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Ketentuan Umum 

1. Naskah ditulis dalam bahasa Indonesia atau bahasa Inggris sesuai dengan 

format yang ditentukan. 

2. Penulis mengirim tiga eksemplar naskah dan satu compact disk (CD) yang 
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Standar Penulisan 
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point, margin kiri 4 cm, margin kanan, atas, dan bawah masing-masing 3 cm. 
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3. Angka dan huruf pada gambar, tabel, atau histogram menggunakan jenis huruf 

Times New Roman berukuran 10 point. 

4. Naskah ditulis maksimum sebanyak 15 halaman termasuk gambar dan tabel. 

 

Urutan Penulisan Naskah 

1. Naskah hasil penelitian terdiri atas judul, nama penulis, alamat penulis, 

abstrak, pendahuluan, materi dan metode, hasil, pembahasan, ucapan terima 

kasih, dan daftar pustaka. 

2. Naskah kajian pustaka atas judul, nama penulis, alamat penulis, abstrak, 

pendahuluan, masalah dan pembahasan, ucapan terima kasih, dan daftar 

pustaka. 

3. Judul ditulis singkat, spesifik, dan informatif yang menggambarkan isi naskah 

maksimal 15 kata. Untuk kajian pustaka, di belakang judul harap ditulis suatu 
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mail. 
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setelah abstrak. 
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7. Pendahuluan berisi latar belakang, tujuan, dan pustaka yang mendukung. 

Dalam mengutip pendapat orang lain dipakai sistem nama penulis dan tahun. 

Contoh: Ircham Machfoedz (2010); Suharto dkk. (2004). 

8. Materi dan metode ditulis lengkap. 

9. Hasil menyajikan uraian hasil penelitian sendiri. Deskripsi hasil penelitian 

disajikan secara jelas. 

10. Pembahasan memuat diskusi hasil penelitian sendiri yang dikaitkan dengan 

tujuan penelitian (pengujian hipotesis). Diskusi diakhiri dengan simpulan dan 

pemberian saran jika dipandang perlu. 

11. Pembahasan (review/kajian pustaka) memuat bahasan ringkas mencakup 

masalah yang dikaji. 

12. Ucapan terima kasih disampaikan kepada berbagai pihak yang membantu 

sehingga penelitian dapat dilangsungkan, misalnya pemberi gagasan dan 

penyandang dana. 

13. Ilustrasi: 
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14. Daftar Pustaka  

a. Hanya memuat referensi yang diacu dalam naskah dan ditulis secara 

alfabetik berdasarkan huruf awal dari nama penulis pertama. Jika dalam 

bentuk buku, dicantumkan nama semua penulis, tahun, judul buku, edisi, 

penerbit, dan tempat. Jika dalam bentuk jurnal, dicantumkan nama penulis, 

tahun, judul tulisan, nama jurnal, volume, nomor publikasi, dan halaman. 

Jika pengmbil artikel dalam buku, cantumkan nama penulis, tahun, judul 

tulisan, editor, judul buku, penerbit, dan tempat. 

b. Diharapkan merujuk referensi 10 tahun terakhir dengan proporsi pustaka 

primer (jurnal) minimal 80%. 
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SISTEM INFORMASI PENGELOLAAN SURAT MENYURAT DI DIREKTORAT 

PENGAMANAN BP BATAM BERBASIS WEB 

 

Pius Sega, Muhamad Sigid Safarudin 

Fakultas Teknik, Jurusan Sistem Informasi, Universitas Batam,  

Jl. Abulyatama No 5, Batam, 29464, Indonesia 

 

 

ABSTRAK 

 

Sistem pengolahan arsip ini dibangun untuk mempermudah proses kerja dalam pengelolaan 

arsip surat masuk san surat keluar khusunya dalam Direktorat Pengamanan BP Batam yang 

dimaksudkan untuk lebih mengefisiensikan pengolahan data secara komputerisasi untuk 

menunjang pelaksanaan teknis dalam melaksanakan pengolahan data surat yang lebih akurat, 

efektif, dan efisien. Sistem yang akan diajukan harus mampu mengelola data pengelolaan 

surat menyurat, terintegrasi, dan terpublikasi secara otomatis agar data tersebut dapat 

digunakan secara mudah dan efisien. Dimana sistem tersebut akan dirancang dengan berbasis 

website dengan didukung bahasa pemrograman PHP dan menggunakan basis data penyimpan 

MySQL yang berjalan pada jaringan localhost. 

 

Kata Kunci :PHP, MySQL. 

 

ABSTRACT 

 

Design to build system archives builded to water down process in management of archives, 

Incoming Letter, and the outward letter specially in the field in archive Pemda City Bekasi. 

meant to be more letter data processing efficiency that is in computerization to executing 

letter data processing which more accurate, efficient and effective. Letter is equipment or 

medium to submit statement or information in writing from the side of one to other party. The 

information cans be in the form of notification, statement, request, report, expostulation, 

idea, question, etcetera. Letter often applied by company or organisation because letter 

stands as a means of memory and as component of documentation for every process either 

internal and also eksternal. 

The system to be submitted should be able to manage data allocation of plots ready to build 

an integrated , fully integrated, and published automatically so that data can be used easily 

and efficiently . Where the system will be designed with the web-based object-oriented aided 

by PHP language, supported by MySQL data bases, and running in internal localhost 

network. 

 

Keywords : PHP, MySQL. 
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1.1  LatarBelakangMasalah 

1.1 LatarBelakangMasalah 

 Direktorat Pengamanan adalah 

salah satu organisasi/lembaga pemerintah 

yang yang ada di Otorita Batam  atau saat 

ini berganti nama menjadi BP Batam. 

Secara administrasi dan struktural 

Direktorat Pengamanan merupakan salah 

satu unit kerja yang ada di BP Batam, 

dimana dalam pelaksanaan tugas dan 

tanggung jawabannya ke Biro 

Kepegawaian (SDM) dan Anggota V 

(Deputi Bidang Pelayanan Umum) baik 

surat masuk dan surat keluar meliputi: 

Surat Keputusan, Surat Perintah Tugas, 

Memorandum,Pakta Integritas, Disposisi, 

Nota Dinas, Laporan, Notulen, Surat 

Pemberitahuan/Himbuan, Surat 

Permohonan Cuti dan lain-lain.   

Pengarsipan atau surat menyurat yang 

dilakukan saat ini masih manual yaitu 

ketika admin menerima surat masuk 

dengan menulis atau mencatat menurut 

jenis surat, tanggal surat, isi surat, kedalam 

buku besar/agenda, kemudian data tersebut 

disimpan dalam map atau lemari  sebagai 

arsip dan dikelompokan berdasarkan surat 

masuk dan surat keluar. surat, tanggal 

surat, tujuan surat dan nomor surat. 

Dengan adanya permasalahan diatas, 

penulis tertarik untuk melakukan 

penelitian dengan judul “SISTEM 

INFORMASI PENGELOLAANSURAT 

MENYURAT DI DIREKTORAT 

PENGAMANAN BP BATAM 

BERBASIS WEB’’. 

1.2 RumusanMasalah 

  Berdasarkan penjelasan dari latar 

belakang diatas, maka dapat dirumuskan 

bahwa masalah yang melatar belakangi 

adalah kurang efektif dan efisiensinya 

dalam hal pencarian data penginputan data 

dari surat masuk dan surat keluar yang 

masih manual dan dicatat dalam buku 

besar. Sedangkan permasalahan yang 

dibahas hanya dibatasi permasalahan-

permasalahan sebagai berikut: 

1. Bagaimana cara menganalisis dan 

merancang Sistem Informasi 

Pengelolaan Surat Menyurat di 

Direktorat Pengamanan Berbasis 

Web? 

2. Bagaimana melakukan 

Implementasi Sistem Informasi 

pengelolaan Surat Menyurat  di 

Direktorat Pengamanan Berbasis 

Web ? 

3. Bagaimana cara memperbarui 

sistem yang sekarang agar 

pengelolaan surat lebih mudah dan 

efisien. 

1.3 BatasanMasalah 

  Agar penulis skripsi ini tidak 

menyimpang dan mengambang dari tujuan 

yang semula yang direncanakan sehingga 

mempermudah mendapatkan data dan 

informasi yang diperlukan maka penulis 
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menetapkan batasan-batasan sebagai 

berkut: 

1. Sistem Informasi Pengelolaan Surat 

Menyurat di Direktorat 

Pengamanan Berbasis Web hanya 

bisa diakses khusus di internal 

pegawai Direktorat Pengamanan 

(Direktur, Kasubdit, Kasi, Pegawai 

dan Staf /Tata Usaha)  yang 

membutuhkan informasi berupa 

surat masuk, surat keluar serta surat 

pemberitahuan/pengumuman; 

2.  Pembuatan database sistem 

aplikasi surat masuk dan surat 

keluar menggunakan PHP dan 

database Mysql; 

3 Penginputan data surat masuk dan 

surat keluar diakses oleh pihak 

administrasi Direktorat 

Pengamanan; 

4. Pengkategorian surat masuk dan 

surat keluar juga dilakukan oleh 

Tata Usaha/admin. 

1.4 Tujuan 

 Tujuan Penelitian: 

1. Membangun Sistem Informasi 

Pengelolaan Surat Menyurat di 

Direktorat Pengamanan BP Batam 

menjadi pusat penyimpanan data 

di Direktorat Pengamanan; 

2. Menjadikan Sistem Informasi 

sebagai pusat data sehingga 

menjadi rujukan pengembangan 

pengelolaan surat menyurat  di 

Direktorat Pengamanan untuk 

masa yang akan datang; 

3. Agar dalam mengakses serta 

mengimplementasikan Sistem 

Informasi Pengelolaan Surat 

Menyurat di Direktorat 

Pengamanan menjadi lebih efektif, 

efisien, dan lebih akurat terhadap 

informasi berupa Surat Perintah 

Tugas, Disposisi, Memo, Edaran, 

Pengumuman dll; 

1.5 Manfaat 

1. Memudahkan pegawai dalam hal 

mengakses data serta informasi 

mengenai surat menyurat yang ada 

di Direktorat Pengamanan demi 

kelancaran tugas dan pekerjaan; 

2. Mengurangi beban/biaya 

administrasi dalam hal ini 

pengadaan ATK antara lain 

(Lemari, Kertas, Pena, Map dll); 

3. Informasi yang dikumpulkan 

menjadi lebih baik, terstruktur, 

konsisten dan mudah dalam 

melakukan pencarian; 

4. Dapat memberikan gambaran 

perbandingan mengenai sistem 

yang berjalan secara manual yang 

terjadi saat ini dengan sistem yang 

berbasis web di lingkungan 

Direktorat Pengamanan BP Batam; 

5. Mengurangi proses penyimpanan 

data secara hardcopy yang 

tentunya berpengaruh terhadap 
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penyediaan tempat dan aspek 

keamanan di lingkungan Direktorat 

Pengamanan BP Batam. 

2.1 SistemInformasi 

2.1.1 PengertianSistem 

Menurut Hanif Al Fatta (2007:3) 

Untuk mengawali pembahasan tentang 

analisis dan perancangan sistem 

informasi, pemahaman akan sistem 

terlebih dahulu. Definisi sistem 

berkembang sesuai dengan konteks di 

mana pengertian sistem itu digunakan.  

1. Sekumpulan objek-objek yang 

saling berelasi dan berinteraksi 

setra hubungan antar objek bisa 

dilihat sebagai satu kesatuan yang 

dirancang untuk mencapai satu 

tujuan 

2. Murdick dan Ross (1993) 

mendefinisikan sistem sebagai 

seperangkat elemen yang 

digabungkan satu dengan lainnya 

untuk suatu tujuan bersama. 

Sementara, definisi sistem dalam 

kamus Websters Unbriged adalah 

elemen-elemen yang saling 

berhubungan dan membentuk satu 

kesatuan atau organisasi. 

Menurut Scott (1996), sistem 

terdiri dari unsur-unsur seperti 

masukan (input), pengolahan 

(processing) , serta keluaran 

(output). Ciri pokok sistem 

menurut Gapspert ada empat, yaitu 

sistem itu beroperasi dalam suatu 

lingkungan, terdiri atas unsur-

unsur, ditandai dengan saling 

berhubungan, dan memunyai satu 

fungsi atau tujuan utama. 

 

Gambar 2.1KomponenSistem 

   

Sementara Mc. Leod (1995) 

mendefinisikan sistem sebagai 

sekelompok elemen-elemen yang 

terintegrasi dengan maksud yang 

sama untuk mencapai suatu tujuan. 

Sumber daya mengalir dari elemen 

output dan untuk menjamin 

prosesnya berjalan dengan baik 

maka dihubungkan dengan 

mekanisme control. Untuk lebih 

jelasnya elemen sistem tersebut 

dapat digambarkan dengan model 

sebagai berikut: 
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Gambar 2.2AlurSistem 

 

Banyak ahli mengajukan 

konsep sistem dengan deskripsi 

yang berbeda, tetapi pada 

prinsipnya hampir sama dengan 

konsep dasar sistem umumnya. 

Schronderberg (1971) Aalam 

Su•dinata (1996)secara ringkas 

menjelaskan bahwa sistem adalah: 

1. Komponen-komponen yang 

saling berhubungan satu sama 

lain.  

2. Suatu keseluruhan tanpa 

memisahkan komponen 

pembentuknya.  

3. Bersama-sama dalam mencapai 

tujuan. 

2.1.2 PengertianSistemInformasi 

Menurut (Davis, 1995). Mc Leod 

(1995) mengatakan bahwa, untuk 

memahami pengertian sistem 

informasi, harus dilihat keterkaitan 

antara data dan informasi sebagai 

entitas penting pembentuk sistem 

informasi. Data merupakan nilai, 

keadaan, atau sifat yang berdiri sendiri 

lepas dari konteks apapun. Sementara 

informasi adalah data yang telah 

diolah menjadi sebuah bentuk yang 

berarti bagi penerimanya dan 

bermanfaat dalam pengambilan 

keputusan saat ini adalah data yang 

telah diproses, atau data yang 

memiliki arti. 

Akhirnya Sistem Informasi 

Manajemen (SIM) dapat didefinisikan 

sebagai suatu alat untuk menyajikan 

informasi dengan cara sedemikian 

rupa sehingga bermanfaat bagi 

penerimanya (Kertahadi, 1995). 

Tujuannya adalah untuk menyajikan 

informasi guna pengambilan 

keputusan pada perencanaan, 

pemrakarsaan, pengorganisasian, 

pengendalian kegiatan operasi 

subsistem suatu perusahaan, dan 

menyajikan sinergi organisasi pada 

proses (Murdick dan Rass, 1993). 

Dengan demikian, sistem informasi 

berdasarkan konsep (input, 

processing, output - 1P0) dapat dilihat 

pada gambar berikut: 

 

Gambar 2 3Konsep input dan output 
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2.1.3 Komponen–

komponenSistemInformasi 

Stair (1992) menjelaskan bahwa 

sistem informasi berbasis komputer 

(CBIS) dalam suatu organisasi terdiri 

dari komponen-komponen berikut: 

a) Perangkat keras, yaitu perangkat 

keras komponen untuk 

melengkapi kegiatan 

memasukan data, memproses 

data, dan keluaran data.  

b) Perangkat lunak, yaitu program 

dan instruksi yang diberikan ke 

komputer.  

c) Database, yaitu kumpulan data 

dan informasi yang 

diorganisasikan sedemikian rupa 

sehingga mudah diakses 

pengguna sistem informasi.  

Prosedur yakni tata cara yang 

meliputi strategi, kebijakan, metode, 

dan peraturan-peraturan dalam 

menggunakan sistem informasi 

berbasis komputer. 

Sementara Burch dan Grudnistki 

(1986) berpendapat. sistem informasi 

yang terdiri dari komponen-komponen 

di atas disebut dengan istilah blok 

bangunan (bunding block), yaitu blok 

masukan (input block), blok model 

(model block), blok keluaran (output 

block), blok teknologi (technology 

block,) dan blok kendali (contro/ 

block).  

2.2 Surat 

Surat adalah alat komunikasi tertulis 

yang berasal dari satu pihak dan ditujukan 

kepada pihak lain untuk menyampaikan 

warta (Barthos, 2003 : 36). Sedangkan 

menurut Gie, surat adalah setiap bentuk 

catatan tertulis atau bergambar yang 

memuat keterangan mengenai sesuatu hal 

atau peristiwa yang dibuat orang untuk 

membantu ingatannya (2000 : 115).  

 Akan tetapi dibandingkan alat 

komunikasi yang lain surat memiliki 

kelebihan tersendiri, hal ini dikarenakan 

surat merupakan sarana yang dapat 

merekam informasi jauh lebih panjang, 

lebih rinci namun tetap praktis dan 

ekonomis.  

2.3 PHP ( Perl Hypertext 

Preprocessor ) 

Menurut Sibero (2011d:49) “PHP 

adalah pemrograman interpreter yaitu 

proses penerjemahan baris kode sumber 

menjadi kode mesin yang dimengerti 

komputer secara langsung pada saat baris 

kode dijalankan”.. 

Beberapa kelebihan PHP menurut Aditya 

(2011b:2): 

1. Bahasa pemrograman PHP adalah 

sebuah bahasa script yang tidak 

melakukan sebuah kompilasi 

dalam penggunaannya. 

2. Web Server yang mendukung 

PHP dapat ditemukan dimana-

mana dari mulai Apache, IIS, 
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Lighttpad, hingga Xitami dengan 

konfigurasi yang relatif mudah. 

3. Dalam sisi pengembangan lebih 

mudah, karena banyaknya milis-

milis dan developer yang siap 

membantu dalam pengembangan. 

2.4 XAMPP 

XAMPP adalah perangkat lunak bebas 

yang mendukung banyak sistem operasi 

yang merupakan kompilasi dari beberapa 

program. Fungsinya adalah sebagai server 

yang berdiri sendiri (localhost), yang 

terdiri atas program Apache HTTP Server, 

MySQL database dan penerjemah bahasa 

yang ditulis dengan bahasa pemrograman 

PHP. Nama XAMPP merupakan singkatan 

dari X (empat sistem operasi apapun), 

Apache, MySQL, PHP dan Perl. Program 

ini tersedia dalam General Public License 

(GNU) dan bebas, merupakan web server 

yang mudah digunakan yang dapat 

melayani tampilan halaman web yang 

dinamis, (Rachmad Hakim, 2010: 120-

121) 

2.5 Mysql 

Menurut Mochamad Joko Adi 

Wirawan (2009:2) MySQL merupakan 

database multiuser yang menggunakan 

bahasa Structure Query Language (SQL). 

MYSQL dalam operasi client-server, 

melibatkan server-daemon MYSQL di sisi 

server dan berbagai macam program, serta 

library yang berjalan di sisi client. MySQL 

mampu menangani data yang cukup besar, 

SQL adalah bahasa standar yang 

digunakan untuk mengakses server 

database.  

3.1 Kerangka Berpikir 

Adapun kerangka pemikiran pada 

tugas akhir ini yaitu :  

 

 

Gambar 3.1 Kerangka Pemikiran 

3.2 Metode Pengumpulan Data 

Untuk menyusun tugas akhir ini penulis 

melakukan penerapan metode penelitian 

dalam mengumpulkan data-data yang 

dibutuhkan sehingga penyusunan tugas 

akhir ini dapat diselesaikan dengan 

baik,adapun metode penelitiannya adalah 

sebagai berikut: 

3.2.1 Studi Literatur 

Studi literatur adalah cara yang 

dipakai untuk menghimpun data-data 

atau sumber-sumber yang 
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berhubungan dengan top

diangkat dalam suatu pe

Studi literatur bisa dida

berbagai sumber,jurnal, 

dokumentasi,internet dan pu

3.2.2 Observasi 

Dimana penulis m

pengamatan langsung  di  

bagaimana proses berjalanny

yang berlangsung pada saa

proses kerja masing-masing

staf serta melihat ba

laporan-laporan yang dibu

saat ini. 

3.2.3 Wawancara 

Pengumpulan data 

wawancara ini dilakukan

meyakinkan bahwa dat

diperoleh benar-benar aku

pada kesempatan ini 

mewawancarai pada 

administrasi/tata usaha

DirektoratPengamanan  BP B

4.1 Diagram Use Case 
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 topik yang 

tu penelitian. 

 didapat dari 

urnal, buku 

dan pustaka. 

melakukan 

  di  lapangan 

jalannya sistem 

a saat ini dan 

masing bagian 

t bagaimana 

 dibuat pada 

ata dengan 

akukan untuk 

 data yang 

r akurat dan 

ini penulis 

ada bagian 

usaha di 

n  BP Batam. 

System

LOGIN

MENGELOLA JENIS

SURAT

MENGELOLA DATA

PEGAWAI

MELIHAT SURAT MASUK

MELIHAT SURAT

KELUAR

MENGIRIM SURAT

ADMINISTRATOR

Gambar 4.1 Diagaram Us

4.2 Perancangan 

Gambar 4.2 Diagram Sekuens

Jenis Surat 

Gambar 4.3 Diagram Aktivitas

Surat 

 

. Nomor 3 

PEGAWAI

am Use Case 

 

kuens Mengelola 

 
tivitas Mengirim 
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Gambar 4.4 Relasi Antar Tabel 

4.3 Perancangan Input 

 
Gambar 4.5 Perancangan Antarmuka 

Mengelola Jenis Surat 

5.1Implementasi 

 
Gambar 5.1 Flowchart Mengelola Jenis 

Surat 

 
Gambar 5.2 Screenshoot Halaman 

Utama Pegawai 

 
Gambar 5.3 Screenshoot Halaman Jenis 

Surat 

6.1 Kesimpulan 

Setelah melakukan penelitian, 

perancangan, dan implementasi pada 

Direktorat Pengamanan BP Batam 

untuk pengelolaan surat dinas, 

makadihasilkansebuah sistem 

informasi yang 

merupakanbentukdariperbaikansystem 

yang berjalan tersebut, yang 

selamainimasihdilakukansecara 

manual menjadi berbais komputer. 

Setelahpenelitiantersebut, 

makadapatdisimpulkan : 

1. Sistem Informasi Pengelolaan 

Surat Menyurat Di Direktorat 

Pengamanan BP Batam telah 

dirancang sesuai kebutuhan 

sistem yang berjalan; 

2. Sistem Informasi Pengelolaan 

Surat Menyurat Di Direktorat 

Pengamanan BP Batam telah 
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diterapkan untuk membantu 

pengelolaan data terkait; 

3. Sistemdapatmenampilkanlaporan

pengelolaansuratmenyuratberdas

arkanhasil input data yang 

diinginkan. 

6.2 Saran 

Berdasarkanhasildarikesimpulandiata

s, penulis menyarankan beberapa hal 

sebagai berikut : 

1. Sistem informasi pengelolaan 

surat menyurat di Direktorat 

Pengamanan BP Batam 

hendaknya dilakukan perawatan 

khususnya pada hardwaresystem 

karena kinerjanya mempengaruhi 

software system(aplikasi); 

2. Sistem Informasi Pengelolaan 

Surat Menyurat Di Direktorat 

Pengamanan BP Batam agar di 

kembangkan lagi kearah 

mobileuntuk menambah cakupan 

system; 

3. Untuk mempermudah dan 

memperlancar dalam hal 

pengoperasian system sebaiknya 

institusi memberikan pelatihan 

khusus kepada pegawai untuk 

dapat mengoperasikan hardware 

dan software. 
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