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ABSTRACTION 

 

The Office of the Ministry of Religion of West Bangka Regency is a government 

agency, which is located in the Regency Government Office Complex. West 

Bangka Pal. IV New Power Muntok. A large number of letters are made and 

received in the administrative section of the Office of the Ministry of Religion of 

West Bangka Regency, so that data retrieval will be inefficient in terms of time 

and effort using a manual system. So that at this time a more structured mail 

management administration system is needed in order to speed up the search for 

existing data and report generation, so the authors feel the need to design 

Correspondence applications that are considered necessary and help the TU. This 

application is designed using PHP and MySQL. Because it is web-based, this 

archiving application has the ability, can be accessed anywhere, admin or TU 

officers can manage with a user login so that they can add, edit, cancel, delete 

and save incoming and outgoing mail, can search for incoming and outgoing mail 

based on the sender and subject, search results can be sorted by letter id or letter 

date, and can print reports. The results obtained from the implementation of this 

correspondence application are that it makes it easier for TU in managing the 

filing of letters that were once manual but now digital, and very helpful for 

employees in making letters at the Office of the Ministry of Religion of West 

Bangka Regency. 

 

 

Keyword : Correspondence, MySQL, PHP, TU, Employee. 
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ABSTRAKSI 

 

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bangka Barat merupakan instansi 

pemerintah, yang berlokasi di Kompleks Perkantoran Pemkab.Bangka Barat Pal. 

IV Daya Baru Muntok. Banyak jumlah surat yang dibuat dan diterima dibagian 

administrasi tata usaha Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bangka Barat, 

sehingga pencarian data akan menjadi tidak efisien dalam hal waktu dan tenaga 

dengan menggunakan sistem manual. Sehingga pada saat ini diperlukan suatu 

sistem administrasi manajemen surat yang lebih terstruktur agar dapat 

mempercepat pencarian data yang ada dan pembuatan laporan, sehingga penulis 

merasa perlu merancang aplikasi Surat Menyurat yang dianggap perlu dan 

membantu pihak TU. Aplikasi ini dirancang menggunakan PHP dan MySQL. 

Karena berbasis web, aplikasi kearsipan ini mempunyai kemampuan, dapat 

diakses dimanapun, admin atau petugas TU dapat mengelola dengan login user 

sehingga dapat melakukan menambah, mengedit, membatalkan, menghapus dan 

menyimpan surat masuk dan keluar, dapat melakukan pencarian surat masuk dan 

surat keluar berdasarkan pengirim dan perihal, hasil pencarian dapat dilakukan 

pengurutan berdasar id surat atau tanggal surat, serta dapat mencetak laporan. 

Hasil yang diperoleh dari implementasi aplikasi surat menyurat ini yaitu 

memudahkan TU dalam mengelola pengarsipan surat yang dulunya manual 

sekarang menjadi digital, serta sangat membantu pegawai dalam melakukan 

pembuatan surat di pihak Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bangka Barat. 

  

Keyword : Surat menyurat, MySQL, PHP, TU, Pegawai. 
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adadiletakkandidalamnodeuntukmemastikankeberad
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dalamsebuahsistem. 

Notasiuntuknodedigambarkansebagaisebuahkubus 3 

dimensi. 

 
Association 

 

Sebuahassociationdigambarkansebagaisebagaisebua

hgaris yang menghubungkanduanode yang 

mengindikasijalurkomunikasiantaraelemen-

elemenhardware. 

 

  



 

xviii 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

Lampiran A Analisis Keluaran 

Lampiran A–1: Data Surat Keluar ......................................................................... 86 

Lampiran A–2: Disposisi ....................................................................................... 87 

Lampiran A–3 : Data Surat Tugas ......................................................................... 88 

 

Lampiran B Dokumen Masukan 

Lampiran B–1: Surat Masuk .................................................................................. 89 

Lampiran B–2: Agenda Surat Masuk ..................................................................... 90 

Lampiran B–3: Agenda Surat Keluar ..................................................................... 91 

Lampiran B–4: SK Agenda Surat Tugas ................................................................ 92 

 

Lampiran C Rancangan Dokumen Keluaran 

Lampiran C – 1  : Data Disposisi ........................................................................... 93 

Lampiran C – 2  : Data Surat Tugas ....................................................................... 94 

Lampiran C – 3  : Laporan Surat Surat Masuk ...................................................... 95 

Lampiran C – 4  : Laporan Surat Keluar ................................................................ 96 

Lampiran C – 5  : Laporan Surat Tugas ................................................................. 97 

 

Lampiran D Rancangan Dokumen Masukan 

Lampiran D – 1  : Data Surat Masuk ..................................................................... 98 



 

xix 
 

Lampiran D – 2  : Data Bidang .............................................................................. 99 

Lampiran D – 3  : Data Instansi ........................................................................... 100 

Lampiran D – 4  : Data Pegawai .......................................................................... 101 

Lampiran D – 5  : Data Surat Keluar ................................................................... 102 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


