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ABSTRAK

Pengarsipan surat adalah proses kegiatan membuat, mencatat, dan
mengarsipkan semua jenis surat baik itu surat masuk maupun surat keluar dalam
sebuah instansi. Pada saat ini, prosedur yang diterapkan pada pengelolaan surat
masuk dan surat keluar pada Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Metro
dari mulai pembuatan, penerimaan, dan penyimpanan surat masih dilakukan
secara manual. Adanya sistem informasi pengelolaan arsip surat dapat
membantu mengurangi terjadinya kesulitan serta waktu yang dihabiskan untuk
proses pencarian data surat lebih aman dan efektif, dan memperbaiki
pengelolaan pengarsipan surat yang sudah ada. Sistem informasi yang akan
dibuat berbasis web, yang menggunakan bahasa pemrograman PHP MySQL
yaitu database yang digunakan, framework yang digunakan adalah Codeigniter
versi 3.1.9, Editor pembuatan program menggunakan Sublime Text 3 dan Google
Chrome sebagai web browser. Pada penelitian ini didapatkan hasil yaitu sistem
informasi yang dapat mengelola arsip surat masuk dan surat keluar yang sesuai
dengan alur yang diterapkan, dan dapat menyelesaikan masalah yang ada saat
ini.

Kata kunci : Website; Arsip Surat; Sistem Informasi.

ABSTRACT

Letter archiving is the of creating, recording and archiving all types of letters, both
incoming and outgoing letters within an agency. Currently, the procedures
applied to the management of incoming and outgoing letters at the National Unity
and Political Agency of Metro City, from the creation, receipt and storage of
letters, are still done manually. The existence of a letter archive management
information system can help reduce difficulties and time spent on the process of
searching for letter data more safely and effectively, and improve the
management of existing letter archives. The information system that will be
created is web-based, using the PHP MySQL programming language, namely the
database used, the framework used is Codeigniter version 3.1.9, the program
creation editor uses Sublime Text 3 and Goggle Chrome as the web browser. In
this research, the result obtained are an information system that can manage
archives of incoming and outgoing letters in accordance with the flow
implemented and can solve current problems.

Keywords: Website; Letter Archives; Information Systems.
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Sistem yang telah dibangun oleh penulis adalah sistem informasi berbasis
website pada Badan KESBANGPOL. Dimana dalam penyimpanan dan
pembuatan surat masih dilakukan secara manual. Pendokumentasian atau
penyimpanan surat masih dilakukan dengan cara penulisan dalam buku agenda
dan penyimpanan surat masih belum rapi karena hanya disimpan dalam map
ordner/map untuk menyimpan surat, dikhawatirkan surat bias rusak. Sistem
informasi pengelolaan arsip surat berbasis web dibuat untuk memudahkan staff
KESBANGPOL dalam pengelolaan data surat masuk dan surat keluar, dan
rekapitulasi data.

Tujuan penelitian dari Tugas Akhir ini adalah untuk membuat “Sistem
Informasi Pengolahan Arsip Surat Berbasis WEB Pada Badan KESBANGPOL".

Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah data kualitatif
yakni data yang dikumpulkan dengan cara wawancara, observasi, analisis
dokumen, dan pemotretan gambar.

Berdasarkan hasil pengamatan yang ada saat melakukan kegiatan Kuliah
Kerja Praktek (KKP) yang dilakukan penulis pada Kantor Badan Kesatuan
Bangsa dan Politik, cara yang diterapkan pada pengarsipan surat dimulai dari
proses pembuatan, penerimaan, hingga penyimpanan surat masih dilakukan
dengan cara penulisan dalam agenda dan penyimpanan surat masih belum rapi
karena hanya disimpan dalam map ordner/map untuk menyimpan surat,
dikhawatirkan surat bisa rusak. Selain itu pada pencarian surat terdahulu
memerlukan waktu yang cukup lama karena harus membuka data lama dan
mencari satu per satu dari arsip. Maka dibutuhkan sebuah sistem yang mampu
menyimpan surat dengan aman, memudahkan pengelolaan pengarsipan,
memudahkan pencarian surat dan memudahkan dalam rekapitulasi surat. Oleh
karena itu penulis melakukan penelitian ini guna mempermudah dalam
pengelolaan arsip surat.
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