BAB YV
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Sistem pengelolaaan surat masuk merupakan hal yang diperlukan bagi suatu
instansi terutama pada bagian administrasi. Dalam pengelolaan surat masuk
biasanya dilakukan mulai dari menerima surat hingga surat tersebut
ditindaklanjuti oleh pimpinan. Surat masuk yang diterima merupakan surat masuk
bentuk fisik dan surat masuk elektronik yang di terima melalui email perusahaan.
Surat tersebut biasanya meliputi surat permohonan, surat penawaran, dan surat
permintaan dan lain sebagainya. Surat masuk yang ada di PT Pelabuhan Indonesia
(Persero) Sub-Regional Jawa termasuk dalam arsip dinamis karena arsip
digunakan dan disimpan secara langsung. Dengan menggunakan Pelindo E-Office
(PEO) untuk pengelolaan surat masuk sangat membantu dan memperlancar
kegiatan administrasi sehari-hari yang ada di divisi SDM dan Umum PT

Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub-Regional Jawa.

5.2 Saran

Penggunaan aplikasi Pelindo E-Office (PEO) membantu pengelolaan dan
penyimpanan surat masuk di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub-Regional
Jawa dilakukan secara efektif dan efisien. Hal ini memudahkan staf administrasi
dalam mengelola surat sehingga dapat berjalan dengan baik dan teratur. Namun
untuk surat masuk elektronik yang tidak ada lampirannya dan tidak menyertakan
lampiran surat pengantar sebaiknya tetap diunggah ke dalam Pelindo E-Office
(PEO). Dokumen yang diunggah dapat berisi bukti screenshot dari email yang
hanya berisi pesan masuk atau dengan lampiran sertifikat atau lampiran dokumen
lainnya. Dengan demikian setiap komunikasi melalui surat masuk elektronik akan
tersimpan sebagai arsip dan dapat ditelusuri atau dicari kembali apabila suatu saat

diperlukan.
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