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ABSTRAK

PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN KELUAR
PADA SEKRETARIAT DPRD
KABUPATEN MUSI RAWAS

Oleh:
Tenti Kardila

Suatu organisasi dan lembaga apapun jenisnya baik besar maupun kecil pasti
mempunyai tujuan yang akan dicapai. Untuk mencapai tujuan tersebut setiap
organisasi atau lembaga tidak lepas dari kegiatan administrasi.  Penelitian ini
dilakukan di Tata Usaha pada kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Musi Rawas
Tujuan dari penelitian ini untuk mengetahui pengelolaan surat masuk dan surat keluar
pada Kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Musi Rawas, dalam melakukan penelitian
ini metode yang digunakan adalah metode kualitatif dan menggunakan teknik
pengumpulan data observasi, wawancara dan dokumentasi. Semua teknik tersebut
penulis lakukan secara langsung kepada petugas dan staf dalam pengelolaan surat
masuk dan surat keluar di kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Musi Rawas.
Berdasarkan hasil penelitian, pengelolaan surat masuk dilakukan di bagian Tata
Usaha (TU) dengan penerimaan surat , penyortiran surat, dicatat di buku agenda,
selanjutnya dicatat di lembar disposisi, dan diproses ke sekretaris dewan. Dalam
pengelolaan surat masuk dengan Pembuatan konsep, pengetikan surat, pemeriksaan
pengetikan, pemberian nomor surat, penandatanganan surat, pemberian cap dinas,
penggandaan surat, untuk dikirim ke alamat, dan untuk diarsipkan. surat masuk dan
surat keluar sering mengalami hambatan saat sekretaris dewan dinas di luar kota,
dan rapat sehingga mengakibatkan penumpukan surat. Sehingga surat-surat yang
ada sering tidak sesuai antara catatan di buku agenda dengan surat-surat yang ada di
lemari arsip. Agar kegiatan pengelolaan surat di kantor Sekretariat DPRD Kabupaten
Musi Rawas lebih baik lagi sebaiknya petugas pengelolaan surat masuk dan surat
keluar harus lebih teliti lagi agar tidak terjadi kesalahan pada saat melakukan
pengelolaan surat masuk dan surat keluar.

Kata Kunci: Pengelolaan, Surat Masuk, Surat Keluar
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