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Abstract

Kacang Pedang Villange Office located of the District of Letkol Saleh
Ode. Activity begins correspondence with the incoming mail. Secretary receives
incoming mail and then second the incoming mail in the inbox agenda book and
make disposition. Furthermore, the secretary handed disposition and incoming
mail to the headman, headman will provide information and submit the
disposition and the disposition of incoming mail that had ben given information
by the secretary’s own. Based on the disposition and incoming mail received
additional secretary to testify disposition, then will make cards and give incoming
Mail inbox along with coupling Card Incoming Mail addressed to the Department
based on the disposition. Further proceed with the Outgoing Mail, the Decree, and
Process Task Letter which is explained in detail in this thesis.

Process correspondece conducted at the Village Office Kacang Pedang
still using manual of compurized systems that have not been organized, ranging
form data collection process Agencies, Employee Data Collection, Data
Collection section, process incoming mail, process outgoing mail, the decision
letter, the letter of assigment, disposition of making up making reports to the
headman. This has become one of the causes of delay in the process of
correspondece and preparing reports quickly and accurately to be given to the
leadership. We need a computerized system to support processes and accurate
correspondence in the village office Kacang Pedang. The system is proposed in
order to overcome the problems of obstacles that are ofthen encountered on a
system taht has not been arranged neatly in progress. By utilizing the proposed
system correctly, the possibility of supervision of control of the correspondence
process more effective and efficient.



ABSTRAKSI

Kantor Kelurahan Kacang Pedang Kecamatan Gerunggang beralamat di
jalan Letkol Saleh Ode Kota Pangkalpinang. Kegiatan surat menyurat dimulai
dengan proses surat masuk. Sekretaris menerima surat masuk kemudian mencatat
surat masuk dibuku agenda surat masuk dan membuat disposisi. Selanjutnya
sekretaris menyerahkan disposisi dan surat masuk kelurah, lurah akan memberi
keterangan disposisi lalu menyerahkan disposisi dan surat masuk yang sudah
diberi keterangan oleh sekretaris itu sendiri. Berdasarkan disposisi dan surat
masuk yang diterima sekretaris memberi keterangan Tambahan disposisi,
selanjutnya akan membuat kartu surat masuk lalu memberikan surat masuk
beserta rangkapan disposisi yang sudah diberi keterangan dan rangakapa disposisi
yang sudah diberi keterangan dan rangkapan kartu surat masuk kebagian yang
ditujukan berdasarkan disposisi. Selanjutnya dilanjutkan dengan proses Surat
Keluar, proses Surat Keputusan, proses Surat Tugas yang penjelasannya ada di
dalam skripsi ini.

Proses surat menyurat yang dilakukan pada Kantor Kelurahan Kacang
Pedang tersebut masih menggunakan sistem manual atau terkomputerisasi yang
belum tertata rapi, masih dari proses pendataan Instansi, Pendataan Pegawali,
Pndataan Bagian, proses Surat Masuk, proses Surat Keluar, proses Surat Tugas,
proses Surat Keputusan, pembuatan disposisi sampai pebuatan laporan kepada
lurah. Hal ini menjadi salah satu penyebab terlambatnya proses surat menyurat
dan pembuatan laporan yang cepat dan akurat untuk diberikan kepada pimpinan.
Maka diperlukan suatu sistem yang terkomputerisasi dan akurat untuk mendukung
proses surat menyurat di Kantor Kelurahan Kacang Pedang. Sistem tersebut
diusulkan agar dapat mengatasi permasalahan atau kendala yang sering ditemui
pada sistem yang belum tertata rapi yang sedang berjalan. Dengan memanfaatkan
sistem yang diusulkan ini secara benar, kemungkinan pengawasan dan kontrol
terhadap proses surat menyurat menjadi lebih efektif.

Kata Kunci: sistem informasi, penanganan surat menyurat
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Simbol Activity Diagram

N
4

L

DAFTAR SIMBOL

Start Point

Menggambarkan awal aktifitas

End Point
Menggambarkan akhir dari aktifitas

Activity

Menggambarkan proses bisnis

Decision

Menggambarkan keputusan/pilihan
State Transition
Menggambarkan aliran perpindahan kontrol antara

state

Swimlane

Menggambarkan pemisahan aktifitas
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Simbol Usecase Diagram

Actor
/< >\ Menggambarkan orang, system, atau external entitas

© Use Case

Menggambarkan apa yang dikerjakan system

- > Association

Menggambarkan hubungan actor dengan use case

Simbol ERD (Entity Relation Diagram)

Entity

Menunjukkan obyek-obyek dasar yang terkait dalam

sistem.

<> Relationship

Adalah hubungan yang terjadi antara satu atau lebih
entity.

Atrribut/Property
Merupakan keterangan yang terkait pada sebuah

entitas.

XVi



Simbol Sequence Diagram

Actor
Merupakan keterangan yang terkait pada sebuah

entitas.

Entity
Entitas yang mempunyai atribut memiliki data yang

bisa direkam.

Boundary

Adalah untuk menghubungkan user dengan sistem.
Control

Untuk mengontrol aktifitas-aktifitas yang dilakukan

oleh sebuah kegiatan.
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