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Pengelolaan surat masuk dan surat keluar memiliki pengaruh signifikan terhadap kinerja pegawai. Hasil analisis menunjukkan bahwa semakin baik sistem pengelolaan surat masuk dan surat keluar, semakin tinggi pula tingkat efektivitas dan efisiensi kerja pegawai. Hal ini terlihat dari peningkatan ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan, kemudahan dalam pencarian arsip surat, serta kelancaran proses komunikasi antarbagian di lingkungan perusahaan.
Pengelolaan surat masuk yang baik meningkatkan ketepatan informasi dan mempercepat pengambilan keputusan. Surat masuk yang dikelola secara sistematis melalui pencatatan, penyortiran, dan distribusi yang tepat waktu mampu memastikan bahwa informasi penting segera sampai kepada pihak yang berwenang.
Dengan demikian keterlambatan informasi dapat diminimalkan dan kualitas keputusan manajerial meningkat. Pengelolaan surat keluar yang tertib berpengaruh terhadap citra dan profesionalisme Perusahaan, surat keluar yang ditangani secara formal dan teratur mencerminkan kedisiplinan serta profesionalitas pegawai dalam berkorespondensi dengan pihak eksternal. Hal ini turut memperkuat kredibilitas Perusahaan di mata mitra kerja dan klien. Kinerja pegawai meningkat seiring dengan penerapan system administrasi.
Penerapan teknologi dalam pengelolaan surat, seperti penggunaan aplikasi Document Manajement System dan system arsip digital, membantu pegawai bekerja lebih cepat, akurat, dan efisien. 
Hal ini berdampak langsung pada peningkatan produktivitas, kualitas hasil kerja, serta keputusan kerja pegawai. Secara keseluruhan pengelolaan surat masuk dan surat keluar merupakan faktor penting dalam mendukung kinerja organisasi.
Dengan adanya pengelolaan surat yang efektif alur komunikasi internal maupun eksternal menjadi lebih lancar, koordinasi antar bagian lebih mudah, dan pencapaian tujuan Perusahaan dapat berlangsung lebih optimal.
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1. Meningkatkan kompetensi pegawai dalam pengelolaan surat.
PT Perta Daya Gas Semarang sebaiknya secara berkala mengadakan pelatihan dan pembinaan bagi pegawai, khususnya yang bertugas di bagian tata usaha dan administrasi, agar memiliki kemampuan yang lebih baik dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Pelatihan ini dapat mencakup penggunaan sistem arsip digital, etika korespondensi, serta tata naskah dinas sesuai standar perusahaan.
2. Memperkuat sistem administrasi dan pengawasan persuratan.
Perusahaan perlu membuat prosedur operasional standar (SOP) yang lebih terperinci mengenai pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Selain itu, pengawasan secara rutin harus dilakukan untuk memastikan setiap surat dicatat, disimpan, dan didistribusikan dengan benar sesuai ketentuan.
3. Mengembangkan penggunaan teknologi informasi dalam manajemen surat.
Disarankan agar PT Perta Daya Gas Semarang terus mengembangkan sistem persuratan berbasis elektronik (e-office atau document management system). Penggunaan teknologi ini akan membantu mempercepat proses pencatatan, pelacakan, dan penyimpanan arsip, sekaligus mengurangi risiko kehilangan dokumen.
4. Meningkatkan koordinasi antarbagian dalam proses surat-menyurat.
Agar proses pengelolaan surat berjalan efektif, diperlukan komunikasi dan koordinasi yang baik antarunit kerja. Setiap bagian harus memahami perannya dalam alur surat masuk maupun surat keluar, sehingga tidak terjadi keterlambatan atau kesalahan distribusi informasi.
5. Menumbuhkan kesadaran pegawai akan pentingnya administrasi surat.
Perusahaan perlu menanamkan disiplin dan tanggung jawab terhadap setiap pegawai dalam hal pengelolaan dokumen dan surat. Hal ini dapat dilakukan melalui sosialisasi internal, pemberian penghargaan bagi pegawai yang tertib administrasi, serta evaluasi kinerja yang memperhatikan aspek ketelitian dan ketepatan kerja.



6. Melakukan evaluasi berkala terhadap sistem pengelolaan surat.
Evaluasi perlu dilakukan minimal setiap enam bulan sekali untuk menilai efektivitas sistem yang ada. Dari hasil evaluasi tersebut, perusahaan dapat memperbaiki kekurangan dan mengoptimalkan sistem agar lebih efisien dan adaptif terhadap perkembangan teknologi maupun kebutuhan organisasi.

