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MOTTO 

 

ʻʻ Semua orang tidak perlu menjadi malu karena pernah berbuat kesalahan, selama ia 

menjadi lebih bijaksana dari pada sebelumnya ” 

( Alexander pope ) 

 

“ Jangan lihat masa lampau dengan penyesalan, jangan pula lihat masa depan dengan 

ketakutan, tapi lihatlah sekitar anda dengan penuh kesadaran” 

( James Turber ) 

 

“ Tak perlu mempermasalahkan berapa kali kita jatuh, terpenting selalu punya 

kemampuan untuk bangkit kembali ketika kita jatuh ” 

( Wahyu F )  
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ABSTRAK 

WAHYU FITRIANA KURNIA SARI, D1515102. “ PROSEDUR 

PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR  DENGAN 

APLIKASI MANAJEMEN SURAT ( AMS ) PADA PT.PLN ( PERSERO ) 

APJ SURAKARTA.  

Laporan Tugas Akhir. Program Studi DIII Manajemen Administrasi Fakultas Ilmu 

Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta, 2018. 81 Halaman 

PT. PLN ( Persero ) APJ Surakarta adalah Badan Usaha Milik Negara 

(BUMN) yang bergerak dibidang ketenagalistrikan dan merupakan salah satu 

perusahaan listrik di Indonesia. PT. PLN (Persero) APJ Surakarta menggunakan 

salah satu alat komunikasi dengan media surat, dalam prosedur pengelolaan surat 

masuk dan keluar dibantu dengan Aplikasi Manajemen Surat ( AMS ) sejak tahun 

2013. Dengan adanya Aplikasi Manajemen Surat prosedur pengelolaan surat di 

PT. PLN ( Persero ) APJ Surakarta dapat lebih efektif dan efisien.   

Tujuan pengamatan untuk mengetahui bagaimana prosedur pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar pada PT. PLN ( Persero ) APJ Surakarta. Jenis 

pengamatan yang digunakan adalah Deskripti Kualitatif. Dengan metode 

Observasi berperan Pasif dan teknik pengumpulan data yang digunakan adalah 

teknik wawancara, observasi, dan studi dokumen. 

Hasil pengamatan menyimpulkan bahwa dalam prosedur pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar di PT. PLN ( Persero ) APJ Surakarta di bantu dengan 

Aplikasi Manajemen Surat ( AMS ) yang sangat membantu prosedur  pengelolaan 

surat  dan pencarian menjadi lebih efektif dan efisien. Seperti teknologi informasi 

pada umumnya Aplikasi Manajemen Surat ( AMS ) tentu mempunyai kelebihan 

dan kelemahan, meliputi : (a)  Kelebihan : Hemat waktu dan tenaga, Semua surat 

masuk dan surat keluar dapat teridentifikasi dan terdokumentasi dengan baik, 

Hemat kertas. (b) Kelemahan : Tidak bisa mengentry surat masuk susulan 

(antidatir),  Diperlukan pelatihan untuk SDM, Rentan terkena virus yang bisa 

sangat merugikan pengguna, Jaringan internet eror atau gangguan listrik dapat 

menghambat bahkan menghentikan pekerjaan. 

 

Kata kunci : Prosedur, Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar, PT. PLN 

( Persero) APJ Surakarta, Aplikasi Manajemen Surat ( AMS ) 

 

 

 

 


