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ABSTRAK 

Sebuah instansi membutuhkan sistem informasi yang dapat membantu dalam pengelolaan surat. 
Pengelolaan surat di instansi yang menggunakan manual sering terjadi kesalahan dalam penyimpanan data surat 

dan pencarian surat. Sistem informasi surat masuk dan surat keluar ini sangat diperlukan, selain untuk pengelolaan 
surat juga diperlukan untuk membuat surat agar lebih cepat dan efisien. Sistem informasi surat masuk dan surat 

keluar ini bertujuan mengubah cara penyimpanan surat secara hardfile menjadi arsip surat berwujud softfile. 
Sistem informasi surat masuk dan keluar ini memberikan kontribusi baik bagi instansi. 

Telah dirancang sebuah aplikasi mengenai manajemen surat dan disposisi berbasis delphi yang mengambil 

sumber dari proses penerimaan surat masuk, disposisi surat dan surat keluar di PT Adaro Indonesia site 
Kalimantan Selatan. Proses perancangan yang dilakukan berbasis delphi yang tersusun atas proses analisa 
kebutuhan data, kebutuhan antarmuka, kebutuhan fungsional  dan usecase. Hasil dari tulisan ini adalah sebuah 

aplikasi penerimaan surat masuk, disposisi dari pimpinan (Kepala Teknik Tambang) atas surat yang harus 
ditindaklanjuti dan surat keluar berbasis delphi yang dapat digunakan untuk melakukan proses pendaftaran surat 

serta administrasi disposisi dan surat keluar dari Kepala Teknk Tambang. Aplikasi ini juga diuji menggunakan uji 
black box yaitu menguji perangkat lunak dari segi fungsional untuk selanjutnya digunakan dalam manajemen data 
surat masuk, disposisi dari Kepala Teknik Tambang dan surat keluar di PT Adaro Indonesia. 
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ABSTRACT 

An company needs an information system that can assist in the management of letters. Mail management 

in companies that use manuals often results in errors in storing mail data and searching for letters. This 
information system for incoming and outgoing mail is very necessary, in addition to managing mail, it is also 
needed to make letters faster and more efficient. This information system for incoming and outgoing mail is to 

change the way in which letters are stored in hard files into soft file archives. This incoming and outgoing mail 
information system provides a good contribution to the company. 

An application regarding Delphi-based mail management and disposition has been designed that draws 

its source from the process of receiving incoming mail, disposition of letters and outgoing letters at PT Adaro 
Indonesia's South Kalimantan site. The design process carried out is based on Delphi which is composed of a 

process of analyzing data requirements, interface requirements, functional requirements and use cases. The result 
of this paper is an application for receiving incoming letters, disposition from the leader (Head of Mining 
Engineering) for letters that must be followed up and Delphi-based outgoing letters that can be used to carry out 

the letter registration process as well as administration of disposition and outgoing letters from the Head of 
Mining Engineering. This application was also tested using a black box test, namely testing the software from a 
functional point of view for further use in data management of incoming mail, disposition of the Head of Mining 

Engineering and outgoing mail at PT Adaro Indonesia. 
Keywords: Application, Letter, Delphi, MySQL , Black Box 

 

 

 

 



 
 

 
 

PENUTUP 

Berlandaskan hasil dari riset serta pembahasan yang sudah dikemukakan, bisa diambil suatu 

kesimpulan seperti berikut : 

1. Membantu administrator perihal mencatat dan mengarsipkan surat masuk, disposisi dari 

Kepala Teknik Tambang dan surat keluar. 

2. Laporan untuk masing-masing menu dapat dilihat dengan cepat dan mudah. 

3. Mempersingkat waktu serta juga memudahkan dalam tahap pembuatannya pelaporan atas 

surat masuk, disposisi dan surat keluar. 
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