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ABSTRACT
Technological developments are increasing rapidly along with the times. Filing is something that can
not be separated from an organization or an institution, the archives have such an important role.
the number of letters created and received administratively, so that the search data will be inefficient
in terms of time and energy by using the manual system. So at this time required a system of
administration of mail management more structured in order to accelerate the search for existing
data and making reports, so the authors feel the need to design an application correspondence
Archive is considered necessary and assist the department. This app is designed using PHP and
MySQL. Because the web-based, this archive application has the ability, can be accessed anywhere,
admin can manage with user login so that can do add, edit, delete and save incoming and outgoing
mail, can do incoming mail and outbound mail based on sender and subject, print a report. The
results obtained from the implementation of this correspondence archive application is to facilitate
the department in managing the archiving of letters that used to manual now become digital, and
very helpful lecturers in making the letter on the academic side of the electronics department of UNP.
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INTISARI

Perkembangan teknologi meningkat sangat cepat seiring dengan perkembangan zaman. Kearsipan
merupan sesuatu yang tidak bisa dilepaskan dari sebuah organisasi atau lembaga, arsip memiliki
peran yang begitu penting. banyaknya jumlah surat yang dibuat dan diterima dibagian administrasi,
sehingga pencarian data akan menjadi tidak efisien dalam hal waktu dan tenaga dengan menggunakan
sistem manual. Sehingga pada saat ini diperlukan suatu sistem administrasi manajemen surat yang
lebih terstruktur agar dapat mempercepat pencarian data yang ada dan pembuatan laporan, sehingga
penulis merasa perlu merancang aplikasi Arsip Surat Menyurat yang dianggap perlu dan membantu
pihak jurusan. Aplikasi ini dirancang menggunakan PHP dan MySQL. Karena berbasis web, aplikasi
kearsipan ini mempunyai kemampuan, dapat diakses dimanapun, admin dapat mengelola dengan
login user sehingga dapat melakukan menambah, mengedit, menghapus dan menyimpan surat masuk
dan keluar, dapat melakukan pencarian surat masuk dan surat keluar berdasarkan pengirim dan
perihal, serta dapat mencetak laporan. Hasil yang diperoleh dari implementasi aplikasi arsip surat
menyurat ini yaitu memudahkan jurusan dalam mengelola pengarsipan surat yang dulunya manual
sekarang menjadi digital, serta sangat membantu dosen dalam melakukan pembuatan surat di pihak
akademik jurusan elektronika UNP.

Kata kunci : Arsip Surat, MySQL, PHP, jurusan, dosen
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PENDAHULUAN

Informasi merupakan unsur utama, baik
informasi untuk perorangan, badan usaha maupun
instansi lainnya. Pada perkembangannya informasi
sudah merambat ke era digital yaitu informasi yang
dahulu masih diolah dengan cara konvensional
sekarang telah dikelola dengan teknologi komputer,
data data yang dulu hanya diolah dan disimpan
dalam arsip berupa buku (Paper Base), kini sudah
di olah dengan dan disimpan dalam bentuk file
digital. Arsip merupakan salah satu produk
pekerjaan kantor (office work) selain surat, formulir
dan laporan.

Kegiatan atau pekerjaan kantor yang
berhubungan dengan penyimpanan dan
pengelolaan warkat, surat surat dan dokumen-
dokumen ini disebut kearsipan. Kearsipan
memegang peranan penting bagi kelancaran
jalannya proses organisasi, yaitu sebagai sumber
informasi dan sebagai pusat ingatan bagi
organisasi. Melihat arti pentingnya arsip dan
kearsipan, Pemerintah Indonesia memberikan
perhatian yang cukup besar terhadap kearsipan. Ini
terbukti  dengan  diberlakukannya beberapa
peraturan perundang-undangan yang mengatur
mengenai Kearsipan Nasional.

Petugas yang biasanya menangani surat ini
disebut sekretaris, diinstansi pendidikan ditangani
oleh Kepala Tata Usaha setelah surat masuk
diterima oleh petugas ini di jurusan, berbagai proses
dilalui agar surat tersebut cepat sampai di tangan
pihak-pihak yang berkepentingan. Surat yang ada
sekarang ini masih disimpan dalam rak almari arsip
sehingga jika ada surat yang mau dibutuhkan sulit
dalam mencarinya karena arsip tidak tertata dengan
rapi. Di samping itu tidak adanya control yang baik
sehingga membuat keadaan arsip tidak terjaga
bahkan hilang.

Umumnya arsip hanya sekedar dilihat dari
segi fisik sebagai kertas biasa bukan dilihat dari
segi manfaat dari kandungan informasinya,
akhirnya pada saat informasinya sangat dibutuhkan,
dalam proses pencariannya sangat sulit bahkan
kemungkinan hilang dan membutuhkan waktu lama
dalam proses pencariannya. Sedangkan fungsi dari
sebuah arsip adalah sebagai penyimpanan data dan
document sebagai pusat ingatan kolektif sebagai
penyedia data atau informasi bagi pengambilan
keputusan dalam sebuah organisasi

Jurusan Elektronika UNP sebagai salah
satu pusat kegiatan pendidikan formal pasti
memproduksi berbagai dokumen yang harus di
pelinara dengan baik agar dapat dimanfaatkan
warga kampus yang bersangkutan Oleh karena

Jurusan Elektronika UNP, membutuhkan tata
kelola arsip yang baik.

PENDEKATAN PEMECAHAN
MASALAH

a. Konsep Dasar Sistem

Kata sistem berasal dari bahasa Yunani
“System” yang artinya “kesatuan”. Di dalam
sebuah sistem faktor lingkungan sangat
berpengaruh, pemakaian sistem yang baik
merupakan suatu faktor yang sangat penting.
Sistem dan lingkungan saling berhubungan,
saling bergantung serta saling berkaitan.

1. Pengertian sistem

System (Sistem) dapat
didefinisikan dengan pendekatan prosedur
dan pendekatan komponen. Dengan
pendekatan  prosedur, sistem  dapat
didefinisikan sebagai kumpulan dari
prosedur—prosedur yang  mempunyai
tujuan tertentu. Dengan pendekatan
komponen, sistem dapat didefinisikan
sebagai kumpulan dari komponen yang
saling berhubungan satu dengan yang
lainnya membentuk satu kesatuan untuk
mencapai tujuan tertentu [2]

2. Karakteristik sistem
Sistem memiliki karakteristik atau
sifatsifat tertentu, yang mencirikan hal
tersebut bisa dikatakan sebagai suatu
sistem [2].

b. Sistem Informasi
1. Pengertian Sistem Informasi
Sistem informasi diartikan sebagai
suatu kumpulan atau himpunan dari unsur
atau variabel yang saling terorganisasi,
saling berinteraksi dan saling bergantung
satu sama lain [1]

2. Siklus system informasi

Siklus Informasi adalah Data yang
diolah melalui model menjadi informasi,
penerima kemudian menerima informasi
tersebut. Membuat suatu keputusan dan
melakukan  tindakan, yang  berarti
menghasilkan suatu tindakan yang lain yang
akan membuat sejumlah data kembali. Data
tersebut akan ditangkap  sebagai input,
diproses kembali lewat suatu model dan
seterusnya membentuk suatu siklus. Siklus
ini oleh Jhon Burch disebut dengan siklus
informasi (information cycle) atau ada yang
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menyebutkan ~ dengan  istilah  siklus
pengolahan data (Data processing cycles).

[2].

Komponen Sistem Informasi
Berikut ini adalah beberapa komponen
penyusun sistem informasi menurut [2] :

1. Komponen input/masukan

Input merupakan data yang masuk
kedalam sistem informasi. Komponen ini
merupakan bahan dasar dalam pengolahan
informasi. Data untuk sistem informasi
perlu ditangkap dan dicatat dalam
dokumen  dasar.  Dokumen  dasar
merupakan formulir yang digunakan untuk
menangkap (capture) dari data yang
terjadi, yang selanjutnya data tersebut
dimasukkan kedalam sistem informasi
(data entry).

Komponen model

Informasi yang dihasilkan oleh
sistem informasi berasal dari data yang
diambil dari basis data yang diolah melalui
modelmodel tertentu.

Komponen output/keluaran

Output adalah  produk yang
dihasilkan dari sistem informasi yang
berguna bagi para pemakainya.

Komponen teknologi

Komponen teknologi merupakan
komponen penting dalam sistem informasi.
Tanpa ada teknologi yang mendukung,
maka system informasi tidak akan dapat
menghasilkan informasi yang tepat waktu.

Komponen basis data

Basis data (database) adalah
kumpulan dari data yang saling
berhubungan satu dengan yang lainnya,
tersimpan diperangkat keras komputer dan
digunakan  perangkat lunak  untuk
memanipulasinya.

d. Pengarsipan

1. Arsip

Arsip berasal dari bahasa asing,
orang Yunani mengatakan “Archivum”
yang artinya tempat untuk menyimpan,
sering juga kata tersebut ditulis “Archeon”
yang berarti balai kota (tempat untuk
menyimpan dokumen) tentang masalah
pemerintahan.
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Arsip adalah setiap catatan (record
atau warkat) yang tertulis, tercetak, atau
ketikan, dalam bentuk huruf, angka atau
gambar, yang mempunyai arti dan tujuan
tertentu sebagai bahan komunikasi dan
informasi, yang terekam pada kertas (kartu,
formulir), kertas film (slide, film-strip,
mikro film), media komputer (pita tape,
piringan, rekaman, disket), kertas photo
copy, dan lain-lain [5].

Pengertian Arsip dan Kearsipan
dapat dilihat sebagai berikut [4]:

a) Kearsipan
Adalah hal-hal yang berkenaan
dengan arsip.
b) Arsip
Adalah rekaman kegiatan atau
peristiwa dalam berbagai bentuk dan
media sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi
yang dibuat dan diterima oleh lembaga
negara, pemerintahan, lembaga
pendidikan, perusahaan, dan
persorangan  dalam  pelaksanaan
kehidupan bermasyarakat berbangsa
dan bernegara.

Multiuser

Multiuser adalah program yang
dapat diakses oleh banyak pengguna dalam
waktu yang sama. Maka kegiatan input
data dapat dilakukan lebih cepat daripada
menggunakan program yang hanya
berjalan di satu komputer (disebut stand
alone). Sistem multiuser adalah suatu
sistem dimana lebih dari satu user
menggunakan secara bersama satu atau
lebih perangkat keras, piranti lunak dan
data/informasi, orang dan prosedur melalui
masingmasing komputer atau workstation.
Model sistem ini cocok dikembangkan
pada organisasi kecil dengan jumlah
workstation yang tidak begitu banyak. Pada
sistem multiuser kalsik  (file-server)
komputer server hanya berfungsi sebagai
tempat untuk menyimpan data saja. Semua
proses yang berhubungan  dengan
pengaksesan  data  dilakukan  pada
workstation. [1].

Alat Bantu Perancangan Sistem
1. Adobe Photoshop

Photoshop adalah software yang
digunakan untuk memodifikasi gambar
atau foto secara profesional baik meliputi
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modifikasi obyek yang sederhana maupun
yang sulit sekalipun. Photoshop merupakan
salah satu software yang berguna untuk
mengolah gambar berbasis bitmap, yang
mempunyai tool dan efek yang lengkap
sehingga dapat menghasilkan gambar atau
foto yang berkwalitas tinggi.Kelengkapan
fitur yang ada di dalam Photoshop inilah
yang akhirnya membuat software ini
banyak digunakan oleh desainer grafis
profesional. Dan mungkin juga sampai saat
ini masih belum ada software desain grafis
lain yang bisa menyamai kelengkapan fitur
dalam Photoshop. Photoshop digunakan
untuk mendesain tool-tool yang ada pada
aplikasi.

2. Sublime Text

Sublime Text adalah aplikasi
editor untuk kode dan teks yang dapat
berjalan di berbagai platform operating
system dengan menggunakan teknologi
Phyton API. Terciptanya aplikasi ini
terinspirasi dari aplikasi Vim, Aplikasi ini
sangatlah  fleksibel ~ dan  powerful.
Fungsionalitas dari aplikasi ini dapat
dikembangkan dengan  menggunakan
sublime-packages.

3. Xampp

Xampp ini digunakan untuk server
local host atau server yang berdiri sendiri
dan terdiri dari beberapa program seperti
perl, apache http server, penerjemah bahasa
yang sudah ditulis sesuai dengan bahasa
pemograman pop, dan mysqgl database.
Sedangkan nama Xampp sendiri adalah
singkatan dari X yaitu empat sistem operasi
apapun, apache, mysql, perl dan php.

Penelitian ini merupakan jenis penelitian
pengembangan. Penelitian pengembangan adalah
suatu jenis penelitian yang bertujuan untuk
mengembangkan dan menghasilkan suatu produk.
Produk penelitian ini adalah sistem informasi
pengarsipan surat menyurat di Jurusan Teknik
Elektronika Fakultas Teknik UNP.

Desain pengembangan sistem informasi
pengarsipan surat menyurat di Jurusan Teknik
Elektronika Fakultas Teknik UNP menggunakan
model Four D (4D) vyaitu pendefinisian,
perancangan, pengembangan, dan penyebaran.

Tahap pertama yaitu tahap penemuan
(define) yang berisikan langkah-langkah analisis
latar belakang dan identifikasi masalah. Tahap
kedua adalah tahap perancangan (design)
merancang perangkat pembelajaran. Tahap ketiga
adalah pengembangan (develop) yang berisikan
penyusunan bentuk awal (prototipe) produk dan
validasi produk adalah tahap untuk menghasilkan
produk pengembangan yang dilakukan melalui dua
langkah, yakni penilaian ahli (expert appraisal)
yang diikuti dengan revisi, uji coba pengembangan
(developmental testing). Sedangkan langkah tahap
keempat yaitu tahap penyebaran (disseminate) yang
dilakukan  untuk  mempromosikan  produk
pengembangan agar bisa diterima pengguna, baik
individu, suatu kelompok, atau sistem.

Dalam penelitian pengembangan ini,
peneliti mengikuti model 4D yang memiliki
tahapan sebagai berikut:

1. Tahap Penemuan (Define)

Tahap penemuan (define) dilakukan
untuk mendapatkan gambaran kondisi di
lapangan. Tahapan ini menganalisis kebutuhan
(needs analysis) yang diperlukan untuk proses
pembuatan sistem informasi pengarsipan surat
menyurat di Jurusan Teknik Elektronika
Fakultas Teknik UNP. Pada tahap ini dilakukan

langkah-langkah sebagai berikut:

a. Observasi

Observasi ini  bertujuan untuk
mengetahui masalah, hambatan, fenomena
apa saja yang dihadapi di lapangan
sehubungan dengan pengarsipan surat
menyurat di Jurusan Teknik Elektronika

Fakultas Teknik UNP.

b. Analisis
Melakukan analisis terhadap alur
kerja, sistematika, pembagian jenis surat
dan hal-hal penting lainnya mengenai
pengarsipan surat menyurat di Jurusan

Teknik Elektronika Fakultas Teknik UNP.

2. Tahap Perancangan (Design)

Hasil dari tahap penemuan (define)
digunakan untuk tahap selanjutnya yaitu tahap
perancangan (design). Pada tahap ini dilakukan
langkah-langkah sebagai berikut:

a. Merancang prototipe
Membuat rancangan awal
(propotipe) pengarsipan surat menyurat di
Jurusan Teknik Elektronika Fakultas Teknik
UNP dengan metode UML (Unifed

Modelling Language).
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Informasi Bagian Surat
Informasi User
Informasi Modul

Asal Surat
Informasi Surat Masuk
Informasi Surat Keluar
Informasi Kontak
Informasi Penggunaan

Data Penggunaan

SISTEM ARSIP UNP

Informasi User
Informasi Asal Surat

Informasi Sural Masuk
Informasi Surat Keluar
Informasi Kontak

Data Kontak

Gambar 1. Diagram Context Sistem penarsipan UNP

.
Form Kontro U Menu
. . ser
-!- Login Login = Utama
I |
g | |
* | |
" |
L—1 ki usrname & Paz=word(} :
|

2 Uzemame & Pasword |

] 3. Data U =)

5.Usemame & Fasword Salsh

4 vahdasi User])

Fm———————— -

7.menzamgilkan Menu Utama(]
>

6.Pesan Usemname & Pasword Salsh

B Menampi zn Went Utamal}

2. henamgilkan Menu Utama

10 henu Utama Tampi

e

Gambar 2. Sequence Diagram pada Admin

w User User L
| |
| |
| |
|

| &.['ata user ditambahkan

1
7. Pesan dats user telsh ditembahkan)

Jser
|
|
|
|

1.1=i form user|) |
= 2.Datz user ditambahkan() | |
|
3 Tambah data user() |
>
| | 4 Tambah data()
I |
| |
| |
| |
| |
| | 5.0ata user didimpan
-~ T~ T T TT——— 7
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Gambar 3. Sequence Diagram pada User
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Arsip

1.Isi data arsip() 1
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|
[
i<
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-

7. Pesan data arsip telah ditambahkan

6.Data arsip ditambahkan

Kontrol

2 Data arsip ditambahkan()

3.Tambah data arsip()

>
(4. Tambah data()
S|
5.Data arsip didimpan

1
|
|
|
|
L
|
|
|
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
1

Gambar 4. Sequence Diagram dari Arsip

b. Pembuatan aplikasi
Pembuatan aplikasi pengarsipan
surat menyurat di  Jurusan  Teknik
Elektronika Fakultas Teknik UNP dilakukan
setelah perancangan prototipe dilakukan.
Pembuatan aplikasi mengikuti rancangan
prototipe yang ada.

3. Tahap Pengembangan (Develop)
Pada tahap ini dilakukan langkah-
langkah sebagai berikut:
a. Validasi
Tahap ini  berfungsi  untuk
mengetahui apakah sistematika prototipe
aplikasi telah berjalan sesuai dengan
analisis yang dilakukan pada tahap define.
b. Uji coba pengembangan
Dilakukan uji coba perangkat yang
telah dikembangkan untuk dievaluasi. Pada
tahap evaluasi, kegiatan dipusatkan untuk
mengevaluasi apakah prototipe (versi
rancangan awal) dapat digunakan sesuai
dengan harapan dan efektif

HASIL DAN PEMBAHASAN

a) Form Login
]

==, UNIVERSITAS NEGERI
@y PADANG

A Prod. Dr. Hamka Ak Tanar Pa%ang, Sumatera
Barat

Login Admin

Jsemame

Pasyword

Gambar 5. Form Login

Untuk masuk ke menu utama maka harus
mengisi password dan kode petugas yang bertugas,
setelah  mengetikkan  kode  petugas dan
passwordnya dengan benar maka menu utama akan
aktif dan dapat diakses.

b) Form Menu

ARSIPUNP  Aluads  mfofoonsi = B Bubshguda - Pesgaurin -

4R\ UNIVERSITAS NEGERI PADANG

Ty j‘ Alamat 1. Prol Dr. Hama Ar Tawar Padang, Sumatera Barat

Sl g At

Gambar 6. Form Menu

Menu Utama berfungsi sebagai tampilan
Awal pada saat user bisa masuk kedalam sistem,
dalam Menu Utama terdapat navigasi yang
berfungsi untuk membuka form surat masuk, surat
keluar dan laporan.

c) Form Reverensi

ARSIPUNP  #feaeda  jgéeforensi- i Bokuigends = 4 Pengaturan =

2 Adwinkstrator -

@| UNIVERSITAS NEGER| PADANG
L

3

Alamat 2 JI. Prol. Dr. Hamka Air Tawar Padang, Sumatera Barat

Klasifikasi Surat (Peraturan Menter Agama Nomar 44 Tahun 2010)

Kode Hams. Raat

P RENCANA ANGGARSN Bechansan don pere

i sepet PAGH e, Prgu D, R, DIPA,
w2 PEAVUSUNAN ANCCARAN . AT I
B .- Berkaitan i penyansmim anggaran non bucgeter (NTCR, Blega petugas ha, Badan Kesajahterasm
WD NONBUDWETER eyt

o BELANIA

SURAT PERMINTAAN

PEARAYARAN e

an'
hihae Uang Parsudiain, Panambahan Anggaran Anggaraa Pesapatin

Gambar 7. Form Reverensi
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Berisi tentang reverensi-reverensi
penulisan surat agar lebih mudah untuk
mengklasifikasikan jeni-jenis surat.

d) Form Agenda

ARSIPUNP  #Berands iz Rulorensi »

@?I UNIVERSITAS N NG

j Alaimiat : ). Prof, Dr. Hamka Al Tawar Padang, Sumatera Baral

Cetak Agenda

Dari Tanggal

Sarmgal Tnggal

coEm

Gambar 8. Form Agenda

Untuk cetak agenda surat masuk / surat
keluar lakukan dengan pengisian tanggal, dari
tanggal berapa kita akan mencetak laporan surat
masuk / surat keluar tersebut.

e) Form Pengaturan

ARSIPUNP Amends e kosumsdns /¢

2 Admistrator +

@\ UNIVERSITAS NEGERI PAD v+~

'\\ %/ Alamat : 2, rof. Dr. Hamka Air Tavar Padang, Sumatera Barat
-

Edit Instansi Pengguna

Alpmat ltansl

ARSIPUNP  Mbewds  Eheferensis  BlukaAgesdos A bengitom - 1 Adsinitratoe =

Mamat : I, Prof, Dr. Hamka Air Tawar Padang, Sumatera Barat

@i UNIVERSITAS NEGERI PADM
&

Manage Admin

Gambar 10. Manajemen Admin

Terdapat dua sub menu pada Form
Pengaturan
1) Instansi Pengguna 3.5
Digunakan sebagai input untuk pengaturan
nama instansi pengguna.
2) Manajemen Admin 3.
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Digunakan untuk menambah user pada From
manajemen admin dengan mengimputkan data-
data yang dibutuhkan.

f) Form Administrator

ARSIPUNP A Bends  hclorensi - BBuigends = #Porgaturan -

Logout
Help

@ UNIVERSITAS NEGER| PADANG
=

Alamat : J1. Prof. Dr. Hamka Air Tawar Padang, Sumatera Barat

Usemme clegihtsssessimauserdit
Password ama
Passmord baru

UlingPasimerd it

[ o]

Gambar 11. Form Administrator

Befungsi  untuk  merubah  password
dengancara mengimputkan  password lama
kemudian input password baru lalu simpan.

g) Form Catat Surat

ARSIPUNP W Beands g Referssi v 30 Latat urat «

W BukuAgenda ~

Surat Masuk @ Tambsh Data

Mo, Agdkede

=
w0aefte EL" i ohy

e : m
0O03KUA01 Bins Parwisata Y i
Pl Karabtenisct_ Peneliian Kuancital ocs 10Apr 2018 il ¢

Gambar 12. Form catat surat

Pada form catat surat terdapat dua bottom
surat masuk dan surat keluar fungsi bottom tersebut
adalah untuk mengimputkan data surat masuk dan
data surat keluar.

h) From tambah data

ARSIPUNP  #Berands  Referensi v 3¢ Catat Surat =

Z4My; UNIVERSITAS NEGERI PADANG

Vs Alamat )l Prof. Dr. Hamka Air Tawar Padang, Sumatera Barat

e
Surat Masuk
No. Agende poos Kode Klasfikasi
Nomar Surat Tanggal Surat
Fila Surat (Scan) | Ghoose File | e b .osen
e

Gambar 13. Form tambah data
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Digunakan sebal input untuk
menambahkan data surat masuk dan surat keluar.

i) Form Edit

ARSIPUNP  #Gerand  mRcforensi= 3 CatmtSorst= b Buku Agenda =

|”§@ UNIVERSITAS NEGERI PADANG

L (5 Alamat : 11, Prof. Dr. Hamka Alr Tawar Padang, Sumatera Barat
Qg

‘Surat Masuk

Gambar 14. Form Edit

Digunakan untuk mengedit deskripsi serta
keterangan surat meliputi alamat, instansi pengirim,
kode surat, klasifikasi, tanggal surat, keterangan
serta isi ringkasan.

KESIMPULAN

Sistem yang penulis  kembangkan
menggunakan pendekatan metode R&D (Research
and Developement) sehingga menghasilkan sebuah
“Prototype Sistem Informasi pengaripan sekolah”
yang telah dilakukan uji desain oleh pakar ahli
informasi dan ujicoba program oleh penggunamaka
dapat penulis ambil kesimpulan yaitu :

a. Sistem Informasi Pengarsipan Surat Menyurat
membantu dan mempermudah staf bagian arsip
dalam pengelolaan surat masuk dan surat
keluar dengan efisien, tepat dan aman.

b. Sistem Informasi Pengarsipan Surat Menyurat
memudahkan pihak-pihak dosen dan staff
dalam mengetahui surat masuk dan surat keluar
serta telah disetujui atau belum tanpa harus
bertatap muka dengan bagian arsip.

c. Tersedianya arsip surat secara digital pada
Sistem Informasi Pengarsipan Surat Menyurat
meningkatkan efisiensi waktu staf pengarsipan
dalam pencarian data.
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