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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
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