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ABSTRACT 

 

An agency needs an information system that can help with mail management. 

Mail management in Mapur Village Office that uses manual often errors occur in 

mail data storage and mail search. This information system of archiving incoming 

and outgoing mail is indispensable, in addition to mail management is also 

needed to make letters faster and more efficient. This incoming and outgoing mail 

information system aims to change the way hardfile mail is deposited into softfile 

mail archives. This letter archiving information system contributes to mapur 

village office. The design stages used include entity relationship diagrams and 

databases. The software used in the creation of this correspondence archiving 

application uses xampp to run its website server, MySQL for database 

management. 

 

Keywords: information system archiving incoming and outgoing mail 
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ABSTRAK 

 

Sebuah instansi membutuhkan sistem infomasi yang dapat membantu pengelolaan 

surat. Pengelolaan surat di Kantor Desa Mapur yang menggunakan manual sering 

terjadi kesalahan dalam penyimpanan data surat dan pencarian surat. Sistem 

informasi pengarsipan surat masuk dan surat keluar ini sangat diperlukan, selain 

untuk pengelolaan surat juga diperlukan untuk membuat surat agar lebih cepat dan 

efisien. Sistem informasi surat masuk dan surat keluar ini bertujuan untuk 

mengubah cara penyimpanan surat secara hardfile menjadi arsip surat berwujud 

softfile. Sistem informasi pengarsipan surat ini memberian kontribusi bagi Kantor 

Desa Mapur. Tahapan perancangan yang digunakan meliputi entity relationship 

diagram dan database. Software yang digunakan dalam pembuatan aplikasi 

pengarsipan surat-menyurat ini menggunakan xampp untuk menjalankan website 

servernya, MySQL untuk pengelolaan database. 

 

Kata kunci: sistem informasi pengarsipan surat masuk dan surat keluar 
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Simbol Use Case Diagram 

Gambar Keterangan 

 

Actor menggambarkan orang atau sistem yang 

menyediakan atau menerima informasi dari sistem 

atau menggambarkan pengguna software aplikasi 

(user). 

 

Use Case menggambarkan fungsionalitas dari 

suatu sistem, sehingga pengguna sistem paham 

dan mengerti 

mengenai kegunaan sistem yang akan dibangun 

 
Associations menggambarkan hubungan antara 

actor dan use case 

 

 

 

Extends Menspesifikasikan bahwa use case 

target memperluas perilaku dari use case sumber 

pada suatu titik yang diberikan. 
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Simbol Activity Diagram 

Gambar Keterangan 

 
Start Point adalah simbol yang 

menyatakan awal dari aktifitas 

 

End Point adalah simbol yang 

menyatakan akhir dari aktifitas 

 

Activity adalah simbol yang 

menggambarkan aktifitas yang dilakukan 

pada system 

 

Decision adalah simbol yang 

menggambarkan kondisi dari sebuah 

aktifitas yang bernilai benar/salah 

 

 

Swimlane menggambarkan pembagian / 

pengelompokan berdasarkan tugas dan 

fungsi tersendiri 

 

 

 

Transition State menggambarkan 

hubungan antara dua state, dua activity 

ataupun antara state dan activity 
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Simbol Sequence Diagram 

Gambar Keterangan 

 

 

Actor menggambarkan seseorang atau sesuatu 

(seperti perangkat, sistem lain) yang berinteraksi 

dengan system 

 

 

Boundary menggambarkan interaksi antara satu 

atau lebih actor dengan sistem, memodelkan 

bagian dari sistem yang bergantung pada pihak 

lain disekitarnya dan merupakan pembatas sistem 

dengan dunia luar 

 

Object Message menggambarkan pesan / 

hubungan antar obyek, yang menunjukkan urutan 

kejadian yang terjadi 

 

 

Message to Self menggambarkan pesan/hubungan 

obyek itu sendiri, yang menunjukkan urutan 

kejadian yang terjadi 

 

Object menggambarkan abstraksi dari sebuah 

entitas nyata/tidak nyata yang informasinya harus 

disimpan 

 

Control mengatur aliran dari informasi untuk 

sebuah scenario 
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Simbol Class Diagram 

Gambar Keterangan 

 

Class merupakan penggambaran dari class name, 

attribute, atau property atau data dan method atau 

function atau behavior. 

 

 

 

Asociation menggambarkan hubungan antaraobjek 

yang saling membutuhkan. Hubungan ini bisa satu 

arah atau lebih satu arah. 

 

 

Simbol Entity Relationship Diagram (ERD) 

Gambar Keterangan 

 

Entitas merupakan obyek-obyek dasar yang terikat 

didalam sistem. Obyek tersebut dapat berupa orang, 

benda, atau hal lainnya yang keterangan perlu 

disimpan di basis data. 

 

Relationship merupakan kejadian yang 

menggambarkan hubungan antara dua atau lebih 

entitas. 

 

 

Garis yang menghubungkan entitas dengan 

relationship. 
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