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ABSTRAK 

 

Fatma Suci Ramadhani, 2024.  1703520056.  Analisis Sistem Surat Masuk dan 

Surat Keluar Keprotokolan di Kementerian Pertanian. Program Studi D4 

Administrasi Perkantoran Digital, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta. 

Penelitian ini dilakukan di Kementerian Pertanian bertujuan untuk mengetahui 

bagaimana sistem pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang dilakukan oleh 

pegawai Kementerian Pertanian khususnya di bidang protokol dalam mengurus 

kunjungan kerja. Serta  bagaimana prosedur yang digunakan dalam pembuatan 

surat kunjungan kerja pada daerah yang akan dikunjungi untuk melihat 

perkembangan pertanian di Indonesia. Data penelitian ini diperoleh melalui 

beberapa metode yaitu observasi, wawancara, dan dokumentasi. Analisis penelitian 

ini disusun dengan menggunakan metode analisis deskriptif kualitatif untuk 

memberikan gambaran menyeluruh mengenai sistem surat masuk dan keluar. 

Metode kualitatif deskriptif digunakan untuk menggambarkan keberadaan secara 

sistematis, faktual, dan akurat. Ketentuan mengenai fakta yang diselidiki. Oleh 

karena itu, penelitian ini diharapkan dapat memberikan wawasan yang mendalam 

tentang tata cara pembuatan surat keluar dan penerimaan surat masuk. dan cara 

menyimpan surat secara efisien. Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem 

persuratan di Kementerian Pertanian masih belum mengalami perkembangan yang 

signifikan dalam beberapa tahun terakhir, terutama dalam implementasi teknologi 

informasi untuk mempercepat alur kerja dan meningkatkan efisiensi. 

Kata kunci : Persuratan Digital, Keprotokolan,Kementerian Pertanian.  
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ABSTRACT 

 

Fatma Suci Ramadhani. 2024. 1703520056. Analysis of the Incoming and 

Outgoing Mail System to the Protocol at the Ministry of Agriculture. Study 

Program Diploma 4 in Digital Office Administration. Faculty of Economics. 

Jakarta State University. 

This research was conducted at the Ministry of Agriculture with the aim of finding 

out how the incoming and outgoing mail management system is carried out by 

Ministry of Agriculture employees, especially in the field of protocols in managing 

work visits. As well as what procedures are used in making work visit letters to the 

areas that will be visited to see agricultural developments in Indonesia. This 

research data was obtained through several methods, namely observation, 

interviews and documentation. This research analysis was prepared using a 

qualitative descriptive analysis method to provide a comprehensive picture of the 

incoming and outgoing mail system. Descriptive qualitative methods are used to 

describe existence systematically, factually and accurately. Provisions regarding 

the facts investigated. Therefore, it is hoped that this research can provide in-depth 

insight into the procedures for writing outgoing letters and receiving incoming 

letters. and how to store emails efficiently. The research results show that the 

correspondence system at the Ministry of Agriculture has not experienced 

significant development in recent years, especially in the application of information 

technology to speed up workflow and increase efficiency. 

Keywords: Digital Correspondence, Protocol, Ministry Of Agriculture. 
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