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ABSTRAK
Nama : Siti Nur Ufudiah, NIM: 152500105, Judul Skripsi : Implementasi Tata Naskah Dinas di Kantor Badan Pusat Statistik Kota Serang.

Penelitian dilakukan di kantor BPS Kota Serang yang melibatkan beberapa pegawai BPS, diantaranya adalah Kepala BPS, Kasubag Tata Usaha, Staff Subag Tata Usaha, Kepala Seksi Statistik distribusi, Kepala Seksi IPDS, dan KSK (Koordinator Statistik Kecamatan) mengenai pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang belum sesuai dengan prosedur yang ada. Di dalam suatu instansi atau organisasi kegiatan interaksi berkomunikasi dapat dilakukan secara lisan dan tulisan, dalam memenuhi kebutuhan komunikasi surat menyurat merupakan salah satu kegiatan bahasa yang dilakukan dengan interaksi tulis. Kedudukan dan fungsi surat sangat penting bagi suatu lembaga instansi, lembaga sekolah bahkan organisasi sekalipun. Kegiatan surat menyurat didasarkan pada maksud tertentu dalam proses pemberian informasi. Selain itu surat memiliki kegunaan yang sangat penting. Dalam rangka menciptakan kelancaran komunikasi kedinasan yang efektif dan efisien dilingkungan Badan Pusat Statistik (BPS), diperlukan berbagai persyaratan yang berkaitan dengan mekanisme, asas, tata cara penyiapan dan pembahasan, teknik penyusunan maupun pemberlakuan surat masuk dan surat keluar, sehingga tercipta adanya keterpaduan dalam penyusunan surat masuk dan surat keluar dilingkungan BPS.
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