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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 
 

5.1 Kesimpulan 

Dari pembahasan yang telah penulis sampaikan, penulis dapat 

menyimpulkan bahwa surat merupakan alat komunikasi yang digunakan untuk 

menyampaikan informasi penting yang dimiliki oleh instansi, oleh sebab itu 

diperlukannya penanganan dalam melakukan kegiatan surat-menyurat agar dapat 

tercapainya tujuan dengan adanya kegiatan pengelolaan surat. 

Pengelolaan surat masuk dan keluar yang dilakukan oleh Divisi 

Pemasyarakatan Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan HAM Jawa Timur 

masih dilakukan dengan cara manual, dengan adanya kegiatan pengelolaan surat 

masuk Divisi Pemasyarakatan akan memproses surat masuk dengan melakukan 

penyortiran. Setelah itu staf pada Divisi Pemasyarakatan melakukan pencatatan 

pada buku agenda surat, dan membuat lembar disposisi. Surat tersebut akan 

didistribusikan kepada pihak yang dituju agar dapat segera diberi tanggapan. 

Setelah surat selesai diproses kemudian harus dikembalikan kepada bagian 

Sekretariat untuk diarsipkan agar sewaktu-waktu jika diperlukan dapat dilihat 

kembali. 

Pengelolaan Surat Keluar yang dilakukan pada Divisi Pemasyarakatan 

terlebih dahulu dibuatkan konsep suratnya dengan berdasarkan keperluan informasi 

yang akan disampaikan. Setelah surat selesai dibuat, surat dimintakan nomor surat 

dari bagian secretariat untuk selanjutnya mendapatkan persetujuan dari Kepala 

Divisi Pemasyarakatan. Selanjutnya surat yang sudah mendapatkan nomor akan 

ditandatangani oleh Kepala Divisi dan diberi stempel oleh bagian sekretariat, dicek 

kembali sebelum diproses lebih lanjut. 

 

5.2 Saran 

Pengelolaan surat di Divisi Pemasyarakatan Kantor Wilayah Kementerian 

Hukum dan HAM Jawa Timur sudah dilakukan dengan baik. Namun agar lebih rapi 

tampilannya dan lebih efisien dalam hal waktu pencatatan dan pencarian surat, 
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kegiatan pencatatan surat masuk dan surat keluar sebaiknya dilakukan secara digital 

menggunakan Microsoft Excel sebagai pengganti buku agenda manual. 
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