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ABSTRAK 

 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana prosedur pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar pada PT. Pertamina (Persero) MOR II Sumbagsel pada 

Fungsi Comrel & CSR. Adapun penelitian ini menggunakan metode kualitatif dan 

teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu pengamatan (observasi), 

wawancara (interview) dan literatut. Kesimpulan dari hasil pembahasan prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada PT. Pertamina (Persero) MOR II 

Sumbagsel pada Fungsi Comrel & CSR dapat dikatakan cukup baik dikarenakan 

pencatatan surat sudah memakai sistem yaitu sistem E-Correspondene. Tetapi 

terkadang pekerja tidak menerapkan dengan benar prosedur pengelolaan surat 

yang telah ditetapkan oleh Pertamina pusat, dan kurangnya kepedulian pekerja 

dalam penyimpanan surat. Surat hanya di masukkan kedalam ordner tanpa ada 

penyimpanan khusus. 

 

Kata kunci : Prosedur, Pengelolaan, Surat masuk, Surat keluar 
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ABSTRACT 

 

This study aims to determine how the procedures for managing incoming and 

outgoing letters at PT. Pertamina (Persero) Sumbagsel MOR II on Comrel & CSR 

Functions. As for this study using qualitative methods and data collection 

techniques used are observations, interviews and literatut. The conclusion of the 

results of the discussion of procedures for managing incoming and outgoing 

letters at PT. Pertamina (Persero) MOR II Sumbagsel on the Comrel & CSR 

Function can be said to be quite good because the recording of the letter already 

uses a system that is the E-Correspondene system. But sometimes workers do not 

properly implement the letter management procedures set by the central 

Pertamina, and the lack of concern for workers in storing letters. The letter is 

only entered into the ordner without any special storage. 

 

Keywords: Procedure, Management, Incoming letter, Outgoing letter 
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MOTTO DAN PERSEMBAHAN 

 

Motto :  

“Kegagalan merupakan suatu proses  awal untuk mencapai tujuan bagi setiap orang yang 

bersungguh – sungguh ” 

 

“Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan. Maka apabila kamu telah selesai 

(dari sesuatu urusan), kerjakanlah dengan sungguh-sungguh (urusan) yang lain dan hanya 

kepada tuhanmulah hendaknya kamu berharap” 

 (Q.S. Al-Insyirah: 6-8) 
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