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ABSTRAK

Surat menyurat adalah salah satu kegiatan administrasi yang sangat
penting. Polres Prabumulih merupakan salah satu instansi yang melakukan
kegiatan surat menyurat. Pengelolaan surat keluar dan surat masuk
meliputi kegiatan mengonsep surat, mengetik dan mengirim keunit/ bagian
lain maupun ke perusahaan atau organisasi lain. Metode pengumpulan data
melalui wawancara dan peninjauan ke lapangan (bagian sumber daya
polres prabumulih). Penelitian ini dilakukan melalui dua cara yaitu
deskriptif dan kualitatif. Adapun kondisi-kondisi yang dapat menghambat
proses penyelesaian pekerjaan dan kegiatan pengelelolaan surat masuk dan
surat keluar di Bagian Sumber Daya Polres Prabumulih: Tenaga kerja yang
kurang terampil dalam pengelolaan surat sehingga pengelolaan surat yang
relatif tidak teratur. Kurangnya pegawai khusus yang menangani surat
setiap unit/bagian, sehingga terkadang terlambat mendapat surat balasan
dari unit yang lain. Tidak adanya ruangan khusus untuk penerimaan surat,
hal ini terkadang menyebabkan surat bertumpuk dan hilang. Upaya untuk
mengatasi hambatan pengelolaan surat di atas maka perlu adanya: Belajar
dan saling bertukar informasi mengenai kegiatan surat-menyurat dengan
rekan kerja atau diadakannya pelatihan bagi pegawai. Penambahan
pegawai khusus menangani surat-menyurat di setiap  bagian/unit.
Penambahan ruangan khusus untuk penerimaan surat. Surat menyurat
dipolres prabumulih memiliki standar baku yang sudah ada di perkab
kapolri no 7 tahun 2017 tentang naskah dinas. Pengelolaan surat masuk
dan keluar dilakukan dengan baik akan mempermudah pimpinan
mengambil keputusan.

Kata Kunci : Surat, Prosedur
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ABSTRACT

Correspondence is one of the most important administrative activities. Prabumulih
Police is one of the agencies that carries out correspondence activities.
Management of outgoing and incoming mail includes activities for drafting letters,
typing and sending to other units / departments as well as to other companies or
organizations. Methods of data collection through interviews and field
observations (resource section of the Prabumulih Police). This research was
conducted in two ways, namely descriptive and qualitative. There are conditions
that can hinder the process of completing work and managing activities of
incoming and outgoing mail at the Prabumulih Police Resources Section: The
workforce is less skilled in managing letters so that the management of letters is
relatively irregular. Lack of special employees who handle letters for each unit /
division, so that sometimes it is too late to get replies from other units. The
absence of a special room for receiving letters, this sometimes causes letters piled
up and lost. Efforts to overcome the obstacles in managing the letter above are
necessary. Learning and exchanging information about correspondence with
colleagues or holding training for employees. The addition of special staff to
handle correspondence in each division / unit. The addition of a special room for
receiving letters. Prabumulih police correspondence has a standard standard that
already exists in the Head of Police Headquarters No 7 of 2017 regarding official
scripts. Management of incoming and outgoing mail properly will make it easier
for leaders to make decisions.

Keywords: Letter, Procedure
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