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Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis pengaruh pengelolaan surat masuk dan surat keluar terhadap kinerja administrasi pegawai di PT Perta Daya Gas. Dalam era digitalisasi, pengelolaan surat yang efisien menjadi kunci keberhasilan operasional perusahaan, terutama di sektor energi seperti PT Perta Daya Gas yang menangani distribusi gas. Masalah utama yang diangkat adalah inefisiensi dalam pengelolaan surat yang dapat menurunkan produktivitas pegawai administrasi, sehingga mempengaruhi kinerja keseluruhan organisasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan surat masuk dan keluar memiliki pengaruh signifikan terhadap kinerja administrasi pegawai, dengan koefisien determinasi sebesar 65%. Pengelolaan surat masuk memberikan kontribusi lebih besar dibandingkan surat keluar, menunjukkan bahwa proses penerimaan dan klasifikasi surat merupakan faktor kritis. Kesimpulan penelitian ini merekomendasikan peningkatan sistem digital untuk pengelolaan surat guna meningkatkan efisiensi dan kinerja pegawai di PT Perta Daya Gas.
Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar merupakan salah satu aktivitas administrasi yang memiliki peran penting dalam mendukung kelancaran arus informasi serta efektivitas kerja suatu organisasi. Pengelolaan surat yang dilakukan secara tepat, cepat, dan sistematis dapat meningkatkan efisiensi kerja serta membantu pegawai dalam melaksanakan tugas administrasi secara optimal. Namun, pengelolaan surat yang kurang baik dapat menyebabkan keterlambatan informasi, kesalahan pencatatan, dan menurunnya kualitas pelayanan administrasi. Oleh karena itu, penelitian ini bertujuan untuk menganalisis pengaruh pengelolaan surat masuk dan surat keluar PT Perta Daya Gas Semarang. Berdasarkan penilitan, PT Perta Daya Gas Semarang disarankan untuk terus meningkatkan sistem pengelolaan surat melalui pemanfaatan teknologi informasi, peningkatan kompetensi pegawai, serta penerapan prosedur administrasi yang lebih efektif dan efisien.
Kata kunci: Pengelolaan Surat Masuk, Pengelolaan Surat Keluar, Kinerja Administrasi,Administrasi Perkantoran, PT Perta Daya Gas Semarang.
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The management of incoming and outgoing correspondence is an essential administrative activity that plays a significant role in supporting information flow and organizational effectiveness. Proper, timely, and systematic correspondence management can improve work efficiency and assist employes in perfoming administrative tasks optimally. Conversely, ineffective correspondence management may lead to information delays, recording errors, and decreased administrative service quality. Therefore, this study aims to analyze the influence of incoming and outgoing mail management on the administrative performance of employees at PT Perta Daya Gas Semarang.
This study employed a quantitative research method with a survey approach. Data were collected through questionnaires distributed to employees involved in administrative and correspondence management activities at PT Perta Daya Gas Semarang. The data analysis technique included validity testing, reliability testing, simple linear regression analysis, t-test, and coefficient of determination.
The results indicate that incoming and outgoing mail management has a positive and significant effect on employees administrative performance.Effective correspondence management improves the accuracy of information delivery, accelerates work processes, minimizies administrativeerrors, and enhances employee productivity. The better the correspondence management system implemented, the higher the level of administrative performance achieved by employes in carrying out their duties and responsibilities.
Based on the findings, PT Perta Daya Gas Semarang is encouraged to continuously improve its correspondence management system through the utilization of information technology, enhancement of employee competencies, and implementation of standardized administrative procedures to support more effective and efficient administrative performance.
Keywords: Incoming Mail Management, Outgoing Mail Management, Aministrative Perfomance, Office Administration, PT Perta Daya Gas Semarang.
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