
BAB VI 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil dari penelitian dan pembahasan dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1) Pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Kantor Badan Layanan Umum Daerah 

Sistem Penyediaan Air Minum Kota Kupang sudah berjalan baik . Pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar di Kantor Badan Layanan Umum Daerah Sistem Penyediaan Air 

Minum sebagai berikut:  

 Pengelolaan surat masuk dimulai dari penerimaan surat, surat masuk diterima oleh Staf 

Admin Umum. Di Staf Admin Umum surat masuk dibuka dicatat dibuku agenda surat 

masuk dan dicatat di lembar disposisi. Surat masuk dilengkapi lembar disposisi di 

serahkan ke kepala kantor. Lalu kepala kantor mendisposisi surat masuk tersebut. Staf 

Admin Umum mengambil surat masuk yang telah didisposisi kepala kantor dan 

selanjutnya mendistribusikan surat masuk ke bidang yang akan mengolah dan mencatat 

di buku agenda surat masuk. Surat diproses dan diarsipkan.  

 Pengelolaan surat keluar dimulai dari masing-masing bidang pengolah membuat konsep 

surat dan menyerahkan konsep surat ke kepala kantor. kepala kantor memeriksa isi surat 

keluar dan menyetujui surat keluar dengan menandatangai surat tersebut. Staf Admin 

Umum melakukan pengetikan surat keluar selanjutnya di cetak dan digandakan lalu 

mengisi nomor surat keluar dan di catat di buku agenda surat keluar selanjutnya 

pendistribusian surat keluar dengan di bekali buku ekspedisi.  



2) Faktor penghambat pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang ada di Kantor Badan 

Layanan Umum Daerah Sistem Penyediaan Air Minum yaitu keterlambatan surat keluar 

yang akan didistribusi karena kepala kantor yang seharusnya menyetujui surat tersebut 

berhalangan atau sedang sakit dan memberi mandat kepada kepala bidang tetapi 

seringkali kepala bidang responnya lambat dan membuat surat keluar mengalami 

penundaan pendistribusian.  

B. Saran  

Berdasarkan hasil penelitian, pembahasan dan kesimpulan maka saran yang dapat 

diberikan diantaranya yaitu:  

 Perlu adanya kesadaran dari kepala bidang yang mendapat mandat dari kepala 

kantor untuk menangani surat, agar bisa menangani lebih cepat dan tidak terjadi 

penundaan surat.  

 Perlu adanya penambahan sarana seperti beberapa komputer sehingga pegawai 

tidak perlu menggunakan laptop pribadi dan juga menyediakan mesin fotocopy 

agar surat dapat di gandakan dengan mudah tanpa harus mencari tempat fotokopi 

di luar kantor. 

Pedoman Wawancara 

A. Pegawai Kantor Badan Layanan Umum Daerah Sistem Penyediaan Air Minum 

a. Indikator Surat Masuk 



1. Apakah ada Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam pengelolaan surat 

masuk di Kantor Badan Layanan Umum Daerah Sistem Penyediaan Air Minum 

?  

2. Bagaimana proses pengelolaan surat masuk di Kantor Badan Layanan Umum 

Daerah Sistem Penyediaan Air Minum ? 

3. Apakah dalam pengelolaan surat masuk di Kantor Badan Layanan Umum 

Daerah Sistem Penyediaan Air Minum, petugas sudah melakukan tugasnya  

sesuai dengan SOP yang sudah ditetapkan atau tidak? 

4. Apakah ada faktor yang mendukung dalam pengelolaan surat masuk di Kantor 

Badan Layanan Umum Daerah Sistem Penyediaan Air Minum ? 

5. Apakah Apakah ada faktor yang menghambat proses penerapan SOP dalam 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Kantor Badan Layanan Umum 

Daerah Sistem Penyediaan Air Minum ? 

 

 

b. Indikator Surat Keluar 

1. Apakah ada Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam pengelolaan surat 

keluar di Kantor Badan Layanan Umum Daerah Sistem Penyediaan Air Minum 

?  

2. Bagaimana proses pengelolaan surat keluar di Kantor Badan Layanan Umum 

Daerah Sistem Penyediaan Air Minum ? 



3. Apakah dalam pengelolaan surat keluar di Kantor Badan Layanan Umum 

Daerah Sistem Penyediaan Air Minum, petugas sudah melakukan tugasnya  

sesuai dengan SOP yang sudah ditetapkan atau tidak? 

4. Apakah ada faktor yang mendukung dalam pengelolaan surat keluar di Kantor 

Badan Layanan Umum Daerah Sistem Penyediaan Air Minum ?  

5. Apakah Apakah ada faktor yang menghambat proses penerapan SOP dalam 

pengelolaan surat keluar di Kantor Badan Layanan Umum Daerah Sistem 

Penyediaan Air Minum ? 
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