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Setiap organisasi, baik organisasi swasta maupun pemerintah pasti memerlukan surat sebagai sarana komunikasi. Surat juga digunakan sebagai alat untuk mendapatkan informasi dan data yang akurat, sebagai bahan bukti serta sebagai alat ukur kegiatan organisasi. Hal ini menunjukkan pentingnya surat dalam kehidupan sehari-hari di dalam suatu instansi atau organsisasi. Oleh karena itu pengelolaan surat yang baik dan benar akan menunjang kelancaran kegiatan suatu instansi atau organisasi. 


Fokus masalah pada penelitian ini adalah bagaimana pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang, Tujuan penelitian ini adalah untuk mendeskripsikan bagaimana pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang.


Teknik Pengumpulan data yang digunakan adalah observasi, wawancara dan dokumentasi. Data yang dikumpulkan dianalisis dengan metode deskriptif, yaitu memaparkan tentang suatu objek pada suatu waktu.


Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati bisa dikatakan berjalan dengan baik dan lancar, hal ini dapat dilihat dari kemampuan mengelola surat masuk, membuat dan mengirim surat keluar dengan cepat dan tepat tujuan dan mampu melaksanakan pengadaan dokumen yang dibutuhkan masyarakat dengan cepat. Meskipun masih terdapat kekurangan diantaranya terkadang masih ada surat yang kelewatan diarsipkan akibat masih ada surat yang lupa diserahkan ke pengelola surat dari bidang yang menjadi tujuan surat.


Berdasarkan dari hasil penelitian yang telah dilaksanakan dapat disimpulkan bahwa pengelolaan surat masuk pada Kantor Kecamatan Gunungpati meliputi : menerima surat, membuka surat, menilai surat, mencatat surat, penendatanganan surat, mengarahkan surat dan penyimpanan surat. Sedangkan untuk pengelolaan surat keluar meliputi : pembuatan konsep surat, persetujuan konsep surat, pengetikan surat, penandatanganan surat, pencatatan surat, pemberian cap dinas, penyampulan surat, pengiriman surat dan penyimpanan. Kendala yang ada yaitu kurangnya kontrol terhadap beredarnya surat di dalam kantor. Oleh karena itu peneliti menyarankan agar pengelola surat meningkatkan kontrol terhadap beredarnya surat di dalam kantor, sehingga tidak ada surat yang belum diarsipkan karena masih berada pada bagian tujuan surat dan dalam pengembalian surat agar selalu melalui sepengetahuan pengelola surat dan disimpan pengelola surat.







