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Penelitian mengenai pengelolaan surat masuk dan surat keluar telah banyak dilakukan oleh para peneliti sebelumnya, terutama dalam konteks instansi pemerintahan dan lembaga publik. Dalam karya ilmiahnya yang berjudul Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar yang ditulis oleh Azizah dan Kuswantoro (2021) dan diterbitkan dalam jurnal Economic Education Analysis Journal melakukan penelitian deskriptif kualitatif mengenai proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar di sebuah instansi pemerintah. Hasil penelitian tersebut menunjukkan bahwa proses pengelolaan surat telah dilakukan sesuai prosedur, namun masih perlu ditingkatkan melalui pemanfaatan teknologi seperti E‑Office. Berbeda dengan penelitian ini, penelitian yang dilakukan oleh Azizah dan Kuswantoro tersebut belum mengaitkan secara langsung bagaimana pengelolaan surat berdampak terhadap kinerja administrasi pegawai. 
Karya ilmiah kedua yaitu artikel yang ditulis oleh Mega Nasution (2024) berjudul Analisis Sistem Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar (Studi Kasus di Kantor Walikota Medan). Artikel ini menganalisis sistem pengelolaan surat masuk dan keluar pada sekretariat daerah Kota Medan. Hasil penelitian Mega Nasution menunjukkan bahwa pengelolaan surat secara digital dapat meningkatkan akuntabilitas dan produktivitas kerja. Temuan ini memberikan landasan penting bagi pelaksanaan  penelitian ini khususnya dalam melihat sejauh mana sistem pengelolaan surat—baik manual maupun digital—dapat memengaruhi kualitas kinerja pegawai. Namun, gap yang terlihat adalah belum adanya penekanan terhadap dampak langsung sistem tersebut terhadap aspek kinerja administratif pegawai, seperti ketepatan waktu, ketelitian, dan efisiensi kerja.
Karya ilmiah ketiga yaitu artikel yang ditulis oleh Andry Nurmansyah & Sintia Yuliani, Sumber ATRABIS Jurnal Administrasi Bisnis, berjudul Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar Secara E-Office pada KBM Ecotourism PERUM Perhutani Devisi Regional Jawa Barat dan Banten. Artikel ini membahas tentang studi deskriptif tentang penggunaan aplikasi e-Office dalam pengelolaan surat, memberikan solusi efisiensi dibandingkan metode manual.
Berdasarkan tiga karya ilmiah tersebut, dapat disimpulkan bahwa sebagian besar hanya menitikberatkan pada aspek prosedural, teknis, dan efektivitas sistem pengelolaan surat dan tidak secara khusus meneliti pengaruh pengelolaan surat terhadap kinerja administrasi pegawai. Selain itu, pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini bersifat kualitatif, yang berupaya menggali pengalaman, persepsi, dan dinamika internal pegawai administrasi dalam menjalankan tugas-tugas pengelolaan surat. Oleh karena itu, penelitian ini memiliki kebaruan (novelty) baik dari segi fokus variabel, pendekatan metodologi, maupun konteks organisasi yang dikaji.
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1. Naskah Dinas
Naskah dinas merupakan salah satu instrumen penting dalam administrasi pemerintahan maupun organisasi. Menurut Mustakim (2010) Naskah Dinas adalah dokumen resmi yang digunakan untuk komunikasi tertulis dalam konteks kedinasan. Naskah ini berfungsi sebagai alat untuk menyampaikan informasi, intruksi, atau keputusan yang berkaitan dengan tugas dan fungsi instansi pemerintah. Sementara itu Sukardi (2012) menyatakan bahwa naskah dinas merupakan bentuk komunikasi tertulis yang digunakan dalam lingkungan pemerintahan dan organisasi. Dari beberapa pendapat tentang pengertian naskah dinas, dapat disumpulkan bahwa naskah dinas adalah dokumen tertulis resmi yang digunakan sebagai sarana komunikasi kedinasan, pedoman administrasi, serta bukti otentik dalam penyelenggaraan kegiatan organisasi.
2. Surat Masuk dan Surat Keluar
a. Definisi Surat Masuk
Surat masuk memiliki peranan penting dalam administrasi dan komunikasi resmi, karena dapat menjadi bukti tertulis dari suatu transaksi atau komunikasi yang telah dilakukan. Surat masuk adalah bagian integral dari proses komunikasi formal dalam berbagai konteks, baik di dunia bisnis, pemerintahan, maupun organisasi lainnya. Menurut (Moekijat 2014) Surat masuk adalah semua bentuk korespondensi tergtulis yang diterima suatu instansi, baik dari perorangan maupun organisasi lain. Surat ini dapat berasal dari berbagai sumber, seperti lembaga pemerintah, perusahaan, atau individu, dan biasanya berisi informasi, permohonan, atau komunikasi resmi lainnya. Surat masuk berfungsi sebagai alat komunikasi formal yang menyampaikan informasi, permintaan, atau instruksi. Format penulisan surat masuk biasanya mengikuti ketentuan tertentu baik penulisan kop surat, tanggal, alamat penerima, salam pembuka, isi surat, dan penutup. Ketentuan mengenai format penulisan surat masuk tergantung pada ketentuan yang berlaku pada instansi pengirim surat tersebut.
Surat masuk perlu dikelola dengan baik agar informasi yang terkandung di dalamnya dapat diakses dengan mudah. Pengelolaan ini mencakup pencatatan, pengarsipan, dan penanganan tindak lanjut sesuai dengan isi surat.
b. Definisi Surat Keluar
Surat keluar merupakan bagian penting dari proses komunikasi formal yang membantu menjaga hubungan antara organisasi dan pihak lain, serta memastikan bahwa informasi disampaikan dengan jelas dan tepat. Menurut (Sedarmayanti 2010) surat keluar adalah dokumen tertulis yang dibuat oleh organisasi untuk dikirim kepada pihak tertentu, baik individu maupun instansi dengan tujuan menyampaikan informasi atau permintaan yang bersifat resmi.. Surat ini berfungsi sebagai alat komunikasi formal untuk menyampaikan informasi, intruksi, atau keputusan dari pengirim kepada penerima.
Surat keluar digunakan untuk berbagai keperluan, seperti memberikan informasi, menjawab surat masuk, mengajukan permohonan, atau menyampaikan keputusan. Surat ini dapat berisi instruksi, pengumuman, atau laporan lainnya. Format surat keluar biasanya mengikuti format tertentu yang mencakup kop surat, tanggal, alamat penerima, salam pembuka, isi surat, dan penutup. Format ini juga dapat bervariasi tergantung pada jenis surat dan kebijakan organisasi.
Pengelolaan surat keluar memiliki peranan penting dalam administrasi dan komunikasi resmi, karena dapat menjadi bukti tertulis dari suatu keputusan atau komunikasi yang telah dilakukan. Surat ini juga mencerminkan profesionalisme dan kredibilitas organisasi.

3. Surat Masuk dan Surat Keluar sebagai Surat Dinas
a. Komunikasi Resmi
Surat dinas berperan sebagai sarana komunikasi formal untuk menyampaikan informasi krusial, keputusan strategis, maupun instruksi kerja dari tingkat manajemen kepada unit kerja internal atau instansi eksternal terkait. Penggunaan surat kedinasan ini memastikan bahwa setiap penyampaian informasi terhindar dari bias komunikasi dan memiliki dasar legitimasi yang kuat dari perusahaan.
b. Dokumentasi
Selain sebagai alat komunikasi, surat dinas berfungsi sebagai bukti fisik dan otentik dari setiap interaksi serta kebijakan operasional yang telah disepakati. Dokumentasi ini memili nilai administrasi yang tinggi, sehingga dapat diandalkan sebagai referensi, jejak audit, maupun landasan hukum (pembuktian tertulis) bagi perusahaan di masa mendatang.
4. Administrasi Perkantoran 
Menurut (Handayaningrat 1994) administrasi perkantoran adalah kegiatan yang berkaitan dengan pengelolaan informasi dan korespondensi dalam suatu organisasi untuk mendukung kegiatan utama organisasi tersebut. Bahwa administrasi bukan hanya mencakup penulisan dan pengarsipan, tetapi juga perencanaan, pengorganisasian, dan pengawasan terhadap sistem informasi kantor.
Salah satu aspek penting dalam administrasi adalah pengelolaan dokumen, termasuk surat masuk dan surat keluar. Efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan surat sangat berpengaruh terhadap lancarnya proses administrasi secara keseluruhan.
5. Peran Sistem Pengelolaan Dokumen dalam mendukung Administrasi
Sistem pengelolaan dokumen DMS (Document Manajement System) merupakan peran yang cukup penting dalam mendukung administrasi di suatu perusahaan. Berikut ini merupakan penjelasan mengenai peran tersebut :
a. Penyimpanan dan Pengorganisasian Dokumen
1. Penyimpanan Terpusat
DMS (Document Manajement System) menyediakan tempat penyimpanan terpusat untuk semua dokumen, baik yang bersifat fisik maupun digital. Hal ini memudahkan pegawai untuk mengakses dokumen yang diperlukan tanpa harus mencarinya di berbagai lokasi.
2. Pengorganisasian yang Efisien
Dokumen dapat diorganisir berdasarkan kategori, tanggal, atau jenis dokumen, sehingga memudahan pencarian dan pengelolaan. Sistem ini juga memudahkan penggunaan data untu menandai dokumen yang meningkatkan kemampuan pencarian.
b. Akses dan Kolaborasi
1. Akses Mudah
DMS (Document Manajemen System) memungkinkan staff administrasi untuk mengakses dokumen dari berbagai perangkat dan lokasi, yang sangat penting dalam lingkungan kerja yang fleksibel. Ini meningkatkan produktivitas karena staff administrasi tidak terhambat oleh lokasi fisik.
2. Kolaborasi Tim
Sistem ini mendukung kolaborasi antar tim dengan memungkinkan beberapa pengguna untuk mengakses dan mengedit dokumen secara bersamaan. Fitur seperti komentar dan revisi juga memudahkan komunikasi antar anggota tim.
c. Keamanan dan Kontrol Akses
1. Keamanan Data
DMS menyediakan fitur keamanan yang melindungi dokumen dari akses yang tidak sah. Ini termasuk enkripsi,kontrol akses berbasis peras, dan audit trai untuk melacak siapa yang mengakses atau mengubah dokumen.
2. Kepatuhan dan Regulasi
Dengan pengelolaa dokumen yang baik, perusahaan dapat memastikan bahwa dokumen yang sensitif atau penting dikelola sesuai degan regulasi yang berlaku.
d. Pencarian dan Pemulihan Dokumen
1. Pencarian Cepat
DMS (Document Manajement System) dilengapi dengan fitur pencarian yang cukup canggih, memungkinkan pegawai untuk dokumen dengan cepat menggunakan kata kunci, metadata, atau filter lainnya.


2. Pemulihan Dokumen yang Hilang
Dalam kasus ini, DMS memungkinkan pemulihan dokumen dengan mudah, baik melalui backup yang teratur atau versi sebelumnya dari dokumen.
e. Pengurangan Biaya dan Ruang Penyimpanan
1. Pengurangan Biaya Operasional
Dengan mengurangi kebutuhan untuk meyimpan dokumen fisik dan mengurangi waktu yang dihabiskan untuk mencari dokumen, DMS dapat membantu mengurangi biaya operasional.
2. Ruang Penyimpanan yang Efisien
Dengan digitalisasi dokumen, perusahaan dapat mengurangi kebutuhan akan ruang penyimpanan fisik, yang dapat dialokasikan untuk keperluan lain.
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Surat memiliki peran yang sangat penting dalam administrasi perkantoran. Fungsi surat ini mencakup berbagai aspek yang mendukung komunikasi,dokumentasi, dan pengelolaan informasi dalam suatu perusahaan. Berikut beberapa penjelasannya :
1. Komunikasi Resmi
a. Saluran Komunikasi Formal
Surat berfungsi sebagai saluran komunikasi resmi antara individu, departemen, atau organisasi. Ini menciptakan catatan yang jelas dan formal mengenai komunikasi yang terjadi.
b. Penyampaian Tertulis
Surat berfung di sebagai bukti tertulis dari komunikasi yang telah terjadi. Ini penting untuk referensi di masa mendatang untuk menjaga transparansi dalam proses administrasi.
2. Kinerja Pegawai
Kinerja pegawai adalah hasil kerja yang dicapai oleh seseorang dalam melaksanakan tugas dan tangung jawabnya, sesuai dengan standar atau kriteria yang ditetapkan organisasi atau perusahaan. Menurut Mangkunegara (2011:67) kinerja pegawai adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggungjawab yang diberikan kepadanya. Sementara itu kinerja pegawai juga mempunyai beberapa indikator yang memiliki kinerja yang baik dapat bervariasi tergantung juga pada jenis pekerjaannya, namun secara umum pegawai yang berkinerja memiliki beberapa indikator-indikator sebagai berikut :
a. Produktivitas
Produktivitas menurut KBBI adalah kemampuan untuk menghasilkan sesuatu, daya produksi, atau keproduktifan. Seorang pegawai dinilai produktif jika jumlah output yang dihasilkan dalam periode waktu tertentu.mencapai atau melebihi target produksi, menyelesaikan tugas tepat waktu, dan efisiensi dalam penggunaan sumber daya.
b. Kualitas Pekerjaan
Pegawai yang berkualitas adalah pegawai yang hasil kerjanya  dinilai keakuratan dan tepat, minim kesalahan, memberikan kepuasan terhadap pelanggan, dan memperoleh umpan balik yang positif dari atasan atau rekan kerja. Secara umum kualitas pekerjaan mencakup beberapa aspek:
1. Ketepatan : hasil kerja sesuai dengan instruksi atau standar yang akan ditetapkan
2. Ketelitian yaitu meminimalisir kesalahan atau kekeliruan
3. Konsistensi yaitu hasil kerja yang harus dapat dipertahankan.
3. Inisiatif
Inisiatif dapat didefinisikan sebagai kemampuan kognitif dan perilaku seorang pegawai untuk mengambil langkah pertama dalam suatu tindakan kerja secara mandiri. Sikap ini menunjukkan bahwa pegawai tersebut tidak hanya bergantung pada pendelegasian tugas, melainkan memiliki kesadaran untuk berkontribusi melampaui deskripsi pekerjaan dasarnya.
Berikut merupakan beberapa ciri-ciri orang yang memiliki inisiatif tinggi:
a. Proaktif
Mengambil tindakan nyata sebelum sebuah situasi mendesak untuk ditangani, tanpa harus bergantung pada persetujuan pihak lain pada hal-hal yang bersifat teknis rutin.



b. Mandiri
Memiliki kompetensi untuk mengeksekusi solusi tanpa memerlukan pengawasan ketat secara terus-menerus.
c. Kreatif
Aktif dalam memberikan usulan atau inovasi yang relevan guna mendukung pengembangan operasional perusahaan.
d. Responsif
Cepat dan tepat dalam merespons dinamika permasalahan, serta tangkas dalam melakukan tindakan korektif yang diperlukan.

4. Kerja Sama Tim
Kerja sama tim adalah suatu bentuk kolaborasi yang dimana sekelompok atau sekumpulan orang bekerja bersama untuk mencapai satu tujuan yang sama dengan cara saling mendukung, berbagi tugas, dan memanfaatkan kelebihan masing-masing anggotanya.
Dalam kerja sama tim ini setiap anggota kelompok tidak hanya berfokus pada tugas individu, namun juga memperhatikan keberhasilan kelompok secara keseluruhan.

5. Komunikasi
Komunikasi adalah proses penyampaian pesan atau informasi dari satu pihak ke pihak lain dengan tujuan agar isi pesan tersebut dipahami. Pesan ini bisa berupa lisan, tulisan,maupun bahasa tubuh.
Referensi :
a. Peraturan Menteri PANRB No. 38 Tahun 2017 tentang Indikator kinerja individu
b. Peraturan Pemerintah No.. 30 Tahun 2019 tentang penilaian kinerja pegawai negeri sipil
c. Moeheriono (2012), pengukuran kinerja berbasis kompetensi
d. Sedarmayanti (2017), manajemen sumber daya manusia.
Indikator-indikator ini dapat digunakan oleh manajer dan pemimpin organisasi untuk mengevaluasi kinerja pegawwai secara objektif dan memberikan umpan balik yang baik, penilaian kerja yang baik juga dapat membantu dalam pengembangan karir pegawai dan meningkatkan produktivitas organisasi secara keseluruhan.
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1. Penerimaan Surat 
Tahap awal dari pengelolaan dokumen dimulai ketika surat masuk diterima secara fisik maupun digital oleh staf di bagian administrasi. Setelah surat diterima, langkah prosedural selanjutnya adalah melakukan pencatatan atau registrasi secara teliti ke dalam buku agenda surat masuk. Proses pendataan ini sangat krusial sebagai fungsi kontrol dan rekam jejak, di mana informasi yang wajib diinput secara detail mencakup tanggal aktual penerimaan dokumen, nomor resmi surat, identitas lengkap pihak pengirim, serta ringkasan perihal dari surat tersebut.
2. Penyortiran 
Setelah seluruh dokumen diregistrasi dengan baik, tahapan berikutnya adalah melakukan penyortiran atau pemilahan surat secara sistematis. Proses ini dilakukan dengan mengklasifikasikan surat berdasarkan kategori departemen tujuan, jenis informasi, serta tingkat urgensinya. Dokumen atau surat yang memiliki tenggat waktu sempit dan memerlukan pengambilan keputusan atau tindakan dengan segera akan dipisahkan serta diberikan prioritas penanganan utama agar terhindar dari keterlambatan respons.
3. Disposisi
Surat yang telah melalui tahap penyortiran dan penentuan prioritas kemudian diteruskan ke tahap disposisi, yakni penyerahan dokumen kepada pimpinan atau pihak yang memiliki wewenang penuh untuk memberikan arahan tindak lanjut. Proses disposisi ini merupakan bentuk pendelegasian tugas yang dapat diimplementasikan melalui instruksi tertulis secara langsung pada ruang kosong di lembar surat, atau secara lebih formal menggunakan lampiran formulir lembar disposisi khusus guna menjaga keutuhan dokumen asli dan memastikan instruksi terekam dengan jelas.
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1. Penyusunan Surat
Surat keluar disusun sesuai dengan format yang telah ditetapkan. Penulis surat juga harus memastikan bahwa isi surat jelas dan sesuai dengan tujuan pengiriman.
2. Persetujuan
Sebelum surat dikirim, surat harus mendapatkan persetujuan dari atasan atau pihak yang berwenang. Proses persetujuan harus dicatat untuk keperluan audit.
3. Pengiriman
Setelah disetujui, surat dikirim melalui saluran sesuai, seperti pos, email, atau kurir. Pengiriman surat harus dicatat dalam buku agenda surat keluar.
4. Pencatatan dan Pengarsipan
Salinan surat keluar harus disimpan dalam arsip untuk referensi di masa mendatang. Pengarsipan harus dilakukan dengan sistematis agar mudah diakses.
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1. Sistem Pengarsipan
Surat masuk dan surat keluar harus diarsipkan dengan sistem yang jels,baik secara fisik maupun digital. Pengarsipan dapat dilakukan berdasarkan tahun,bulan,atau kategori.
2. Keamanan Arsip
Arsip surat harus dijaga keamanannya untuk melindungi informasi sensitif. Akses ke arsip harus dibatasi hanya untuk pihak yang berwenang.
a. Pengelolaan Surat Masuk
1) Penerimaan Surat Masuk
Surat dinas yang diterima oleh PT Perta Daya Gas dicatat dalam buku agenda surat masuk atau sistem digital. Informasi yang dicatat meliputi tanggal penerimaan,nomor surat,pengirim,dan perihal.
2) Penyortiran dan Disposisi
Setelah diterima, surat disortir berdasarkan kategori atau urgensi. Surat yang memerlukan tindakan segera diprioritaskan dan didisposisikan kepada pihak yang berwenang untuk ditindaklanjut


b. Pengelolaan Surat Keluar
1) Penyusunan Surat Dinas
Surat dinas keluar disusun sesuai dengan format yang telah ditetapkan. Penulis surat harus memastikan bahwa isi surat jelas,singkat,dan sesuai dengan tujuan pengirim.
2) Persetujuan
Sebelum surat dikirim, surat harus ,mendapatkan persetujuan dari atasan atau pihak yang berwenang. Proses persetujuan ini penting untuk memastikan bahwa informasi yang disampaikan akurat dan sesuai dengan kebijakan perusahaan.
3) Pengiriman Surat
Setelah disetujui, surat dikirim melalui saluran yang sesuai, seperti  pos, email, atau kurir. Pengiriman surat harus dicatat dalam buku agenda surat keluar atau sistem digital

c. Format Surat Dinas
Surat dinas di PT Perta Daya Gas harus mengikuti format tertentu, yang umumnya mencakup:
1. Kepala Surat : Menyertakan logo perusahaan, nama perusahaan, alamat, nomor telepon, dan informasi kontak lainnya.
2. Nomor Surat : Setiap surat harus memiliki nomor yang unik untuk memudahkan pencatatan dan pengarsipan.
3. Tanggal Surat : Tanggal pembuatan surat harus dicantumkan dengan jelas.
4. Salam Pembuka : Menggunakan salam yang sesuai, seperti “Kepada Yth.” Diikuti dengan nama penerima.
5. Isi Surat : Menyampaikan informasi atau pesan dengan jelas dan singkat. Isi surat harus terstruktur dengan baik, dimulai dari pengantar, isi utama, hingga penutup.
6. Penutup : Menggunakan kalimat penutup yang sopan, diikuti dengan nama dan jabatan pengirim.

d. Pengarsipan Surat Dinas 
Sistem Pengarsipan
Surat dinas yang masuk dan keluar harus diarsipkan dengan sistem yang jelas, baik secara fisik maupun digital. Pengarsipan dapat dilakukan berdasarkan tahun, bulan, atau kategori surat.
Keamanan Arsip
Arsip surat harus dijaga keamanannya untuk melindungi informasi sensitif. Akses ke arsip harus dibatasi hanya untuk pihak yang berwenang.
1. Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar
a. Pengertian surat masuk dan surat keluar
Surat merupakan alat komunikasi tertulis yang penting dalam pelaksanaan kegiatan administrasi. Menurut The Liang Gie (2000), surat masuk adalah semua bentuk komunikasi tertulis yang diterima oleh suatu organisasi dari pihak luar maupun dari unit internal yang lain, sedangkan surat keluar adalah surat yang dikeluarkan oleh organisasi sebagai respons atau penyampaian  informasi tertentu.
b. Prosedur dan alur pengelolaan surat masuk dan surat keluar 
Pengelolaan surat masuk dan keluar melibatkan proses penerimaan, pencatatan, pengendalian, distribusi, dan penyimpanan. Sedarmayanti (2017) menekankan pentingnya sistem pengelolaan korespondensi yang terstruktur agar dokumen tidak tercecer, mudah ditemukan kembali, dan mendukung pengambilan keputusan yang cepat dan akurat.
2. Dokumentasi
a. Rekaman Tertulis
Rekaman tertulis adalah segala bentuk informasi yang dicatat atau didokumentasikan dalam media tertulis dan digunakan sebagai bukti, sumber informasi, atau referensi dalam pelaksanaan kegiatan organisasi maupun individu.Rekaman tertulis dapat berupa surat, laporan, notulen rapat, memo, fprmulir, arsip, dan dokumen lainnya yang memiliki nilai informasi dan dapat digunakan untuk keperluan administrasi, hukum, maupun historis.
Dalam konteks administrasi perkantoran, rekaman tertulis berfungsi sebagai alat komunikasi resmi, bukti kegiatan yang telah dilakukan, serta sumber data yang dapat digunakan untuk pengambilan keputusan dan evaluasi kinerja organisasi. (ISO 9000:2015 Quality Management System-Fundamentals and Vocabulary, rekaman (record) didefinisikan sebagai) : “Document stating results achieved or providing evidence of activites performed (Dokumen yang menyatakan hasil yang dicapai atau memberikan bukti atas kegiatan yang telah dilakukan”.
b. Penyimpanan Data
Penyimpanan data (data storage) adalah proses penyimpanan, mengelola, dan memelihara data pada suatu media penyimpanan agar data tersebut dapat diakses, digunakan, diperbarui, dan dipelihara kembali ketika diperlukan. Penyimpanan data bertujuan untuk menjaga keamanan, keutuhan, dan ketersediaan informasi sehingga dapat mendukung kegiatan operasional maupun pengambilan keputusan dalam suatu organisasi.
Dalam konteks administrasi perkantoran, penyimpanan data mencakup kegiatan mengarsipkan dokumen, surat masuk, surat keluar, laporan, dan berbagai dokumen penting lainnya secara sistematis, baik dalam bentuk fisik maupun digital, sehingga memudahkan proses pencairan dan penggunaan kembali informasi, (Connolly and Begg 2015) “Data storage is the retention of data in a persistent and recoverable form” / “Penyimpanan data adalah proses mempertahankan data dalam bentuk yang tetap dan dapat dipulihkan kembali.”

3. Pemberitahuan dan Permohonan
a. Pemberitahuan Resmi
Pemberitahuan resmi adalah informasi atau keterangan yang disampaikan secara formal melalui surat oleh suatu instansi, organisasi, atau perusahaan kepada pihak lain mengenai suatu hal yang perlu diketahui, dipatuhi, atau ditindaklanjuti. Dalam konteks pengelolaan surat masuk dan surat keluar, pemberitahuan resmi merupakan salah satu jenis surat yang digunakan sebagai sarana komunikasi tertulis.(Hamna, dkk 2025, Pendidikan Bahasa Indonesai adalam aktivitas Pembelajaran di Perguruan Tinggi)




b. Permohonan dan Permintaan
Dalam administrasi perkantoran, surat permohonan dan surat permintaan merupakan jenis surat resmi yang sering dikelola melalui sistem surat masuk dan surat keluar. Keduanya digunakan sebagai sarana komunikasi tertulis antara inidividu, organisasi, maupun instansi untuk memperoleh sesuatu yang dibutuhkan dari pihak lain yang berwenang untuk memperoleh izin, persetujuan, bantuan, atau fasilitas tertentu sesuai kebutuhan pengirim surat secara resmi.( Departemen Pendidikan dan Kebudayaan 1978)
4. Pengaturan dan Koordinasi
a. Pengaturan Rapat dan Acara
Pengaturan rapat dan acara merupakan serangkaian kegiatan administrasi yang berkaitan dengan perencanaan, penyelenggaraan, pelaksanaan, dan dokumentasi rapat atau kegiatan resmi organisasi. Dalam konteks pengelolaan surat masuk dan surat keluar, pengaturan rapat dan acara dilakukan melalui penggunaan surat resmi, seperti surat undangan rapat, surat pemberitahuan kegiatan, surat permohonan penggunaan fasilitas, surat konfirmasi kehadiran, serta surat notulen atau laporan hasil rapat. Dokumen-dokumen tersebut dikelola melalui prosedur surat masuk dan surat keluar agar informasi dapat tersampaikan secara efektif dan terdokumentasi dengan baik. Rapat sendiri merupakan suatu bentuk komunikasi kelompok yang melibatkan sejumlah orang yang berkumpul pada waktu dan tempat tertentu untuk membahas, memecahkan, atau merundingkan suatu masalah demi mencapai tujuan bersama. Oleh karena itu, pengaturan rapat memerlukan administrasi yang tertib, termasuk pengelolaan surat-menyurat yang berkaitan dengan pelaksanaan rapat tersebut. (Program Studi Diploma 3 Administrasi Bisnis NSC, Mengelola Rapat/Handling Meeting)
b. Koordinasi Antar Departemen
Koordinasi antar departemen adalah proses penyelarasan, pengintegrasian, dan pengaturan komunikasi serta aktivitas kerja antara berbagai departemen atau unit dalam suatu organisasi agar tujuan bersama dapat tercapai secara efektif dan efisien. Dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar, koordinasi antar departemen diperlukan untuk memastikan bahwa informasi, dokumen, dan instruksi yang terdapat dalam surat dapat diterima, diproses, didistribusikan, serta ditindaklanjuti oleh pihak yang berwenang secara tepat waktu dan sesuai prosedur.
Pengelolaan surat masuk dan surat keluar tidak hanya menjadi tanggung jawab bagian administrasi atau sekretariat, tetapi juha melibatkan berbagai departemen yang berkepentingan dengan isi surat. Oleh karena itu, diperlukan koordinasi yang baik dalam proses pencatatan, disposisi, distribusi, verifikasi, hingga pengarsipan surat agar tidak terjadi keterlambatan informasi, duplikasi, pekerjaan, maupun kesalahan komunikasi antar unit kerj. (Hasibuan 2011, Manajemen Sumber Daya Manusia)
5. Legalitas dan Kepatuhan
a. Dokumen Hukum
Dokumen Hukum adalah dokumen resmi yang memiliki kekuatan atau konsekuensi hukum serta digunakan sebagai alat bukti, dasar pengambilan keputusan, atau pedoman pelaksanaan kegiatan dalam suatu organisasi, instansi, maupun perusahaan. Dokumen hukum dapat berupa perjanjian, kontrak, surat kuasa, nota kesepahaman (MoU), peraturan, keputusan, dan berbagai surat resmi yang berkaitan dengan hak dan kewajiban para pihak. Menurut JDIH Kementerian Keuangan, surat merupakan segala dokumen resmi yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang, sehingga dokumen hukum merupakan bagian dari dokumen resmi yang memiliki nilai hukum. Dalam konteks pengelolaan surat masuk dan surat keluar, dokumen hukum merupakan surat atau naskah resmi yang diterima maupun diterbitkan oleh organisasi dan memerlukan penanganan khusus karena berkaitan dengan aspek legal, kepatuhan, hak, kewajiban, serta perlindungan kepentingan organisasi. Oleh karena itu, dokumen hukum harus dicatat, diverifikasi, didistribusikan, disimpan, dan diarsipkan secara sistematis sesuai prosedur administrasi dan kearsipan yang berlaku.(Menurut JGIH Kementerian Keuangan)
b. Kepatuhan terhadap Regulasi
Kepatuhan terhadap regulasi (regulatory compliance) adalah keadaan ketika suatu organisasi, instansi, atau perusahaan menjalankan seluruh kegiatan administrasi sesuai dengan peraturan, kebijakan, standar operasional prosedur (SOP), dan ketentuan hukum yang berlaku. Dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar, kepatuhan terhadap regulasi berarti setiap proses penerimaan, pencatatan, disposisi, distribusi, penyimpanan, pengarsipan, hingga pemusnahan surat dilakukan sesuai aturan yang telah ditetapkan oleh organisasi maupun peraturan perundang-undangan yang berlaku. Dalam praktik administrasi perkantoran, kepatuhan terhadap regulasi bertujuan untuk menjamin bahwa surat dan dokumen organisasi dikelola secara tertib, aman, akuntabel, serta dapat dipertanggungjawabkan. Pengelolaan surat yang tidak sesuai prosedur dapat menyebabkan kehilangan informasi, kesalahan komunikasi, pelanggaran hukum, maupun hambatan dalam proses pengambilan keputusan.(Arsip Nasional Republik Indonesia ANRI, Peraturan ANRI No. 34 Tahun 2015)
6. Kinerja Administrasi
a. Definisi Kinerja Administrasi
Berikut beberapa pengertian Kinerja Administrasi menurut para ahli :
Kinerja Administrasi adalah kemampuan organisasi dalam melaksanakan fungsi-fungsi administrasi secara efektif dan efisien. Ini mencakup perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengendalian kegiatan administratif untuk mencapai tujuan organisasi ( Mardiasmo 2002).
Kinerja Administrasi didefinisikan sebagai hasil dari aktivitas administratif yang dilakukan oleh individu atau kelompok dalam organisasi. Ini mencakup pengelolaan sumber daya, pengambilan keputusan, dan pelaksanaan kebijakan yang mendukung tujuan organisasi. (Robinson dan Judge 2013)
Kinerja Administrasi adalah ukuran seberapa baik suatu organisasi dapat menjalankan fungsi-fungsi administratifnya, termasuk pengelolaan dokumen, komunikasi, dan koordinasi antar departemen. Kinerja ini dapat diukur melalui indikator seperti kecepatan, akurasi, dan kepuasan. (Sutrisno 2010)
Kinerja Adminitrasi didefinisikan sebagai hasil dari proses administrasi yang mencakup perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengendalian. Kinerja ini berfokus pada pencapaian tujuan organisasi melalui pengelolaan sumber daya yang efektif. (Rivai dan Sagala 2011)
Kinerja Administrasi adalah hasil dari kegiatan administratif yang dilakukan oleh pegawai dalam suatu organisasi. Kinerja ini mencakup aspek-aspek seperti produktivitas, kualitas layanan. (Hasibuan 2006)

b. Indikator Kinerja Administrasi
Indikator kinerja administrasi merupakan ukuran yang digunakan untuk menilai seberapa baik suatu organisasi atau perusahaan dalam melaksanakan fungsi-fungsi administrasifnya. Berikut merupakan penjelasannya berdasarkan aspek efisiensi, ketepatan, ketelitian, dan efektivitas:
3. Efisiensi
Efisiensi mengacu pada penggunaan sumber daya (waktu, tenaga, biaya) secara optimal untuk mencapai hasil yang diinginkan. Indikator ini meliputi :
a) Rasio Biaya terhadap Hasil
Mengukur biaya yang dikeluarkan dibandingkan dengan hasil yang dicapai. Semakin rendah rasio ini, semakin efisien kinerja administrasi.
b) Waktu Penyelesaian Tugas
Mengukur waktu yang dibutuhkan untuk menyelesaikan tugas administrative. Waktu yang lebih singkat menuunjukkan efisiensi yang lebih baik.
c) Penggunaan Sumber Daya
Menilai seberapa baik sumber daya ( manusia, material, teknologi) digunakan dalam proses administrasi, penggunaan sumber daya yang optimal menunjukan efisiensi.
d) Hubungan Pengelolaan Surat dengan Kinerja Administrasi
Hubungan antara pengelolaa surat dengan kinerja administrasi PT Perta Daya Gas cukup penting, karena pengelolaan surat yang baik berkontribusi secara signifikan terhadap efektivitas dan efisiensi administrasi perusahaan. Berikut merupakan penjelasannya :
4. Komunikasi yang Efektif
Surat merupakan salah satu saluran komunikasi yang resmi dalam suatu perusahaan. Pengelolaan surat yang baik memastikan bahwa informas penting disampaikan dengan tepat waktu kepada pihak yang berwenang, sehingga mendukung untuk pengambilan keputusan yang cepat dan akurat.
Melalui surat ini, manajeman dapat menyampaikan intruksi, kebijakan, dan prosedur kepada pegawai. Kinerja administrasi yang baik bergantung pada pemahaman dan pelaksanaan instruksi tersebut oleh pegawai.

5. Dokumentasi dan Rekam Jejak
Surat juga berfungsi sebagai bukti tertulis dari komunikasi yang terjadi, yang penting untuk keperluan audit dan evaluasi. Pengelolaan surat yang baik memastikan bahwa semua dokumen disimpan dengan rapi dan mudah diakses, mendukung transparansi dan akuntabilitas dalam administrasi.
Pengelolaan surat yang efisien mencakup pengarsipan yang sistematis, sehingga memudahkan pencairan dan penggunaan kembali dokumen di masa mendatang. Ini berkontribusi pada kinerja administrasi yang lebih baik.

