
ABSTRAK 

Kantor kepala desa adalah simbol formal daripada kesatuan masyarakat desa. Kantor kepala desa di 

bawah pimpinan seorang kepala desa serta perangkat desa, mewakili masyarakat desa guna hubungan 

ke luar maupun ke dalam masyarakat yang bersangkutan. Kantor kepala desa mempunyai tugas 

membina kehidupan masyarakat desa, membina perekonomian desa, memelihara ketentraman dan 

melayani masyarakat dalam administrasi surat keluar. 

Administrasi surat keluar adalah proses kerjasama antara dua orang atau lebih dalam rangka pembuatan 

surat keluar sesuai kebutuhan. Tujuan pembuatan tugas akhir ini adalah untuk mempermudah 

sekretaris desa dan staf dalam pembuatan surat sesuai kepentingan masyarakat.  

Aplikasi Administrasi Surat Keluar pada Desa Sukapura adalah aplikasi yang digunakan untuk mengolah 

data yang ada, mulai pada saat pendaftaran penduduk sampai proses pembuatan surat yang dibangun 

berbasis web. Aplikasi ini dapat mempermudah proses pencarian data penduduk,pencarian data surat 

permohonan,pengeditan data penduduk, dan meng-update status/progress pembuatan surat ,sehingga 

meningkatkan kualitas kerja sekretaris desa dan staf. 
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