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ABSTRAKSI 

 
 

SMP N 5 Belinyu masih memerlukan penangan prosedur pengelolaan surat masuk 

yang meliputi ; pengelompakan surat, membuka surat, pemeriksaan surat, 

pencatatan surat dan pendistrubusian surat, sedangkan untuk surat keluar meliputi 

; pembuatan konsep, persetujuan konsep, pengetikan surat, pemberian nomor, 

penyusunan surat, pengiriman surat. Namun karena banyaknya surat yang akan 

dibuat dan diterima sehingga pencarian data akan menjadi tidak efisien dengan 

menggunakan sistem yang masih manual. Sehingga pada saat ini diperlukan sebuah 

sitem yang telah terkomputerisasi agar dapat mempercepat proses pencarian data 

serta dalam pembuatan laporan. Dalam hal ini penulis akan menganalisa dan 

merancang sistem Pengarsipan Surat Menyurat yang telah terkomputerisasi untuk 

SMP N 5 Belinyu yang berbasis web agar dapat menyelesaikan masalah. Model 

yang digunakan adalah waterfall. Hasil dari penelitian ini adalah sebuah sistem 

informasi surat menyurat yang dapat digunakan oleh SP N 5 Belinyu. 

 
 

Kata Kunci : Pengarsipan, Surat Menyurat, Sistem informasi, Analisa dan 

Perancangan, Administrasi Surat 
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DAFTAR SIMBOL 

1. Activity Diagram 
 

 

 

 

Start Point 

Menggambarkan awal dari suatu aktivitas yang 

berjalan pada sistem. 

 

 

 

End Point 

Menggambarkan akhir dari suatu aktivitas yang 

berjalan pada sistem. 

 
 

 

Activity 

Menggambarkan aktivitas yang dilakukan pada 

sistem. 

 

 

Swimlane 

Menggambarkan pembagian atau pengelompokan 

berdasarkan tugas dan aktivitas. 

 

 
 

Transition State 

Menggambarkan hubungan antara dua state dan 

dua activity 

 

 

Decision 

Menggambarkan kondisi dari sebuah aktivitas 

yang bernilai benar/salah. 
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2. Package Diagram 
 

 

 

 

3. Use Case Diagram 
 

 

 

Actor 

Menggambarkan sesuatu (entitas) yang berhubungan 

dengan sistem dan berpartisipasi dalam use case. 

 

 

Use Case 

Menggambarkan fungsionalitas dari suatu sistem, 

sehingga pengguna sistem paham dan mengerti 

kegunaan sistem yang akan dibangun. 

 

 
 

Association 

Menggambarkan hubungan antara actor dan use case. 

Package 

Mengelompokkan elemen-elemen model dari 

use case ataupun class diagram. 



xvi 

 

 

 

 

4. Sequnce Diagram 

 
 

 

Actor 

Menggambarkan sesuatu (entitas) yang berhubungan 

dengan sistem dan berpartisipasi dalam use case. 

 

 

Entity 

Entitas yang mempunyai atribut memiliki data yang 

bisa direkam. 

 

 

Boundary 

Menghubungkan user dengan sistem. 

 

 

Control 

Mengontrol aktivitas-aktivitas yang dilakukan oleh 

sebuah 
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5. Class Diagram 

 
 

 

Class 

Menggambarkan kumpulan atau himpunan 

objek-objek dengan atribut dan operasi yang 

sama. 

Attribute 

Adalah data yang dimiliki suatu objek dalam 

suatu kelas. 

Method/ Operation 

Sesuatu yang dapat dilakukan oleh sebuah 

kelas. 

 

 

 
 

 

 
 

 
Assosiasi 

Menggambarkan hubungan yang terjadi antara 

kelas. 

 

 
 

6. ERD 

 
 

 

 
Entitas 

Entitas 

Menggambarkan hubungan perhimpunan 

orang, tempat, obyek, dan sebagainya yang 

berperan didalam sistem. 

 

 

Relasi 

Menggambarkan hubungan yang ada 

diantara himpunan entitas. 

 

 
 

 

Garis 

Menghubungkan entity dengan 

relationship 
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