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INTISARI 

Bagian Pelayanan Umum desa Srigading melayani penerbitan surat 

pengantar untuk masyarakat umum dan masyarakat desa Srigading yang memiliki 

kepentingan khusus berkaitan pembangunan, kemasyarakatan dan pemerintahan. 

Pelayanan yang cepat dan akurat dibutuhkan untuk mengurangi waktu tunggu 

masyarakat dan kesalahan informasi.Informasi yang penting harus dikelola 

dengan baik, dijaga kerahasiaannya dan ketersediaannya. Proses pengarsipan surat 

menggunakan buku arsip membutuhkan waktu untuk mencatat surat satu persatu 

kedalam arsip surat masuk, arsip surat keluar dan arsip surat setiap kategori serta 

memperlambat proses pencarian data arsip. 

Teknik pengumpulan data diperoleh dengan observasi, wawancara dan 

study pustaka.Analisis menyeluruh menggunakan metode analisis PIECES, 

analisis kebutuhan sistem dan analisis kelayakan sistem dengan penggambaran 

perancangan sistem menggunakan Flowchart, DFD, Normalisasi dan relasi antar 

tabel. 

Aplikasi yang dihasilkan berbasis  client server yang diharapkan mampu 

mempercepat pembuatan surat pengantar, meminimalisir kesalahan penulisan dan 

membantu kinerja pegawai bagian pelayanan umum desa Srigading. Peneliti juga 

menganjurkan bagian pelayanan umum desa Srigading untuk mengoptimalkan 

penggunaan aplikasi serta mengelola manajemen aplikasi  dengan menambah fitur 

pendukung agar berjalan optimal.  

Kata Kunci:    Sistem Informasi, Administrasi Surat, Arsip Surat
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ABSTRACT 

General Services Section Srigading village serving publishing a letter of 

introduction to the general public and rural communities Srigading special 

interests related to development, community and government. Fast and accurate 

service is needed to reduce waiting times for the public and misinformation. 

Important information that should be managed properly, kept confidential and 

availability. Mail archiving process using archive book takes time to record the 

letters one by one into the archive incoming mail, outgoing mail archives and 

archival letters each category as well as slow down the search process archived 

data. 

Data collection techniques obtained by observation, interview and study 

the literature. A thorough analysis PIECES analysis method, system requirements 

analysis and feasibility analysis system with the depiction of system design using 

the Flowchart, DFD, normalization and relations between tables. 

The resulting application server-based client that is expected to 

accelerate the creation of cover letter, writing and helps minimize errors employee 

performance piece public service Srigading village. Researchers also suggested 

the village public service parts Srigading to optimize the use of the application 

and to manage applications by adding support features to run optimally. 

 

Keywords: Information Systems, Administration Letter, Mail Archive 
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