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ABSTRAK

SISTEM INFORMASI PENGARSIPAN SURAT PADA DINAS PEMERINTAH
KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR INSPEKTORAT DAERAH
MARTAPURA

Oleh
MUHAMMAD YUSRON HARTOYO
09010581620013

Sistem Informasi Pengarsipan Surat Pada Dinas Pemerintah Kabupaten Ogan Komering
Ulu Timur Inspektorat Daerah Martapura adalah sebuah sistem berbasis website yang
berfungsi untuk mengarsipkan surat masuk maupun keluar di Inspektorat Daerah
Martapura. Aplikasi ini dapat menyimpan dokumen surat dalam bentuk foto. Aplikasi
dibuat karena Inspektorat Martapura belum menggunakan sistem yang terkomputerisasi
dalam kegiatan pengarsipan surat. Adapun hasil akhir dari pembuatan website ini ialah
dapat melakukan pengarsipan surat yang terkomputerisasi agar mempermudah
pengarsipan dan pencarian kembali surat yang sudah diarsipkan. Pembuatan program
ini menggunakan bahasa Hypertext Prepocessor (PHP)
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ABSTRACT

INFORMATION SYSTEM FOR FILING LETTERS IN THE GOVERNMENT OF
OGAN KOMERING ULU TIMUR DISTRICT INSPECTORATE IN MARTAPURA

By
MUHAMMAD YUSRON HARTOYO
09010581620013

Filing Information System for Letters at East Ogan Komering Ulu District Government
Martapura Regional Inspectorate is a website-based system that serves to archive
incoming and outgoing letters at Martapura Regional Inspectorate. This application can
save letter documents in photos. The application was made because the Inspectorate of
Martapura had not yet used a computerized system in mail filing activities. The final
result of making this website is to be able to do computerized mail archiving to make it
easier to archive and re-search for archived letters. Making this program uses the
Hypertext Prepocessor (PHP) language.
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1.1.

BAB I
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Surat adalah sebuah alat untuk berkomunikasi yang memiliki peran
penting dalam sebuah organisasi swasta ataupun pemerintah. Surat yang
masuk ke instansi maupun surat yang dikirim oleh suatu instansi, tidak
hanya sekedar sebagai alat untuk berkomunikasi tetapi juga sebagai bukti
otentik. Hal ini dapat memperlihatkan kegiatan hidup suatu instansi. Oleh
karena itu pengelolaan surat masuk dan surat keluar harus dilakukan dengan
tepat agar fungsi dari surat bisa berjalan dengan baik (Nuning,2013).

Pengarsipan dapat diartikan sebagai suatu proses mengklasifikasi,
menata, dan menyimpan arsip agar arsip tersebut dapat cepat ditemukan
pada saat dibutuhkan. Dapat juga dikatakan bahwa fungsi 2 dasar
pengarsipan adalah menyimpan arsip dalam suatu tempat yang aman dan
suatu cara yang memungkin penemuan arsip tertentu dengan cepat (Ajie,
2012).

Perkembangan teknologi yang terjadi saat ini sudah mengalami banyak
sekali kemajuan. Kemajuan teknologi dibidang komputer bahkan bisa
digunakan untuk memecahkan masalah — masalah yang sering kita alami
dikehidupan sehari-hari seperti melakukan pengolahan pengarsipan surat.
Oleh karena itu, keberadaan komputer sangatlah membantu karena komputer
mampu melakukan pengolahan dan penyimpanan data dalam skala yang
besar dengan cepat dan akurat.

Di Dinas Pemerintah Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur Inspektorat
Daerah Martapura pengarsipan surat masih dilakukan dengan cara manual
atau belum terkomputerisasi yaitu dengan cara mencatatnya ke buku.
Sehingga memiliki kelemahan ketidak-efesienan dan efektifnya ruang,
waktu, dan biaya. Ketidak efektifan ruang dalam hal penyediaan tempat
yang membutuhkan peralatan seperti filling cabinet, map, rak dan lainnya.
Ketidak efektifan waktu yang dimaksud adalah dalam hal pencarian
dokumen yang lama. Ketidak efektifian biaya yang dimaksud adalah dalam



hal peralatan yang mahal sehingga membutuhkan perawatan serta
pemeliharaan tempat penyimpanan arsip.

Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis bermaksud membuat
sebuah sistem pengarsipan surat yang bertujuan agar dapat mempermudah
instansi dalam melakukan pengarsipan surat secara terkomputerisasi, maka
penulis berinisiatif untuk membuat Tugas Akhir dengan judul : “Sistem
Informasi Pengarsipan Surat Pada Dinas Pemerintah Kabupaten Ogan

Komering Ulu Timur Inspektorat Daerah Martapura”.

1.2.  Tujuan dan Manfaat
1.2.1. Tujuan

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk membuat sebuha Sistem
Pengarsipan Surat Pada Dinas Pemerintah Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur
Inspektorat Daerah Martapura Berbasis Web agar dapat memcahkan masalah

pengarsipan surat yang belum terkomputerisasi.

1.2.2. Manfaat

Adapun manfaat yang akan diperoleh dari pengajuan proposal sebagai
salah satu bentuk kewajiban dalam pembuatan tugas akhir ini yaitu :
1. Bagi Penulis

Manfaat yang didapat bagi peneliti dan pembaca adalah peneliti sekaligus
pembaca dapat mengetahui bagaimana proses pengarsipan surat yang baik dan
dapat merancang sekaligus membangun sebuah sistem pengarsipan surat yang
terkomputerisasi.
2. Bagi Instansi

Manfaat bagi perusahaan atau instansi adalah dapat membantu dalam
pemecahan masalah pengarsipan surat yang ada pada Dinas Pemerintah
Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur Inspektorat Daerah Martapura. Hasil
dari penelitian ini adalah terbangunnya atau terbentuknya sebuah Sistem
Pengarsipan Surat Pada Dinas Pemerintah Kabupaten Ogan Komering Ulu

Timur Inspektorat Daerah Martapura secara terkomputerisasi.



1.3 Batasan Masalah
Agar pembahasan yang dilakukan oleh penulis lebih terarah dan tidak
menyimpang dari permasalahan utama yang ada serta mencapai kesimpulan yang
tepat dan terhubung dengan sistem yang ada, maka penulis membatasi ruang

lingkup dari permasalahan yang akan dibahas dalam tugas akhir ini, yaitu:

1. Keluaran yang dihasilkan dari sistem informasi ini berbentuk laporan
surat masuk dan laporan surat keluar pada Dinas Pemerintah
Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur Inspektorat Daerah Martapura
yang menggunakan pemerograman PHP dan database MySQL;

2. Software yang digunakan dalam pembuatan sistem informasi
pengarsipan surat ini adalah Sublime text, dan bahasa
pemprogramannya menggunakan PHP dengan menggunakan MySQOL
sebagai data base-nya,

3. Metode pengembangan sistem yang digunakan adalah metode
waterfall, dimana diagram yang digunakan adalah Entity Relationship
Diagram (ERD), dan Data Flow Diagram (DFD).

1.4. Metodelogi Penelitian
1.4.1. Lokasi dan Waktu Penelitian

Waktu penelitian dimulai bulan maret 2019 sampai dengan bulan mei 2019.
Tempat penelitian pada Dinas Pemerintah Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur

Inspektorat Daerah Martapura.
1.4.2. Metode Pengumpulan Data

Untuk mendapatkan data dan informasi yang dibutuhkan penulis dalam
penyusunan Tugas Akhir ini adalah dengan menggunakan metode sebagai

berikut:



1. Data Primer
1)  Studi Kepustakaan

Penulis mengumpulkan data dari berbagai buku sebagai referensi
dan landasan dalam penyusunan sesuai dengan masalah penelitian

yaitu pengarsipan surat.;

2)  Observasi

Metode observasi merupakan metode pengumpulan data melalui
proses pencatatan data melalui proses pencatatan secara cermat dan
sistematis dengan pegawai Dinas Pemerintah Kabupaten Ogan
Komering Ulu Timur Inspektorat Daerah Martapura;

3)  Wawancara/Interview

Wawancara yang dimaksud yaitu dengan mengadakan wawancara

dengan pegawai Dinas Pemerintah Kabupaten Ogan Komering Ulu
Timur Inspektorat Daerah Martapura yang dianggap dapat
memberikan informasi yang dibutuhkan dalam penelitian;

2. Data Sekunder

Data Sekunder merupakan sumber data penelitian yang
diperoleh melalui media perantara atau secara tidak langsung yang
berupa buku, catatan, atau arsip yang telah dipublikasikan. Penulis
mengumpulkan dan mempelajari berbagai macam literatur seperti
buku, peraturan-peraturan pengolahan data, serta literatur-literatur
lainnya yang dapat menjadi referensi penulis untuk mengurangi
permasalahan pengarsipan surat di Dinas Pemerintah Kabupaten

Ogan Komering UluTimur  Inspektorat  Daerah Martapura.
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