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ABSTRAK

Tujuan dari penulisan laporan akhir ini adalah untuk mengetahui bagaimana
sistem pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada PT Pos Indonesia (Persero)
Wilayah Regional III serta untuk mengetahui sistem pengelolaan surat masuk dan
surat keluar yang sebaiknya dilakukan  oleh PT Pos Indonesia (Persero) Wilayah
Regional III Metode pengumpulan data menggunakan metode observasi, serta
wawancara. Hasil menunjukkan bahwa sistem pengelolaan surat masuk dan surat
keluar belum maksimal, disebabkan petugas terkadang menemui kendala-kendala
dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Kendala-kendala tersebut  yaitu
kesalahan dalam penyortiran surat, mencatat nomor surat masuk, terhambatnya
pendistribusian surat, serta kekeliruan dalam pemberian nomor surat keluar.
Berdasarkan hasil penelitan penelitian menyimpulkan sistem pengelolaan surat
masuk dan surat keluar belum maksimal, dikarenakan jumlah petugas pada bagian
sekretariat hanya berjumlah satu orang sedangkan petugas mengerjakan lebih dari
satu jenis pekerjaan termasuk pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Penulis
menyarankan pihak perusahaan sebaiknya mengkhususkan petugas pada bagian
sekretariat dalam mengelola surat masuk dan surat keluar tanpa membebankan
pekerjaan-pekerjaan selain pengelolaan surat masuk dan surat keluar, serta
Petugas pengelola surat di bagian sekretariat harus lebih teliti dan cermat dalam
mengecek setiap surat masuk dan surat keluar.

Kata kunci:  Sistem, Pengelolaan, Surat Masuk, Surat Keluar



x

DAFTAR ISI

Halaman

HALAMAN JUDUL .................................................................................. i

HALAMAN PERSETUJUAN LAPORAN AKHIR ............................... ii

SURAT PERNYATAAN ........................................................................... iii

HALAMAN LEMBAR PENGESAHAN ................................................. iv

MOTTO DAN PERSEMBAHAN ............................................................ v

KATA PENGANTAR................................................................................ vi

UCAPAN TERIMA KASIH ..................................................................... vii

ABSTRACT................................................................................................ ix

ABSTRAK .................................................................................................. x

DAFTAR ISI............................................................................................... xi

DAFTAR TABEL ...................................................................................... xiv

DAFTAR GAMBAR.................................................................................. xvi

DAFTAR LAMPIRAN.............................................................................. xvii

BAB 1 PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Pemilihan Judul........................................... 1
1.2. Perumusan Masalah.............................................................. 5
1.3. Ruang Lingkup Masalah ...................................................... 5
1.4. Tujuan dan Manfaat Penelitian............................................. 5

1.4.1. Tujuan Penelitian...................................................... 5
1.4.2. Manfaat Penelitian.................................................... 5

1.5. Metodologi Penelitian .......................................................... 6

1.5.1. Ruang Lingkup Penelitian ........................................ 6
1.5.2. Jenis dan Sumber Data ............................................. 6
1.5.3. Metode Pengumpulan Data ...................................... 7
1.5.4. Analisis Data............................................................. 8



xi

Halaman

BAB II TINJAUAN PUSTAKA

2.1. Pengertian Surat ................................................................... 9

2.2. Jenis Surat............................................................................. 9
2.3. Fungsi Surat.......................................................................... 11
2.4. Sistem Pengelolaan Surat ..................................................... 12
2.5. Penanganan Surat Masuk dan Penanganan Surat Keluar ..... 14

2.5.1.  Penanganan Surat Masuk .......................................... 14
2.5.2   Penanganan Surat Keluar .......................................... 18

BAB III KEADAAN UMUM PERUSAHAAN

3.1. Sejarah Singkat Perusahaan ............................................... 22
3.2. Visi, Misi dan Motto PT Pos Indonesia (Persero) ............. 24

3.2.1. Visi PT Pos Indonesia (Persero) ........................... 24
3.2.2. Misi PT Pos Indonesia (Persero)............................ 24

3.3. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas ............................... 25

3.3.1.  Struktur Organisasi ................................................. 25
3.3.2.  Uraian Tugas ........................................................... 27

3.4. Layanan Produk PT Pos Indonesia ( Persero).................... 32
3.5. Sistem Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada

PT Pos Indonesia (Persero) Wilayah Regional III ............ 34

3.5.1.   Prosedur Pengelolaan Surat MasuK Pada PT Pos
Indonesia (Persero) Wilayah Regional  III............. 35

3.5.2   Prosedur Pengelolaan  Surat Keluar Pada PT Pos
Indonesia (Persero) Wilayah Regional III ............. 40

BAB III HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1. Sistem   Pengelolaan   Surat   Masuk   yang   Sebaiknya
dilakukan oleh PT Pos Indonesia (Persero) Wilayah
Regional III ........................................................................ 46



xii

Halaman

4.2. Sistem Pengelolaan   Surat   Masuk   yang   Sebaiknya
dilakukan oleh PT Pos Indonesia (Persero) Wilayah
Regional III ........................................................................ 49

BAB V     KESIMPULAN DAN SARAN

5.1. Kesimpulan........................................................................ 51
5.2. Saran .................................................................................. 52

DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN



xiii

DAFTAR GAMBAR

Halaman

Gambar 1.1  Pengelolaan Surat Masuk........................................................ 3

Gambar 1.2  Pengelolaan Surat Keluar........................................................ 4

Gambar 2.1 Contoh Buku Penerimaan Surat.............................................. 15

Gambar 2.2  Contoh Buku Agenda.............................................................. 16

Gambar 2.3 Contoh Lembar Disposisi........................................................ 17

Gambar 2.4 Gambar Penanganan Surat Masuk.......................................... 18

Gambar 2.5 Bagan Penanganan Surat Masuk ............................................ 19



xiv

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Permohonan Pengantar Penelitian Laporan Akhir

Lampiran 2 Surat Izin Pengambilan Data

Lampiran 3 Kartu Kunjungan Mahasiswa

Lampiran 4 Surat Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I

Lampiran 5 Surat Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II

Lampiran 6 Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I

Lampiran 7 Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II

Lampiran 8 Rekomendasi Ujian Laporan Akhir

Lampiran 9 Surat Revisi Ujian Laporan Akhir

Lampiran 10 Surat Pelaksanaan Revisi Laporan Akhir

Lampiran 11 Pedoman Wawancara

Lampiran 12 Contoh  Buku  Agenda  PT Pos Indoesia (Persero)   Wilayah

Regional   III

Lampiran 13   Contoh Lembar Disposisi PT Pos Indonesia (Persero) Wilayah

Regional III

Lampiran 14 Contoh Buku Ekspedisi Intern PT Pos Indonesia (Persero) Wilayah

Regional III

Lampiran 15 Contoh Buku Ekspedisi Ekstern PT Pos Indonesia (Persero)

Wilayah Regional III



xv

DAFTAR TABEL

Halaman

Tabel 2.1  Perbandingan Penggunaan Buku Agenda dan Kartu Kendali .... 14

Tabel 3.1  Buku Agenda Surat Masuk ......................................................... 38

Tabel 3.2 Contoh Lembar Disposisi ........................................................... 39

Tabel 3.3   Buku Intern (Ekspedisi) ............................................................. 40

Tabel 3.4   Contoh Buku Agenda Surat Keluar ........................................... 43

Tabel 3.5 Buku Ekstern (Ekspedisi) ........................................................... 44


