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Laporan akhir ini bertujuan menganalisis prosedur pengelolaan surat di Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian Dinas Perdagangan Provinsi Sumatera Selatan. Metode 

pengumpulan data melibatkan wawancara, dokumentasi, dan studi kepustakaan. 

Peneliti menggunakan teknik analisis data kualitatif dengan merujuk pada data 

referensi dan buku yang relevan. Dari data yang dikumpulkan, terlihat sejumlah 

kendala dalam pengelolaan surat menyurat di Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

yang menghambat efisiensi kerja terkait surat masuk dan keluar. Kendala utamanya 

meliputi jumlah surat yang masuk dan keluar yang cukup besar, serta keterbatasan satu 

staf yang bertanggung jawab atas pengelolaan surat, mengakibatkan beban kerja yang 

tidak optimal. Selanjutnya, proses waktu surat masuk terhadap keluar terbukti 

memakan waktu lama karena kendala birokrasi, seperti pendisposisian dan 

penandatanganan surat, yang harus menunggu ketersediaan pimpinan, terutama kepala 

dinas yang sering berdinas di luar kota. Oleh karena itu, disarankan agar Dinas 

Perdagangan mengambil tindakan seperti menambah jumlah staf yang bertugas dalam 

pengelolaan surat untuk mengurangi beban kerja, mengoptimalkan waktu dalam 

proses surat dengan melibatkan sekretaris sebagai pengganti pimpinan dalam beberapa 

tahap birokrasi, dan mengimplementasikan sistem penyimpanan elektronik untuk 

mempermudah pengelolaan surat masuk dan keluar. Upaya-upaya ini diharapkan akan 

meningkatkan kinerja Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dalam mengelola surat di 

lingkungan Dinas Perdagangan Provinsi Sumatera Selatan. 

Kata kunci: Prosedur, Pengelolaan, Surat Menyurat. 
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This final report aims to analyze the procedures for managing letters in the General 

and Civil Service Subdivision of the South Sumatra Provincial Trade Office. Data 

collection methods involve interviews, documentation, and literature studies. 

Researchers use qualitative data analysis techniques by referring to relevant reference 

data and books. From the data collected, it can be seen that a number of obstacles in 

the management of correspondence in the General and Personnel Subdivision hinder 

work efficiency related to incoming and outgoing mail. The main obstacles include a 

large number of incoming and outgoing mail, as well as the limitation of one staff 

responsible for mail management, resulting in a suboptimal workload. Furthermore, 

the process of incoming to outgoing letters proved to take a long time due to 

bureaucratic constraints, such as disposition and signing of letters, which had to wait 

for the availability of leaders, especially service heads who often served outside the 

city. Therefore, it is recommended that the Department of Commerce take measures 

such as increasing the number of staff in charge of mail management to reduce 

workload, optimizing time in mail processing by involving secretaries as substitutes 

for leaders in several stages of bureaucracy, and implementing electronic storage 

systems to facilitate the management of incoming and outgoing mail. These efforts are 

expected to improve the performance of the General and Civil Service Subdivision in 

managing mail within the South Sumatra Provincial Trade Office. 
 

Keywords: Procedure, Management, Correspondence. 
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