DAFTAR ISl

ABSTRAK e e i
ABSTRACT ettt e e e re e nnre e ii
LEMBAR PENGESAHAN ... ii
LEMBAR PUBLIKASI ..ot iv
LEMBAR ORISINALITAS ... v
KATA PENGANTAR ..ot Vi
DAFTAR IS iX
DAFTAR GAMBAR DAN BAGAN ..o Xi
DAFTAR LAMPIRAN ... Xii
BAB | PENDAHULUAN ...t 1
A. Latar Belakang Masalah...........cccocoooiiiiiiiii e 1

B. Perumusan Masalah ... 6

C. TUJUAN PENUIISAN......eiiiieiieie et 6

D. Manfaat PenUIISAN ... 7
BAB Il KAJIAN TEORITIS DAN METODOLOGI PENULISAN .......... 8
YN G 1T T T =T ) (TSRS SSPRN 8

1. Pengertian Sistem INfOrmasi ........ccccccvevieiii e, 8



2. Pengertian KOreSpondenSi.........oceieierierenieieniesiesie s 10

3. Jenis —Jenis Surat MENYUIaL...........cccoveriririeienese s 12

4. Kegiatan KOrespondensi ..........coevreeiereneneneseseseseeee e 13

5. Pengertian Kearsipan .........c.ccooiieieieiene e 15

6. Penyimpanan ArSIP ... 18

7. Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia...........c.ccoceevereennene, 20

8. Pengertian KiNerja.......cccoveiveiieiieiiee e 22

9. Upaya Peningkatan KiNerja........cccccvevereeresiieseesesieseess e sneseeens 24

10. Keutamaan Peran Manajer dan Pemimpin..........ccccceeveviveresieesenenn. 26

B. Kerangka BerpiKir.........ccovveiiiieiieiicc e 29

C. Metodologi PeNUIISAN........ccccveiieiiiieieese e 35
BAB I PEMBAHASAN ..ottt 40
A, DESKIIPST KASUS.....vvevieriiiiieiiieiesiiesie e see sttt ee et sneeneennees 40

B. ANALISIS KASUS ......oivieiieiiiiieii e 46
BAB IV KESIMPULAN ......occiiiiiiiee e 58
AL KESIMPUIAN L 58

Bl SAIAN...eei s 59
DAFTAR PUSTAKA ...t 61
LAMPIRAN ..ottt ettt ne e 67



Bagan 11.1

Gambar I11.1
Gambar 111.2
Gambar 111.3
Gambar 111.4

DAFTAR GAMBAR DAN BAGAN

Kerangka Berpikir..........ccocoviiiiiiiiiiie e 34
Halaman Utama Aplikasi SIKD ..........ccocooiiiiiniiiicicencine 50
Halaman Pesan MasuK ...........ccccooviieiiienesie e, 50
Halaman ISt SUFat..........cccooveieiiieiice e 51
Halaman Registrasi MasuK............ccccovveveiieneeie e, 51

Xi



Lampiran 1
Lampiran 2
Lampiran 3
Lampiran 4
Lampiran 5

Lampiran 6

DAFTAR LAMPIRAN

Surat Permohonan ODSEIVASI..........cceovvieeiienieiieneese e 67
Dokumentasi Kegiatan Wawancara Via Zoom ..........c.c.cceeueneen. 68
Daftar WawanCara ...........cccuerveierieereeieseeseaieseesiesneesseesenseens 68
Kartu Konsultasi Bimbingan Kl ...........c.ccooiviiniiiniiniicnine 72
Form Saran dan Perbaikan...........c.ccovviviiininiiiniceeenn 73
HaSH TUPNIEIN. ..o 74

xii



