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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 
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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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KATA PENGANTAR 

 

Puji dan Syukur kita panjatkan Kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena 

hanya atas berkat dan rahmat-Nya, sehingga Skripsi  yang berjudul 

“PERANCANGAN SISTEM INFORMASI MANAJEMEN SURAT MASUK 

& SURAT KELUAR  DI DINAS KETENAGAKERJAAN PROVINSI 

SUMATERA UTARA” dapat diselesaikan dengan baik. 

Skripsi merupakan rencana penelitian yang diusulkan oleh mahasiswa di 

bawah bimbingan Dosen Pembimbing dan ditulis sesuai dengan kaidah-kaidah 

penulisan karya ilmiah. Skripsi merupakan salah satu syarat untuk 

menyelesaiakan pendidikan Strata I Program Studi Sistem Informasi di 

Universitas Tjut Nyak Dhien. Pada dasarnya pendidikan adalah suatu proses 

pembentukan. Pendidikan tidak hanya mengembangkan dimensi kognitif peserta 

didik tetapi juga membentuk watak dan kepribadian. Pemikiran ini jugalah 

mengapa dalam kurikulum diadakan Skripsi  sebagai kewajiban yang harus 

dilaksanakan untuk menerapkan ilmu yang telah diperoleh dalam perkuliahan 

serta mengenal dunia kerja. 

Dalam penulisan Skripsi ini, penulis berusaha menyajikan yang terbaik dengan 

segala kemampuan yang ada pada penulis. Namun demikian, penulis menyadari 

bahwa pengetahuan yang dimiliki sangat terbatas, sehingga selama proses 

menyusun skripsi ini penulis telah banyak mendapatkan bimbingan maupun 

bantuan dari berbagai pihak. Pada kesempatan ini penulis mengucapkan 

terimakasih kepada: 

1 Bapak Dr.Irwan Agusnu Putra,SP.,M,P. Selaku Rektor Universitas Tjut Nyak 

Dhien Medan. 
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2 Bapak syafriwel, S.T.,M.T.,IPP. Selaku Dekan Fakultas Teknik di Universitas 

Tjut Nyak Dhien Medan. 

3 Ibu Cut Try Utari ST.,M.Kom. Selaku Ketua Prodi Sistem Informasi yang 

telah banyak memberi pangarahan & pembelajaran. 

4 Ibu Puji Chairu Sabila S.Kom M.Kom Selaku Dosen Pembimbing I saya di 

Universitas Tjut Nyak Dhien Medan. 

5 Bapak Taufik Ismail Simanjuntak S.Kom,M.Kom Selaku Dosen Pembimbing 

II saya di Universitas Tjut Nyak Dhien Medan. 

6 Bapak Fauzi hardiansyah,ST,M.ak Selaku Pimpinan Di Dinas 

Ketenagakerjaan Provinsi Sumatera Utara yang telah memberikan banyak 

kesempatan kepada saya untuk melaksanakan riset di wilayah kerjanya. 

7 Ibu Irna Yuni S.Sos Selaku Pembimbing Selama saya melakukan Riset Di 

Dinas Ketenagakerjaan Provinsi Sumatera Utara. 

8 Kedua Orang tua saya yaitu Bapak Maruhum Sitorus dan Ibu Jojor Lumban 

Gaol yang selalu memberikan doa serta membiayai semua biaya perkuliahan 

selama saya menempuh pendidikan di Universitas Tjut Nyak Dhien Medan. 

9 Saudara/i saya yaitu Evitry Sari Sitorus Amd.Kep & Yustinus Halawa S.E, 

Royanto Sitorus S.P dan Eka Sitorus yang selalu memberikan semangat 

selama pengerjaan skripsi ini. 

10 Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu per satu yang terlibat dalam 

penyusunan Skripsi ini sehingga dapat selesai dengan baik.  
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Akhir kata, penulis menyadari bahwa penelitian dan penyusunan skripsi ini 

masih belum sempurna. Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun 

sangat penulis harapkan. 

Semoga penyusunan skripsi ini bermanfaat bagi semua pihak. 
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