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ABSTRAK 

Sekretariat Daerah Kabupaten Kapuas merupakan kantor induk atau pusat dari Pemerintahan Kabupaten 

Kapuas yang beralamat di Jalan Pemuda KM. 5,5 No. 01, Kelurahan Selat Utara, Kecamatan Selat, Kabupaten 

Kapuas. Sekretariat Daerah Kabupaten Kapuas dalam penyimpanan dokumen baik dokumen masuk, dokumen 

keluar, dan dokumen lainnya masih dilakukan secara manual menggunakan fail spreadsheet yang dikerjakan oleh 

Sekretaris. Sekretaris menyimpan dokumen dalam sebuah lemari arsip atau disimpan dalam folder komputer Staf 

Sekretaris yang dipisahkan berlandaskan jenis dokumen, oleh karena itu penyimpanan arsip secara fisik 

menimbulkan kendala dalam proses pencarian dan memerlukan ruangan pengolah dan penyimpan yang sangat 

besar mengingat banyaknya jumlah dokumen yang dibuat dan diterima oleh Sekretariat Daerah Kabupaten 

Kapuas, maka pencarian dokumen akan menjadi tidak efisien dalam hal waktu dan tenaga. Metode pengumpulan 

data yang digunakan yaitu metode pengamatan (observasi), wawancara (interview) dan studi pustaka. Hasil dari 

penelitian ini membuat sistem informasi manajemen pengarsipan dokumen pencairan hibah bantuan sosial dan 

pengajuan cuti pegawai pada kantor Sekretariat Daerah Kabupaten Kapuas yang dapat membantu pegawai dalam 

mengelola pengarsipan seluruh dokumen yang ada dan membantu admin dalam pengelolaan laporan dalam bentuk 

grafik, untuk penelitian selanjutnya diharapkan dapat dikembangkan lagi dengan fitur- fitur baru seperti notifikasi 

ke perpesanan instan. 
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ABSTRACT 

The Kapuas Regency Regional Secretariat is the main or central office of the Kapuas Regency Government which 

is located at Jalan Pemuda KM. 5.5 No. 01, Selat Utara Village, Selat District, Kapuas Regency. The Kapuas 

Regency Regional Secretariat in storing documents, both incoming documents, outgoing documents and other 

documents, is still done manually using spreadsheet files carried out by the Secretary. The Secretary stores 

documents in a filing cabinet or stored in a Secretarial Staff computer folder which is separated based on 

document type, therefore physical archive storage creates obstacles in the search process and requires a very 

large processing and storage space considering the large number of documents created and received by Kapuas 

Regency Regional Secretariat, then searching for documents will be inefficient in terms of time and energy. The 

data collection methods used are observation, interviews and literature study. The results of this research create 

a management information system for archiving documents for the disbursement of social assistance grants and 

employee leave applications at the Kapuas Regency Regional Secretariat office which can assist employees in 

managing the archiving of all existing documents and assist admins in managing reports in graphic form. For 

further research it is hoped that this can be achieved. further developed with new features such as notifications 

for instant messaging. 
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