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RINGKASAN

Kegiatan pengelolaan administrasi perkantoran dan manajemen surat
dalam Program Studi Sistem Informasi (Prodi Sl) di Fakultas Teknik Universitas
Muria Kudus masih dilakukan secara manual, belum ada pengelolaan administrasi
secara digital, dan pengarsipan data surat, terutama surat masuk dan surat keluar,
masih menghadapi berbagai kendala. Hal ini meningkatkan risiko kesalahan
dalam pengelolaan administrasi kantor dan pembuatan surat. Masalah lainnya
adalah kesulitan dalam pencarian data surat, yang memakan waktu lama dan
berpotensi kehilangan data. Sistem ini dikembangkan menggunakan bahasa
pemrograman PHP dan menggunakan database MySQL. Perancangan sistem
informasi menggunakan metode Flow of Document (FOD) dan Unified Modelling
Language (UML) dengan harapan menghasilkan rancangan sistem yang lebih
efisien dan dapat mengatasi masalah yang ada. Penelitian ini melibatkan metode
observasi dan mengacu pada teori dari buku-buku referensi serta teori-teori yang
diajarkan selama perkuliahan. Metode pengembangan sistem yang digunakan
adalah System Development Life Cycle (SDLC), yang mencakup analisis,

perancangan, dan implementasi.

Kata Kunci: E-Office, FOD, Manajemen, Sistem Informasi, Surat, UML,
Waterfall
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ABSTRACT

The management activities of office administration and letter management
in the Information Systems Study Program (SI) at the Faculty of Engineering,
Muria Kudus University, are still carried out manually. There is no digital
administration management, and the archiving of letter data, especially incoming
and outgoing letters, still faces various challenges. This increases the risk of
errors in office administration management and letter writing. Another issue is
the difficulty in searching for letter data, which takes a long time and potentially
leads to data loss. This system is developed using the PHP programming
language and utilizes the MySQL database. The information system design
employs the Flow of Document (FOD) method and Unified Modeling Language
(UML) with the hope of producing a more efficient system design that can address
existing problems. This research involves observation methods and references
from theory books as well as theories taught during lectures. The system
development method used is the System Development Life Cycle (SDLC), which
includes analysis, design, and implementation.

Keywords: E-Office, FOD, Management, Information System, Letter, UML,
Waterfall
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