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ABSTRAK 

 

 

Maisan Yulinasari (NIM : 161540030), Prosedur Pengelolaan Surat Masuk 

Dan Surat Keluar Pada Dinas Perpustakaan Provinsi Sumatera Selatan. 

Penyusunan Akhir ini bertujuan untuk mengetahui Prosedur Pengelolaan Surat 

Masuk dan Surat Keluar pada Dinas Perpustakaan Provinsi Sumatera Selatan. 

Surat merupakan hal yang sangat penting karena merupakan sumber informasi 

yang dapat dipercaya, valid dan otentik. Pengamatan yang digunakan adalah 

pengamatan diskriptif. Teknik pengumpulan data dilakukan dengan wawancara, 

observasi dan dokumentasi. Teknik analisa data dilakukan dengan teknik analisis 

deskriptif. Berdasarkan hasil pengamatan dapat diketahui bahwa prosedur 

pengelolaan surat masuk meliputi: 1) Penerimaan surat 2) Pencatatan 3) 

Pengagendaan surat masuk 4) Pemberian lembar disposisi 5) Pendistribusian surat 

kepada pihak pegawai yang menerima surat tersebut sesuai dengan instruksi pada 

lembar disposisi oleh kepala dinas,  dan 6) Pengarsipan. Prosedur pengelolaan 

surat keluar meliputi: 1) Pengonsepan surat 2) Pengetikan konsep 3) Persetujuan 

konsep 4) Pemberian nomor surat serta pengagendaan surat 6) Penandatangan 

surat 7) Distribusi surat (pengiriman surat), dan 8) Pengarsipan. 
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ABSTRACT 

 

 

Maisan Yulinasari (NIM: 161540030), Procedure for Managing Incoming and 

Outgoing Letters at the Library of South Sumatra Province. 

This final arrangement aims to determine the procedure of admission letter and exit 

letter in the library of South Sumatera province. Letter is very important because it 

is a reliable, valid and authentic source of information. The observations used were 

the discrete observation. Data collection techniques are conducted with interviews, 

observations and documentation. Data analysis techniques are carried out with 

descriptive analytical techniques. Based on the results of the observation can be 

noted that the procedure of entry management includes: 1) Admission letter 2) 

Recording 3) Admission letter 4) Giving sheet disposition 5) distribution of letters 

to the employee who received the letter accordance with the instruction on the sheet 

disposition by the head of service, and 6) archiving. Outgoing mail management 

procedures include: 1) Letter-in-control 2) Concept typing 3) Draft approval 4) 

Letter-giving and letter-of-attorney 6) Letter of submission 7) Mail distribution 

(mail delivery), and 8) archiving. 
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MOTTO DAN PERSEMBAHAN 

 

MOTTO 

“Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan 

kesanggupannya”. (QS. Al. Baqarah : 286) 

“Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan, maka apabila kamu 

selesai dari sesuatu urusan kerjakanlah dengan sungguh-sungguh urusan lain”. (QS. 

Al-Insyirah : 6-7) 

“Doa kedua orang tua merupakan sumber kekuatan yang terdahsyat dalam 

hidup”. (Penulis) 

 

 

PERSEMBAHAN 

Dengan mengucap syukur Alhamdulillah kepada Allah SWT. yang telah 

memberikan rahmat dan hidayah-Nya dalam menyelesaikan penelitian ini. 
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 Ayah dan Ibu tercinta, atas do’a, kasih sayang, dukungan, pengorbanan, usaha 

dan semangatnya yang selama ini selalu diberikan kepada saya. 

 Adik-adikku yang tak henti memberikan semangat. 

 Almamaterku Universitas Bina Darma Palembang 
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