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Prosedur pengelolaan dokumen, baik berupa dokumen masuk maupun
keluar dalam perusahaan sangat penting kaitannya dengan kegiatan kerja dalam
perusahaan tersebut, terutama kegiatan tentang surat — menyurat. Dokumen yang
masuk dalam perusahaan adalah merupakan bukti adanya kegiatan kerja pada

perus:iﬁaan, maka diperlukan adanya prosedur dalam pengelolaan surat, baik

9

dokurfien masuk ataupun keluar. Dalam penelitian ini menunjukkan bahwa

Guda

JJaquuins ueyingaAusiu uep ueywnjuesuaw edue) jui siny eAiey yninjes neje ueibeges dynbusw Buesenq °|

Kebun PT. Ciliandra Perkasa masih menggunakan buku agenda dalam

u@uuc

penge;}?)laan dokumen masuk dan keluar. Untuk secara keseluruhan kendala yang
didapt;i adalah mengenai petugas yang tidak mengetahui tugasnya sendiri
sehinéa bila petugas tidak masuk. Petugas yang lain tidak bisa menggantikannya,
dan az@n membuat proses pengelolaan surat terhambat dan membutuhkan waktu

=

yang Qama. Maka dengan hal tersebut perlu adanya perbaikan untuk

s

ISE

memifimalisir kekurangan tersebut dengan mencari faktor — faktor kelemahan
-~

atau d%ngan mengganti sitem pengelolaan dengan kartu kendali.

Kata Kunci : Prosedur, Pengelolaan, Dokumen masuk, Dokumen keluar
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‘Latar Belakang Masalah
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Dalam suatu instansi atau organisasi terdiri dari sekelompok orang
yang bekerja sama untuk keperluan bisnis , profesi, sosial dan berbagai
macam keperluan yang lain. Mereka bekerja sama menetukan tujuan yang
ingin dicapai, menyusun rencana kerja. Mengelola dan menjalankan

wn . .. . .
zoperasi bisnis. Mereka bekerja sama menyusun laporan, mengambil

|

w

—keputusan dan melakukan hubungan dengan berbagai pihak luar

N drure

'organisasi, untuk menjalankan tugas — tugas itu mereka beraksi,

»'berinteraksi, dan berkomunikasi. Ada berbagai cara dalam berkomunikasi

I3ATU

0 A318

guna melakukan kerjasama dengan pihak luar sebagai sarana alat
pencapaian tujuan perusahaan, berkomunikasi dengan pihak luar dapat
dilakukan baik secara lisan maupun secara tulisan sebagai usaha untuk

‘memelihara hubungan yang sebaik - baiknya, salah satunya adalah

memberikan pelayanan yang terbaik bagi pihak luar tersebut dengan

Y Wisey| JIJPI(S uejmneg j

nel

kegiatan surat — menyurat antara instansi — instansi yang terkait dengan

perusahaan.

Kegiatan dalam surat — menyurat masih seringkali kita temui pada
perusahaan — perusahaan baik perusahaan besar maupun kecil dan sejak

zaman dahulu sampai sekarang kegiatan surat — menyurat masih sering
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digunakan walaupun saat ini sudah berkembang teknologi — teknologi

komunikasi yang lebih canggih dibandingkan dengan menggunakan surat.

Pengurusan kegiatan surat — menyurat dalam perusahaan dikelola oleh

bagian tata usaha. Kegiatan pada tata usaha merupakan kegiatan yang

d BYSNS NIN Y!lw ejdio yeHq @

nel

-sangat penting bagi perusahaan karena tata usaha merupakan bagian dalam
kegiatan pelayanan pekerjaan — pekerjaan dalam perusahaan yang bersifat
operatif, selain itu tata usaha juga sebagai pusat informasi bagi karyawan
maupun pucuk pimpinan untuk dapat membuat keputusan — keputusan
sebagai langkah untuk melakukan tindakan — tindakan yang tepat sehingga

wn
= dapat membantu kelancaran perkembangan perusahaan secara keseluruhan
(]

—

;Tsemua itu dikarenakan kegiatan tata usaha berkaitan dengan dokumen —

—dokumen sebagai sumber ingatan.

Walaupun kegiatan surat — menyurat itu dipandang sebagai suatu
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kegiatan yang bisa menunjang tercapainya tujuan perusahaan. Salah satu

11eAg uej|

peranan tata usaha bagi perusahaan adalah dengan melakukan kegiatan

s

pengurusan surat baik itu surat masuk maupun surat keluar. Kegiatan

Y wisey| J

‘pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada perusahaan perlu

nel

mendapatkan perhatian yang sungguh, karena isi dari surat pada
perusahaan akan menjadi sarana pencapaian tujuan dari perusahaan yang
bersangkutan, maka dalam memperhatikan surat perlu adanya pengurus
dan pengendalian atas surat. Yang dimaksud dengan pengurus dan

pengendalian surat adalah kegiatan penanganan surat masuk dan surat
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keluar yang meliputi penerimaan, pencatatan, pengarahan, pendistribusian,

pemrosesan, lebih lanjut dan pengiriman surat keluar ( Sedarmayanti, 2003

83).

Gudang PT. CILIANDRA PERKASA ini adalah gudang tempat

nely exsng NIN!Iw eydio yeq o

penyimpanan, beras, pupuk, bahan kimia dan alat — alat sparepart
kendaraan operasional perusahaan, serta tempat pengisian BBM jenis solar
adalah bagian yang sangat penting dalam perusahaan yang menunjang
kegiatan perusahaan dalam penyimpanan dan kegiatan operasional
perusahaan serta berperan bagi kesejahteraan seluruh karyawan dengan
pendistribusian beras. Agar semuanya berjalan dengan baik pengurus

gudang dengan karyawan harus berjalan dengan serasi dan seimbang.

dIwre|sy 2jeis

Untuk dapat mendukung itu semua, Gudang PT. Ciliandra Perkasa

memiliki satu bagian yaitu Bidang Administrasi dan Laporan saldo bahan

Aj1sxaatupn

isa di gudang, yang disebut dengan Ka. Gudang dan Kerani Gudang.

”ngugo

Bidang tersebut bekerjasama dengan bagian Administrasi kebun dan

:Ka. Tata Usaha perusahaan, seksi tersebut yang mengurusi semua tentang

s

rosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar barang di gudang,

M wisey Jjureg ue

X O

arena seksi tersebut merupakan salah satu bagian dari perusahaan yang

nel

menunjang tercapainya kegiatan perusahaan. Apabila seksi ini tidak dapat
bekerja dengan baik aka menyebabkan tidak berkembangnya kegiatan
dalam perusahaan dan berkurangnya kepercayaan instansi lain terhadap

kinerja Gudang PT. Ciliandra Perkasa. Maka dengan ini penulis tertarik
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©)

untuk melakukan penelitian dengan judul “Prosedur Pengelolaan Surat

NIw ejdio yeH

‘masuk dan Surat keluar Pada Gudang PT. Ciliandra Perkasa Sei.

Batang Ulak.”

Rumusan Masalah

nelryms»sng NIN

Dari latar belakang tentang pentingnya hubungan dengan instansi lain
sebagai pemasok bahan di gudang dalam pecapaian tujuan perusahaan,
maka prosedur pengelolaan surat masukdan surat keluar pada Gudang PT.
Ciliandra Perkasa harus mendapat perhatian karena surat — surat tersebut

merupakan salah satu sumber kegiatan perusahaan, dari ulasan diatas maka

9]e}g

akan diperoleh permasalahan sebagai berikut :

1. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada

Gudang PT. Ciliandra Perkasa Sei.Batang Ulak?

A

Kendala — kendala apa yang terjadi pada pengelolaan surat masuk dan

surat keluar pada Gudang PT. Ciliandra Perkasa Sei.Batang Ulak?

w

Bagaimana cara mengatasi kendala — kendala pengelolaan surat masuk

dan surat keluar pada Gudang PT. Ciliandra Perkasa Sei.Batang Ulak?

nery wisey JrreAg uej[ng jo AJISIaATU() dTWR[S]
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1.

Tujuan Penulisan

Tujuan dari penelitian ini adalah upaya untuk :

Untuk mengetahui prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar
Gudang PT. Ciliandra Perkasa Sei.Batang Ulak.

Untuk mengetahui kendala — kendala yang terjadi pada pengelolaan
surat masuk dan surat keluar pada Gudang PT.Ciliandra Perkasa
Sei.Batang Ulak.

Untuk mengetahui cara mengatasi kendala — kendala pengelolaan surat
masuk dan surat keluar pada Gudang PT.Ciliandra Perkasa Sei.Batang

Ulak.

Manfaat Penulisan

Manfaat penelitian dari Tugas Akhir ini adalah :

Sebagai masukan kepada tata usaha dalam melakukan prosedur surat
masuk dan surat keluar yang baik.

Memberikan masukan kepada seksi — seksi yang ada pada Gudang
PT.Ciliandra Perkasa Sei.Batang Ulak mengenai prosedur pengelolaan
surat masuk dan surat keluar yang baik dan benar.

Bagi penulis dan pembaca dapat menambah wawasan dalam prosedur

pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang baik dan benar.
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(@)
S
Q
(@]
:
gMetodologi Penulisan
=1. Lokasi
=
i Penelitian dilakukan di Gudang PT. Ciliandra Perkasa Sei. Batang
[ e
%Ulak, desa Siabu, Bangkinang.
A
>2. Waktu Penulisan
{ =
Dilakukan selama bulan Januari — Februari 2020

3. Jenis dan Sumber Data

a. Jenis Data

1. Data primer
w
= Data primer adalah jenis-jenis data yang dikumpulkan oleh penulis
"
gyang diperoleh secara langsung dari sumber data nya seperti wawancara
%dengan pihak Ka. Gudang dan Ka. Tata Usaha PT. Ciliandra Perkasa Sei.
Z.
= Batang Ulak.
;;2. Data Sekunder
w
;'j Data sekunder adalah data yang diperoleh secara tidak langsung
=
é:melalui media perantara atau diperoleh dan dicatat oleh pihak lain. Data
%sekunder umumnya berupa bukti, catatan atau laporan historis yang telah
—tersusun dalam arsip yang dipublikasikan dan yang tidak dipublikasikan.

el

:Seperti informasi mengenai sejarah perusahaan, struktur organisasi dan

buku-buku penunjang yang mendukung penelitian ini.
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:

;4. Teknik Pengambilan Data

=1. Observasi

=

=

o Yaitu pengumpulan data yang dilakukan penulis dengan cara
n’?mengamati langsung objek yang menjadi permasalahan dalam prosedur
A

nel

.pengelolaan Surat masuk dan Surat keluar di Gudang PT. Ciliandra

Perkasa Sei. Batang Ulak.
2. Wawancara

Yaitu pengumpulan data yang dilakukan penulis dengan cara
wmelakukan tanya jawab kepada pihak Gudang dan Bagian Tata Usaha PT.

;Ciliandra Perkasa Sei. Batang Ulak.

Sistematika Penulisan

(Prrue

I3ATU

.Sistematika tugas akhir ini merupakan garis besar penyusunan yang

18

memudahkan pemikiran dalam memahami secara keseluruhan isi dari

(=]
=

S

Stugas akhir. Adapun sistematika dalam penyusunan tugas akhir sebagai
»

Su
o
D
=.
x
c
~—

-

nery wisey jrie
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PENDAHULUAN

Dalam bab ini penulis akan menguraikan tentang latar belakang
masalah, tujuan, manfaat, metode penelitian, dan sistematika

penulisan.

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Dalam bab ini menjelaskan tentang sejarah berdirinya perusahaan
PT. Ciliandra Perkasa Sei. Batang Ulak, struktur organisasi dan

unit kerja karyawan.

B 111 TINJAUAN TEORI DAN PRAKTEK

Dalam bab ini akan dibahas tentang pengertian surat, fungsi surat,
macam — macam surat, prinsip — prinsip surat, pengawasan atas
surat, prosedur surat penting masuk dengan kartu kendali, prosedur
surat penting keluar dengan kartu kendali, prosedur surat biasa
masuk, prosedur surat biasa keluar, prosedur surat rahasia masuk,
prosedur surat rahasia keluar, prosedur surat masuk dengan buku

agenda, prosedur surat keluar dengan buku agenda.

B VI PENUTUP

Dalam bab ini penulis akan menjelaskan tentang apa yang
berkaitan dengan kesimpulan dan saran yang diperoleh dari hasil
penelitian yang dilakukan pada PT. Ciliandra Perkasa Sei. Batang

Ulak.
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3,

Z GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

=

gPengetahuan Singkat Tentang Perusahan

>

;X,J' PT. CILIANDRA PERKASA (PT.CLP) adalah perusahaan

{ =
perkebunan kelapa sawit, yang merupakan anak perusahaan dari FIRST
RESOURCES sebagai Induk perusahaan yang juga memiliki anak
perusahaan lainnya di berbagai daerah yang ada di Provinsi Riau dan
Kalimantan. Kantor pusat Regional Riau berada di Gedung Surya Dumai

«Group JI. Jend. Sudirman 395, Pekanbaru 28116 Riau, Indonesia. PT.CLP

;memiliki luas perkebunan tanam 680,54 Ha pada tahun 1993. Pada tahun

2-1996 bertambah luas tanam yaitu 1.660,41 Ha dan di perluas kembali

&

2'2.026,12 Ha pada tahun berikutnya 1997. Dan pada tahun 2005 PT. CLP

Zmemiliki luas total area tanaman 6.481,58 Ha. PT. CLP dibagi menjadi 7

Q

gAfdeIing yang memiliki luas yang berbeda-beda. Luas Afdeling :

o- | (1.046,56)ha tanam

=

~

=- 1l (1.000,71)ha tanam

=

=- Il (899,91)ha  tanam

-~

=- IV (931,68)ha  tanam

-V (905,34)ha  tanam
- VI (948,23)ha  tanam

- VII(915,24)ha  tanam
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Berada dikawasan perbukitan antara Desa Siabu, perusahaan ini memiliki

kawasan perkebunan yang dikelilingi perbukitan yang membuat cara

NIN Y tw eydio yeq o

wpanen Tandan Buah Sawit adalah dengan melangsir per areal daerah panen
:C’xJke titik pengumpulan TBS sebelum dimuat ke mobil TBS. PT.
§CILIANDRA PERKASA memiliki Pabrik pengolahan TBS dengan
kapasitas olah 73 ton. Pabrik memiliki mesin utama (turbin) tenaga uap,
dengan bahan bakar cangkang inti sawit yang akan menghasilkan uap
setelah pembakaran untuk menggerakkan mesin utama, pabrik juga

memiliki tiga genset untuk mesin pembantu menghidupkan mesin utama

Zselama 15-30 menit.

(sumber: data rekapitulasi areal statement PT.CLP tahun 2006).

‘Berdasarkan Data jumlah kapasitas produksi dan jumlah ketersediaan TBS

alam kurun waktu 5 tahun terakhir pada tahun 2015 kapasitas produksi
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016 jumlah kapasitas produksi 60.007,21 M/T dan total olah TBS vyaitu

M Lw&g&wuné JO {;lsmA!un dIwe|S] 3je)

121 549.090 M/T. Di tahun 2017 data kapasitas produksi 60.263,26 M/T

Y wise

dan total olah TBS 131.942.130. Pada tahun 2018 jumlah kapasitas

nel

produksi 60.444,59 M/T dan total olah TBS 145.118.920. Pada tahun ini
2019 data jumlah kapasitas produksi sampai di bulan Juli 60.444 M/T dan

total olah TBS 65.925.690 M/T.

(Sumber: Summary PKS CLP 2015-2019)

10
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Visi dan Misi Perusahaan

Visi :

Menjadi perusahaan agribisnis yang berfokus pada kelapa sawit dan

d BYSNS NI

terkenal karena keunggulannya. (To be leading palm-focused

nel

agribusiness know for its excellence).

Misi :

1. Terus meningkatkan nilai pemegang saham melalui pertumbuhan dan

profitabilitas.

2. Menjadi perusahaan pilihan karyawan yang memiliki tim berkinerja
tinggi untuk menunjang keunggulan bisnis.

3. Menjadi produsen yang efisien dengan tingkat produktivitas tertinggi
dan biaya produksi terendah.

4. Menjadi perusahaan yang bertanggung jawab terhadap lingkungan dan

sosial.

nery wisey| JrreAg uej[ng jo AJISIaATU() dIWe[S] 31e}g
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IRST
ESOURCE S Pancasila FIRST RESOURCES

R E

LOYALITAS

nely eys

Tumbuh dan berkembang bersama-sama dengan perusahaan, selalu membela

kepentingan perusahaan, bangga menjadi bagian dari keluarga First Resources
INTEGRITAS

Menjynjung tinggi kejujuran dalam bekerja, terbuka dalam menghadapi masalah,

melar@g suap/korupsi, satunya perbuatan dengan kata *“ fokus kepada etika kerja’

b

KETEKUNAN

Jaquuins ueyingaAusw uep ueywnjuesuaw eduey jui siny eAiey yninjes neje ueibeges dynbuaw Buesenqg ||

EDATU) dTUIe|

ekerja dengan sungguh-sungguh untuk mencapai hasil terbaik, selalu

menyelesaikan pekerjaan tepat waktu, fokus kepada hasil

PANTANG MENYERAH

Berpikir kreatif dalam mencari solusi, tidak ada yang tidak mungkin, fokus

kepada pemecahan masalah

nery lugse)lgwlig uej[ng jo £j1s

KEPEDULIAN

Perusahaan akan selalu memperhatikan kesejahteraan karyawannya melalui
komunikasi terbuka, bimbingan, pengembangan karir maupun kompensasi yang

kompetitif sesuai dengan kontribusi masing-masing, fokus kepada kepemimpinan

12
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Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.

13



UIN SUSKA RIAU

—_ T I
> & & S
(3¢} wn [e)) -
2 ¢ 2 3
—_— R
S < = o
(@)] < m
S o
o < <]
S . © £ ¢
~ Lo © = @ 8
™~ o) — ™ — = X - o =L
Wik [T} = © < =.
X S P ) »
TR = > s
o e =2
—_ (48] ()] ©
a nla .m m
! E T @ o
s & 2 g B
e = ] ~
- - < c [@)) <
< 1+ = o c
(o)) ] > — =]
o £ 8 7 & %
o
- 28 E g
ey S
e ' © c 2
= | = oD 2© =
o e @ = = <
ST ] ) =] .
Tl gl —— c —_ ®
() o 3] %
X s & 2 X
[<B] — N o [
&) — 7] > S (34
c c < e o > o
< D S BCil 2 2o
mhu 1%} Q D S c © a 3
»w |8 |g | 8 5 8 X = 3
M S — n husl © o o)
= > o © = o , c =
— |0 | |= < c c = m
« %) = %) (=] < <) ©
W S o < — = W X [
s |8 |2 |8 O 2 © € o5 ©
o = ] = - X o o c =
X
o o o 2 e [5] i (=)
X ‘N o o o c
s 92 3 ~ = 3
o ! N ™ s X ] > =2
N I\ N N & - = = =
O Hak ciplasmc N Stk Bliay < State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
9\

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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- < a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
IM_\E b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

avsesaay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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2.5§Uraian Tugas ( job description ) Bagian / PT.CILIANDRA PERKASA:
=~  PT. CILIANDA PERKASA memiliki uraian tugas dengan rincian
=
“sebagai berikut :
w
[ e
=~A. Pimpinan
o
A
>  Merupakan orang yang memiliki pengalaman, pengetahuan dan

nery wisey JrreAg uejng jo AJISIaATu() dIWe[s] 3je}g

@

keterampilan yang baik yang diakui oleh organisasi atau perusahaan

untuk dapat memimpin, mengelola, mengendalikan organisasi dalam

rangka mencapai tujuan suatu perusahaan. Bertugas memimpin dan

mengawasi PT. CILIANDRA PERKASA dan bertanggung jawab

sepenuhnya terhadap seluruh kegiatan yang terjadi di dalamnya.

Karyawan

Karyawan PT. CILIANDRA PERKASA terdiri dari beberapa bagian

yang menjalankan masing-masing tugasnya, berikut bagian-bagian

karyawan

PT. CILIANDRA PERKASA :

1. Bagian Kantor Kebun
Bertanggungjawab dan mengkoordinir seluruh kegiatan teknis
produksi serta menyusun rencan teknis produksi secara
menyeluruh di kantor DO ( departmen organizier). Serta
bertanggung jawab atas laporan hasil produksi yang akan dikirim
ke kantor pusat. Dan mengatur seluruh sistem informasi yang
terkumpul atau didapatkan dari lapangan. Yang didapat dari

Gudang, Lapangan, PKS, Keamanan Kebun.
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2. Bagian PKS

Bertanggungjawab dalam proses pengolahan TBS Segar di Pabrik
Kelapa Sawit, dengan proses pengolahan dari setiap stasiun olah
sampai menjadi minyak CPO sesuai target perusahaan.

Labor PKS

Bertanggungjawab melakukan riset/ pengecekan minyak atau
limbah di labor, melakukan maintenence seluruh alat/mesin
produksi secara berkala agar tidak menghambat proses produksi
TBS menjadi CPO sesuai target yang harus dicapai. Melaporkan
hasil jJumlah produksi TBS ke Kantor DO/Kebun.

Bagian Gudang kebun

Bertanggungjawab atas permintaan dan pengeluaran barang, dan
mengatur layout gudang serta bertanggung jawab atas ketersediaan
barang digudang, dengan mencatat di matrik indeks. Serta
mengecek setiap barang masuk dan keluar seperti pupuk, bahan
kimia, sparepart, dan alat-alat lainnya dengan surat bukti DPPB
dan Bukti permintaan/pengeluaran barang.

Bagian gudang PKS

Bertanggungjawab atas semua stock barang dan juga bahan-bahan
untuk kepentingan produksi di PKS dan semua nya terdata di
administrasi gudang, sama halnya dengan administrasi gudang

kebun.
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6. Maintenance

Bertanggungjawab dalam tindakan perawatan penjagaan setiap
mesin dan alat produksi serta transportasi yang digunakan oleh
perusahaan dalam kegiatan produksi, melakukan pengecekkan dan
perawatan secara berkala dan melakukan perbaikan agar tidak
terkendala dalam kegiatan proses produksi perusahaan, sehingga
sangat di perlukan maintenance.

Bagian Tehnik (Bengkel)

Bertanggungjawab dan melakukan perbaikan alat transportasi
perusahaan serta melakukan perbaikan, dan mengkoordinir
pengecekan mesin-mesin perusahaan secara berkala. Dan tugas
yang menyangkut tentang seluruh mesin dan listrik di seluruh
kawasan perusahaan.

Bagian Keamana Kebun

Bertanggungjawab dalam semua hal tentang pengamanan yang ada
di seluruh kebun, dengan melakukan pengecekan atau patroli
keseluruh kebun secara rutin dan berkala juga berjaga di setiap pos
keamanan yag ada di perusahaan atau sehingga keamanan kebun
dapat terjaga dengan baik. Selain itu juga melakukan pengecekkan
kendaraan keluar masuk kebun dan juga melakukan pelaporan jika

ada suatu kendala dengan masalah keamanan.
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BAB IV

PENUTUP

4.1 Kesimpulan
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Mengenai prosedur pengelolaan dokumen masuk dan dokumen
keluar yang diterapkan pada Gudang PT. Ciliandra Perkasa dapat
disimpulkan beberapa hal antara lain sebagai berikut:

1. Dalam prosedur pengelolaan dokumen masuk dan keluar pada Gudang
kebun PT. CLP sudah melalui prosedur.

2. Untuk kendala yang dialami pada Gudang kebun PT. CLP mengenai

prosedur pengelolaan dokumen masuk dan keluar adalah:

a. Untuk surat masuk, surat menunggu banyak untuk didistribusikan

ke unit kerja oleh pendistribusi surat.

Untuk surat keluar, konseptor yang masih salah dalam pembuatan

konsep surat karena diserahkan ke bidang — bidang bukan tata

usaha.

3. Pemecahan masalahnya yaitu:

Untuk surat masuk, pendistribusian surat menunggu banyak

nery wisey| JrreAg uej[ng jo AJISIaATU() dIWe[S] 31e}g
o

dahulu. Gudang kebun memberi solusi mengenai hal tersebut dengan cara
memberikan tanggungjawab kepada tugas pendistribusian surat dengan
tidak menunda pekerjaan karena surat tersebut harus cepat di proses

sebagai pencapaian perusahaan.
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Untuk surat keluar, konseptor pada bidang — bidang yang masih
sering salah dalam membuat konsep surat yang benar, Gudang kebun
memberikan solusi bahwa konseptor pada bidang — bidang, seharusnya

memperhatikan pedoman penulisan surat yang benar.
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4§ Saran

Dari beberapa kesimpulan yang ada maka ada berbagai saran agar
kinerja dalam prosedur pengelolaan surat masuk dan keluar pada Gudang

kebun PT. Ciliandra Perkasa diharapkan dapat berjalan dengan baik

wl. Karena Gudang kebun PT. Ciliandra Perkasa sudah lama
menggunakan sistem buku agenda dalam pengelolaan srat masuk dan
keluar maka sebaiknya dijaga keberlangsungannya agar tetap

terkendali dalam mengelola surat masuk dan keluar.

o

Bagi petugas tata usaha yang mengurusi surat masuk dan surat keluar
sebaiknya agar langsung memperoses surat dengan cepat dan jangan

menunda untuk memprosesnya.
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a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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