ABSTRAK

Sistem Informasi Pengolahan dan Filing Surat Berbasis Web
adalah bentuk implementasi dari revitalisasi atas indikasi yang terjadi
dari paper work system yang digunakan pada bagian Tata Usaha
Fakultas Teknik Kelautan Institut Teknologi Sepuluh November (FTK-
ITS). Paper work system menyangkut banyak hal mengenai efisiensi dan
efektifitas kerja yang pada dasarnya semua kegiatan dilakukan secara
manual. Di sisi lain, seiring berkembangnya kegiatan organisasi dan
kegiatan usaha sehingga pada saatnya akan merupakan beban yang
secara faktual paper work system tidak akan mampu bertahan pada
tingkat volume yang tinggi. Keterbatasan hal tersebut selalu untuk
mengkaji dalam menemukan peranan penting ketika penunjang kinerja
menjadi sebuah hal yang utama. Jika dikaji lebih jauh kembali, peranan
penting tersebut mencakup pengklasifikasian surat masuk, rekapitulasi
surat masuk dan keluar, controlling surat masuk dan keluar, penemuan
dokumen surat serta penomoran surat keluar. Namun yang menjadi
tujuan utama adalah segala macam upaya untuk mengamankan aset-aset
yang dianggap vital bagi kelangsungan hidup organisasi atau
perusahaan. Maka bentuk representatif dalam menangani paper work
system pada bagian Tata Usaha FTK-ITS adalah Sistem Informasi
Pengolahan dan Filing Surat Berbasis Web.

Kata Kunci : Sistem Informasi, Pengolahan Surat, Filing Surat, paper-
work system
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