ABSTRAK

Bagian Umum di Tata Usaha di Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal dan
Transmigrasi merupakan bagian yang mengelola administrasi termasuk menangani
pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Bagian Umum Tata Usaha ini menggunakan
sistem manual menggunakan buku agenda yang masih memiliki beberapa masalah, seperti
sulitnya staf tata usaha dalam mencari data lama akibat terjadinya penumpukan catatan dan
arsip. Tujuan dari pengembangan sistem pengeloaan surat berbasis computer yang terdiri dari
proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar ini adalah untuk menyediakan sistem
pengelolaan surat yang berbasis komputer yang terdiri dari: proses pengelolaan surat masuk
dan surat keluar serta pembuatan laporan pengelolaan surat secara lebih efisien dan efektif .
Metode penelitian dilakukan dengan dua metode yaitu: metode pengumpulan data dan
pengembangan sistem. Adapun metode pengumpulan data yaitu melalui teknik wawancara,

observasi dan penelitian kepustakaan .

Kata Kunci: Pengarsipan Surat, Jadwal Kegiatan, Desain Aplikasi.
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ABSTRACK

General Section on Administration in the Ministry of Rural, Rural Development and
Transmigration is the part that manages administration including dealing with the
management of incoming and outgoing mail in the General Division of Administration is
using a manual system using appointment book still has some problems, such as difficulty of
administrative staff in finding old data due to an accumulation of records and archives. The
purpose of the development of system management of mail-based computer that consists of a
process of managing incoming and outgoing mail is to provide a system of mail processing,
computer-based, consisting of: the management of incoming and outgoing mail as well as
report generation mail processing more efficiently and effectively. The research method is
done by two methods: the method of data collection and system development. Adapu n

method of collecting data through interview, observation and library research.
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