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ABSTRAK 

 

Tujuan dari laporan akhir ini adalah untuk membangun sebuah aplikasi pengarsipan 

surat berbasis web pada Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumsel.  Laporan 

ini ditulis dengan menggunakan beberapa metode pengumpulan data seperti riset 

lapangan, pengamatan, wawancara serta riset kepustakaan yang dijadikan sebagai 

sumber referensi.  Analisis data menggunakan metode analisis data deskriptif 

kualitatif berupa rancangan dan penerapan aplikasi pengarsipan surat berbasis web 

pada Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumsel.  Berdasarkan hasil riset 

lapangan yang dilakukan diketahui bahwa sistem pengarsipan pada Biro Humas dan 

Protokol Setda Provinsi Sumsel menggunakan sistem pengarsipan secara manual 

yakni dengan mencatat pada buku agenda.  Selain itu juga, proses pencarian data 

pada sistem manual masih dilakukan dengan mencari satu per satu arsip di dalam 

box atau map ordner sehingga membutuhkan waktu kurang dari 10 (sepuluh) menit 

serta penyediaan tempat dan peralatan arsip yang kurang membuat banyaknya arsip 

bertumpuk dan tidak tertata dengan rapi.  Penerapan aplikasi pengarsipan surat 

berbasis web dapat memudahkan staf dalam mengelola arsip.  Saran dari penulis 

pada Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumsel agar menerapkan sistem 

penyimpanan arsip secara elektronik berbasis web karena dapat mempermudah staf 

dalam pengelolaan arsip dan juga tidak membutuhkan tempat serta peralatan yang 

banyak, sehingga proses penyimpanan arsip menjadi lebih efektif, tertata dengan 

baik dan terlihat lebih rapih dan proses penemuan kembali arsip menjadi kurang 

dari 1 (satu) menit. 

 

 

Kata Kunci: Web, Aplikasi, Sistem Pengarsipan Surat 
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ABSTRACT 

 

The purpose of this final report is to build a web-based letter filing application for 

the Public Relations and Regional Secretariat Protocol Bureau of the South 

Sumatra Province. This report was written using several data collection methods 

such as field research, observations, interviews and literature research which serve 

as reference sources. Data analysis used a qualitative descriptive data analysis 

method in the form of design and implementation of a web-based letter filing 

application at the Bureau of Public Relations and Regional Secretariat Protocol, 

South Sumatra Province. Based on the results of field research conducted, it is 

known that the filing system at the Bureau of Public Relations and Regional 

Secretariat Protocol of the South Sumatra Province uses a manual filing system, 

namely by recording it in an agenda book. In addition, the data search process in 

the manual system is still carried out by searching one by one the archives in the 

box or order folder so that it takes less than 10 (ten) minutes and provides a place 

and archive equipment which does not make many archives stored and not neatly 

organized. The application of a web-based mail filing application can make it easier 

for staff to manage records. Suggestions from the author at the Public Relations 

and Regional Secretariat Protocol Bureau of South Sumatra Province to implement 

a web-based electronic archive storage system because it can make it easier for 

staff to manage records and also does not require a lot of space and equipment, so 

that the archive storage process becomes more effective, well-organized and visible. 

tidier and the process of retrieving archives is less than 1 (one) minute. 

 

Keywords : Web, Application, mail filling system 
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