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RINGKASAN

Prosedur Operasional Standar Pengagendaan Surat Masuk dan Surat Keluar
di Kantor Gudang BK 4 Perum Bulog Kantor Cabang Surabaya Utara; Zulfati
Azis; 4105021014, 2024; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

Laporan Tugas Akhir ini membahas tentang pembuatan Prosedur Operasional
Standar (POS) untuk pengagendaan surat masuk dan surat keluar di Kantor Gudang
BK 4 Perum Bulog Kantor Cabang Surabaya Utara. Penulis melakukan kegiatan
PKL di Kantor Gudang BK 4 dan mengelola aktivitas pengagendaan surat masuk
(dokumen in) dan surat keluar (dokumen ouwf). Aktivitas tersebut mencakup
penerimaan, pencatatan, dan pengarsipan dokumen in dan dokumen out. Dalam
laporan tugas akhir ini, penulis membuat POS pengagendaan surat masuk dan surat
keluar di Kantor Gudang BK 4, untuk melengkapi pengagendaan surat tersebut,
penulis membuat agenda surat masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi
Microsoft Excel. Agenda ini berisi informasi detail dari setiap dokumen untuk
memudahkan penyimpanan dan pencarian dokumen tersebut. Penerapan POS
dalam sistem pengagendaan surat masuk dan surat keluar bertujuan untuk
meningkatkan efisiensi operasional di Kantor Gudang BK 4. Penulis juga
menyarankan pelatihan bagi staf untuk memastikan penerapan POS yang efektif
dan konsisten.

Kata kunci: prosedur operasional standar, surat masuk, surat keluar, agenda surat
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ABSTRACT

Standard Operating Procedure for Incoming and Outgoing Mail Scheduling
at Warehouse BK 4 Office Perum Bulog, North Surabaya Branch; Zulfati Azis;
4105021014; 2024; Widya Mandala Surabaya Catholic University

This Final Report discusses the development of Standard Operating Procedures
(SOP) for scheduling incoming and outgoing mail at Warehouse BK 4, Perum
Bulog, North Surabaya Branch Office. The author conducted an internship at
Warehouse BK 4 and managed the activities related to the scheduling of incoming
mail (in documents) and outgoing mail (out documents). These activities included
the reception, recording, and archiving of both in documents and out documents. In
this Final Report, the author developed the SOP for scheduling incoming and
outgoing mail at Warehouse BK 4. To complement the mail scheduling process, the
author created an agenda for incoming and outgoing mail using Microsoft Excel.
This agenda contains detailed information for each document to facilitate the
storage and retrieval of these documents. The implementation of the SOP in the
incoming and outgoing mail scheduling system aims to improve operational
efficiency at Warehouse BK 4. The author also recommends training for staff to
ensure the effective and consistent implementation of the SOP.

Keywords: standard operating procedures, incoming mail, outgoing mail, mail
agenda

Xiv



