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ABSTRAK

PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR DI LEMBAGA
PENYIARAN PUBLIK RADIO REPUBLIK INDONESIA (LPP RRI)
PALEMBANG

Oleh:
Fiore Salsabila Chelsea Wijaya

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pengelolaan surat masuk
dan surat keluar di LPP RRI Palembang. Penelitian ini menggunakan penelitian
kualitatif. Data dikumpulkan dengan metode wawancara dan studi kepustakaan,
serta dianalisis dengan metode kualitatif. Pengelolaan surat masuk meliputi
penerimaan, penyortiran, pencatatan, pengarahan dan penyimpanan, sedangkan
pengelolaan surat keluar meliputi pembuatan konsep surat, pengetikan surat,
pembuatan nomor surat, penandatanganan surat, pencatatan dan pengiriman surat.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan surat masuk dan surat keluar
sudah cukup baik tetapi ada beberapa hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan
surat menyurat adalah petugas menerima surat masuk melakukan kesalahan,
kurangnya pegawai yang menangani surat dan tidak adanya ruangan khusus untuk
menyimpan surat, sedangkan solusi untuk mengatasinya adalah kepala LPP RRI
Palembang memberikan pengarahan terhadap petugas atau resepsionis yang
menerima surat, melakukan pelatihan pegawai mengenai surat menyurat dan
pengadaan ruangan khusus untuk menyimpan surat.

Kata kunci: Pengelolaan, surat



ABSTRACK

MANAGEMENT OF INCOMING LETTER AND OUTGOING LETTER
AT LEMBAGA PENYIARAN PUBLIK RADIO REPUBLIK INDONESIA
(LPP RRI) PALEMBANG

By:
Fiore Salsabila Chelsea Wijaya

This study aimed to find out how the management of incoming letters and
outgoing letters at LPP RRI Palembang. Ther research used qualitative research.
The interview and library research was used to collect the data and then analyzed
with qualitative method. Management of incoming letter includes acceptance,
sorting, recording, briefing and storage while managing outgoing letter includes
the manufacture of concepts, typing letters, making mail numbers, signing,
recording and shipping. The result showed that the management of Incoming
Letter and Outgoing Letter at LPP RRI Palembang was quite good, but there were
several detentions faced in the implementation of correspondence, namely the lack
of employees who handled the letter and the absence of a specific room to store
the letters, whereas the solution to overcome this was the role of the head of LPP
RRI Palembang to gave instructions to officers or receptionists who received a
letters, conducted employee training on correspondence and procurement of
specific room for storing letter.

Keys: Management, letter
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