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ABSTRAK

Prosedur surat masuk harus diterapkan dalam organisasi dalam menunjang efisiensi
kerja karyawan. Pada PT Semen Baturaja Tbk prosedur pengeloaan surat terdapat 2
kategori yaitu surat masuk yang didistribusikan langsung kepada unit kerja terkait
dan surat masuk yang akan diinput ke dalam Sistem Nota Dinas Online yang
mengelolah surat masuk. Dalam prosedur surat masuk terdapat kendala pada baik itu
pada peralatan penunjang kantor yang selalu error, kesalahan pada pendistribusian
surat yang tidak sesuai dengan keterangan surat. Menyebabkan aktivitas prosedur
surat masuk terhambat efisiensi kerja karyawan PT Semen Baturaja Thk. Dengan
menggunakan metode kualitatif dengan teknik pengumpulan data secara observasi,
kajian pustaka, dan wawancara. Hasil penelitian ini menunjukan bahwa prosedur
surat masuk memiliki tugas penting untuk karyawan PT Semen Baturaja Tbk dalam
menunjang efisiensi kerja.

Kata kunci : Prosedur surat masuk, Efisiensi kerja.



ABSTRACT

Incoming mail procedures must be implemented within organizations to support
employees' work efficiency. At PT Semen Baturaja Thk, mail handling procedures are
categorized into two types: incoming mail distributed directly to relevant work units
and incoming mail entered into the Online Memorandum System which manages
incoming mail. Challenges in the incoming mail procedure include office support
equipment frequently malfunctioning and errors in mail distribution not matching the
letter descriptions. These issues hinder the efficiency of PT Semen Baturaja Tbk
employees' work procedures. Using a qualitative method with data collection
techniques such as observation, literature review, and interviews, this study
demonstrates that the incoming mail procedures play a crucial role in supporting
employee efficiency at PT Semen Baturaja Thbk.

Keywords : Incoming mail procedures, Work efficiency.
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