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ABSTRAK

Kemajuan teknologi informasi menuntut perguruan tinggi untuk
memperbaiki kualitas pengelolaan administrasi, termasuk proses surat menyurat.
Di Universitas Satya Negara Indonesia (USNI), aktivitas pengajuan dan
pengelolaan surat masih dilakukan secara manual, sehingga sering menimbulkan
kendala seperti keterlambatan pengurusan, kesulitan pencarian arsip, dan beban
kerja administrasi yang tinggi. Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan
mengimplementasikan aplikasi surat menyurat berbasis web sebagai solusi
digitalisasi proses-administrasi surat di lingkungan USNI. Metode pengembangan
sistem yang digunakan adalah waterfall, dimulai dari analisis kebutuhan,
perancangan menggunakan UML, implementasi dengan PHP dan MySQL, hingga
pengujian melalui black box testing. Hasil dari penelitian berupa aplikasi yang
memfasilitasi proses pengajuan surat oleh mahasiswa, pencatatan dan pengarsipan
surat masuk maupun keluar, serta-penyajian laporan yang lebih terstruktur dan
mudah diakses oleh seluruh civitas akademika. Implementasi aplikasi ini
diharapkan mampu meningkatkan efisiensi, transparansi, dan akurasi layanan
administrasi, mengurangi kesalahan manual, serta mendukung transformasi digital
berkelanjutan di USNI.

Kata Kunci : Surat Menyurat, Digitalisasi Administrasi, Aplikasi Berbasis
Web, Metode Waterfall, USNI.
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ADVISOR | : Abdul Kholig, S.Kom., M.Kom

ADVISOR Il : Hernalom Sitorus, S.T., M.Kom

ABSTRACT

Advancements in information technology necessitate higher education
institutions to enhance the efficiency and quality of administrative management,
particularly in correspondence handling. At Satya Negara Indonesia University
(USNI), the process of letter submission and management remains predominantly
manual, resulting in issues such as processing delays, difficulties in-archival
retrieval, and elevated administrative workload. This study aims to design and
implement a web-based correspondence management system to digitize and
streamline administrative operations at USNI. Employing the waterfall
development methodology, the system was developed through stages of
requirements analysis, system design utilizing UML, implementation with PHP and
MySQL, and validation via black box testing. The resulting application facilitates
student letter submissions, records, archives incoming and outgoing
correspondence, and generates structured and accessible Reports for the academic
community. The implementation is anticipated to significantly improve
administrative service efficiency, transparency, and accuracy, while minimizing

manual errors, thereby supporting USNI'’s ongoing digital transformation efforts.

Keywords : Correspondence, Administrative Digitalization, Waterfall
Method, USNI.
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DAFTAR SIMBOL

A. Simbol Use Case Diagram

Simbol Nama Keterangan

Sebuah peran atau
orang dalam sistem
lain atau alat sebagai
Actor
alat yang
berkomunikasi

dengan use case

Merupakan abstraksi

dan interaksi yang

Use Case
© dilakukan antar

sistem dan aktor

Penghubung yang

akan menghubungkan
Association
- antar aktor dan use

case

Spesialisasi aktor

Generalisation | untuk berpartisipasi

--------- -
dengan use case
Menunjukkan bahwa
nelud Include
< use case pada

Xvii



keseluruhan berfungsi
dengan use case

lainnya

<<gXtend>>

Extend

Relationship

Menunjukkan bahwa
suatu use case
berfungsi untuk use
case lainnya jika
suatu kondisi

terpenuhi

B. Simbol Activity Diagran

Simbol

Nama

Keterangan

Initial State

Digunakan untuk

memulai aktivitas

]

Activity

Untuk
memperlihatkan
bagaimana masing-
masing kelas
antarmuka saling
berinteraksi satu

sama lain

XViil




Decision

Menunjukkan sebuah
aktivitas yang akan

dipilih

Final State

Digunakan untuk

mengakhiri aktivitas

Control Flow

Digunakan untuk
menghubungkan
antar satu aktivitas
dengan aktivitas

lainnya

Pool

Lane

Lane

Swimlane

Memisahkan sebuah
organisasi yang
bertanggungjawab
atas aktivitas yang

terjadi

C. Simbol Sequence Diagram

Simbol

Nama

Keterangan

X

Actor

Sebuah peran atau
orang dalam sistem
lain atau alat sebagai

alat yang berinteraksi

XiX




Merupakan objek

Self Massage

Object entity, antarmuka
Lifeline
yang saling
berinteraksi
Komunikasi untuk
menunjukkan
self call

kegiatan memuat
proses informasi pada

aktivitas sendiri

Activation bar

Merupakan lamanya

sebuah pesan diproses

D. Simbol Class Diagram

Simbol

Nama

Keterangan

X

Actor

Sebuah peran atau
orang dalam sistem
lain atau alat sebagai

alat yang berinteraksi

:Object

Lifeline

Merupakan objek
entity, antarmuka
yang saling

berinteraksi

XX




self call

Self Massage

Komunikasi untuk
menunjukkan
kegiatan memuat
proses informasi pada

aktivitas sendiri

Activation bar

Merupakan lamanya

sebuah pesan diproses

XXi
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