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ABSTRACT 

Letters are a medium of communication and as evidence of an event. The obstacle 

that occurs when using letters in physical form is that management must be good 

so that letters are not easily lost or damaged. The problem faced by the Education 

Office of Central Bangka Regency is that there is a lot of use of paper in 

managing letters and writing letter management reports which must be calculated 

one by one every month. The purpose of making an information system for 

managing incoming and outgoing letters from the Education Office of Central 

Bangka Regency is to be able to manage mail data so that it is organized and can 

assist officers in making reports. Designing Incoming and Outgoing Mail 

Management Information Systems uses the UML (Unified Modeling Language) 

method, namely use case diagrams and activity diagrams. The implementation of 

the website-based Incoming and Outgoing Mail Management Information System 

is carried out using the PHP programming language and MySQL database. Based 

on the results of system implementation and testing, it has been able to run in 

accordance with the business processes contained in the Central Bangka Regency 

Education Office in managing incoming and outgoing mail data.  

 

Keywords: Incoming Mail Management Information System, Outgoing Mail, 

Websites. 
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ABSTRAK 

Surat adalah media dalam berkomunikasi dan sebagai bukti atas suatu 

kejadian peristiwa. Kendala yang tejadi saat menggunakan surat dalam bentuk 

fisik adalah pengelolaan yang harus baik agar surat tidak mudah hilang maupun 

rusak. Permasalahan yang dihadapi oleh Dinas Pendidikan Kabupaten Bangka 

Tengah adalah banyak penggunaan kertas dalam mengelola surat dan penulisan 

laporan pengelolaan surat yang harus dihitung satu per satu setiap bulannya. 

Tujuan dibuatnya sistem informasi pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

Dinas Pendidikan Kabupaten Bangka Tengah yaitu dapat mengelola data surat 

agar teroganisir dan dapat membantu petugas dalam pembuatan laporan. 

Perancangan Sistem Informasi Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

menggunakan metode UML (Unified Modelling Language) yaitu dengan use case 

diagram dan activity diagram. Implementasi Sistem Informasi Pengelolaan Surat 

Masuk dan Surat Keluar berbasis website dilakukan menggunakan bahasa 

pemograman PHP dan basis data MySQL. Berdasarkan hasil implementasi dan 

pengujian sistem, telah dapat berjalan sesuai dengan proses bisnis yang terdapat di 

Dinas Pendidikan Kabupaten Bangka Tengah dalam mengelola data surat masuk 

dan surat keluar.  

 

Kata kunci: Sistem Informasi Pengelolaan Surat Masuk, Surat Keluar, Website. 
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Start Point 

Menggambarkan awal aktifitas 
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Menggambarkan akhir dari aktifitas 
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Menggambarkan proses bisnis 
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Entity 
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dalam sistem 

 Relationship 

Adalah hubungan yang terjadi antara satu atau 

lebih entity 
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Component  

 

Pada deployment diagram, komponen-

komponen yang ada diletakkan didalam 

node untuk memastikan keberadaan 
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Node 

 

Node menggambarkan bagian-bagian 

hardware dalam sebuah sistem. Notasi 

untuk node digambarkan sebagai 

sebuah kubus 3 dimensi. 

 
Association 

 

Sebuah association digambarkan 

sebagai sebagai sebuah garis yang 

menghubungkan dua node yang 

mengindikasi jalur komunikasi antara 

elemen-elemen hardware. 

 

  



 

xix 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

Halaman 

LAMPIRAN A : Keluaran Sistem Berjalan 

 Lampiran A-1 : Dokumen Keluaran Sistem Berjalan  

   Surat Keluar ................................................. 94 

 Lampiran A-2 : Dokumen Keluaran Sistem Berjalan  

   Agenda Surat Masuk .................................... 95 

 Lampiran A-3 : Dokumen Keluaran Sistem Berjalan  

   Agenda Surat Keluar .................................... 96 

 Lampiran A-4 : Dokumen Keluaran Sistem Berjalan  

   Surat Cuti ..................................................... 97 

LAMPIRAN B : Masukan Sistem Berjalan 

 Lampiran B-1 : Dokumen Masukan Sistem Berjalan  

   Surat Masuk ................................................. 99 

 Lampiran B-2 : Dokumen Masukan Sistem Berjalan  

   Data Pegawai ............................................. 100 

 Lampiran B-3 : Dokumen Masukan Sistem Berjalan  

   Disposisi..................................................... 101 

LAMPIRAN C : Rancangan Keluaran Sistem Usulan 

 Lampiran C-1 : Dokumen Keluaran Sistem Usulan  

   Disposisi..................................................... 103 

 Lampiran C-2 : Dokumen Keluaran Sistem Usulan  

   Agenda Surat Masuk .................................. 104 

 Lampiran C-3 : Dokumen Keluaran Sistem Usulan  

   Agenda Surat Keluar .................................. 105 

 Lampiran C-4 : Dokumen Keluaran Sistem Usulan  

   Surat Cuti ................................................... 106 

 Lampiran C-5 : Dokumen Keluaran Sistem Usulan  

   Agenda Surat Cuti ...................................... 107 

LAMPIRAN D : Rancangan Masukan Sistem Usulan 

 Lampiran D-1 : Dokumen Masukan Sistem Usulan  

   Data Pegawai .............................................. 109 

 Lampiran D-2 : Dokumen Masukan Sistem Usulan  

   Data Kode Surat ......................................... 110 

 Lampiran D-3 : Dokumen Masukan Sistem Usulan  

   Data Surat Masuk ....................................... 111 



 

xx 
 

LAMPIRAN E : KARTU ABSENSI BIMBINGAN 

LAMPIRAN F :  SURAT KETERANGAN RISET 

LAMPIRANG: BIODATA PENULIS SKRIPSI



 

1 
 

 


