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masuk dan keluar dilakukan secara manual dan tercampur menjadi satu serta
berupa lembaran kertas yang menyulitkan pegawai dalam mencari surat yang
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dilakukan pencarian dalam waktu yang lebih singkat.

Kata Kunci: Sistem Informasi, Pengarsipan, Surat Masuk, Surat Keluar

Pembimbing,

Rizka Dhini Rurnia, S.T., M.Sc.
NIP. 198605192009122006
Mengetahui,

Koordinator Program Studi Manajemen Informatika,

Vi



ABSTRACT

INFORMATION SYSTEM MANAGE DATA ARCHIVES INCOME AND
OUTLINE LETTER AT THE PALEMBANG ADMINISTRATIVE COURT

Oleh
ABDUL HAKIM
09010581923057

This final project is prepared for the purpose of providing facilities that can
facilitate the performance of employees in carrying out daily activities at the
Palembang State Administrative Court. Based on data obtained from the
Palembang State Administrative Court through interviews, the filing of incoming
and outgoing letters is done manually and mixed into one and in the form of
sheets of paper which makes it difficult for employees to find the letters needed in
the future. Based on the results of the analysis, the Palembang State
Administrative Court can use the web of archiving incoming and outgoing mail
which can optimize the collection of incoming and outgoing mail to be archived
so that it becomes more organized and systematic, and can be . searched in a
shorter time.
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Setiap organisasi pasti memerlukan suatu unit yang mengelola segala
sesuatu yang berhubungan dengan kegiatan administrasi, kegiatan administrasi
pada suatu kantor pada dasarnya juga mempunyai suatu hasil seperti unit-unit
lainnya. Hasil atau produk dari suatu kantor adalah surat, formulir dan laporan.
Pengelolaan surat, formulir dan laporan yang dihasilkan dan diterima oleh suatu

kantor pada akhirnya akan berhubungan dengan kearsipan.

Pengelolaan dan pengarsipan surat adalah proses kegiatan membuat,
mencatat, dan mengarsipkan semua jenis surat baik itu surat masuk maupun surat
keluar dalam sebuah organisasi atau instansi (Suryatama, 2017). Oleh karena itu
arsip sangat berpengaruh pada seluruh kegiatan yang berhubungan dengan
pengelolaan disegala bidang yang terdapat dalam sebuah organisasi. Arsip juga
merupakan pusat ingatan dari sebuah organisasi, dengan arsip dapat diketahui
bermacam-macam informasi yang sudah dimiliki oraganisasi tersebut sehingga
dapat ditentukan sasaran yang akan dicapai dengan menggunakan potensi yang
ada secara maksimal. Informasi yang diperoleh melalui arsip juga dapat
menghindarkan salah komunikasi, mencegah adanya duplikasi pekerjaan dan

membantu mencapai efisiensi pekerjaan.

Apabila arsip yang dimiliki oleh sebuah kantor kurang baik
pengelolaannya, dapat mengakibatkan sulithya menemukan informasi yang telah

disimpan dan akhirnya dapat menghambat tahapan proses pekerjaan selanjutnya.



Mengingat peran arsip sangat penting, maka sebaiknya arsip dikelola
menggunakan sistem pengelolaan arsip yang baik dan benar. Sistem pengelolaan
arsip dapat dikatakan baik dan benar apabila pada waktu arsip tersebut diperlukan

dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat

Namun saat ini pada Pengadilan Tata Usaha Negara Palembang dalam
pelaksanaan pengelolaan arsip surat banyak mengalami kendala, Dikarenakan
sistem yang belum terkomputerisasi, baik surat masuk maupun surat keluar dicatat
pada buku agenda konvensional. Pada pengarsipan dokumen fisik surat belum
optimal, terutama pada saat pencarian berkas arsip surat membutuhkan waktu
cukup lama karena posisi penyimpanan arsip surat bercampur dan tidak memiliki
pengkodean khusus. Serta distribusi surat keluar yang bersifat edaran di internal
Pengadilan Tata Usaha Negara membutuhkan waktu yang yang cukup lama dan
biaya lebih, karena harus digandakan terlebih dahulu untuk kemudian

disampaikan kepada penerima surat.

Dari uraian diatas penulis menganggap perlu di rancang sebuah system yang
dapat mengolah data arsip surat masuk dan keluar secara otomatis dan tertata
untuk mempermudah proses pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada
Pengadilan Tata Usaha Negara agar menjadi suatu system yang efektif dan

efesian.

maka dari itu,penulis memilih judul “SISTEM INFORMASI KELOLA
DATA ARSIP SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR DI PENGADILAN

TATA USAHA NEGARA PALEMBANG”.



1.2 Rumusan Masalah
Berlandaskan dari hasil di latar belakang, maka penulis dapat

menyimpulkan permasalahan yang ada yaitu :

1. Bagaimana untuk membuat sistem kelola data arsip surat masuk dan
surat keluar yang dapat meminimalkan kesalahan yang sering terjadi
pada sistem yang sedang berjalan?

2. Bagaimana dapat mempermudahnya dalam pengaksesan informasi surat

masuk dan surat keluar di Pengadilan Tata Usaha Negara Palembang?

1.3  Batasan Masalah

Agar pembahasan yang dilakukan lebih terarah serta tidak menyimpang
dari permasalahan pokok yang ada serta mencapai kesimpulan yang tepat dan
terhubung dengan aplikasi yang ada, maka pembatasan ruang lingkup yang akan
dibahas adalah:

1. Proses meliputi pengolahan arsip data surat Pengadilan Tata Usaha Negara
Palembang.

2. Informasi yang dapat diberikan oleh Sistem berupa, informasi surat masuk
dan surat keluar dari setiap sub bagian pengadilan tata usaha negara
palembang.

3. Pendukung yang di gunakan dalam melakukan pembuatan aplikasi ini
menggunakan suatu perangkat lunak atau software seperti sublime dan

menggunakan Bahasa pemograman php



4. Penulis menggunakan suatu pengebangan sistem dengan menggunakan
metode prototypoe yang ada beberapa fase ialah pengumpulan kebutuhan,
membangun prototyping, evaluasi prototyping, mengkodekan sistem,
menguji sistem, evaluasi sistem, dan menggunakan sistem.

5. Keluaran yang dihasilkan berupa laporan data tugas akhir SISTEM
INFORMASI KELOLA DATA ARSIP SURAT MASUK DAN SURAT

KELUAR DI PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PALEMBANG

1.4 Tujuan
Adapun tujuan penulis dalam kegiatan tugas akhir ini adalah merancang dan
membangun aplikasi kelola data arsip surat masuk dan surat keluar di Pengadilan

Tata Usaha Negara Palembang berbasis website

15  Manfaat
Adapun manfaat yang diharapkan dari hasil penyusunan projek akhir ini
adalah sebagai berikut:
1. Mempermudahnya dalam melakukan pengarsipan surat masuk dan surat
keluar secara terkomputerisasi.
2. Mempermudahnya dalam pencarian kembali surat yang telah di arsipkan
dilakukan secara terkomputerisasi.
3. Mempermudahnya dalam melakukan disposis surat pada ketua
pengadilan secara terkomputrisasi.
4. Mempermudahnya dalam mekanisme pengiriman informasi surat
kepada setiap sub bagian yang ada di Pengadilan Tata Usaha Negara

Palembang secara terkomputerisasi.
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