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ABSTRACT

Kegiatan pengurusan surat ini termasuk suatu kegiatan penting yang harus dilakukan oleh suatu organisasi dan kegiatan pengurusan
surat itu dapat berbeda bagi setiap instansi. Kegiatan surat menyurat harus mendapatkan perhatian yang sungguh, karena isi dari
surat pada perusahaan atau instansi akan menjadi sarana pencapaian tujuan dari organisasi atau instansi yang bersangkutan, maka
dari itu perlu adanya pengelolaan surat. pada SDN Teudayah Kecamatan Kuta Malaka masih memerlukan penanganan prosedur tata
persuratan yang baik. Prosedur pengelolaan surat masuk yang baik meliputi; pengelompokkan surat, membuka surat, pemeriksaan
surat, pencatatan surat dan pendistribusian surat, sedangkan untuk surat keluar meliputi; pembuatan konsep, persetujuan konsep,
pengetikan surat, pemberian nomor, penyusunan surat, pengiriman surat. Adapun tujuan dari penelitian ini adalah Membangun
sistem aplikasi surat masuk dan surat keluar untuk diterapkan pada SDN Teudayah Kecamatan Kuta Malaka berbasis web dengan
menggunakan PHP dan database MySQL. Rancangan Sistem Informasi Administrasi Surat Masuk dan Surat Keluar pada SDN
Teudayah Kecamatan Kuta Malaka Kabupaten Aceh Besar yang dihasilkan dapat mengolah data surat masuk dan surat keluardengan
memanfaatkan form yang telah dibangun seperti surat masuk dan surat keluar sehingga menghasilkan laporan data surat masuk dan
surat keluar. Keyword: Surat, sistem Informasi, PHP, MySQL

Universitas Ubudiyah Indonesia



