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MOTO 

“Bukan karena Tuhan tidak tahu kesedihanmu, tapi Tuhan tahu kamu kuat.”1 

“Sebab Tuhan, Dia sendiri akan berjalan di depanmu, Dia sendiri akan menyertai 

engkau, Dia tidak akan membiarkan engkau dan tidak akan meninggalkan engkau; 

janganlah takut dan janganlah patah hati.”2 

 

                                                             
1 Mark Lee 
2 Ulangan 31:8 
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RINGKASAN 

 

Prosedur Pengarsipan Surat Masuk Inaktif di PT KAI Daerah Operasi 8 

Surabaya; Budi Yuniar Melati Glori; 4105019012; 2023; Fakultas Vokasi 

Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. 

 

Tujuan dari laporan tugas akhir ini untuk mengetahui prosedur pengarsipan surat 

masuk inaktif yang ada di PT KAI Daerah Operasi 8 Surabaya. Pada umumnya 

perusahaan pasti melakukan pengarsipan dokumen salah satunya di PT KAI Daerah 

Operasi 8 Surabaya pada bagian dokumen tempat penulis melaksanakan PKL. 

Kegiatan yang dilakukan mulai dari merekap hingga pengarsipan surat masuk untuk 

mempercepat penemuan dokumen kembali apabila dibutuhkan. Prosedur 

pengarsipan surat masuk inaktif di PT KAI Daerah Operasi 8 Surabaya dibagi 

menjadi dua cara yatiu pengarsipan manual dan pengarsipan elektronik. Pada tahap 

prosedur pengarsipan manual meliputi pencatatan perihal surat dan pemberian kode 

surat tersebut, penggunaan kode bertujuan untuk mengetahui perihal pengarsipan 

surat masuk. Sedangkan pengarsipan surat masuk secara elektronik meliputi 

penggunaan Microsoft Excel, menyimpan file tersebut ke dalam flashdisk yang 

tersedia foler yang menggunakan sistem subjek. Selain itu, untuk menunjang 

kegiatan pengarsipan dan pelaksanaan kerja di PT KAI terdapat peralatan dan 

perlengkapan kantor guna memudahkan meringankan pekerjaan karyawan 

khususnya di bagian dokumen. 

 

Kata kunci: Pengarsipan, Surat Masuk, Prosedur. 
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ABSTRACT 

 

Inactive Incoming Letter Filing Procedures at PT KAI Operation Area 8 Surabaya; 

Budi Yuniar Melati Glori; 4105019012; 2023; Faculty of Vocational Studies, 

Widya Mandala Catholic University Surabaya. 

 

The purpose of this final project report is to find out the procedure for filing inactive 

incoming letters at PT KAI Operation Area 8 Surabaya. In general, companies must 

archive documents, one of which is at PT KAI Operation Area 8 Surabaya in the 

document section where the author carries out PKL. Activities carried out start from 

recapitulating to filing incoming letters to speed up the discovery of documents 

again if needed. The procedure for filing inactive incoming letters at PT KAI 

Operation Area 8 Surabaya is divided into two ways, namely manual filing and 

electronic filing. At the manual filing procedure stage includes recording the subject 

of the letter and giving the letter code, the use of the code aims to determine the 

subject of filing incoming letters. Meanwhile, electronic filing of incoming letters 

includes the use of Microsoft Excel, saving the file to a flashdisk with a folder that 

uses a subject system. In addition, to support filing activities and work 

implementation at PT KAI, there are office equipment and equipment to make it 

easier to ease the work of employees, especially in the document section. 

 

Keywords: Filing, Incoming Letters, Procedures
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