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ABSTRAK

ERPI SITORUS. 1929111025. Perancangan Sistem Informasi Surat Masuk
dan Surat Keluar di Dinas Ketenagakerjaan Provinsi Sumatera Utara

Dinas Ketenagakerjaan adalah lembaga pemerintahan yang mempunyai
fungsi sebagai membina, mengendalikan dan pengawasan di bidang
ketenagakerjaan dan memberikan pelatihan bagi calon pencari tenaga kerja dan
memberikan kesempatan kerja secara luas, peningkatan pelayanan penempatan
tenaga kerja serta untuk memberikan informasi pasar kerja dan bersa kerja. Pada
saat ini Manajemen Surat Masuk & Surat keluar masih menggunakan metode
manual. Manual ini artinya dimana surat masuk dan surat keluar di dinas
ketenagakerjaan masih dicatat didalam buku laporan secara satu per satu dan
dibagikan ke bidang-bidang juga diantar secara manual. Usulan penulis yaitu
membuat sebuah perancangan sistem informasi manajemen surat masuk & surat
keluar di dinas ketenagakerjaan provinsi sumatera utara dengan tujuan
mempermudah dan mempersingkat pekerjaan para pegawai di dinas
ketenagakerjaan provinsi sumatera utara. Manajemen merupakan suatu
perencanaan terstruktur yang memilki visi dan misi serta tujuan yang sama untuk
dicapai. Surat masuk dapat diartikan sebagai sebuah surat yang masuk dalam
suatu instansi atau perusahaan atau bisa juga pada bagian lain yang dikirim oleh
instansi atau perusahaan lain.Surat keluar adalah surat yang dibuat dan
dikeluarkan oleh sebuah instansi atau perusahaan untuk dikirimkan kepada
instansi lain, baik itu perorangan atau bagian dari suatu instansi atau perusahaan.

Kata kunci : Manajemen, Surat Masuk, Surat Keluar



ABTRACT

ERPI SITORUS. 1929111025. Management Information System Design
Incoming Letter and Outcoming Letter at The Service Provincial Employment
North Sumatra

The Manpower Service is a government institution which has the function
of developing, controlling and supervising the field of employment and providing
training for prospective job seekers and providing extensive job opportunities,
improving workforce placement services as well as providing information on the
job market and job sharing. Currently, incoming and outgoing mail management
still uses manual methods. This manual means that incoming and outgoing letters
at the employment service are still recorded in a report book one by one and
distributed to the fields and also delivered manually. The author's proposal is to
design an information system for management of incoming & outgoing letters at
the North Sumatra provincial employment service with the aim of simplifying and
streamlining the work of employees at the North Sumatra provincial employment
service. Management is a structured plan that has a vision and mission as well as
the same goals to achieve. Incoming mail can be interpreted as a letter that enters
an agency or company or can also be sent by another agency or company.
Outgoing letter is a letter created and issued by an agency or company to be sent
to another agency, be it an individual or part of an agency or company.

Keyword : Management, Incoming Letters, Outgoing Letters
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