
 
 

41 
 

BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

Kantor Gudang BK 4 Perum Bulog Kantor Cabang Surabaya Utara 

melakukan kegiatan administrasi ketika ada penerimaan barang ataupun 

pengeluaran barang. Ketika ada kegiatan penerimaan barang berupa beras impor 

atau pengeluaran barang berupa pemesanan/pembelian beras, kantor gudang hanya 

menerima nomor referensi dokumen melalui pesan WhatsApp yang disampaikan 

oleh Asisten Manajer Kantor Cabang dan kantor gudang memprosesnya melalui 

aplikasi resmi BULOG, yaitu Sistem ERP (Enterprise Resource Planning). Setelah 

dokumen penerimaan barang (dokumen in) dicetak dan ditandatangani oleh Kepala 

Gudang, dokumen tersebut diarsip dan dianggap sebagai arsip surat masuk tanpa 

dicatat dalam agenda surat masuk. Sama dengan dokumen penerimaan barang, 

dokumen pengeluaran barang (dokumen out) juga dicetak dan ditandatangani oleh 

Kepala Gudang, dokumen tersebut diarsip dan dianggap sebagai arsip surat keluar 

tanpa dicatat dalam agenda surat keluar. Akibat dari tidak adanya agenda surat 

masuk maupun surat keluar, staf gudang mengalami kesulitan dalam mencari 

dokumen yang dibutuhkan karena harus mencocokkan informasi pada label map 

ordner secara manual. Kesulitan ini dikarenakan ada banyak map ordner yang 

memiliki label serupa, hanya dibedakan oleh urutan angka. Hal ini menyebabkan 

proses pencarian dokumen menjadi tidak efisien dan memakan waktu. 

Untuk mengatasi masalah ini, penulis mengambil inisiatif dengan membuat 

agenda surat masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi Microsoft Excel berupa 

tabel. Penulis membuat tabel Microsoft Excel yang berisi informasi detail dari 

setiap dokumen, seperti nomor surat, tanggal surat, tanggal penerimaan/pemesanan, 

pengirim, jabatan pengirim, nama kapal, lampiran, keterangan, dan tempat 

dokumen. Selain itu, penulis juga menyusun Prosedur Operasional Standar (POS) 

Pengagendaan Surat Masuk dan Surat Keluar untuk memastikan konsistensi dan 

efisiensi dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Dengan adanya POS 
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tersebut, diharapkan setiap langkah dan tanggung jawab dalam proses pengelolaan 

dokumen menjadi jelas dan terstandarisasi, mengurangi kesalahan, dan memastikan 

dokumentasi lengkap. Prosedur yang terstandarisasi membantu memastikan proses 

yang lebih cepat dan tepat waktu. Selain itu, POS Pengagendaan Surat Masuk dan 

Surat Keluar dapat membantu staf baru beradaptasi lebih cepat dengan panduan 

yang jelas. Agenda surat masuk dan surat keluar juga memudahkan staf untuk 

mencari dokumen yang sedang dibutuhkan. 

 

5.2 Saran 

Untuk meningkatkan pengelolaan surat masuk atau Dokumen In dan surat 

keluar atau Dokumen Out di Kantor Gudang BK 4, berikut ada dua saran yang dapat 

penulis berikan untuk dapat membantu administrasi di Kantor Gudang BK 4 agar 

lebih efektif dan efisien: 

1. Mengaplikasikan POS Pengagendaan Surat Masuk dan Surat Keluar yang telah 

dirancang oleh Penulis 

POS Pengagendaan Surat Masuk dan Surat Keluar yang dirancang berfungsi 

sebagai panduan standar untuk memastikan setiap langkah dalam pengelolaan 

dokumen dijalankan dengan konsisten oleh seluruh staf. Ini akan mengurangi 

risiko kesalahan, meningkatkan efisiensi, dan memastikan semua dokumen 

dikelola dengan teratur dan mudah dilacak. 

2. Pelatihan Staf Terkait POS 

Memberi pelatihan terkait POS Pengagendaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

agar staf dapat menerapkan POS dengan efektif. Semua staf perlu memahami 

prosedur dan tanggung jawab mereka. Pelatihan memastikan setiap anggota tim 

mengetahui dan dapat mengikuti POS dengan tepat, mengurangi waktu belajar 

bagi pegawai baru, dan meningkatkan produktivitas keseluruhan. 
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