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ABSTRAKSI

Surat adalah alat komunikasi tertulis dalam sebucth hertas sebagat sarana informasi
dan  komunikasi kepada  pthak  Jain batk  aas nwuma pribadi ataw  instansi,
Senap surat masvk vang diterima dan surat heluar yang dikirim oleh suatu instunsi,
tidak hanya sekedur sebagai alat Komunikast wtapi juga sebagai bukti otentik. Oleh
karena Mu pengelolaan atau penanganan surat masuk dan surat keluar barus
dilakukan setepat-tepatnya sehingga selalu dapat diikuti proses perkembangannya.
Kantor Hukum Leo Tolstoy & Partners (LT-P) adalah sebuah Kantor "engacara
dan Konsultan Hukum yang didinkan untuk membenkan jasa pelayanan hukum
kepada masyarakat maupun badun hukum. Dol melakukan tugas atwu pekerjaan,
ki inwr im banyak terlibat dalam surat menyurat. Pada Kantor Hukum Leo Tolstoy
& Purtners (LT-P) pencatatan data-data surat-migsuk dan, surat Keluar masih
menggunakan prosedor-prosedur Kerja manual yaiu menggunakan agenda buku
besar yang dikhawatirkan terjadinya kerusakan atau hilang. wlisan sulit dibaca oleh
pegawal-pegawai lam, kantor menjadi tidak rapi karena banvak tumpukan kertas
yang tidak tertata dan surat sulit ditemukan jika dicari karena letaknya tidak disusun
dengan teratur.. Dilihat dari permasalahan yang dihadapi diatas Kantor Hukum Leo
Tolsioy & Partners pegawi  batus - terus malakukan perubahan dan terobusan
menyesuathan dengan kemajuan whnologn untuk memenuhi tegas-tugas yang ada,
agar dapat memberikan pelayanan vang lebib optimal bagt masyurakat. Oleh karena
#u sistern informasi pencatatan keorsipan - sorat masuk dan surat heluar dibangun,
menggunakan metode Numencal Filing - System . yang merupakan sistem
penyimpanan warkat yang berdasarkan kode nomor sebaga pengganti dan nama
orang atau badan, yang disebuf juga inderect {iling system (karena penentuan
nomor yang akan digunakan memerlukan pengelompokan masalhnya terlebih
dahulu).
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DAFTAR SIMBOL

A. Simbol Use Case Diagram

NO

GAMBAR

NAMA

KETERANGAN

Actar

Actor adalah pengguna sistem. Actor
tidak terbatay hanya manusia sajs, jikit
sebuah  sistem  berhomunikasi  dengan
aplikasi lain dan membutuhkan inprer
atau memberikan owpur, maka aplikasi
terscbut  juga bisa dianggap schagai
acior,

[ B

Dependency

Hubungan dimana perubuhan  vang
terjadi pada  suatw  elemen  mandiri
(independent)  akan  mempengarubi
elemen yang berganng padanya
elemen yang tidak mandin
(imdepencleny),

Association

Asosiasi digunakan untuk
menghubungkan acior dengan wse case.
Asosiast digambark an dengan  scbuah
garis  yang menghubungkan  antara
Actor dengan Use Case.

S vsten
Boundary

Menspestfikasikan paket yang
menampilkan sistem secara terbatas.

Ay

Use Case

Deskripst dan wrutan  aksi-aksi  yvang
ditampilkan sistem yang menghasilkan
suatu hasil yang terukur bagi suatu aktor

<<mciude>>

Include

Melakukan vang harus terpenuhi agar
sebuah evenr dapat ter jadi, dimana pula
kondisi ini sebuah wse case adalah
bagian dari wse case lainnya,

<<extend>>

Exrend

Menspesifikasikan bahwa use case
tarpet memperluas perilaku dan  wse
case sumber pada suatu tink  vang
diberikan.

i




B. Simbol Aciivity Diagram

NO GAMBAR NAMA KETERANGAN
: State dari sistem yang mencerminkan
I Action i S g
@ cksekusi dari suatu aksi,
2 . Initial Node B_ugaimzman objk dibentuk ataw
diawali.
_ Activicg Fimall | o o i
3 @ Node Bagaimana objek diakhiri,
_ s Pilihan vniuk mengambil keputusan
. <> Pectsion | g diakhiti kondisi,
Sebuah kejadian yang memicu sebuah
- Transiti state objek dengan cara mem-
: ransition

perbaharui sato atau lebih mika
atnibutnya,

xiil
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