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ABSTRACT 

 

 Archiving of incoming and outgoing letters in an agency plays an 

important role in the administration process. In this case, the correspondence 

system is one of the influential factors in the filing of the Ogan Ilir District 

Transportation Department letter. Archiving of incoming and outgoing letters is 

still not good, such as (1) The Secretary's section does not sort incoming letters 

based on the classification of ordinary or important letters, (2) There is no 

recording of outgoing letters on the agenda book, (3) Search of incoming letters 

and letters. 

 The method used in data collection is documentation and direct 

interviews with employees / employees at the Ogan Ilir District Transportation 

Agency while the system development method. 

 The results showed that with the Web-based Incoming and Outgoing 

Letters Data Processing System at the Ogan Ilir District Transportation Office, the 

process of inputting and searching for incoming and outgoing mail data can be 

done more precisely, quickly, accurately and in accordance with the demands of 

all parties. 

 

Keyword :Incoming Letters, Outgoing Letters. 
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ABSTRAK 

 

Pengarsipan surat masuk dan surat keluar dalam suatu instansi memegang 

peranan penting dalam proses administrasi. Dalam hal ini sistem tata persuratan 

menjadi salah satu faktor yang berpengaruh dalam pengarsipan surat Dinas 

Perhubungan Kabupten Ogan Ilir. Pengarsipan surat masuk dan surat keluar masih 

kurang baik seperti (1) Bagian Sekretaris tidak menyortir surat masuk berdasarkan 

klasifikasi surat biasa maupun penting, (2) Tidak ada pencatatan surat keluar pada 

buku agenda, (3) Pencarian surat masuk dan surat 

Metode yang digunakan dalam pengumpulan data  adalah dokumentasi dan 

wawancara langsung dengan karyawan/pegawai pada Dinas Perhubungan 

Kabupaten Ogan Ilir sedangkan metode pengembangan sistem  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa dengan adanya Sistem Pengolahan 

Data Surat Masuk dan Surat Keluar berbasis Web pada Dinas Perhubungan 

Kabupaten Ogan Ilir maka proses penginputan maupun pencarian data surat 

masuk dan surat keluar dapat dilakukan dengan lebih tepat,  cepat, akurat dan 

sesuai dengan tuntutan semua pihak. 

 

Kata Kunci :Surat Masuk, Surat Keluar. 
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