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ABSTRACT 

 

SD Negeri 52 Pangkalpinang needs to manage its incoming and outgoing mail 

archives effectively to ensure that important documents are stored neatly and easily 

accessible. However, currently, there is no adequate system in place to manage 

these letters. The arising issues include inefficiency, inaccuracy, delays, and the 

risk of document loss. This may be attributed to the manual and unstructured 

archival management. In this research, the researchers utilize the FAST model to 

develop a system for archiving incoming and outgoing mail. The FAST model helps 

in analyzing the system holistically by considering the goals, actors, processes, and 

related information. This approach enables a more comprehensive understanding 

of the system and identifies the necessary requirements to be met. With this system, 

SD Negeri 52 Pangkalpinang is expected to enhance its effectiveness, efficiency, 

and public service to the community. The suggested measures include implementing 

an appropriate incoming and outgoing mail information system, conducting 

awareness campaigns on the importance of proper archival management, 
organizing training sessions, conducting routine audits, reviewing document 

retention policies, and enhancing the security and sustainability of archival 

management. By implementing these recommendations, it is anticipated that the 

management of incoming and outgoing mail archives in SD Negeri 52 

Pangkalpinang will become more efficient, organized, and protected. This will 

support the school's administrative performance and provide easy and quick access 

to information for all parties in need. 

Keywords : Incoming and outgoing mail archives, Incoming and outgoing mail 

information system, FAST model. 
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ABSTRAKSI 

 

SD Negeri 52 Pangkalpinang perlu mengelola arsip surat masuk dan keluar dengan 

baik agar dokumen-dokumen penting tersimpan rapi dan mudah diakses. Namun, 

saat ini belum ada sistem yang memadai untuk mengelola surat-surat tersebut. 

Masalah yang muncul antara lain adalah kurangnya efisiensi, ketepatan, kecepatan, 

dan risiko kehilangan dokumen. Hal ini mungkin disebabkan oleh pengelolaan arsip 

yang masih manual dan kurang terstruktur. Dalam penelitian ini, peneliti 

menggunakan model FAST dalam mengembangkan sistem pengarsipan surat 

masuk dan keluar. Model FAST membantu menganalisis sistem secara holistik 

dengan mempertimbangkan tujuan, aktor, proses, dan informasi terkait. Pendekatan 

ini memungkinkan pemahaman yang lebih komprehensif tentang sistem dan 

mengidentifikasi kebutuhan yang harus dipenuhi. Dengan sistem ini, SD Negeri 52 

Pangkalpinang diharapkan dapat meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan pelayanan 

publik kepada masyarakat. Saran yang diberikan adalah menerapkan sistem 

informasi surat masuk dan keluar yang sesuai, melakukan sosialisasi pentingnya 

pengelolaan arsip yang baik, menyelenggarakan pelatihan, melakukan audit rutin, 

meninjau kebijakan retensi dokumen, dan meningkatkan keamanan dan 

keberlanjutan pengelolaan arsip. Dengan menerapkan saran-saran tersebut, 

diharapkan pengelolaan arsip surat masuk dan keluar di SD Negeri 52 

Pangkalpinang dapat lebih efisien, teratur, dan terlindungi. Ini akan mendukung 

kinerja administrasi sekolah dan memberikan akses informasi yang mudah dan 

cepat bagi seluruh pihak yang membutuhkannya. 

Kata Kunci : Arsip surat masuk dan keluar, Sistem informasi surat masuk dan 

keluar, Model FAST 
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DAFTAR SIMBOL 

 

 

1. Activity Diagram 

a. Start Point  Status awal sebuah aktivitas pada sistem yang 

sedang berjalan. 

b. Activity  

 

Sebuah aktivitas yang dilakukan oleh sistem sedang 

berjalan diawali dengan kata kerja. 

c. Decision Sebuah percabangan aktivitas yang mana lebih dari 

satu. 

d. Transition State Sebuah simbol yang menghubungkan dua aktivitas. 

e. End Point Status akhir yang dilakukan sistem atau berakhirnya 

aktivitas sebuah sistem yang sedang berjalan. 

f. Swimlane Memisahkan organisasi bisnis yang bertanggung 

jawab terhadap aktivitas yang terjadi. 
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2. Package Diagram 

a. Package  

 

 

Sekumpulan elemen UML yang saling memiliki 

hubungan logical yang disertai ketergantungan 

kelas satu dengan kelas lainnya. 

 

 

3. Use Case Diagram 

b. Actor  

 

 

Peran orang pada sebuah sistem atau alat ketika 

berkomunikasi dengan use case. 

 

c. Use Case Fungsional dan interaksi antara sistem dengan 

aktor. 

d. Association  Penghubung antara aktor dengan use case. 

 

4. Sequence Diagram  

a. Actor  

 

 

Peran orang pada sebuah sistem atau alat ketika 

berkomunikasi dengan sequence. 

 

b. Entity Menggambarkan informasi yang harus disimpan 

oleh sistem (struktur data dari sebuah sistem). 
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c. Boundary  Menangani komunikasi antar lingkungan sistem. 

d. Control Bertanggung jawab terhadap kelas-kelas terhadap 

objek yang berisi logika.  

e. Object Message Menggambarkan hubungan antar objek yang 

menunjukkan urutan kejadian yang terjadi. 

f. Message To Self Pesan yang mendefinisikan komunikasi tertentu 

antara life line dari sebuah interaksi. 

g. Life Line Komponen yang digambarkan garis putus 

terhubung dengan objek. 

 

5. Class Diagram 

a. Class  

 

 

Himpunan dari objek-objek yang berbagi atribut 

serta operasi yang sama dapat mendefinisikan 

atribut-atribut dan metode-metode yang dapat 

dimiliki oleh objek yang dihasilkan dari kelas 

tersebut. 

 

b. Multiplicity Menggambarkan banyaknya objek yang terhubung 

satu dengan yang lainnya pada sebuah sistem. 
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c. Association  Menggambarkan mekanisme komunikasi antara 

kelas dengan kelas yang lainnya yang saling 

berinteraksi dalam mencapai tujuan tertentu. 

 

6. Deployment Diagram 

a. Note  

 

 

Memberi keterangan atau komentar tambahan dari 

suatu elemen sehingga bisa langsung terlampir 

dalam model. 

b. Node Node biasanya mengacu pada hardware (perangkat 

keras), software (perangkat lunak) yang tidak 

dibuat sendiri. Jika dalam node disertai komponen 

untuk mengkonsistenkan rancangan maka 

komponen yang diikutsertakan harus sesuai dengan 

komponen.  

c. Dependency Ketergantungan antar node, arah panah mengarah 

pada node yang dipakai. 

d. Link Menggambarkan relasi antar node. 
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7. Entity Relationship Diagram (ERD) 

a. Entity 

 

 

Merupakan objek atau konsep yang ingin disimpan 

informasinya. 

b. Relationship  Relasi merupakan tindakan, yang diwakili oleh 

bentuk intan, menunjukkan dua entitas yang saling 

berbagi informasi dalam database. 

c. Line Digunakan sebagai penghubung entitas dengan 

relasi. 
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