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ABSTRAK

Laporan akhir ini memiliki tujuan untuk memberikan solusi prosedur pengelolaan
surat masuk dan surat keluar pada Pada Bank Sumsel Babel Cabang Syariah
Palembang. Perusahaan memiliki siklus hidup masing-masing. Masuk pada tahap
kedewasaan. Dibutuhkan prosedur pengelolaan surat yang baik agar tidak
terjadinya kesalahan maupun keterlambatan dalam penerimaan dan pengiriman
surat dari perusahaan. Prosedur Pengelolaa baru yang diterapkan sebenarnya tidak
terlalu banayak hanya saja lebih kepada pengetahuan sipengelola surat dan juga
lebih kepada runut dan ketelitian dalam proses prosedur berjalan. Surat-surat yang
masuk dan keluar harus di simpan dengan baik dikarenakan ketika surat tersebut
dibutuhkan kembali maka akan lebih muda untuk dicari dan ditemukan.
Penambahan pegawai yang paham dan mengerti tentang alurnya surat maka akan
lebih baik dikarenakan bisa dipastikan bahwa surat-surat bisa dikelola dan
disimpan dengan baik dan jelas. Pada saat semua terkordinir dengan baik maka
Bank Sumsel Babel Cabang Syariah Palembang akan lebih banyak lagi pihak
yang mempercayakan dokumen-dokumen serta arsip penting perusahaan atau data
pribadi seseorang terjaga dalam sebuah perusahaan.

Kata Kunci: Prosedur Pengelolaan surat, Perbaikan sistem Pengelolaan.
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ABSTRACT

This final report has the objective of providing a procedural solution for
managing incoming and outgoing mail at Bank Sumsel Babel Palembang Syariah
Branch. Companies have their own life cycle. Enter the maturity stage. Good mail
management procedures are needed so that there are no errors or delays in
receiving and sending letters from the company. The new management procedures
that are implemented are actually not too much, it's just more about the
knowledge of the manager of the letter and also more about the sequence and
accuracy in the process of running the procedure. Incoming and outgoing letters
must be stored properly because when the letter is needed again it will be easier
to search for and find. The addition of employees who understand and understand
the flow of letters will be better because it can be ensured that letters can be
managed and stored properly and clearly. When everything is well coordinated,
Bank Sumsel Babel Palembang Syariah Branch will have more parties entrusting
important company documents and archives or someone's personal data
maintained in a company.

Keywords:Mail Management Procedures, Improved Management system.
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