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ABSTRAK

Nyndia Aristawati. 2020. 1703517019. Analisis Penanganan Surat Sistem Buku

Agenda pada Sekretariat Direktorat Jenderal Perhubungan Laut. Program Studi D-

111 Administrasi Perkantoran. Fakultas Eknomi. Universitas Negeri Jakarta.

Karya llmiah ini disusun untuk mengetahui mengenai bagaimana menangani
surat masuk yang diterima dan surat keluar dengan menggunakan sistem buku
agenda pada Bagian Perencanaan Sekretariat Direktorat Jenderal Perhubungan
Laut. Proses penyusunan Karya llmiah ini menggunakan metode pengumpulan

data dengan observasi, deskfriptif, wawancara, dan tinjauan pustaka.

Pada menangani surat masuk ditemukannya suatu masalah yang dikarenakan
kurangnya koordinasi tugas kerja pegawai yang kurang maka perlu tetap
terjaganya komunikasi antarpribadi untuk dilakukan evaluasi agar keterlambatan
surat untuk segera ditangani tidak terus terjadi di kemudian hari dan penanganan
surat keluar yang masih manual padahal dengan penggunaan otomatisasi kantor
atau komputer yang dapat menghemat waktu, pekerjaan tersusun dengan baik,

menghemat tempat, dan biaya.

Kata Kunci : Buku Agenda, Surat Keluar, Surat Masuk.



ABSTRACT

Nyndia Aristawati. 2020. 1703517019. Analysis of Letter Handling System of

Agenda at the Secretariat Directorate General of Sea Transportation. D-I11 Office

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

This scientific paper is prepared to find out about how to handle received and
outgoing mail using the agenda book system in the Planning Section of the
Secretariat of the Directorate General of Sea Transportation. The process of
compiling this scientific paper uses data collection methods by observation,

descriptive, interview, and literature review.

In handling incoming mail, a problem is found due to the lack of coordination
of employee work tasks, it is necessary to maintain interpersonal communication
for evaluation so that late mail to be handled immediately does not continue in the
future and handling of outgoing mail is still manual even though with the use of
office automation or computers can save time, work well, save space, and save

money.
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