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MOTTO DAN PERSEMBAHAN 

MOTTO: 

“Aku selalu bersiap untuk hal-hal yang terburuk tapi tetap berusaha dan 

berharap untuk hal-hal terbaik” 

 

PERSEMBAHAN: 

 Ayah dan Ibuku Tercinta. 

 Saudara Kandungku Tercinta. 

 Kepada diri saya sendiri. 

 Dosen pembimbing dan dosen penguji. 

 Sahabat-sahabat terbaik saya. 

 Teman-teman kelas AB6A 2023. 
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 ABSTRAK 

Prosedur surat masuk pada PT. Semen Baturaja Tbk meliputi penerimaan 

surat, penyortiran surat, pencatatan kedalam buku agenda dan pendistribusian 

surat.penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana prosedur surat 

masuk yang terjadi pada PT. Semen Baturaja Tbk mulai dari penerimaan 

surat sampai pendistribusian surat. pendistribusian surat dibagi menjadi dua 

yaitu dengan cara mendistribusikan secara langsung kepihak-pihak penerima 

surat atau dengan cara menggunakan nota dinas online (NDO) yang dapat 

mendistribusikan secara online. Metode penulisan karya akhir ini melalui 

pengamatan, studi pustaka, dokumentasi dan juga wawancara terhadap staf 

kesekretariatan pada PT. Semen Baturaja Tbk yang dijadikan pedoman 

penelitian ini. Dari hasil wawancara, dapat diketahui bagaimana prosedur 

surat masuk yang sesuai dengan SOP PT. Semen Baturaja Tbk dan juga 

hambatannya. Pesedur surat masuk pada PT. Semen Baturaja Tbk sudah 

cukup baik dan juga sesuai dengan teori yang dikemukakan oleh Nuraida. 
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ABSTRACT 

Entry letter procedure at PT. Semen Baturaja Tbk includes receiving letters, 

sorting letters, recording in agenda books and distributing letters. This study 

aims to find out how the incoming letter procedure occurs at PT. Semen 

Baturaja Tbk starting from receiving letters to distributing letters. The 

distribution of letters is divided into two, namely by distributing them directly 

to the parties receiving the letters or by using online official notes (NDO) 

which can be distributed online. The method of writing this final work is 

through observation, literature study, documentation and also interviews with 

secretarial staff at PT. Semen Baturaja Tbk which is used as a guide for this 

research. From the results of the interviews, it can be seen how the 

procedures for incoming letters are in accordance with the SOP of PT. Semen 

Baturaja Tbk and also the obstacles. The incoming mailer at PT. Semen 

Baturaja Tbk is quite good and also in accordance with the theory put 

forward by Nuraida. 

  

Keywords: Incoming Mail, Procedure, Ndo, Secretariat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ix 

 

 KATA PENGANTAR 

Puji syukur kehadirat Allah SWT, karena berkat rahmat dan karunia-

Nya yang senantiasa dilimpahkan sehingga tugas akhir ini dapat diselesaikan 

tepat waktu. Laporan ini merupakan salah satu syarat untuk memperoleh gelar 

Ahli Madya pada Program Studi Administrasi Bisnis Universitas Bina Darma 

Palembang. Tugas akhir ini berjudul “Prosedur Surat Masuk di 

Kesekretariatan Pada PT. Semen Baturaja Tbk”. Tugas akhir ini 

membahas tentang bagaimana prosedur surat masuk yang terjadi di PT. 

Semen Baturaja Tbk.  

Penulis menyadari bahwa dalam penulisan Tugas Akhir ini masih 

banyak terdapat kekurangan karena keterbatasan ilmu yang penulis miliki. 

Oleh karena itu penulis mengharapkan kritik dan saran yang sifatnya positif 

dan membangun demi kesempurnaan tugas  akhir ini. 

Penulis juga menyadari bahwa laporan ini tidak akan terselesaikan 

tanpa adanya bimbingan, petunjuk, masukan dan bantuan dari berbagai pihak. 

Untuk itu, saya dengan segala kerendahan hati ingin mengucapkan banyak 

terimakasih kepada pihak-pihak yang telah membantu dalam penyusunan 

laporan ini khususnya kepada: 

1. Prof. Dr. Sunda Ariana, M.Pd., M.M. Selaku Rektor Universitas Bina 

Darma Palembang. 

2. Dr. A. Yani Ranius, S.Kom., M.M Selaku Dekan Vakultas Vokasi 

Universitas Bina Darma Palembang dan juga sekaligus Pembimbing Tugas 

 



 

x 

 

Akhir saya yang telah memberikan arahan dan bimbingan dalam proses 

menyelsaikan karya akhir ini. 

3. Yeni widyanti, S.E., M.Ak Selaku Ketua Program Studi Administrasi 

Bisnis. 

4. Seluruh Dosen yang telah memberikan ilmu dan mengajarkan saya selama 

berkuliah di Universitas Bina Darma Palembang. 

5. Keluarga besar khususnya kepada kedua orang tua saya dan abang saya 

yang senantiasa memberikan semangat dan juga mendukung baik dari 

materi maupun rohani. 

6. Ibu Riza Rakhmawati.A, S.E., M.M, Ibu Siska Nilam Sari, A.Md, dan Ibu 

Diana Putri, S.A.P. Selaku staff Kesekretariatan pada PT. Semen Baturaja 

Tbk yang telah bersedia memberikan ilmu yang berkaitan dengan tugas 

akhir ini. 

7. Teman-teman seperjuangan AB6A 2023 yang selalu memberikan masukan 

dan menyemangati satu sama lainnya. 

Akhir kata saya mengucapkan terima kasih banyak kepada semua 

pihak yang telah memberikan bantuan dan bimbingan kepada saya , semoga 

Allah SWT membalas semua kebaikan yang telah diberikan dan semoga 

selalu mendapat perlindungan-Nya Aamiin. 

Palembang, 10 Agustus 2023 

 

 

Penulis 

 



 

xi 

 

DAFTAR ISI 
 

 

COVER .................................................................................................................... i 

HALAMAN PENGESAHAN ................................................................................. ii 

HALAMAN PERSETUJUAN ............................................................................... iii 

SURAT PERNYATAAN....................................................................................... iv 

MOTTO DAN PERSEMBAHAN .......................................................................... v 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP ............................................................................... vi 

ABSTRAK ............................................................................................................ vii 

KATA PENGANTAR ........................................................................................... ix 

DAFTAR ISI .......................................................................................................... xi 

DAFTAR GAMBAR ........................................................................................... xiv 

DAFTAR TABEL ................................................................................................. xv 

DAFTAR LAMPIRAN ........................................................................................ xvi 

BAB I PENDAHULUAN ....................................................................................... 1 

1.1 Latar Belakang .............................................................................................. 1 

1.2 Rumusan Masalah ......................................................................................... 4 

1.3 Ruang Lingkup Penelitian ............................................................................. 4 

1.4 Tujuan dan Manfaat Peneltian ....................................................................... 5 

1.4.1 Tujuan Penelitian .................................................................................... 5 

1.4.2 Manfaat Penelitian .................................................................................. 5 

1.5 Metode Penulisan .......................................................................................... 5 

1.6 Analisis Data ................................................................................................. 7 

1.7 Sistematika Penulisan .................................................................................... 7 

BAB II GAMBARAN UMUM OBJEK PENELITIAN ......................................... 9 

 



 

xii 

 

2.1 Gambaran Umum PT. Semen Baturaja Tbk .................................................. 9 

2.2 Visi, Misi, dan Nilai-Nilai Perusahaan PT. Semen Baturaja Tbk ............... 11 

2.2.1 Visi PT. Semen Baturaja Tbk ............................................................... 11 

2.2.2 Misi PT. Semen Baturaja Tbk............................................................... 11 

2.2.3 Nilai-Nilai Perusahaan .......................................................................... 12 

2.3 Struktur Organisasi ...................................................................................... 13 

2.3.1 Unit-unit Kerja Dapartement of Corporate Secretary ........................... 14 

2.3.2 Tugas dan Tanggungjawab ................................................................... 14 

2.4 Aktivitas Kegiatan Magang ......................................................................... 18 

2.4.1 Bidang kerja .......................................................................................... 18 

2.4.2 Kegiatan Harian Magang ...................................................................... 19 

BAB III TINJAUAN PUSTAKA DAN PEMBAHASAN ................................... 32 

3.1 Tinjauan Pustaka ......................................................................................... 32 

3.1.1 Pengertian Surat .................................................................................... 32 

3.1.2 Pengertian Surat Masuk ........................................................................ 33 

3.1.3 Fungsi Surat .......................................................................................... 34 

3.1.4 Macam-Macam Surat ............................................................................ 35 

3.1.5 Bentuk-Bentuk Surat............................................................................. 40 

3.1.6 Prinsip-Prinsip Surat ............................................................................. 41 

3.1.7 Sarana Pencatatan  Surat ....................................................................... 42 

3.1.8 Hambatan Pengelolaan Surat ................................................................ 47 

3.2 Pembahasan ................................................................................................. 48 

3.2.1 Prosedur Surat masuk ........................................................................... 48 

3.2.2 Tahapan Prosedur Surat Masuk di PT. Semen Baturaja Tbk ............... 50 

3.2.3 Analisis Prosedur Surat Masuk di PT. Semen Baturaja Tbk ................ 53 

 



 

xiii 

 

3.2.4 Hambatan .............................................................................................. 56 

BAB IV KESIMPULAN DAN SARAN .............................................................. 58 

4.1 Kesimpulan .................................................................................................. 58 

4.2 Saran ............................................................................................................ 58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

xiv 

 

  DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 2.1 Gambar pabrik PT. Semen Baturaja Tbk ........................................... 9 

Gambar 2.2 Bagan Struktur Organisasi PT. Semen Baturaja Tbk ...................... 13 

Gambar 3.1 Buku agenda .................................................................................... 46 

Gambar 3.2  Isi Buku Agenda ............................................................................. 47 

Gambar 3.3 Surat masuk PT. Semen Baturaja Tbk ............................................. 52 

Gambar 3.4 Penumpukan surat masuk ................................................................ 57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

file:///C:/Users/Lenovo/Documents/TA%20BSY.docx%23_Toc142514776
file:///C:/Users/Lenovo/Documents/TA%20BSY.docx%23_Toc142514777
file:///C:/Users/Lenovo/Documents/TA%20BSY.docx%23_Toc143591523
file:///C:/Users/Lenovo/Documents/TA%20BSY.docx%23_Toc143591524
file:///C:/Users/Lenovo/Documents/TA%20BSY.docx%23_Toc143591525
file:///C:/Users/Lenovo/Documents/TA%20BSY.docx%23_Toc143591526


 

xv 

 

DAFTAR TABEL 
 

Tabel 2.1 Logbook Kegiatan Magang Pada Bulan Maret 2023 ........................... 19 

Tabel 2.2 Logbook Kegiatan Magang Pada Bulan April 2023 ............................ 20 

Tabel 2.3 Logbook Kegiatan Magang Pada Bulan Mei 2023 .............................. 25 

Tabel 3.1 Kartu Kendali ....................................................................................... 44 

Tabel 3.2 Lembar Disposisi .................................................................................. 45 

Tabel 3.3 Pencatatan Surat Masuk ke dalam Buku Agenda ................................. 46 

Tabel 3.4 Hasil Analisi Surat Masuk .................................................................... 55 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

xvi 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Permohonan Surat Pengantar Magang 

Lampiran 2 Surat Permohonan Magang Ke PT. Semen Baturaja Tbk 

Lampiran 3 Surat Balasan Magang 

Lampiran 4 Formulir Penilaian Magang 

Lampiran 5 Transkip Nilai 

Lampiran 6 Sertifikat Toefl 

Lampiran 7 Sertifikat Lain-lain 

Lampiran 8 Pengajuan Judul & Pembimbing Tugas Akhir 

Lampiran 9 Lembar Konsultasi Tugas Akhir 

Lampiran 10 Surat Keputusan Pembimbing 

Lampiran 11 Fomulir Perbaikan Penulisan Tugas Akhir 

Lampiran 12 Surat Keterangan Lulus Ujian Tugas Akhir 

Lampiran 13 Hasil Turnitin Tugas Akhir 

Lampiran 14 Formulir Kelayakan Penjilidan 

Lampiran 15 Dokumentasi Wawancara dan Foto Daftar Pertanyaan Wawancara 

Lampiran 16 Dokumentasi Pencatatan Surat Masuk dan Pendistribusian Surat 

Lampiran 17 Dokumentasi Surat Masuk dan Pendistribusian Surat Melalui NDO 

 

 

 

  

 

 

 

 


	2e90c1c02dd02fd04946da813f6be514e62b6a5e43a8d6cfad6933df5d30f9ac.pdf
	8e44e7e17cacd944faca572d8897231d8a6a290540fc7f4379c91347b3e97176.pdf
	48b429a1a2ea500908cc9f99f98f8f28b8649f351e0e2a2cb675bbf7b5284ab5.pdf
	8eb59316093da127504c9939148c8016e61574714e2dedb0af71f77c3bb8021b.pdf



	CamScanner 21-10-2023 11.13
	2e90c1c02dd02fd04946da813f6be514e62b6a5e43a8d6cfad6933df5d30f9ac.pdf

