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RINGKASAN

Di dalam sebuah organisasi, kegiatan mengarsipkan surat merupakan kegiatan
yang penting yang dapat mempengaruhi kinerja organisasi. Kearsipan dapat
diibaratkan sebagai sebuah memori, dimana memori tersebut menyimpan berbagai
informasi yang dapat digunakan sebagai bahan pembuat keputusan. Metode
pengarsipan untuk saat ini ada dua macam yaitu pengarsipan manual dan
pengarsipan digital. Pengelolaan arsip pada Sekretariat Rektorat Universitas
Muria Kudus masih menggunakan sistem manual, dimana surat disimpan didalam
sebuah lemari arsip yang sudah dipisahkan berdasarkan jenisnya. Sistem manual
memiliki beberapa kekurangan diantaranya yaitu proses pencariannya yang
memakan waktu dan tenaga, sehingga menghambat pegawai dalam mengerjakan
tugas lainnya. Untuk mempermudah pencarian dokumen perlu sebuah sistem
penyimpana arsip secara efektif dan efisien yaitu sistem secara digital.

Pada penelitian ini dirancang suatu sistem berbasis website dengan bahasa
pemrograman PHP dan database MySQL sebagai penyimpanannya. Metode
pengembangan sistem yang digunakan yaitu metode Waterfall, sedangkan untuk
perancangannya menggunakan metode UML (Unified Modelling Language).

Dari penelitian ini menghasilkan Sistem Informasi Pengarsipan Surat Pada
Sekretariat Rektor Universitas Muria Kudus dengan output berupa laporan surat
masuk, laporan surta keluar dan laporan disposisi.

Kata Kunci : UML, Waterfall, sistem, informasi, pengarsipan
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ABSTRACT

In an organization, the activity of archiving letters is an important activity that
can affect organizational performance. Archiving can be likened to a memory,
where the memory stores various information that can be used as material for
decision makers. There are currently two kinds of archiving methods, namely
manual archiving and digital archiving. Archive management at the Muria Kudus
University Directorate Secretariat still uses a manual system, where letters are
stored in a filing cabinet that has been separated by type. The manual system has
several shortcomings including the search process that takes time and effort, thus
hampering employees in doing other tasks. To facilitate the search for documents,
an archive storage system is needed effectively and efficiently, namely a digital
system.

In this research a website-based system was designed with the PHP programming
language and MySQL database as storage. The system development method used
is the Waterfall method, whereas for the design it uses the UML (Unified
Modeling Language) method.

From this study produced a Letter Filing Information System at the Muria Kudus
University Rector Secretariat with output in the form of incoming letter reports,
exit survey reports and disposition reports.

Keywords: UML, Waterfall, system, information, archiving
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