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ABSTRACTION

In a both private and government agencies in conducting its activities can
nul‘hc separated from the activities of the correspondence. because the letter has
an important role in the function and means of achieving the objectives of the
company / agency concerned. The problems examined in this study is how the
Mmanagement procedures incoming and outgoing mail and the constraints faced by
Dinsosnaker Bangka in the management letter and what steps have been taken to
overcome the existing obstacles. This study aims to determine management
procedures incoming and outgoing mail at the office Dinsosnaker Bangka
regency, and to kn8w the constraints faced in the management letter and what
steps have been taken to overcome existing constraints.

The location of this research is on Sub Division General Office Dinsosnaker
Bangka, while the data collection methods used in this research is observation,
interview and documentation. The collected data were evaluated by descriptive
analysis method. The results showed that the dept office Bangka Management
Procedures incoming mail or letter using the principle of centralization discharge,
while in the recording of Population and Civil Registration system uses two
systems of agenda books and cards of control, as for the management of the entry
of the letter include: receipt, checking mail , the signing of the expedition, sorting
mail, open the cover / envelope, guidance letter, the sender of the letter, Storage
card file control incoming mail, while for outgoing mail include; manufacture net
concept, the concept of typing, copying letters, attestation letters out, giving the
number and stamp duty, checking the completeness of letters, recording the
agenda book, giving a cover letter and Delivery letter. At the Department of
Population and Civil Registry his management are still having some problems,
namely a lack of understanding employee management procedures are effective

and efficient mail and incoming mail in the presence of a buildup of general sub-
section.

Based on the research results it can be concluded that the management letter
to the office Dinsosnaker Bangka there are discrepancies with the provision of
technical guidance letter existing management procedures this can be seen in the
lack of control card usage on outgoing mail. Based on the results of research on
Bangka Dinsosnaker author gives suggestions as beikut: Dinsosnaker expected to
immediately add personnel in the management letter, provide guidance and
training on effective management and efficient mail.

Key word : System, Information, Registration System, Dinsosnaker
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ABSTRAKSI

_ Dalam suatu lembaga baik swasta maupun pemerintah dalam melakukan
kcgml.unnya tidak terlepas dari kegiatan surat-menyurat, karena surat mempunyai
fungs: dan peranan penting dalam sarana pencapaian tujuan dari perusahaan/
Instansi yang bersangkutan, Permasalahan yang dikaji dalam penelitian ini adalah

againana prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar serta kendala yang
dihadapi oleh Dinsosnaker Kabupaten Bangka dalam pengelolaan suratnya dan
langkah apa yang telah ditempuh untuk mengatasi kendala yang ada. Penelitian ini
bertujuan untuk mengetahui prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar
pada kantor Dinsosnaker Kabupaten Bangka, serta untuk mengetahui kendala-

ktandala yang dihadapi dalam pengelolaan surat dan langkah apa yang telah
dilakukan untuk menanggulangi kendala yang ada.

Lokasi penelitian ini adalah pada Sub Bagian Umum Kantor Dinsosnaker
Kabupaten Bangka, adapun metode pengumpulan data yang digunakan dalam
penelitian ini adalah observasi, wawancara dan dokumentasi.Data yang terkumpul
dievaluasi dengan metode analisis deskriptif. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
pada kantor Dinsosnaker Kabupaten Bangka Prosedur Pengelolaan surat masuk
maupun surat keluamya menggunakan asas sentralisasi, sedangkan dalam
pencatatannya Dinas Sosial dan Tenaga Kerja mengunakan dua sistem yaitu
sistem buku agenda dan Kartu kendali, adapun pengelolaan surat masuknya
meliputi : penerimaan surat, pengecekan surat, penandatanganan ekspedisi,
pensortiran surat, membuka sampul/ amplop, pengarahan surat, pengirim surat,
Penyimpan berkas kartu kendali surat masuk, sedangkan untuk surat keluar
meliputi ; pembuatan net konsep, pengetikan konsep, penggandaan surat,
pengesahan surat keluar, pemberian nomor dan cap dinas, pengecekan
kelengkapan surat, pencatatan dalam buku agenda, pemberian sampul surat dan
Pengiriman surat. Pada Dinas Sosial dan Tenaga Kerja pengelolaan suratnya
masih mengalami beberapa kendala yaitu kurangnya pemahaman pegawai tentang

prosedur pengelolaan surat yang efektif dan efisien serta terdapatnya penumpukan
surat masuk pada sub bagian umum.

Berdasarkan hasil penelitian maka dapat disimpulkan bahwa pengelolaan
surat pada kantor Dinsosnaker Kabupaten Bangka masih terdapat ketidak sesuaian
dengan ketentuan petunjuk teknis prosedur pengelolaan surat yang ada hal ini
dapat dilihat pada ketidak pemakaian kartu kendali pada surat keluar. Berdasarkan
hasil penelitian pada Dinsosnaker Kabupaten Bangka maka penulis memberikan
saran sebagai beikut : diharapkan Dinsosnaker untuk segera menambah personil
pada bagian pengelolaan surat, memberikan pengarahan dan pelatihan mengenai
pengelolaan surat yang efektif dan efisien.

Kata Kunci : Sistem, Informasi, Sistem Registrasi, Dinsosnaker
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DAFTAR SIMBOIL.

An Actor

Menggambar orang atau sistem yang
menyediakan atau menenima dar system

Use Case

Menggambarkan proses sistem
(kebutuhan sistem dary sedet pandang

Menggambarkan dokumentas: dart ose

A ssnciation Alersf



2. Activity Diagram

Start Point
Menggambarkan pemanggilan usecase
oleh use case lain, arah panah tidak

boleh kearah base atau parent use case

Activities

Menggambarkan sebuah proses bisnis

Fork

Menggambarkan sebuah activity yang
berjalan secara bersamaan, biasanya
mempunyai 1 transisi masuk dan dua
atau lebih transisi keluar atau bisa lebih
transisi masuk dan hanya satu transisi

keluar

Association

Menggambarkan hubungan antar obyek
yang saling membutuhkan. Hubungan ini
bisa satu arah atau lebih dari satu arah

Decision Points
Menggambarkan  hubungan  transisi
sebuah garis dari atau ke decision point

End Point

Menggambarkan akhir dari sebuah
sistem



3. Sequence Diagram



4. Simbol Class Diagram

Gins 1 |

—=

Pesanan

fono_psn
1oz

Class
Penggambaran dari class name, atribut
atau property atau data dan method atau

function atau behavior

Association

Menggambarkan hubungan antar obyek
yang saling membutuhkan. Hubungan ini
bisa satu arah atau lebih dari satu arah.

Agregation

Bentuk dari asosiasi yang
menggambarkan seluruh bagian suatu
obyek merupakan bagian dari obyek lain

Multiplicity

Menggambarkan batasan terendah dan
tertinggi untuk obyek — obyek untuk
obyek — obyek yang berpartisipasi



S. Simbol Entity Relationship Diagram

O

Entity
Sebuah kelas dari orang, tempat,objek,
kejadian dan sebagainya yang diperlukan

untuk menangkap danmenyimpan data.

Relationship

menggambarkan sehimpunan hubungan
antara obyek yang dibangun
(Relationship)

Garis penghubung
Menghubungkan atribut dengan set
entitas, dan set entitas dengan

relationship set

Cardinality

Menggambarkan  tingkat  hubungan
yang terjadi , dilihat dari suatu kejadian
atau banyak tidaknya hubungan antar

entitas tersebut.
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