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ABSTRAKSI

Nama : Jesha Fardani Editya Putri
NIM : 14020414060023
Judul : Prosedur Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar

dengan Sistem Online diBalai Pengujian dan Penerapan Mutu Hasil
Perikanan Semarang(BP2MHP) Semarang

Program Studi : D 1l Administrasi Perkantoran

Penelitian ini dilakukan di Balai Pengujian dan Penerapan Mutu Hasil Perikanan
Semarang(BP2MHP) Semarang. Permasalahan yang akan diteliti yaitu bagaimana
prosedur pengelolaan dan pengarsipan surat masuk dan surat keluar dengan sistem
online dan apa saja hambatan yang dialami.

Dalam penelitian ini penulis meneliti tentang prosedur pengelolaan dan pengarsipan
surat masuk dan surat keluar dengan sistem online. Tujuan penelitian ini adalah untuk
mendeskripsikan tentang prosedur pengelolaan dan pengarsipan surat masuk dan
surat keluar dengan sistem online beserta hambatan apa saja yang dialami serta solusi
atau saran yang dapat diberikan. Penelitian menggunakan metode kualitatif dengan
pengataman secara langsung dan dengan menggunakan sumber informasi dari para
pegawai.

Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa prosedur pengelolaan dan pengarsipan
surat masuk dan surat keluar dengan sistem online di Balai Pengujian dan Penerapan
Mutu Hasil Perikanan Semarang(BP2MHP) Semarang sudah cukup baik, hanya saja
ada beberapa hambatan yaitu kurangnya pegawai yang menangani, dan sarana
prasarana yang terbilang kurang memadai. Dari hasil penelitian penulis memberikan
sedikit saran yaitu perlu adanya teguran dari atasan atau kesadaran pegawai atas
tanggung jawabnya, serta memperbarui sarana prasarana agar hambatan dalam proses
prosedur pengelolaan dan pengarsipan surat masuk dan surat keluar dengan sistem
online sedikit berkurang.

Kata Kunci : surat, prosedur, hambatan, solusi

Disetujui oleh,

Dosen Pembimbing

Drs. Awfarul Marom, M.Si
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ABSTRACT

Name : Jesha Fardani Editya Putri
NIM : 14020414060023
Title . Procedures Management and archiving of incoming and outgoing

mails with online system at Central Testing and Application of Fishery
Product Quality Semarang.

Study Program : D Il of Office Administration

This research was conducted at Central Semarang Quality Testing and Application of
Semarang Fishing Quality (BP2MHP). The problem to be studied is how the
procedure of management and archiving of incoming and outgoing mail with online
system and what are the obstacles that are experienced.

In this study the authors examine the procedures for managing and archiving
incoming mail and outgoing mail with the online system. The purpose of this study is
to describe the procedures for management and archiving of incoming mail and
outgoing mail with the online system along with any obstacles experienced and
solutions or suggestions that can be given. The study used qualitative methods with
direct stitching and using information sources from employees.

The results of this study indicate that the procedure of management and archiving of
incoming and outgoing mails with the online system at the Semarang Fisheries
Quality Testing and Implementation Center (BP2MHP) Semarang is quite good, there
are only a few obstacles, namely the lack of staff handling, and the infrastructure
fairly inadequate. From the results of the study the authors provide a little suggestion
that it needs a reprimand from superiors or awareness of employees for their
responsibilities, as well as update infrastructure facilities for obstacles in the process
of management procedures and archiving incoming and outgoing mail with the online
system slightly reduced.

Keywords: letters, procedures, barriers, solutions

Is Agreed by,

Counselor Lect
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