ABSTRAK

Pengarsipan surat pada Museum Geologi Bandung masih berjalan secara
manual dengan mencatat data surat ke dalam buku agenda. Hal ini
menimbulkan kendala dalam hal penyediaan laporan dan pecarian data arsip
surat yang kurang efektif. Selain itu, pengarsipan surat belum tertata dengan
baik sebagai akibat kurangnya pemahaman akan tata cara pengarsipan yang
baik. Kendala diatas dapat diatasi dengan membuat Sistem Informasi
Pengarsipan Surat yang terkomputerisasi dan menekankan pada tertib
administrasi. Sistem informasi ini terdiri dari proses pencatatan agenda surat,
disposisi surat, pengklasifikasian surat, penyimpanan surat, peminjaman
arsip surat, penyusutan arsip surat dan pembuatan laporan arsip surat
beserta fungsi pencarian data arsip surat. Perangkat lunak sistem informasi
pengarsipan surat dikembangkan menggunakan Visual Basic.NET 2005 dan
SQL server 2005. Melalui sistem informasi ini pengolahan arsip surat dapat
berjalan lebih mudah, penyediaan informasi lebih cepat dan membantu pihak
pengarsipan dalam memahami tata cara pengarsipan yang baik.

Kata Kunci : surat, pengarsipan, sistem informasi
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ABSTRACT

Letter filling at Museum Geologi Bandung still run it manually by
recording data in a agenda book. That cause some problems in terms of
providing reports and searching data archive letter that not effective. Besides
that, letter filling not yet well ordered because less understanding about a
good procedure of letter filling. That problems can be solved by Letter Filling
Information System computerized and emphasis on the orderly
administration. This information system consist of recording letter agenda,
letter disposition, letter clasification, letter storaging, letter archives
borrowing, letter archives depreciation, report and data archive letter
searching function. Information system letter filling software developed by
using Visual Basic.NET 2005 and SQL Server 2005. With this information
system, processing of letter archives can walk easily, supplying information
more faster and help filing staff in comprehend filing method better.

Key words : letter, filling, information system
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