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"Allah bersama orang-orang yang sabar”

(QS. Al- Anfal: 46)
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( -To thesbeautiful you- )

intai apa yang kita
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sesuatu yang terjadi ketika kesempatan bertemu dengan kesiapan”

( Penulis )

"Think what you want and go for it"

( Penulis )
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ABSTRAK

Anggita Rusma Wardhani. D1510006. Prosedur Pengelolaan Surat Pada Sub
Bagian Arsip dan Ekspedisi Di Mahkamah Konstitusi Republik Indonesia.
Diploma 111 Manajemen Administrasi. Fakultas Ilmu Sosial dan IImu Politik.
Universitas Sebelas Maret. Tugas Akhir. 72 Halaman

Biro Umum Mahkamah Konstitusi Republik Indonesia merupakan salah satu
bagian di Lingkungan Mahkamah Konstltu3| yang salah satu tugasnya adalah untuk
mengelola Surat menyurat ang,.ada” dimling _,_,,u Mahkamah Konstltu3| Untuk

komunlka3| persuratan |k antar lembaga per engan lembaga pemerintah
U ierintahan. Sekarang ini dengan

memngkatnya Inte nsr[as nikasi kedinasan yang
dilakukan dlbutu kan ang efektif dan efisien
Pengam skr|p5|kan lebih jelas

tentang prosedll
Konstitusi Rep -‘

penge aan surat,pada sub/bagian af@ dan i_.{;‘-. di Mahkamah

blik |no@"‘a

Metode ngam f"'":r adal metode’ pengamatan deskriptif
kualitatif, yaitu me Na an |pergukan dalam pengelolaan
surat masuk dan st ang aktual menggunakan
teknik observasi, wa “ ata yang digunakan adalah
narasumber/informan, da si/ pengamatan langsung.

bagian arsip dan ekspedisi di Mahkamah Konstltu3| menggunakan sistem pintu atau
azas satu pintu, azas satu pintu adalah kepengurusan surat mulai dari penerimaan,
penomoran, dan pengecapan berada disatu tempat. Yaitu pada sub bagian arsip dan
ekspedisi.

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan buku agenda dan
lembar disposisi. Untuk surat yang ditujukan kepada Ketua dan Sekjen Mahkamah
Konstitusi diterima oleh mailing room, kemudian diberikan kepada sub bagian arsip
dan ekspedisi. Sedangkan pendistribusian surat, didistribusikan oleh office boy pada
bagian tersebut.

Berdasarkan hasil pengamatan penulis memberikan saran yang mungkin dapat
meningkatkan pengurusan surat masuk dan keluar di lingkungan Mahkamah
Konstitusi Republik Indonesia pada Sub bagian Arsip dan Ekspedisi, yaitu perlu
adanya pegawai khusus menangani surat masuk yang selalu berada ditempat. Dengan
adanya petugas khusus, maka kebingungan pencarian surat saat pegawai yang
bersangkutan sedang tidak di tempat bisa dihilangkan sehingga lebih efektif dan
efisien.
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ABSTRACT

Anggita Rusma Wardhani. D1510006. The Procedure of Letter Management at
Sub Division Archives and Expedition in Constitutional Court of The Republic
of Indonesia. Study Program Diploma 111 of Administration Management. Social
and Political Sciences Faculty of Sebelas Maret University. Final Project. 72
pages

General bureau of Constltutlonal Court of The Republic of IndoneS|a is one of
divisions in Constitutional Court the on
Court. For the fluent 4% ecution of general task®g
communication by lettef between go organltion and another government
organization, publicg6F el zation LNOW
complexity dines m
letter management;

The obse ation writeﬁdescri' ive qualitative method

enf. Source of the data in this
, a document or a file, and also

observation, |nterV|e'
observation come from an infol
an event or an activity as wel:

From the result of the complete observation, it can be conclude that letter
management at sub division archives and expedition in Constitutional court of use one
door system, one door system is managing letter from receiving, giving number, and
stamping in the one place. That is in the sub division archives and expedition.

Agenda book and disposition sheet used by received letters and sent letters
management. The letter for chief justice/deputy chief justice Constitutional Court and
secretary general received by mailing room then gave to sub division archives and
expedition. The letter distributed by office boy in that division.

According to the result of the observation the writer give suggestion that
maybe can be increased the received and sent letter management in Constitutional
Court of The Republic of Indonesia at sub division archives and expedition, it needs
an existence of special official to manage received letter. With the existence of a
special official, there won’t be confusion to find a letter when the authoritative official
wasn’t on duty, so it will be more effective and efficient.
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