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ABSTRAK

Pengelolaan surat masuk dan keluar merupakan hal penting dalam administrasi sebuah
instansi atau lembaga. Administrasi pengarsipan dan pengelolaan surat merupakan aktifitas yang
sangat penting, karena dengan pengelolan surat yang baik dapat menjaga keutuhan informasi dari
sebuah atau selembar surat, biarpun informasi tersebut tidak begitu berguna ketika surat diterima
oleh instansi/lembaga/organisasi. Observasi dilakukan pada kantor daerah Badan Penelitian dan
Pengembangan Daerah Provinsi Kalimantan Selatan untuk menentukan kebutuhan aplikasi yang
dibuat. Dalam penelitian ini, dilakukan dialog dengan ketua dan pegawai yang menangani
pengelolaan surat dan analisis literatur terkait topik penelitian. Dari hasil penelitian, dapat
disimpulkan bahwa pengembangan sistem informasi riset, inovasi, dan kepegawaian di kantor
tersebut dapat mempermudah pencarian dan penyajian informasi yang aktual terkait surat masuk
dan keluar, serta memudahkan pembuatan laporan bulanan atau tahunan. Aplikasi ini dapat
membantu petugas/admin dalam mengelola data secara efisien dan akurat.
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