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Abstrak 

Dalam menjalankan tugasnya kantor kecamatan ada beberapa kendala yang terjadi 
yaitu  media simpan dari surat masuk dan keluar masih menggunakan lemari dan tidak tersusun 
secara rapi. Pada proses sistem peminjaman barang masih bersifat konvensional yaitu, 
masyarakat harus datang langsung ke Kantor kecamatan untuk meminjam barang. 
Permasalahan pada pengelolaan dokumen surat  pada Kantor Kecamatan pun masih manual, 
yaitu dengan melakukan pencatatan dalam dokumen – dokumen yang terkait dengan surat-
surat, dan peminjaman barang. Dokumen - dokumen tersebut nantinya akan dibuat laporan 
setiap harinya. 

Di dalam penulisan Skripsi ini, diperoleh data dari hasil riset penelitian dengan 
menggunakan beberapa metode Teknik Pengumpulan Data, Untuk mendapatkan data yang 
benar-benar akurat, relevan dan valid, maka diperlukan teknik untuk mengumpulkan sumber 
data dengan cara: Observasi : Pengumpulan data dengan melakukan pengamatan dan 
pencatatan terhadap Kantor Kecamatan Kelumpang Utara. Wawancara : Pengumpulan data 
melalui tatap muka dan Tanya jawab langsung dengan Camat dan Pegawai Kantor Kecamatan 
Kelumpang Utara. Dokumentasi : Mengumpulkan data dari literature, dokumentasi dari jurnal, 
artikel, internet dan sumber informasi lain yang terkait. 

Hasil dari aplikasi ini dapat mempermudah petugas dalam mengelola data surat masuk, 
surat keluar, surat disposisi, agenda, arsip, inventaris, peminjaman inventaris. Membuat 
laporan menjadi lebih mudah karena sudah terstruktur. Proses pencarian data dapat dilakukan 
dengan mudah dan cepat. 
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Abstract 

 

In carrying out the duties of the sub-district office there are several obstacles that occur, namely 
the storage media for incoming and outgoing letters still uses cupboards and is not neatly 
arranged.In the process of borrowing goods, the system is still conventional, that is, people 
have to come directly to the sub-district office to borrow goods.The problem with managing 
letter documents at the District Office is still manual, namely by recording in documents related 
to letters, and borrowing goods. These documents will be reported every day. 

In writing this thesis, data is obtained from the results of research research using several 
methods of data collection techniques. To obtain truly accurate, relevant and valid data, 
techniques are needed to collect data sources by means of: Observation: Collecting data by 
making observations and registration of the North Kelumpang District Office. Interviews: Data 
collection through face-to-face and direct question and answer with the sub-district head and 
employees of the North Kelumpang District Office. Documentation: Collecting data from 
literature, documentation from journals, articles, internet and other related sources of 
information. 

The results of this application can make it easier for officers to manage data on incoming 
letters, outgoing letters, disposition letters, agendas, archives, inventory, borrowing inventory. 
Making reports easier because they are already structured. The data search process can be done 
easily and quickly. 
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