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ABSTRAK

Laporan akhir ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pengelolaan surat
masuk dan surat keluar berbasis website pada Penata Usaha Pimpinan Politeknik
Negeri Sriwijaya. Metode pengumpulan data yang digunakan ialah dengan
melakukan wawancara langsung, riset kepustakaan dan dokumentasi. Dalam
penelitian ini penulis menggunakan analisis data secara metode kualitatif.
Berdasarkan pengambilan data yang telah dilakukan penulis, ditemukan
beberapa kendala dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar seperti proses
pencarian kembali surat menggunakan sistem manual dapat memakan waktu 7-
10 menit. Berdasarakan kendala tersebut, penulis merancang suatu sistem
pengelolaan surat masuk dan surat keluar berbasis website dimana pada
rancangan website tersebut sudah termasuk sistem penyimpanan arsip elektronik.
Sehingga dengan adanya rancangan website ini dapat mempermudah petugas
dalam penemuan kembali surat, mengelola surat masuk dan surat keluar serta
dapat meminimalisir kegiatan tatap muka antara pegawai dengan perwakilan
organisasi, instansi ataupun satuan kerja di masa pandemi seperti saat ini.

Kata Kunci: Surat Masuk, Surat Keluar, Website



ABSTRACT

The final report aims to find out how to manage site-based incoming and
outgoing mail at the Sriwijaya State Polytechnic Leadership Administration.
The data collection method used is by conducting direct interviews, library
research and documentation. In this study the authors used qualitative data
analysis. Based on the data collection that has been done by the author, several
obstacles were found in the management of incoming and outgoing mail, such as
the process of retrieving letters using a manual system which can take 7-10
minutes. Based on these constraints, the author designed a website-based
management system for incoming and outgoing mail where the website design
includes an electronics archive storage system. So that this website design can
make it easier for officers to recover letters, manage incoming and outgoing
letters and can minimize face-to-face activites between employees and
representatives of organizations, agencies or work units during the current
pandemic.

Keywords: Incoming Mail, Outgoing Mail, Website
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