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ABSTRAK 

SMK Teratai Putih Global 2 Bekasi merupakan salah satu Sekolah Menengah 

Kejuruan yang didirikan oleh Yayasan Teratai Global Bekasi, memiliki bagian Tata 

Usaha yang bertugas dalam kegiatan administrasi sekolah termasuk pengarsipan 

surat menyurat yang terdiri dari proses menerima, membuat, mencatat, dan 

mengarsip surat sehingga dapat digunakan sebagai bahan informasi dan komunikasi 

yang terekam serta mempermudah memperoleh informasi kembali jika dibutuhkan. 

Akan tetapi, saat ini Staf Tata Usaha merasa bingung untuk menentukan kategori 

surat di antara surat masuk dan surat keluar, arsip surat juga disimpan bertumpuk 

dan belum teratur karena belum disimpan dengan pengkategorian yang baik, 

sehingga saat Staf Tata Usaha ingin melakukan pencarian kembali terkait arsip surat 

yang dibutuhkan, surat tidak dapat ditemukan. Kemudian, adanya kesulitan dalam 

mengidentifikasi kategori surat karena belum diterapkan nya penomoran secara 

terindeks, akibatnya Staf Tata Usaha tak jarang merasa kesulitan dalam pencarian 

arsip surat karena tidak adanya penerapan untuk penomoran yang dapat 

mengidentifikasikan suatu surat tertentu dengan cepat.  

Oleh karena itu, dibuat suatu rancang bangun sistem pengarsipan surat 

menyurat yang berbasis website, bertujuan untuk memudahkan proses pengarsipan 

surat menyurat. Pengembangan sistem pada penelitian ini menggunakan metode 

Waterfall, dengan penyelesaian menggunakan metode yaitu Index Field yang 

penerapan nya dilakukan pada penomoran surat yang terindeks. 

Hasil dari penelitian ini yaitu berupa rancang bangun sistem informasi 

pengarsipan surat menyurat menggunakan metode Index Field yang dapat 

membantu SMK Teratai Putih Global 2 Bekasi dalam mengidentifikasi kategori 

surat berdasarkan penomoran surat yang telah terindeks dan penyimpanan arsip 

surat berdasarkan kategori hingga pencarian data arsip surat dapat dilakukan 

dengan cepat. 

 

Kata Kunci: Pengarsipan, Surat Menyurat, Rancang Bangun, Index Field 
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DAFTAR SIMBOL 

a. Simbol Use Case Diagram 

NO GAMBAR NAMA KETERANGAN 

1 

 

 
Actor 

Actor adalah pengguna sistem. Actor 

tidak terbatas hanya manusia saja, jika 

sebuah sistem berkomunikasi dengan 

aplikasi lain dan membutuhkan input 

atau memberikan output, maka aplikasi 

tersebut juga bisa dianggap sebagai 

actor.  

2 

 

Dependency 

Hubungan dimana perubahan yang 

terjadi pada suatu elemen mandiri 

(independent) akan mempengaruhi 

elemen yang bergantung padanya 

elemen yang tidak mandiri 

(independent). 

3 

 

Association 

Asosiasi digunakan untuk 

menghubungkan actor dengan use case. 

Asosiasi digambarkan dengan sebuah 

garis yang menghubungkan antara 

Actor dengan Use Case.  

4 

 

 

 

 

System 

Boundary 

Menspesifikasikan paket yang 

menampilkan sistem secara terbatas. 

 

5 

 

Use Case 

Deskripsi dari urutan aksi-aksi yang 

ditampilkan sistem yang menghasilkan 

suatu hasil yang terukur bagi suatu aktor 

6 <<include>> Include 

Melakukan yang harus terpenuhi agar 

sebuah event dapat terjadi, dimana pada 

kondisi ini sebuah use case adalah 

bagian dari use case lainnya. 

7 <<extend>> Extend 

Menspesifikasikan bahwa use case 

target memperluas perilaku dari use 

case sumber pada suatu titik yang 

diberikan. 

 

  



 

 

xiii 
 

b. Simbol Activity Diagram 
 

NO GAMBAR NAMA KETERANGAN 

1 

 

 

 

 

Action 
State dari sistem yang mencerminkan 

eksekusi dari suatu aksi 

2 

 

 

 

Initial Node 
Bagaimana objek dibentuk atau 

diawali. 

3 

 

 

 

Actifity Final 

Node 
Bagaimana objek diakhiri 

4 

 

 

 

 

Decission 
Pilihan untuk mengambil keputusan 

dan diakhiri kondisi  

5 

 

Transition 

Sebuah kejadian yang memicu 

sebuah state objek dengan cara 

memperbaharui satu atau lebih nilai 

atributnya 
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