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ABSTRAK

Pengelolaan surat masuk dan keluar merupakan salah satu aspek fundamental
dalam menunjang kelancaran administrasi di instansi pemerintah. Namun,
pencatatan arsip secara manual masih banyak dilakukan sehingga menimbulkan
berbagai kendala, seperti proses input yang lama, risiko kesalahan penulisan,
kesulitan temu kembali arsip, serta ketidakteraturan penyimpanan dokumen.
Kondisi tersebut juga terjadi di Dinas Kepemudaan dan Olahraga (Dispora) Kota
Semarang, di mana sistem manual dianggap kurang efektif dalam mengelola

volume surat yang semakin meningkat setiap harinya.

Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan mengimplementasikan aplikasi w-
SUKE (Website Surat Masuk dan Keluar) berbasis open source sebagai solusi
digitalisasi pengarsipan surat. Metode penelitian yang digunakan adalah
pendekatan Kkualitatif deskriptif, melalui tahapan observasi, wawancara,
dokumentasi, perancangan sistem, uji coba, dan evaluasi. Aplikasi w-SUKE
dikembangkan menggunakan PHP, MySQL, dan dukungan XAMPP sebagai server
lokal, dengan fitur utama berupa form input surat masuk dan keluar, penomoran
otomatis, unggah file digital, pencarian arsip cepat, serta pembuatan laporan

otomatis.

Hasil implementasi menunjukkan bahwa aplikasi w-SUKE mampu meningkatkan
efisiensi dan akurasi pencatatan arsip di Dispora Kota Semarang. Proses input data
yang sebelumnya memakan waktu 5—10 menit per surat dapat dipangkas menjadi
2-3 menit, sementara pencarian arsip yang semula membutuhkan waktu 15-30
menit dapat dilakukan kurang dari satu menit. Selain itu, tingkat kesalahan input
berkurang signifikan berkat validasi sistem, dan laporan administrasi dapat

dihasilkan secara otomatis hanya dalam hitungan detik.

Kata kunci : Digitalisasi Arsip; Surat Masuk dan Keluar; Sistem Informasi; w-SUKE;

Open Source; Administrasi Pemerintahan; Efisiensi Pencatatan.
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ABSTRACT

The management of incoming and outgoing letters is a fundamental aspect in
supporting administrative efficiency within government institutions. However,
many agencies still rely on manual archiving systems, which cause several issues
such as time-consuming data entry, high risk of input errors, difficulties in
document retrieval, and unstructured storage. This condition also occurs in the
Youth and Sports Office (Dispora) of Semarang City, where the manual system is

no longer effective in handling the increasing volume of daily correspondence.

This study aims to design and implement w-SUKE (Website for Incoming and
Outgoing Letters), an open-source web-based application as a solution for digital
archiving. The research employed a qualitative descriptive approach, consisting
of observation, interviews, documentation, system design, testing, and evaluation.
The w-SUKE application was developed using PHP, MySQL, and XAMPP as a
local server. Its main features include input forms for incoming and outgoing letters,
automatic numbering, digital file upload, fast archive retrieval, and automated

report generation.

The implementation results indicate that w-SUKE significantly improves efficiency
and accuracy in archive management at Dispora Semarang. The average data entry
process, which previously took 5-10 minutes per letter, was reduced to 2-3
minutes, while archive retrieval time decreased from 15-30 minutes to less than
one minute. Moreover, input errors were minimized through system validation, and

administrative reports can now be generated automatically within seconds.

Keywords:

Archive Digitalization; Incoming and Outgoing Letters; Information System; w-
SUKE; Open Source; Government Administration; Record Management
Efficiency.
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