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RINGKASAN

Prosedur Pencatatan Surat Berbasis Web di Sub Bagian Persuratan dan
Arsip Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Jawa Timur; Damara Ayu
Damayanti; 4105018068; 2021; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

Laporan Tugas Akhir ini dibuat dalam rangka mengamati lebih dalam terkait
prosedur pencatatan surat masuk yang dilakukan oleh Kantor Sekretariat Daerah
Provinsi Jawa Timur. Penelitian ini dilatarbelakangi oleh keingintahuan penulis
tentang bagaimana prosedur pencatatan surat masuk beserta alurnya hingga
sampai ke tangan Gubernur atau Wakil Gubernur di Kantor Sekretariat Daerah
Provinsi Jawa Timur. Melalui penulisan Laporan Tugas Akhir ini akan ditemukan
penjabaran mengenai web aplikasi yang digunakan instansi dalam melakukan
pencatatan surat masuk mulai dari proses pencatatan, pemindaian, pencetakan,
hingga pencarian surat. Metode yang digunakan untuk menyelesaikan laporan ini
adalah dengan melakukan pengamatan dan studi pustaka. Informasi yang
digunakan sebagai pedoman dalam penelitian ini diperoleh dari buku dan internet.
Sebagai pintu gerbang masuknya informasi yang ditujukan kepada Gubernur dan
Wakil Gubernur maka diperlukannya ketelitian dalam proses pencatatannya.
Dengan demikian instansi mampu meminimalisir terjadinya kehilangan jejak surat
di kemudian hari. Sehingga dapat ditarik kesimpulan bahwa ketelitian dalam
pencatatan surat di web aplikasi adalah hal yang sangat penting karena akan
mempermudah proses pencarian surat. Oleh karena itu, melalui Laporan Tugas
Akhir ini diharapkan dapat menjadi bahan rekomendasi bagi Kantor Sekretariat
Daerah Provinsi Jawa Timur.

Kata kunci: kantor, surat, web, pencatatan
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ABSTRACT

Procedure for Recording of Web-Based Correspondence in the Sub Division
of Correspondence and Archives of the General Bureau of the Regional
Secretariat of East Java Province; Damara Ayu Damayanti; 4105018068; 2021;
Widya Mandala Surabaya Chatolic University

This Final Assignment is made in the context of deeper storage related to the
procedure for recording letters carried out by the Regional Secretariat Office of
East Java Province. This observation is motivated by the author's curiosity about
how the procedure for recording incoming letters and their flow to reach the hands
of the Governor or Deputy Governor at the Regional Secretariat Office of East
Java Province. This Final Assignment will describe the web application used by
agencies in recording incoming mail, starting from recording, scanning, printing,
and searching for letters. The method used to complete this report is to observe
and study literature. The information used as new in this study was obtained from
books and the internet. As a gateway for the entry of information addressed to the
Governor and Deputy Governor, accuracy is required in the recording process.
Thus the agency is able to minimize accidents in the future letter traces. So it can
be concluded that accuracy in recording letters on the web application is very
important because it will make it easier to find letters. Therefore, through the
Final Project Report, it is hoped that it can become a recommendation material for
the Regional Secretariat of East Java Province.

Keywords: office, letters, web, recording
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