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RINGKASAN 

 

Alur Surat Keluar dan Surat Masuk di Bagian Kesekretariatan PT Bank 

Jatim Surabaya; Fransisca Ayu Kusuma Putri; 4105021015; 2024; Universitas 

Katolik Widya Mandala Surabaya. 

 

Laporan Tugas Akhir ini dibuat untuk mengetahui tentang Alur Surat Masuk dan 

Surat Keluar di Bagian Kesekretariatan PT Bank Jatim Surabaya. Laporan ini 

diperoleh dari pengamatan yang dilakukan penulis pada saat melakukan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan. Bank Jatim merupakan Bank Daerah milik pemerintah 

Provinsi Jawa Timur. Bank Jatim melaksanakan berbagai aktivitas perbankan 

umum dan berinduk pada Bank Indonesia. Bagian Kesekretariatan di Bank Jatim 

menangani seluruh aktivitas kesekretariatan terutama yang berkaitan dengan surat 

masuk dan surat keluar. Bagian Kesekretariatan menerima surat masuk dari internal 

dan eksternal Bank Jatim. Setiap surat masuk yang diterima dipilah sesuai dengan 

tujuannya. Proses pencatatan surat dilakukan secara manual menggunakan buku 

agenda dan secara elektronik menggunakan Microsoft Excel. Penyimpanan surat 

dilakukan secara manual di lemari arsip dan secara digital melalui software e-filing. 

Surat keluar yang ditangani oleh di Bagian Kesekretariatan adalah surat-surat yang 

berasal dari pimpinan. Pencatatan surat keluar dilakukan menggunakan buku 

agenda surat keluar. Salinan surat keluar disimpan secara manual dan juga 

menggunakan software e-filing. Pengiriman surat dilakukan menggunakan pos atau 

jasa kirim. Untuk meningkatkan kinerja di Bagian Kesekretariatan, penulis 

menyarankan penggunaan formulir tanda terima dokumen sebagai bukti 

penerimaan dokumen. 

 

Kata kunci: PT Bank Jatim, di Bagian Kesekretariatan, Surat Masuk, Surat Keluar  
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ABSTRACT 

 

Flow of Incoming and Outgoing Letters at Secretarial Section of PT Bank Jatim 

Surabaya; Fransisca Ayu Kusuma Putri; 4105021015; 2024; Universitas Katolik 

Widya Mandala Surabaya. 

 

This final paper was made to describe the flow of incoming and outgoing mail at 

the Secretarial Section of PT Bank Jatim Surabaya. The author did the observation 

during the apprentice session. Bank Jatim is a regional bank owned by the 

government of East Java Province. Bank Jatim carries out various general banking 

activities. It is affiliated with Bank Indonesia. The Secretarial Section at Bank Jatim 

handles all secretarial activities, especially those related to incoming and outgoing 

letters. The Secretarial Section receives incoming letters from internal and external 

Bank Jatim. Every incoming letter is sorted according to its address. All 

information regarding incoming letters was written manually using an agenda book 

and also electronically using Microsoft Excel. Letter storage is done manually in 

filing cabinets and also digitally via e-filing software. Outgoing letters handled by 

the Secretarial Section are letters originating from the leaders. Information 

regarding outgoing letters was recorded using an outgoing letters agenda book. 

Copies of outgoing letters are kept manually in filing cabinets and also via e-filing 

software. Mail delivery is carried out using post or delivery services. To improve 

the performance of Secretarial Section, the author suggests the use of a document 

receipt form as the receipt of documents received. 

 

Key Word: PT Bank Jatim, Secretarial Section, Incoming Letters, Outgoing Letters
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