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ABSTRAK

Surat merupakan alat komunikasi tertulis yang dipakai untuk mengirim pesan dari
satu pihak ke pihak lain, yang tak terkecuali dalam lingkup PT. Semen Baturaja
Tbk. Sumber daya manusia di sini mengacu pada prestasi individu-individu dalam
organisasi selama mereka menjalankan tugas dengan tanggung jawab yang
diberikan. Prosedur pengelolaan surat di perusahaan ini melibatkan penerimaan,
penyortiran, pencatatan dalam buku ekspedisi, dan pendistribusian surat, dengan
penggunaan Sistem Nota Dinas Online baik secara langsung maupun tidak
langsung. Penelitian ini bertujuan untuk mengevaluasi kinerja sumber daya
manusia dalam mengelola surat mulai dari penerimaan hingga distribusi. Hasilnya
menunjukkan bahwa kinerja SDM dalam prosedur pengelolaan surat sudah sesuai
dengan standar operasional prosedur (SOP) PT. Semen Baturaja Tbk. Meskipun
penerimaan surat sudah baik, namun distribusinya memakan waktu cukup lama,
sehingga menyebabkan penumpukan surat di ruangan.

Kata kunci : Daya, Evaluasi, Kinerja, Manusia, Sumber, Surat



ABSTRACT

Letters are written communication tools used to send messages from one party to
another, and this applies within the scope of PT. Semen Baturaja Thk. Human
resources here refer to the performance of individuals within the organization as
they carry out their assigned tasks and responsibilities. The company's mail
management procedures involve receiving, sorting, recording in an expedition
book, and distributing letters, utilizing the Online Memorandum System both
directly and indirectly. This research aims to evaluate the performance of human
resources in managing mail from reception to distribution. The results indicate
that the performance of human resources in mail management procedures is in
line with the standard operational procedures (SOP) of PT. Semen Baturaja Tbk.
Although the reception of mail is satisfactory, the distribution takes quite some
time, leading to a buildup of letters in the room.

Keywords :,Evaluation ,Human, letter, Source, Performance, Power.
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