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ABSTRAK 

 

Politeknik Negeri Sriwijaya merupakan salah satu Perguruan Tinggi Negeri (PTN) 

yang beralamatkan di Jalan Srijaya Negara 30139 Bukit Besar Palembang. 

Politeknik Negeri Sriwijaya memiliki Sekretrasi Direktur yang mempunyai tugas 

dalam mengelola data Surat Masuk dan Surat Keluar. Sekretaris Direktur masih 

menggunakan buku kerja untuk menyimpan dan mengelola data dari kedua jenis 

surat tersebut. Hal ini tentu saja membuat kinerja Sekretaris Diretur menjadi 

lambat dan terhambat terutama saat mencari data surat yang diperlukan sehingga 

akan kesulitan jika mencarinya satu per satu. Adapun karena Perguruan Tinggi 

Negeri tersebut belum ada sistem penyimpanan yang dilakukan dengan sistem 

komputerisasi, maka dari itu penulis bermaksud membuat suatu program yang 

dapat mempermudah kinerja Sekretaris Direktur sehingga pengelolaannya bisa 

lebih efektif dan efisien serta dalam proses pencarian data Surat Masuk dan Surat 

Keluar yang ada pada Politeknik Negeri Sriwijaya akan lebih cepat. Adapun 

metode penelitian yang digunakan adalah wawancara, observasi dan analisis 

dokumen. Hasil yang didapat dari penelitian tersebut berupa Aplikasi Agenda 

Surat Masuk dan Surat Keluar Sekretaris Direktur pada Politeknik Negeri 

Sriwijaya.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ABSTRACT 

Polytechnic of Sriwijaya is one of the State University (PTN) which addressed at 

Jalan Srijaya Negara 30139 Bukit Besar Palembang.  Polytechnic of Sriwijaya has 

Secretary of Director who has duty in data of Letter of Entry and Letter of Exit. 

The Secretary Director still uses the workbook to store and execute data from both 

types of letters. This is of course for directive performance and is obstructed when 

searching for necessary mail data so it will be problematic to look for one by one. 

As for the State College there is no storage system that is done with computerized 

system, Therefore the author intends to create a program that can facilitate the 

performance of the Secretary of the Director so that management can be more 

effective and efficient and in the process of searching data of Inbox and Exit 

Letter that existed at State Polytechnic of Sriwijaya will be faster. The research 

method used is interview, observation and document analysis. The results 

obtained from the research in the form of Application Agenda Incoming Letter 

and Secretary Secretary Director at S Polytechnic of Sriwijaya. 
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