

of information processing archive systems is built to simplify the work process in 

managing incoming mail and outgoing mail records, besides that it can reduce the 

use of a considerable amount of time in archiving letters, and minimize the 

possibility of errors in recording.  

The resulting application is "Designing an Information System for Filing 

Incoming Letters and Web-Based Outgoing Letters at Prambanan Sub-District 

Offices". This application had never before been used by the Prambanan sub-

district office. 

 

Keyword : Archiving Letters, Outgoing Letters, Incoming Letter


