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ABSTRAK 

 

Surat adalah suatu sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi 

dalam bentuk tulisan pada kertas oleh satu pihak kepada pihak lainnya, 

baik perorangan maupun organisasi.  surat internal yaitu surat yang 

asalnya dari dalam suatu kantor/perusahaan yang ditujukan ke divisi lain 

di perusahaan yang sama. Contoh surat internl di Politeknik Negeri 

Cilacap ada surat undangan, surat edaran dan surat tugas. Prosesnya 

kepala unit atau ketua program  kerja (pokja) membuat konsep surat, 

kemudian yang dibuat tadi diberikan ke bagian umum untuk diberikan 

nomor, setelah itu diteruskan ke wakil direktur untuk diverifikasi, 

selanjutnya diserahkan ke direktur untuk meminta persetujuan. 
Permasalahan yang sering terjadi di PNC saat ini yaitu pada pengarsipan 

surat internal yang masih dalam bentuk paper base dan belum 

terkomputerisasi, sehingga tidak menutup kemungkinan adanya berkas 

yang rusak atau bahkan hilang, selain itu pada saat mencari data surat 

membutuhkan waktu yang lama karena harus membuka dokumen satu 

persatu untuk menemukan data yang dibutuhkan. Permasalahan lainnya 

yaitu pada proses distribusi surat, pengirim harus membagikan surat 

secara langsung kepada pihak-pihak yang memerlukan, proses tersebut 

memerlukan waktu yang lama. Untuk menyelesaikan permasalahan 

tersebut maka perlu dibuat sistem informasi pengelolaan arsip surat 

internal berbasis website. Penelitian ini menggunakan metode waterfall 

dan metode Pengujian menggunakan black-box testing. Penelitian dari 

sistem informasi ini menghasilkan sebuah sistem informasi pengelolaan 

arsip surat internal berbasis website yang dapat mempermudah dalam 

pengarsipan, pencarian data surat dan pendistribusian surat internal. 

Berdasarkan hasil Pengujian yang dilakukan, diketahui sistem yang 

dikembangkan dari hasil Pengujian sistem secara keseluruhan tersebut 

mendapatkan nilai keseluruhan sebesar 77,5% termasuk dalam predikat 

“Baik”. 

 

Kata kunci : website, Surat Internal, arsip 

 

 

 



vi 

 

ABSTRACT 

 

Letters are a means of communication to convey information in written 

form on paper by one party to another, both individuals and 

organizations. internal letter is a letter originating from within an 

office/company addressed to another division in the same company. 

Examples of internal letters at the Cilacap State Polytechnic include 

invitation letters, circulars and assignments. the process is the head of 

the unit or the head of the work program (pokja) makes a draft letter, 

then the one that was made is given to the general section to be given a 

number, after that it is forwarded to the deputy director for verification, 

then submitted to the director for approval. Problems that often occur in 

PNC today are internal mail archiving which is still in the form of a 

paper base and has not been computerized, so it is possible for files to 

be damaged or even lost, besides that when looking for mail data it 

takes a long time because they have to open documents. one by one to 

find the required data. Another problem is that in the mail distribution 

process, the sender must distribute the letter directly to the parties who 

need it, the process takes a long time. To solve these problems, it is 

necessary to create an information system for managing internal mail 

archives based on a website. This research uses the waterfall method 

and the testing method uses black-box testing. Research from this 

information system produces an information system for managing 

internal mail archives based on a website that can facilitate archiving, 

searching for mail data and distributing internal mail. Based on the 

results of the tests carried out, it is known that the system developed 

from the results of the overall system test got an overall score of 77.5% 

including the predicate "Good". 

Keywords: website, internal letter, archive 
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