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MOTTO DAN PERSEMBAHAN
MOTTO:
“Aku selalu bersiap untuk hal-hal yang terburuk tapi tetap berusaha dan

berharap untuk hal-Aal terbaik”

PERSEMBAHAN:

e Ayah dan Ibuku Tercinta.

e Saudara Kandungku Tercinta.

e Kepada diri saya sendiri.

e Dosen pembimbing dan dosen penguiji.
e Sahabat-sahabat terbaik saya.

e Teman-teman kelas AB6A 2023.
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ABSTRAK

Prosedur surat masuk pada PT. Semen Baturaja Thk 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 Thk 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.

Kata Kunci: Surat Masuk, Prosedur, NDO, Kesekretariatan
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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 Thk 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
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