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ABSTRACT

The management of incoming and outgoing mail at SD Negeri 38 Palembang
is still conducted manually, frequently leading to various issues such as
delays in information delivery, data recording errors, and difficulties in
tracking document status and location. These conditions hinder the
effectiveness of the school's administrative processes. Therefore, this
research aims to design and develop a web-based tracking system for
incoming and outgoing mail by implementing workflow automation to create
a structured, efficient, and easily monitored correspondence workflow. The
research methodology follows a software engineering approach, including
requirements analysis, system design, database design, system
implementation, and functional testing. The developed system is capable of
real-time mail recording, digital distribution to relevant parties, and
displaying the status and history of the mail process—from reception and
disposition to completion. Furthermore, the system is equipped with an
automatic notification feature to support a seamless administrative
workflow. The implementation results demonstrate that the web-based mail
tracking system with workflow automation significantly increases
information distribution speed, minimizes recording errors, and enhances
transparency in mail management. Thus, this system serves as an effective
solution to support the digitalization of mail management at SD Negeri 38
Palembang.

Keywords: Workflow automation, Mail manajement, Web-Based information
system, Mail tracking.



ABSTRAK

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang masih dilakukan secara
manual di SD Negeri 38 Palembang sering menimbulkan berbagai
permasalahan, seperti keterlambatan penyampaian informasi, kesalahan
pencatatan data surat, serta kesulitan dalam melacak status dan posisi
dokumen. Kondisi tersebut berdampak pada kurang efektifnya proses
administrasi sekolah. Oleh karena itu, penelitian ini bertujuan untuk
merancang dan membangun sistem pelacakan surat masuk dan keluar
berbasis web dengan menerapkan workflow automation guna menciptakan
alur kerja pengelolaan surat yang terstruktur, efisien, dan mudah dipantau.
Metode penelitian yang digunakan adalah metode rekayasa perangkat lunak
dengan tahapan analisis kebutuhan, perancangan sistem, perancangan basis
data, implementasi sistem, serta pengujian  fungsional. Sistem yang
dikembangkan mampu melakukan pencatatan surat secara real time,
mendistribusikan surat secara digital kepada pihak terkait, serta
menampilkan status dan riwayat proses surat mulai dari penerimaan,
disposisi, hingga penyelesaian. Selain itu, sistem dilengkapi dengan fitur
notifikasi otomatis untuk mendukung kelancaran alur kerja administrasi.
Hasil implementasi menunjukkan bahwa sistem pelacakan surat berbasis
web dengan workflow automation mampu meningkatkan kecepatan
distribusi  informasi, meminimalkan Kkesalahan pencatatan, serta
meningkatkan transparansi pengelolaan surat. Dengan demikian, sistem ini
dapat menjadi solusi yang efektif dalam mendukung digitalisasi pengelolaan
surat di SD Negeri 38 Palembang.

Kata kunci: Administrasi sekolah, Manajemen surat, Workflow automation,
Sistem Informasi Web, Pelacakan Surat.
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