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RINGKASAN

Pengelolaan Surat Pada Divisi Pemasyarakatan Kantor Wilayah Kementerian
Hukum dan HAM Jawa Timur; Monita R Daloma; 4105017023; Universitas
Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk memahami bagaimana proses pengelolaan
surat-menyurat yang digunakan oeleh Divisi Pemasyarakatan Kantor Wilayah
Kementerian Hukum dan HAM Jawa Timur. Pada umumnya setiap perusahaan atau
instansi memilik prosedur dalam pengelolaah surat yang digunakan sebagai alat
komunikasi yang dilakukan oleh perusahaan dengan pihak lain untuk melakukan
kerja sama. Proses pengelolaan surat pada Divisi Pemasyarakatan Kantor Wilayah
Kementerian Hukum dan HAM Jawa Timur dengan membedakan surat masuk dan
surat keluar. Pada proses pengelolaan surat masuk dengan dilakukannya proses
awal penerimaan surat pada saat surat diterima oleh instansi, penyortiran surat,
pencatatan surat, pengarahan surat dan penyimpanan surat. Pada proses pengelolaan
surat Kkeluar dilakukannya beberapa tahapan meliputi pembuatan konsep surat
dengan keinginan dan persetujuan dari pimpinan, pembuatan surat dengan konsep
surat yang sudah mendapatkan persetujuan pimpinan dan mengikuti format yang
telah tersedia, selanjutnya pencatatan surat dengan melakukan pencatatan pada
buku agenda keluar dan kartu kendali, tahapan terakhir melalukan penyimpanan
surat dengan dipindai terlebih dahulu kemudian softcopy disimpan sebagai arsip.

Kata Kunci: Pengelolaan, Surat Masuk dan Surat Keluar



ABSTRACT

Management of Correspondence at the Correctional Section of the Regional
Office of the Ministry of Law and Human Rights of East Java; Monita R
Daloma; 4105017023; Widya Mandala Catholic University Surabaya.

This Final Report aims to understand how the correspondence management process
used by the Correctional Section of the Regional Office of the Ministry of Law and
Human Rights in East Java. In general, every company or agency has procedures
for managing letters that are used as a communication tool by companies and other
parties to cooperate. The process of managing letters at the Correctional Division
of the Regional Office of the Ministry of Law and Human Rights in East Java by
distinguishing incoming and outgoing letters. In the process of managing incoming
mail by carrying out the initial process of receiving letters when the letter is received
by the agency, sorting letters, recording letters, directing letters and storing letters.
In the process of managing outgoing letters, there are several stages carried out,
including compiling a letter with the wishes and approval of the leader, making a
letter with a draft letter that has received approval from the leader and following
the available format, then recording the letter by making notes on the outgoing
agenda book and control card, the last step is to save the letter by scanning it first
then the softcopy is stored as an archive.

Keywords: Management, Incoming and Outgoing Letters
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