
 

 

SISTEM INFORMASI PENGARSIPAN SURAT MASUK 

 DAN SURAT KELUAR BERBASIS WEB DI KANTOR 

 DESA PAYABENUA KEC. MENDO BARAT 

 

SKRIPSI 

 

 

 

Oleh : 

NATASYA NURSHAFIYAH 

1922500199 

 

PROGRAM STUDI SISTEM INFORMASI 

FAKULTAS TEKNOLOGI INFORMASI 

INSTITUT SAINS DAN BISNIS 

ATMA LUHUR 

PANGKALPINANG 

2023 

 

 

 



 

 

SISTEM INFORMASI PENGARSIPAN SURAT MASUK 

 DAN SURAT KELUAR BERBASIS WEB DI KANTOR 

 DESA PAYABENUA KEC. MENDO BARAT 

 

SKRIPSI 

Diajukan Untuk Melengkapi Salah Satu Syarat 

Memperoleh Gelar Sarjana Komputer 

 

 

 

Oleh: 

NATASYA NURSHAFIYAH 

1922500199 

 

PROGRAM STUDI SISTEM INFORMASI 

FAKULTAS TEKNOLOGI INFORMASI 

INSTITUT SAINS DAN BISNIS 

ATMA LUHUR 

PANGKALPINANG 

2023 



 

i  

 



 

ii  

 

 

 

 

 

 



 

iii  

KATA PENGANTAR 

Puji syukur Alhamdulillah kehadirat Allah SWT yang telah 

menelimpahkan segala rahmat dan karuniaNya, sehingga penulis dapat 

menyelesaikan laporan skripsi yang merupakan salah satu persyaratan untuk 

menyelasaikan program studi strata satu (SI) pada Program Sistem Informasi ISB 

ATMA LUHUR. 

Penulis menyadari bahwa laporan skripsi ini masih jauh dari sempurna. 

Karena itu kritik dan saran akan senantiasa penulis terima dengan senang hati. 

Dengan segala keterbatasan, penulis menyadari pula bahwa laporan skripsi 

ini takkan terwujud tanpa bantuan, bimbingan, dan dorongan dari berbagai pihak. 

Untuk itu, dengan segala kerendahan hati, penulis menyampaikan ucapan terima 

kasih kepada : 

1. Allah SWT yang telah menciptakan dan memberikan kehidupan di dunia 

2. Bapak dan Ibu tercinta yang telah mendukung penulis baik spirit maupun 

materi 

3. Bapak Drs. Djaetun HS yang telah mendirikan Yayasan Atma Luhur 

Pangkalpinang 

4. Bapak Drs. Harry Sudjikianto, M.M., M.B.A., selaku Ketua Pengurus 

Yayasan Atma Luhur Pangkalpinang 

5. Bapak Prof. Dr. Moedjiono, M.Sc., selaku Rektor ISB Atma Luhur 

6. Bapak Ellya Helmud, M.Kom., selaku Dekan FTI ISB Atma Luhur 

7. Bapak Supardi, M.Kom., selaku Kaprodi Sistem Informasi ISB Atma Luhur. 

8. Ibu Melati Suci Mayasari, M.Kom., selaku Dosen Pembimbing ISB Atma 

Luhur. 

9. Saudara dan sahabat-sahabatku terutama teman-teman angkatan 2019 yang 

telah memberikan dukungan moral untuk terus menyelesaikan skripsi ini. 

10. Kepada Gopy dan Moza terimakasih yang selalu menemani saya 

menyelesaikan skripsi ini. 

11. Tuan R yang hanya bisa saya sebutkan inisialnya saja terima kasih telat 

menjadi support system saya selama membuat skripsi. 



 

iv  

12. Sepupu saya syalunia dan mutia yang cantik terimakasih sudah memberi 

dukungan kepada saya membuat laporan skripsi ini. 

 

Semoga Tuhan Yang Maha Esa membalas kebaikan dan selalu 

mencurahkan hidayah serta taufikNya, Amin. 

 

Pangkalpinang, 27 Juli 2023 

 

 

 

                            Penulis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

v  

ABSTRACT 

Payabenua Village Office is one of the village offices located on Jalan Mendo 

Barat Bangka Regency. Currently, the Payabenua Village Office processes 

correspondence is still carried out manually or has not been computerized as it is 

still recorded in the agenda book. This activity results in frequent errors in 

recording and makes it ineffective. To improve the development process at 

Payabenua Village Office and to overcome the problem of activities that have not 

been computerized, an information system was designed at Payabenua Village 

Office based on a website with the System Development Life Cycle (SDLC) 

method and the Rapid Application Development (RAD) model. Using this RAD 

model, a series of processes are carried out sequentially and the system workflow 

is clear and measurable. The results of this research are expected to assist in the 

activities and processing of correspondence at the Payabenua Village Office. 

Keywords: Information system, Village, Payabenua, System Development Life 

Cycle (SDLC), Rapid Application Development (RAD) 
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ABSTRAKSI 

Kantor Desa Payabenua adalah salah satu kantor desa yang terletak di Jalan 

Mendo Barat Kabupaten Bangka. Saat ini Kantor Desa Payabenua proses surat 

menyurat masih dilakukan secara manual atau belum terkomputerisasi seperti 

masih mencatat di buku agenda. Kegiatan ini mengakibatkan sering terjadinya 

kesalahan dalam pencatatan dan membuat tidak efektif. Untuk meningkatkan 

proses pengembangan di Kantor Desa Payabenua dan untuk mengatasi masalah 

kegiatan yang belum terkomputerisasi maka dirancang suatu sistem informasi di 

Kantor Desa Payabenua berbasis website dengan metode System Development Life 

Cycle (SDLC) dan model Rapid Application Development(RAD). Dengan 

menggunakan model RAD ini rangkaian proses dilakukan secara berurutan serta 

alur kerja sistem yang jelas dan terukur. Hasil dari penilitian ini diharapkan dapat 

membantu dalam kegiatan dan pengolaan surat menyurat di Kantor Desa 

Payabenua. 

Kata Kunci : Sistem informasi , Desa, Payabenua, System Development Life 

Cycle (SDLC), Rapid Application Development(RAD) 
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                      DAFTAR SIMBOL 
 

 

1. Simbol Use Case Diagram 
 

NO Simbol Keterangan 

1. 

 

Start Point merupakan simbol untuk 

memulai Activity Diagram 

2. 

 

EndPoint merupakan simbol untuk 

mengakhiri Activity Diagram 

3. 

 

Activity merupakan menggambarkan suatu 

proses atau kegiatan bisnis 

4. 

 

Decision merupakan cara untuk 

menggabungkan ketika ada lebih dari satu 

transisi yang masuk atau pilihan untuk 

mengambil keputusan 

5. 

 

Generalication merupakan hubungan 

dimana objek anak(descendent) berbagi 

perilaku dan struktur data dari objek yang 

ada diatasnya objek induk(incestor) 

6. 

 

Swimline merupakan pemisah atau 

pengelompok aktivitas berdasarkan actor 
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2. Simbol Package Diagram 
 

NO Simbol Keterangan 

1. 

 

Use Case merupakan gambaran fungsional 

dari suatu system, sehingga pengguna 

system  memahami kegunaan sistem yang 

akan dirancang 

2. 

 

Actor merupakan sebuah entitas manusia 

atau mesin yang berinteraksi dengan 

system untuk melakukan pekerjaan-

pekerjaan tertentu 

3. 

 

Assocation merupakan hubungan antara 

objek satu dengan objek lainnya. 

 
 

3. Simbol Package Diagram 
 

NO Simbol Keterangan 

1. 

 

Package merupakan gambaran 

pengelompokkan elemen pemodelan. 

 

4. Simbol Squence Diagram 

NO Simbol Keterangan 

1. 

 

Actor menggambarkan seseorang seperti 

perangkat,system lain yang berinteraksi 

dengan sistem 

2. 

 

Boundary menggambarkan interaksi 

antara satu atau lebih actor dengan 

system, memodelkan bagian dari system 
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