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ABSTRAK 
 
 
 
 

 Berkas yang menumpuk tentunya akan memakan tempat serta waktu dan 
tenaga yang besar dalam pengolahannya. Hal ini merupakan hal yang umum 
dalam suatu instansi pemerintah. Permasalahan ini sudah menjadi rutinitas yang 
semakin hari semakin berat seiring bertambahnya berkas surat yang masuk dan 
dikeluarkan oleh instansi tersebut. Pengolahan berkas yang dilakukan secara 
manual akan sangat tidak efektif dengan semakin bertambahnya jumlah arsip yang 
harus diolah. 

Untuk penanganan masalah itu dapat dilakukan dengan komputerisasi proses 
pengarsipan surat dengan membangun sebuah sistem pengarsipan terpadu dalam 
hal ini sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar untuk mempermudah dan 
mempercepat proses pengolahan surat yang ada. Ditambah dengan fleksibilitas 
sistem yang berinteraksi dengan aplikasi lain agar dapat dilakukan proses yang 
lebih lanjut atau pengiriman format laporan kedalam format lain. 

Dengan sistem pengarsipan ini proses yang mungkin dilakukan terhadap 
berkas surat yang masuk atau keluar akan kesalahan yang terjadi karena proses 
manual serta kesalahan hitung kalkulasi surat dapat dilakukan dengan lebih cepat 
serta tepat dan laporan bulanan surat masuk dan keluar dapat dilihat dalam 
aplikasi. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ABSTRACT 

 

 Amount of letter form and archieve took place, time and energy to 
procced. It was a routine that getting hard to be done especially in government 
institutes. This case will go worst when another letter and archieve in crease. All 
process to be with it all need more time, resource and it not efective. 

 To handle it could be done with computerized archieves and letter form. 
The process that always be done manually and take more time energy decreased, 
faster ond of couse the flexibility so the output sistem could be open in other 
application and formats for further process. 

With this application on archieve system all process and calculation that did 
in archieve system can be done quicker, faster and more flexible to the other 
application are supported. 
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