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ABSTRAK 

 

TIA FESMIYANI. 2009. Analisis Pengelolaan Surat Masuk Menggunakan 

Sistem Mailtracking Pada Biro Umum dan Perlengkapan - Badan 

Kepegawaian Negara (BKN). Program Studi DIII Sekretari Jurusan 

Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 

  

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui pengelolaan surat 

masuk menggunakan sistem mailtracking pada bagian persuratan Biro 

Umum dan Perlengakpan (BKN). Metode penelitian yang penulis gunakan 

yaitu metode analisis deskriptif.  Dimana penelitian dilakukan dengan cara 

mengumpulkan data, menyusun dan menganalisis data serta melalui studi 

pustaka, observasi dan wawancara. 

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam pengelolaan surat 

masuk menggunakan sistem mailtracking diperlukannya ketelitian dan 

kehati-hatian supaya tidak terjadi kesalahan dalam proses entry data. 

 

Kata kunci : Pengelolaan surat masuk, sistem mailtracking 
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ABSTRACT 

 

TIA FESMIYANI. 2009. Analysis of the incoming letters’ management by 

using Mailtracking’s system in the logistics and public bureau on Badan 

Kepegawaian Negara (BKN).Diploma Program of Secretary (D-III), Major 

of Economic and Administration of Economic Faculty, Jakarta State 

University. 

 

This paper is intended to know about the incoming letters’ 

management by using mail tracking’s system in the logistics and the 

mailing office – public bureau on Badan Kepegawaian Negara (BKN). The 

method used in this research is descriptive analysis method by collecting, 

arranging and analyzing data through literature review, observation and 

interview.  

The result of this paper shows that the incoming letters’ management 

by using mail tracking’s system needs a carefulness and an accuracy so 

that there will be no error or mistake in entering data’ processes.  

 

Keywords: Incoming letters’ management, mail tracking’s system. 
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