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MOTTO 

 

“Aku Senantiasa Memandang Kepada Tuhan; Karena Ia 

Berdiri Disebelah Kananku, Aku Tidak Goyah” 
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ABSTRAK 

Maria Permatasari Wulandari Wodon, 2023. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Dan Surat 

Keluar Pada Kantor Badan Layanan Umum Daerah Sistem Penyediaan Air Minum (BLUD 

SPAM) Provinsi NTT 

Surat merupakan suatu sarana penyampaian pesan secara tertulis dari komunikator 

kepada komunikan untuk tujuan tertentu. Pesan yang disampaikan berisi tentang informasi 

pernyataan, permintaan, pertanyaan, pemberitahuan, sanggahan, penawaran atau laporan 

pemikiran. Komunikator ataupun komunikan dapat berupa instansi atau perusahaan, pegawai, 

pelanggan, ataupun pihak lain yang berkepentingan dengan instansi atau perusahaan. Dalam arti 

luas surat juga mencakup formulir yang sudah diisi, surat-surat berharga, dokumen dan sesuatu 

yang mengandung informasi serta dapat digunakan untuk memperlancar komunikasi. Dalam 

suatu organisasi atau perusahaan surat menurut prosedur pengurusannya dibagi menjadi dua 

yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima instansi 

lain maupun perorangan, dengan menggunakan buku pengirim, sedangkan surat keluar adalah 

surat yang sudah lengkap, bernomor, berstempel dan telah ditanda tangani oleh pejabat yang 

berwenang yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau lembaga untuk ditujukan atau dikirim 

kepada instansi, kantor, atau lembaga lain. 

 Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana Prosedur Pengelolaan 

Surat Masuk Dan Surat Keluar Pada Kantor Badan Layanan Umum Daerah Sistem Penyediaan 

Air Minum (BLUD SPAM) Provinsi NTT. Penelitian ini menggunakan jenis penelitian 

kualitatif, berdasarkan hasil wawancara dan observasi langsung di lapangan dan menggunakan 

teknik pengumpulan data yang dilakukan beserta wawancara bersama para staf kantor dan 

mendokumentasi. Teknik analisi data berupa reduksi data, sajian data dan teknik keabsahan data. 

Dari hasil penelitian di Kantor Badan Layanan Umum Daerah  Sistem Penyediaan Air Minum 

(BLUD SPAM) Provinsi NTT. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk terdapat beberapa tahapan 

yaitu penerimaan surat, pengarahan surat, penilaian surat, pencatatan surat, penyampaian surat 

sedangkan Prosedur Pengelolaan Surat Keluar terdapat beberapa tahapan yaitu penyiapan 

konsep, pengelompokan surat, pencatatan surat, pendistribusian surat. 

 

Kata Kunci :Prosedur, Pengelolaan, Surat 

 

 

 

 



 

ABSTRACT 

Maria Permatasari Wulandari Wodon, 2023. Procedure for Management of Incoming and 

Outgoing Letters at the Office of the Regional Public Service Agency for the NTT Provincial 

Drinking Water Supply System 

The letter is a means of delivering messages in writing from the communicator to the 

communicant for a specific purpose. The message conveyed contains statement information, 

requests, questions, notifications, objections, offers or thought reports. Communicators or 

communicants can be agencies or companies, employees, customers, or other parties with an 

interest in agencies or companies. In a broad sense, letters also include completed forms, 

securities, documents and anything that contains information and can be used to facilitate 

communication. In an organization or company, letters according to the management procedure 

are divided into two, namely incoming and outgoing letters. Incoming letters are all types of 

letters received by other agencies or individuals, using the sender's book, while outgoing letters 

are letters that are complete, numbered, stamped and signed by an authorized official made by an 

agency, office or institution to be addressed or sent to agencies, offices, or other institutions. 

 The purpose of this study was to find out how the Procedures for Managing Incoming 

and Outgoing letters at the Regional Public Service Agency Office of the NTT Provincial 

Drinking Water Supply System. This research uses qualitative research, based on the results of 

interviews and direct observations in the field and uses data collection techniques which are 

carried out along with interviews with office staff and documentation. Data analysis techniques 

in the form of data reduction, data presentation and data validation techniques. From the results 

of research at the Office of the Regional Public Service Agency for the Drinking Water Supply 

System in the Province of NTT. Incoming Mail Management Procedures consist of several 

stages, namely receiving letters, directing letters, assessing letters, recording letters, sending 

letters while Outgoing Mail Management Procedures have several stages, namely preparing 

concepts, grouping letters, recording letters, distributing letters. 

 

 

Keywords:Procedures, Management, Letters. 
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