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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Pendistribusian Surat 

Pendistribusian surat merupakan kegiatan dalam mengirimkan surat-surat baik 

dalam lingkungan instansi sendiri (intern) maupun ke instansi lain (ekstern) di 

dalam perusahaan. Pendistribusian surat dicatat dalam buku tujuannya untuk 

memudahkan pencarian kembali surat atau arsip (Nilam, 2019). 

 

2.2 Sistem 

Pada dasarnya, sistem adalah sekumpulan elemen yang saling terkait atau 

terpadu yang dimaksudkan untuk mencapai suatu tujuan. Sebagai gambaran, 

jika sebuah sistem terdapat elemen yang tidak memberikan manfaatdalam 

mencapai tujuan yang sama, maka elemen tersebut dapat dipastikan bukanlah 

bagian dari sistem (Abdul Kadir, 2014). 

 

2.3 Informasi 

informasi adalah data yang telah diproses sedemikian rupa sehingga 

meningkatkan pengetahuan seseorang yang menggunakan data tersebut. 

Shannon dan Weaver, dua orang insinyur listrik melakukan pendektan secara 

matematis untuk mendefinisikan informasi (Kroenke). Menurut mereka, 

informasi adalah jumlah ketidakpasian yang dikurangi ketika sebuah pesan 

diterima. Artinya, dengan adanya informasi, tingkat kepastian menjadi 

meningkat. Menurut Davis, informasi adalah data yang telah diolah menjadi 

sebuah bentuk yang berarti bagi penerimanya dan bermanfaat dalam 

pengambilan keputusan saat ini atau saat mendatang (Abdul Kadir, 2014). 

 

 

 

 


