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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Di dalam sebuah perusahaan terdapat berbagai jenis pekerjaan diantaranya 

adalah surat-menyurat, kearsipan, menerima panggilan telepon, membuat 

penjadwalan, dll.  Setiap  tugas atau pekerjaan dituntut upaya semaksimal 

mungkin untuk menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan target yang ditetapkan. 

Sehingga, peran karyawan sangat penting bagi perusahaan untuk bisa mencapai 

tujuan perusahaan. Salah satu pekerjaan yang pasti ada di setiap organisasi adalah 

pengelolaan surat.  

Prosedur pengelolaan surat perlu diterapkan untuk masing-masing unit 

organisasi, karena merupakan sumber informasi yang bermanfaat untuk kemajuan 

organisasi secara maksimal. Oleh karena itu, informasi harus diperoleh secara 

cepat, tepat, lengkap, dan akurat agar organisasi dapat berjalan dengan baik. 

Informasi yang sudah diolah akan sangat berguna bagi organisasi dalam proses 

pengambilan keputusan dan menentukan kebijakan. Informasi yang akurat, 

otentik, dan dapat dipertanggungjawabkan salah satunya berasal dari surat. 

Surat adalah sarana komunikasi yang digunakan untuk menyampaikan 

informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain. Surat masih digunakan 

sampai sekarang karena surat memiliki kelebihan dibandingkan dengan sarana 

komunikasi lainnya, kelebihan tersebut surat lebih praktis, efektif dan ekonomis. 

Surat selain berfungsi sebagai alat komunikasi juga berfungsi sebagai pengingat, 

bahan bukti hitam di atas putih yang memiliki kekuatan hukum. Sebuah surat, 

baik itu surat masuk maupun surat keluar pasti mempunyai manfaat yang besar. 

Hal itu menjadikan surat sebagai hal yang sangat penting karena melalui surat 

suatu organisasi dapat berhubungan dengan pihak lain tanpa harus bertatap muka 

secara langsung. Di dalam pengklasifikasian surat, pengagendaan surat, 

penomoran surat, penyimpanan serta pemeliharaan surat harus berdasar pada 
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prosedur pengelolaan surat yang berlaku. Maka dari itu, surat harus dikelola 

dengan baik dan benar.  

Pada Badan Pertanahan Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok             

diterapkan dua jenis pengelolaan tata persuratan yaitu pengelolaan surat masuk 

dan surat keluar yang dilakukan dengan dua sistem, yaitu secara manual dan 

elektronik dengan menggunakan aplikasi E-Office. Penguasaan pengelolaan surat 

baik secara manual dan elektronik sangat dibutuhkan demi kelancaran komunikasi 

dan mempengaruhi kemajuan sebuah organisasi antara Badan Pertanahan 

Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok dengan berbagai pihak baik di dalam 

maupun di luar organisasi/Instansi. 

Berdasarkan latar belakang di atas dapat diketahui mengenai pentingnya 

peranan surat menyurat dalam suatu organisasi/instansi dan cara pengelolaannya, 

maka penulis tertarik untuk menulis Laporan Tugas Akhir dengan judul 

“Prosedur Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Subbagian Tata 

Usaha Badan Pertanahan Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok.”  

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah dikemukakan di atas, maka rumusan 

masalah dalam penulisan Laporan Tugas Akhir ini adalah: 

a. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara 

manual pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan Nasional 

Kantor Pertanahan Kota Depok ? 

b. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara 

elektronik menggunakan aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha 

Badan Pertanahan Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok? 

c. Apa kendala yang dialami dalam penanganan surat masuk dan surat 

keluar baik secara manual maupun elektronik menggunakan aplikasi 

E-Office  pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan Nasional 

Kantor Pertanahan Kota Depok? 
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1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan penulisan tugas akhir ini adalah: 

a. Mengetahui prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara 

manual pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan Nasional 

Kantor Pertanahan Kota Depok. 

b. Mengetahui prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara 

elektronik menggunakan aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha 

Badan Pertanahan Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok. 

c. Mengetahui kendala yang dialami dalam penanganan surat masuk dan 

surat keluar baik secara manual maupun elektronik menggunakan 

aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan 

Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Dalam penulisan tugas akhir ini diharapkan banyak sekali manfaat  yang 

dapat diambil, antara lain:  

a. Bagi Penulis, dapat mempraktikkan materi yang telah dipelajari di 

bangku perkuliahan dan dapat diaplikasikan kedalam dunia kerja serta 

dapat membandingkan antara teori di kampus dengan praktik di dunia 

kerja mengenai kesekretariatan sehingga memiliki kompetensi yang 

baik, kompetitif, dan siap untuk memasuki dunia kerja. 

b. Bagi Perusahaan atau Institusi, dapat membantu pekerjaan perusahaan 

dengan kemampuan yang dimiliki oleh penulis sehingga pekerjaan 

menjadi lebih cepat terselesaikan, penulis menyampaikan ide-ide 

positif atau saran yang dapat menunjang kemajuan perusahaan, serta 

sebagai sarana agar terjalin kerjasama yang baik antara jurusan 

Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta dengan perusahaan. 
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c. Bagi Ilmu Pengetahuan, dapat memberikan informasi dan wawasan 

untuk pembaca yang ingin mengambil  judul yang sama, khususnya 

bagi mahasiswa/i Politeknik Negeri Jakarta program studi 

Administrasi Bisnis. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis memperoleh data dan informasi 

yang dibutuhkan melalui: 

a. Observasi 

Pada tahap ini penulis melakukan observasi dengan cara berpartisipasi 

aktif melakukan pekerjaan yang terkait dengan pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar baik secara manual maupun secara elektronik 

pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan Nasional Kantor 

Pertanahan Kota Depok.  

b. Wawancara 

Pada tahap ini penulis mengajukan beberapa petanyaan mengenai 

prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar baik secara manual 

maupun secara elektronik menggunakan aplikasi E-Office pada 

Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan Nasional Kantor Pertanahan 

Kota Depok.  

c. Dokumentasi 

Pada tahap ini penulis mengumpulkan dokumen-dokumen yang 

berhubungan dengan prosedur penanganan surat masuk dan surat 

keluar baik secara manual maupun secara elektronik menggunakan 

aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan 

Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok. 
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1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang dilakukan dalam penulisan tugas akhir ini 

menggunakan metode deskriptif kualitatif. Metode deskriptif kualitatif yaitu 

uraian atas dasar keterangan atau data yang diberikan oleh perusahaan secara 

sistematis dengan kalimat maupun gambar yang tersusun dalam bentuk laporan. 

Penulis menggunakan metode deskriptif untuk memperoleh fakta gambaran dan 

data tentang berbagai hal yang berkaitan dengan prosedur penanganan surat 

masuk dan surat keluar baik secara manual maupun secara elektronik 

menggunakan aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan 

Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok. Fakta yang kemudian dideskripsikan 

dengan berpedoman pada observasi dan dokumentasi di lapangan serta 

dibandingkan dengan teori. Setelah data terkumpul kemudian disajikan dalam 

bentuk kalimat yang kemudian ditarik kesimpulan. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Agar penulisan laporan tugas akhir ini lebih terarah serta memiliki 

keterkaitan yang erat satu sama lainnya maka diperlukan adanya sistematika di 

dalam penulisan. Sistematika penulisan tugas akhir ini terbagi atas lima bab yang 

memuat beberapa sub-bab yaitu sebagai berikut: 

Bab I:   Pendahuluan 

Pada bab ini, penulis menguraikan latar belakang, rumusan masalah,   

tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode 

analisis data dan sistematika penulisan. 

Bab II:  Landasan Teori 

Pada bab ini, berisikan tentang teori – teori yang berhubungan dengan 

pembahasan yaitu pengertian standar operasional prosedur (SOP), tujuan 

SOP, manfaat SOP, pengertian surat, fungsi surat, jenis-jenis surat, 

metode pencatatan surat masuk dan surat keluar, prosedur penanganan 

surat masuk dan surat keluar menggunakan metode pencatatan buku 
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agenda, prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar menggunakan 

metode pencatatan kartu kendali, pengertian surat elektronik, dan 

kelebihan serta kekurangan surat elektronik.  

Bab III: Gambaran Umum Perusahaan 

Pada bab ini, menjelaskan gambaran umum perusahaan antara lain yaitu 

Sejarah singkat Badan Pertanahan Nasional (BPN), profil BPN Kota 

Depok, visi dan misi Badan Pertanahan Nasional, logo Badan Pertanahan 

Nasional, struktur organisasi, dan fungsi subbagian tata usaha.  

Bab IV: Pembahasan 

Pada bab ini, menerangkan tentang hasil  dari pengolahan data yang telah 

diperoleh selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), terdiri dari 

beberapa hal diantaranya prosedur penanganan surat masuk dan surat 

keluar baik secara manual maupun secara elektronik melalui aplikasi     

E-Office dan langkah-langkah pelaksanaannya, serta kendala-kendala 

yang dihadapi selama masa pelaksanaan penanganan surat masuk dan 

surat keluar.  

Bab V:  Penutup 

Bab ini berisi tentang kesimpulan akhir dari prosedur penanganan surat 

masuk dan surat keluar baik secara manual maupun secara elektronik 

melalui aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan 

Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok.   
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan pada bab IV penulis dapat mengambil beberapa 

kesimpulan, yaitu:  

a. Prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar yang dilakukan 

pada Subbagian Tata Usaha sudah cukup baik dan benar sesuai 

dengan teori yang ada. Dalam penanganan surat masuk secara manual 

meliputi penerimaan surat, penyortiran surat masuk, pembukaan surat, 

pencatatan di buku agenda surat masuk, pemberian lembar disposisi, 

penyampaian ke kepala subbagian tata usaha, penyampaian ke kepala 

kantor, pendistribusian surat dan pengarsipan surat. Sedangkan 

penanganan surat keluar meliputi pembuatan konsep surat, persetujuan 

konsep surat oleh kepala subbagian tata usaha, pengetikan surat, 

penandatanganan surat, mencatat surat pada buku agenda surat keluar 

dan memberi nomor surat, pemberian kartu kendali pada surat keluar, 

pengarsipan surat keluar, dan pengiriman surat.  

b. Prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara elektronik 

tidak sepenuhnya dilakukan secara elektronik, namun dilakukan 

bersamaan secara manual. Dalam penanganan surat masuk secara 

elektronik meliputi penerimaan surat masuk, penyortiran surat masuk, 

pencatatan surat masuk pada aplikasi E-Office, penyerahan surat 

kepada kepala subbagian tata usaha, penyampaian ke kepala kantor, 

pendistribusian surat, dan pengarsipan surat. Sedangkan penanganan  

surat keluar secara elektronik meliputi pembuatan konsep surat, 

persetujuan konsep surat oleh kepala subbagian tata usaha, pengetikan 

surat, penandatanganan surat, pencatatan dan pemberian nomor surat, 

pemberian kartu kendali pada surat keluar, pengarsipan surat keluar 

dan pengiriman surat.  
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c. Kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar baik secara manual maupun elektronik pada Subbagian 

Tata Usaha BPN Kota Depok adalah keterlambatan penerimaan surat, 

dimana hanya seorang petugas loket pelayanan yang mengelola surat 

masuk. Selain itu, kekurangan penulisan penomoran pada surat keluar, 

dimana kelompok substansi yang ingin meminta nomor surat tidak 

mengetahui penomoran surat keluar pada hari sebelumnya belum 

tertulis dalam buku agenda surat keluar dan ketidakpahaman pegawai 

dalam menggunakan aplikasi E-Office. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan kendala yang ada selama menangani surat, penulis 

memberikan saran sebagai berikut:  

a. Untuk mengatasi kendala dalam keterlambatan penerimaan surat, 

sebaiknya staf bagian pelayanan memaksimalkan pekerjaannya, 

sehingga surat dapat diinput dalam aplikasi persuratan dan langsung 

diserahkan kepada Kepala Subbagian Tata Usaha dan kemudian surat 

dapat diterima dengan tepat waktu oleh Kepala Subbagian Tata Usaha.  

b. Untuk mengatasi kekurangan penulisan penomoran pada surat keluar, 

sebaiknya penomoran surat dilakukan dengan menggunakan pensil 

terlebih dahulu, dan melakukan konfirmasi dengan staf pengolah 

surat, sehingga dapat meminimalisir kesalahan dalam penomoran 

surat. Apabila sudah terkonfirmasi dengan staf pengolah surat, maka 

penomoran surat diganti dengan menggunakan bolpoin.  
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c. Untuk mengatasi ketidakpahaman pegawai dalam menggunakan 

aplikasi E-Office, semua Sumber Daya Manusia yang ada pada BPN 

Kota Depok harus memahami fungsi dan penggunaan dari aplikasi itu 

sendiri, dengan cara Pimpinan BPN Kota Depok memberikan training 

kepada karyawan dalam penggunaan aplikasi E-Office untuk 

meningkatkan kompetensi penguasaan teknologi informasi karena 

penguasaan teknologi informasi dapat memajukan kinerja 

perusahaan/lembaga organisasi sehingga masing-masing SDM dapat 

menjalankan aplikasi persuratan elektronik dengan baik dan benar.   
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LAMPIRAN  

Lampiran 1 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara 

manual pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan Nasional Kota 

Depok? 

2. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara 

elektronik melalui aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan 

Pertanahan Nasional Kota Depok? 

3. Bagaimana penanganan surat keluar menggunakan metode kartu kendali? 

4. Apa saja kendala yang dialami pada proses surat-menyurat baik secara 

manual maupun elektronik? 

 

 

 

Sumber: Data diolah, 2021 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 
 

Lampiran 2 

 

Contoh Surat Masuk 

 

 
 

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 3 

 

Contoh Surat Keluar 

 

 
 

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021 

 



 

 
 

Lampiran 4 

 

Buku Agenda Surat Masuk 

 

 
Buku Agenda Surat Masuk (Manual) 

 
 

 
Buku Agenda Surat Masuk (Elektronik) 

 
 

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021 

 

 
 



 

 
 

Lampiran 5 

 

Lembar Disposisi dari Microsoft excel 

 

 
 

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021 



 

 
 

Lampiran 6 

 

Lembar Disposisi dari aplikasi E-Office  

 

 
 

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021 



 

 
 

Lampiran 7 

 

Buku Agenda Surat Keluar 

 

 

 
 

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 8 

 

Kartu Kendali Surat Keluar 

 

 
 

 
 

 
 

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021 

 



 

 
 

Lampiran 9 

 

Kode Kartu Kendali pada Subbagian Tata Usaha 

 

 

 
Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021 

 

 



 

 
 

 

 
 

 

 

 


