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ABSTRAK

MILA DWI FEBRIANI. 2022. 1703519027. Analisis Pengelolaan Surat Pada

Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia. Program Studi DIl Administrasi

Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang pengelolaan surat pada
Unit Persuratan dan Kearsipan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia.
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis kualitatif deskriptif
dengan mengumpulkan beberapa data melalui observasi, wawancara dan studi

literatur.

Dari hasil penulisan diketahui bahwa pengelolaan surat pada Unit Persuratan
dan Kearsipan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia terdapat beberapa
kendala seperti kurang memaksimalkan penggunaan aplikasi teknologi digital dan
kurangnya karyawan pengelola surat. Sehingga solusi yang dapat diberikan yaitu
dengan memaksimalkan penggunaan aplikasi teknologi digital seperti google docs
guna mendukung penerapan paperless secara maksimal serta perlu adanya penambahan
karyawan pengelola surat dan memaksimalkan pemanfaatan karyawan dengan

memberikan jobdesk yang sesuai dengan kemampuan dan kompetensinya.

Kata Kunci: Pengelolaan, Surat Masuk, Surat Keluar



ABSTRACT

MILA DWI FEBRIANI. 2022. 1703519027. Analysis Managing of Letters at the

General Election Commission of the Republic of Indonesia. Office Administration

DIl Study Program. Faculty of Economics. Jakarta State University.

The aim of this scientific paper is to know about the management of letters
that is in Unit Persuratan dan Kearsipan Komisi Pemilihan Umum Republik
Indonesia. The method used in this scientific paper is the descriptive qualitative

analysis by collecting some through observation, interviews, and literature studies.

From the results, it can be seen that the Unit Persuratan dan Kearsipan
Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia the management of letters has several
obstacles such as not maximizing the use of digital technology applications and the
lack of mail management employees. So the solution that can be provided is to
maximize the use of digital technology applications such as google docs to support
the maximum application of paperless and the need for additional letter manager
employees and maximize employee utilization by giving a jobdesk in accordance

with their abilities and competencies.

Keywords: Management, Incoming Letter, Outgoing Letter
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