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ABSTRACT 

 

 
 

The Ministry of Religion of Bangka Belitung is a government agency engaged in the religious field. The 

absence of a computerized system to accommodate filing of incoming and outgoing mails at the Ministry 

of Religion's Office makes the archiving part experience difficulties. By still using a manual system, there 

are many errors that occur such as lack of time and effort in archiving incoming and outgoing mail, 

document retrieval, data recap, which is still not neat, and the correct numbering of documents. Based on 

the above problems, it is necessary to have facilities that can alleviate the task of the Secretariat to 

number, receive incoming and outgoing mails, letter archiving, letter collection and distribution of 

incoming letters. One alternative to this problem is that by making a computerized system it will certainly 

make it easier. The model used in this study is the waterfall. 
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ABSTRAKSI 

 

 

Kementrian Agama Bangka Belitung adalah instansi pemerintahan yang bergerak dalam bidang 

keagamaan. Ketidakadaan sistem yang terkomputerisasi untuk menampung pengarsipan surat 

masuk dan keluar Pada Kantor Kementrian Agama ini membuat bagian pengarsipan mengalamai 

kesulitan. Dengan masih menggunakan sistem manual maka terdapat banyak kesalahan yang 

terjadi seperti kurang efisienya waktu dan tenaga dalam pengarsipan surat masuk dan surat 

keluar, pengambilan dokumen, rekap data yang masih kurang rapi, serta penomoran dokumen 

juga masih diragukan kebenarannya. Berdasarkan permasalahan diatas, maka diperlukannya 

sarana yang dapat meringankan tugas bagian Sekretariat untuk melakukan penomoran, 

penerimaan surat masuk dan keluar, pengarsipan surat, pengagendaan surat serta pendistribusian 

surat masuk. Salah satu alternatif dari permasalahan ini yaitu degan membuat sistem yang 

terkomputerisasi tentu akan mempermudah hal tersebut. Model yang digunakan pada penelitian 

ini adalah waterfall. 
 

Kata Kunci : Sitem Informasi, Administrasi, Surat, Kemenag, Waterfall 
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