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ABSTRAK

Alya Ghina Fadhilia. 1703518043. Analisis Sistem Korespondensi Pada Unit
Pelayanan L L Dikti Wilayah 3 Program Studi DIl Administrasi Perkantoran,
Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 2021.

Penulisan Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui Sistem Korespondensi
yang terdapat pada LLDikti Wilayah 3. Metode yang digunakan dalam Penulisan
dengan melakukan pengumpulan data melalui kegiatan observasi, studi pustaka
dan wawancara. Setelah melakukan kegiatan observasi, ternyata Standar Operasi
Prosedur mempengaruhi Sistem Korespondensi pada LLDikti Wilayah 3 dan
sangat memberikan pengaruh untuk kelancaran proses korespondensi, untuk itu
perlu memberikan pengarahan dan pemantauan lebih untuk mengimplementasikan
SOP dalam sistem korespondensi di LLDikti Wilayah 3 agar terciptanya
kelancaran dalam korespondensi.

Kata Kunci: Korespondensi, Sistem Korespondensi, Standar Operasi Prosedur,
Operasi.



ABSTRACT

Alya Ghina Fadhilia. 1703518043. Correspondence System Analysis in Service
Units at LLDikti Region 3 Study Program D111 Office Administration, Faculty
of Economics. State University of Jakarta. 2021.

The purpose of writing this scientific paper is to find out the correspondence system
contained in LLDikti Region 3. The method used in writing is to collect data through
observation, literature study and interviews. After carrying out writing activities, it
turns out that Standard Operating Procedures affect the Correspondence System at
LLDikti Region 3 and greatly influences the smoothness of the correspondence
process, for that the service unit needs to provide more direction and monitoring
for implementing SOPs in the correspondence system at LLDikti Region 3 in order
to create smooth correspondence .

Keywords: Correspondence, Correspondence System, Standard operating
procedure .
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