PROSEDUR PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR
PADA PT. PERTAMINA (PERSERO) MOR Il SUMBAGSEL PADA

FUNGSI COMREL & CSR

Universitas B ' n a
Darma ,9

Tugas Akhir ini diajukan sebagai syarat memperoleh gelar Ahli Madya

pada Program Studi Administrasi Bisnis Universitas Bina Darma

KOMALA PERMATA SARI

161540002

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS
FAKULTAS VOKASI
UNIVERSITAS BINA DARMA
PALEMBANG

2019



HALAMAN PENGESAHAN
PROSEDUR PENGELOLAAN SURAT MSUK DAN SURAT KELUAR
PADA PT. PERTAMINA (PERSERO) MOR Il SUMBAGSEL PADA

FUNGSI COMREL & CSR

KOMALA PERMATA SARI

161540002

Telah diterima sebagai salah satu syarat untuk memperoleh gelar
Ahli Madya pada Program Studi Administrasi Bisnis

Palembang, September 2019
Program Studi Administrasi Bisnis

Fakultas Vokasi

Dosen Pembimbing Dekan,

Irwan Septayuda, S.E., M.Si. Rabin Ibnu Zainal, S.E., M.Sc., Ph.D.




HALAMAN PERSETUJUAN

Tugas Akhir berjudul “ PROSEDUR PENGELOLAAN SURAT MASUK
DAN SURAT KELUAR PADA PT. PERTAMINA (PERSERO) MOR 11
SUMBAGSEL PADA FUNGSI COMREL & CSR” Oleh “KOMALA
PERMATA SARI” Telah di pertahankan di depan komisi penguji hari Senin
, 29 Juli 2019.

Komisi Penguji

1. Irwan Septayuda, S.E., M.Si. Ketua

2. Marlindawati, M.M., M.Kom. Sekretaris

3. Dinny Komaiasari, M.Kom. Anggota
Mengetahui,

Program Studi Administrasi Bisnis
Fakultas Vokasi Diploma III
Universitas Bina Darma

Ketua
™.

Fitriasuri, S.E., Ak., M.M.



LEMBAR PERNYATAAN

Saya bertandatangan di bawah ini :

Nama : Komala Permata Sari
Nim : 161540002
Program Studi . Administrasi Bisnis

Dengan ini menyatakan bahwa :

1.

Karya tulis saya (Tugas Akhir/Skripsi/Tesis) ini adalah asli dan belum
pernah diajukan untuk mendapatkan gelar akademik baik (Ahli
Madya/Sarjana/Magister) di Universitas Bina Darma atau diperguruan
tinggi lain.

. Karya tulis ini murni gagasan, rumusan dan penelitian saya sendiri

dengan arahan tim pembimbing.

. Di dalam karya tulis tidak terdapat karya atau pendapat yang telah

ditulis atau dipublikasikan orang lain, kecuali secara tertulis dengan
jelas di kutip dengan mencantumkan nama pengarang dan memasukkan
ke dalam daftar rujukan.

. Saya bersedia tugas akhir/skripsi/tesis yang saya hasilkan di cek

keasliannya menggunakan plagiarism cheke sera diunggahke internet,
sehingga dapat di akses secara daring.

. Surat pernyataan ini saya tulis dengan sungguh - sungguh dan apabila

terbukti melakukan penyimpangan atau ketidakbenaran dalam
pernyataan ini, maka saya bersedia menerima sanksi seduai dengan
peraturan perundang - undangan yang berlaku.

Demikian surat pernyataan ini saya buat agar dapat dipergunakan sebagagaimana

mesti.

Palembang, September 2019
Yang membuat pernyataan,

) ERAN (&
MIPEL 58

B EAFF951B42(
=D

=R
a5y
E BURUPIAH 2 ol

Komala Permata Sari
NIM : 161540002



MOTTO DAN PERSEMBAHAN

MOTTO :
Dan janganlah kamu berputus asa dari rahmat Allah. Sesungguhnya
tiada putus asa dari rahmat Allah melainkan orang — orang yang

kufur (terhadap karunia Allah). (Q.S. Yusuf : 87)

Laporan ini saya persembahkan untuk :

% Allah SWT

+ Kedua orang tua saya yang sangat saya sayangi

« Kakak - kakak saya yang saya sayangi dan sahabat saya yang telah
memotivasi dan mendorong keberhasilanku.

« Kepada Irwan Septayuda, S.E.,M.Si. sebagai pembimbing yang
telah membimbing saya dari awal sampai akhir

< Untuk seluruh dosen Fakultas Vokasi

< Teman teman seperjuangan Administrasi Bisnis

«  Almamaterku



DAFTAR RIWAYAT HIDUP

A. Biodata Pribadi

el N

©o~No O

Nama

Tempat, Tanggal Lahir
Agama

Alamat

Jenis Kelamin
Status

Tinggi, Berat Badan
No Telepon

Email

B. Riwayat Pendidikan

1.
2. SMP
3.
4

Sekolah Dasar

SMK
Perguruan Tinggi

: Komala Permata Sari

: Palembang, 15 Februari 1997

: Islam

: JI. Sei Gerong Gang Muda RT. 08
RW.05 Plaju Palembang

: Perempuan

: Menikah

160 cm, 43 kg

: 0896-2691-6994

: intankomalal502@gmail.com

(2003-2009) :
(2009-2012) :
(2012-2015) :
(2016-2019) :

Vi

SD Negeri 254 Palembang
SMP Sriguna Palembang
SMK Setia Darma Palembang
D3 Program Studi
Administrasi Bisnis
Universitas Bina Darma
Palembang


mailto:intankomala1502@gmail.com

ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana prosedur pengelolaan surat
masuk dan surat keluar pada PT. Pertamina (Persero) MOR Il Sumbagsel pada
Fungsi Comrel & CSR. Adapun penelitian ini menggunakan metode kualitatif dan
teknik pengumpulan data yang digunakan vyaitu pengamatan (observasi),
wawancara (interview) dan literatur. Kesimpulan dari hasil pembahasan prosedur
pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada PT. Pertamina (Persero) MOR 11
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 Il 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 Il 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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