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MOTTO DAN PERSEMBAHAN

MOTTO :

“Jangan pernah lelah untuk mengingatkan diri sendiri, bahwa seringkali hadiah
dari Tuhan bukan dari hasil yang kamu perjuangkan, tetapi proses yang kamu
rasakan. Bagaimana kamu bersabar, belajar, teguh, jatuh, bangkit,bertahan, dan
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1. Kedua orang tua ku yang tercinta, yang selalu mendoaakan yang terbaik dan
bantuan yang selalu diberikan.

2. Keluarga besarku yang selalu mendukung dan memberikan semangat untuk
ku.

3. Dosen pembimbing ibu Dr.Trisninawati, SE., MM., . Terimakasih atas
bimbingan saran dan masukan yang berharga untuk membantu tugas akhir
ini sampai selesai.

4. Seluruh dosen Universitas Bina Darma Palmebang.

5. Sahabat dan teman-teman yang senantiasa berjuang bersama.

6. Kepada diri sendiri yang terus berupaya menjadi manusia yang berguna

untuk keluarga, masyarakat dan juga negara tercinta indonesia.



ABSTRAK

Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui 1) tata kelola surat masuk dan
surat keluar, 2) hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk dan
surat keluar, dan 3) upaya yang dapat dilakukan untuk meningkatkan
pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Kecamatan Plaju Kota
Palembang. Adapun penelitian ini menggunakan metode kualitatif dan
teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu pengamatan (observasi),
wawancara (interview), studi pustaka. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
tata kelola di Kecamatan Plaju Kota Palembang pada bagaian Sub Bagian
Umum dan Kepegawaian bisa dikataka sudah cukup baik meskipun masih
manual maka penelitian menunjukkan bahwa 1) pelaksanaan pengelolaan
pencatatan surat masuk dan surat keluar masih menggunakan manual
sehingga pengelolalan pencatatan surat tersebut masih menggunakan buku
agenda. 2) dan terdapat kendala yang dihadapi di bidang sub bagian umum
dan kepegawaian seperti kurangnya sumber daya manusia (SDM) sangat
mempengarui kinerja pegawai sehingga pengelolaan surat masuk dan surat
keluar tidak dapat terorganisir dengan baik, karna hal itu pengelolaan
pengarsipan surat jadi memakan waktu yang sedikit lama.

Kata Kunci : Tata Kelola, Surat Masuk, Surat Keluar
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ABSTRACT

This final assignment aims to determine 1) the management of incoming and
outgoing mail, 2) the obstacles faced in managing incoming and outgoing mail, and
3) efforts that can be made to improve the management of incoming and outgoing
mail in Plaju District, Palembang City. This research uses qualitative methods and
the data collection techniques used are observation, interviews and literature study.
The results of the research show that governance in Plaju District, Palembang City
in the General and Civil Service Subdivision can be said to be quite good even
though it is still manual, so the research shows that 1) the implementation of
managing the recording of incoming and outgoing letters still uses manual so that
the management of recording the letters still uses agenda book. 2) and there are
obstacles faced in the general and personnel sub-divisions, such as a lack of human
resources (HR), which greatly affects employee performance so that the
management of incoming and outgoing letters cannot be well organized, because
of this, managing the archiving of letters takes a little time long..

Keyword : Governace, Incoming Mail, Outgoing Mail
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