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ABSTRAKSI 
 

Judul Tugas Akhir 
 
 
Nama 
Nim 
Jurusan 

: 
 
 
: 
: 
: 

Prosedur Pengelolaan Surat Keluar Pada Kantor  
PT. Pelabuhan Indonesia III (Persero) Cabang Tanjung 
Emas Semarang 
Ariawan Bayu Aji 
14020413060057 
Diploma III Administrasi Perkantoran 
 

Disetiap perusahaan penanganan pengelolaan surat perlu mengikuti 
prosedur tertentu untuk mengawasi pengelolaan surat keluar. Prosedur ini disebut 
prosedur pencatatan dan pendistribusian surat. Pada kantor yang berskala kecil 
atau menengah yang pada umumnya merupakan perusahaan swasta, prosedur 
pengelolaan suratnya masih bersifat manual atau masih sederhana. Dilain pihak, 
suatu perusahaan yang bagus pengelolaan suratnya perlu mengikuti prosedur 
tertentu untuk mengawasi pengelolaan surat keluar. Pengelolaan surat yang baik 
bertujuan agar surat tidak hilang, mencegah keterlambatan pendistribusian, 
mencegah terjadinya kebocoran informasi surat yang dapat menimbulkan 
kerugian bagi perusahaan serta agar dapat dengan mudah menemukan surat jika 
sewaktu-waktu surat tersebut diperlukan kembali. Rumusan masalah dalam 
penelitian ini, yaitu bagaimana prosedur pengelolaan surat keluar dan apa saja 
kendala dalam pelaksanaan prosedur pengelolaan surat keluar. Tujuan penelitian 
yang dilakukan penulis adalah untuk mengetahui bagaimana Prosedur 
Pengelolaan Surat Keluar Pada  Kantor PT. Pelabuhan Indonesia III (Persero) 
Cabang Tanjung Emas Semarang. Metode penelitian ini menggunakan 
pendekatan deskriptif–kualitatif, penelitian dilakukan dengan cara wawancara, 
observasi dan dokumentasi. 
 Hasil penelitian yang diperoleh adalah prosedur pengelolaan surat keluar 
pada Kantor PT. Pelabuhan Indonesia III (Persero) Cabang Tanjung Emas 
Semarang meliputi pembuatan konsep surat, persetujuan konsep, pencatatan atau 
penomoran surat, pengetikan konsep menjadi surat, penandatangan surat, 
pengiriman surat dan penyimpanan surat. Kendala dalam pengelolaan surat adalah 
staf pegawai kurang menguasai ejaan bahasa Indonesia yang benar, dalam 
persetujuan konsep surat pimpinan tidak ada ditempat karena tugas sehingga 
penyelesaian surat terlambat, dalam pencatatan dan penomoran surat salah 
memasukkan kode dalam kartu kendali, komputer dan printer sering digunakan 
mengalami kerusakan (tidak berfungsi). Dalam pengiriman surat melalui email 
dan pos sering terjadi lampiran suratnya tidak ada dan jaringan komputer LAN 
sering terputus. Dalam penyimpanan surat penomoran surat sering tidak urut. 
 Untuk penyempurnaan prosedur pengelolaan surat keluar, penulis 
menyarankan beberapa hal, yaitu dilakukan pembuatan sistem data komputer 
untuk pengelolaan surat, sehingga tidak perlu mencari surat atau data lainnya 
secara manual, melakukan pelatihan pada staf menangani cara penomoran dan 
pencatatan surat yang benar, mengecek setiap surat yang akan dikirim seperti 
nomor, alamat, lampiran dan selalu kontrol  jaringan LAN pengiriman surat. 
Kata Kunci : Prosedur, Sistem data, Surat Keluar 
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ABSTRACT 
 

Tittle Of Thesis  : Procedures Management of Outgoing Mail at the Office 
    PT. Pelabuhan Indonesia III (Persero) Branch Tanjung 

Emas Semarang 
Name   :  Ariawan Bayu Aji   
NIM  : 14020413060057  
Majors  :  Diploma III Office Administration 
 

Every company handling letter management needs to follow certain 
procedures to oversee the management of outgoing mail. This procedure is called 
the procedure of recording and distribution of letters. In small or medium-sized 
offices that are generally private companies, their mail management procedures 
are still manual or simple. On the other hand, a good company of mail 
management needs to follow certain procedures to oversee the management of 
outgoing mail. Good letters management aims to prevent letters from being lost, 
to prevent delayed distribution, to prevent leakage of letter information that can 
cause harm to the company and to easily find a letter if at any time the letter is 
needed again. The formulation of the problem in this research, that is how the 
procedure of outgoing mail management and what are the obstacles in execution 
procedure of outgoing mail management. The purpose of research conducted by 
the writer is to find out how the Outbound Management Procedure At Office PT. 
Pelabuhan Indonesia III (Persero) Branch Tanjung Emas Semarang. This research 
method using descriptive-qualitative approach, research done by interview, 
observation and documentation. 
 The result of this research is the procedure of outgoing mail management 
at PT. Pelabuhan Indonesia III (Persero) Tanjung Emas Semarang Branch 
includes the drafting of letters, approval of concepts, recording or numbering of 
letters, typing the concept into a letter, signing the letter, sending mail and storing 
mail. Obstacles in the management of letters are the staff of staff lacking the 
correct spelling of the Indonesian language, the approval of the concept of the 
letter of management is not in place because of the task so that the completion of 
the late mail, in recording and numbering incorrectly entered the code letter in the 
control card, computer and printer often used damaged ( does not work). In 
sending letters by email and post often the attachment letter does not exist and 
LAN computer network is often disconnected. In the storage of letters numbering 
letters often do not order. 

To improve the procedure of outgoing mail management, the writer 
suggests some things, namely making the computer data system for the 
management of the letter, so do not need to search for letters or other data 
manually, training staff to handle the correct numbering and recording of letters, 
check each letter will be sent such as number, address, attachment and always 
LAN mail delivery network control. 
Keywords : Procedure, Data system, Letter Out 
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