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ABSTRAK 

 

Surat merupakan suatu alat komunikasi tertulis yang bertujuan untuk 

menyampaikan suatu maksud yang ditujukan kepada pihak lain meskipun 

pada saat ini masyarakat telah mengganti surat dengan alat komunikasi 

elektronik, tetapi surat masih memegang peran penting dalam suatu 

organisasi atau instansi pengelolaan surat pada suatu organisasi atau 

instansi yang tepat dan cermat akan menghasilkan suatu komunikasi yang 

baik dalam setiap kegiatan operasional di organisasi atau instansi dengan 

pihak lain yang berkepentingan dalam kegiatan surat menyurat pada suatu 

organisasi atau instansi, surat dapat menunjang keberhasilan tujuan dalam 

kegiatan berorganisasi, maka dari itu penanganan dan pengelolaan surat 

yang baik, cepat dan tepat sehingga tujuan dalam organisasi dapat dicapai 

secara efektif dan efisien adapun judul laporan akhir ini adalah untuk 

mengetahui bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

pada PT.PLN (PERSERO)ULP.PRABUMULIH. Metode pengempulan 

data yang digunakan adalah dengan metode wawancara dan observasi 

kepada staff PLN prabumulih mengenai pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar 

 

Kata Kunci : Pengelolaan surat masuk dan surat keluar  
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ABSTRACT 

 

 

Letters are a written communication tool that aims to convey an intention 

addressed to other parties even though at this time the community has 

replaced letters with electronic communication tools, but letters still play an 

important role in an organization or letter management agency in an 

appropriate organization or agency. and carefulness will produce a good 

communication in every operational activity in an organization or agency 

with other parties with an interest in correspondence activities in an 

organization or agency, letters can support the success of objectives in 

organizational activities, therefore handling and managing letters are good, 

fast and precise so that the goals within the organization can be achieved 

effectively and efficiently while the title of this final report is to find out how 

the procedures for managing incoming and outgoing mail at PT.PLN 

(PERSERO) ULP.PRABUMULIH. The data collection method used is the 

interview and observation method to the PLN prabumulih staff regarding the 

management of  

Incoming and outgoing mail. 

 

 

Keywords: Management of incoming and outgoing mail  
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