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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Komunikasi menjadi suatu hal utama dan penting, sehingga menjadi suatu 

kebutuhan dalam melakukan kegiatan sehari-hari, termasuk di dalam berorganisasi. 

Komunikasi dilakukan dengan tujuan untuk menyampaikan suatu informasi antara 

satu sama lain. Komunikasi terjadi apabila terdapat lebih dari satu orang melakukan 

pertukaran informasi antara satu dengan yang lainnya. Terdapat dua macam bentuk 

komunikasi, yaitu komunikasi non verbal dan komunikasi verbal. Komunikasi non 

verbal yaitu melalui bahasa tubuh, seperti kontak mata, ekspresi wajah, dan gerakan 

tubuh. Komunikasi verbal dibagi menjadi dua yaitu komunikasi berbentuk lisan dan 

komunikasi berbentuk tulisan. Komunikasi berbentuk lisan seperti berbicara secara 

langsung. Sedangkan komunikasi berbentuk tulisan yaitu seperti surat menyurat. Di 

dalam sebuah perusahaan, instansi, maupun organisasi, kegiatan surat menyurat 

sangatlah penting, hal tersebut sudah pasti dilakukan dan termasuk ke dalam suatu 

kegiatan komunikasi. 

Kegiatan surat menyurat mencakup pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

yang meliputi penerimaan surat, penggolongan surat, pengarahan surat, pencatatan 

surat, pendistribusian surat, dan pengiriman surat. Sarana komunikasi dalam bentuk 

tulisan pada sebuah kertas yang digunakan untuk menyampaikan informasi dari 

satu pihak dengan ditujukan pada pihak lainnya baik secara perorangan, kelompok, 

maupun organisasi disebut dengan surat. Surat memiliki kelebihan tersendiri 

dibanding sarana komunikasi lain, seperti lebih efektif dan efisien, surat memiliki 

bentuk fisik atau nyata, surat juga bersifat aman untuk menyimpan informasi asli 

atau rahasia karena surat lebih bersifat pribadi. Pada era teknologi canggih masa 

kini, kegiatan komunikasi menggunakan surat menyurat sudah semakin mudah, 

tidak memerlukan waktu yang lama, bahkan dapat diterima secara langsung oleh si 

penerima, kegiatan surat menyurat ini berbasis elektronik atau biasa dikenal sebagai 

e-mail. 
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Dengan begitu pentingnya kegiatan surat menyurat, terutama surat masuk dan 

surat keluar, maka di dalam sebuah instansi pemerintah dibutuhkan prosedur surat 

masuk dan surat keluar yang baik. Prosedur yang baik dapat dilihat dan diukur dari 

suatu kegiatan yang berisikan proses atau langkah-langkah yang memastikan 

tindakan tersebut sudah benar atau belum, dan telah sesuai dengan aturan yang 

ditetapkan oleh instansi pemerintahan tersebut. Pengelolaan kegiatan surat 

menyurat yang baik dan benar dimaksudkan agar terhindar dari permasalahan atau 

kendala yang terjadi pada saat mengelola surat baik terhadap surat masuk maupun 

surat keluar. Selain itu, pengelolaan yang tepat dapat menghasilkan komunikasi 

yang baik antara instansi pemerintah dengan pihak yang terlibat dengan instansi 

pemerintah tersebut, baik dari pihak internal maupun pihak eksternal. Di dalam 

instansi pemerintah, setiap surat masuk dan surat keluar yang ada, harus segera 

dicermati dengan seksama, lalu surat tersebut diberitahukan kepada pimpinan dan 

disampaikan kepada tujuan yang tertera di dalam surat tersebut.  

Berdasarkan uraian di atas, dapat diketahui bahwa surat sangatlah penting 

bagi sebuah perusahaan maupun organisasi agar dapat mewujudkan tujuan yang 

telah ditetapkan sebelumnya. Sama halnya dengan instansi pemerintah pada Dewan 

Kota Jakarta Selatan, sistem pencatatan dan pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar yang ada harus sesuai dengan prosedur yang telah ditentukan, agar tujuan 

yang telah ditetapkan dapat berjalan dengan baik dan semestinya. 

Dewan Kota Jakarta Selatan sebagai lembaga pemerintahan yang aktif 

menampung aspirasi dan melayani masyarakat, tidak asing lagi dengan kegiatan 

surat menyurat sebagai salah satu sarana berkomunikasi, baik kepada pihak internal 

maupun pihak eksternal. Hampir setiap hari terdapat surat fisik yang masuk dan 

keluar di Dewan Kota Jakarta Selatan. Setiap surat masuk dan surat keluar yang ada 

akan melalui beberapa tahapan atau proses pengelolaan yang akan dilakukan oleh 

staf bagian administrasi Dewan Kota Jakarta Selatan, sesuai dengan prosedur yang 

telah ditetapkan di Dewan Kota Jakarta Selatan. 

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis tertarik untuk mengetahui dan 

mempelajari lebih dalam mengenai prosedur surat masuk dan surat keluar yang ada 

di Dewan Kota Jakarta Selatan. Oleh karena itu, penulis tertarik untuk menyusun 
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laporan tugas akhir dengan judul “Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat 

Keluar di Dewan Kota Jakarta Selatan”. 

 

1.2 Ruang Lingkup 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka ruang lingkup dari tugas akhir ini 

dapat dituliskan mengenai penjelasan dari prosedur pengelolaan surat masuk di 

Dewan Kota Jakarta Selatan, penjelasan dari prosedur pengelolaan surat keluar di 

Dewan Kota Jakarta Selatan, serta kendala yang dihadapi instansi dan solusinya 

dalam proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Dewan Kota Jakarta 

Selatan. 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan ruang lingkup di atas, adapun tujuan dari penulisan tugas akhir 

ini adalah: 

a. Untuk menjelaskan dan mengetahui prosedur pengelolaan surat masuk di 

Dewan Kota Jakarta Selatan. 

b. Untuk menjelaskan dan mengetahui prosedur pengelolaan surat keluar di 

Dewan Kota Jakarta Selatan. 

c. Untuk menjelaskan dan mengetahui kendala yang dihadapi instansi dan 

solusinya dalam proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Dewan 

Kota Jakarta Selatan. 

 

1.4 Manfaat penulisan 

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis berharap dapat memberikan manfaat 

terkait penerapan ilmu atau pengetahuan yang telah didapat dan dipelajari di 

Politeknik Negeri Jakarta Program Studi D3 Administrasi Bisnis, khususnya pada 

mata kuliah Kesekretariatan sehingga penulis dapat mengaplikasikan ilmu nya di 

Dewan Kota Jakarta Selatan dan dunia kerja. Selain itu, penulis juga berharap agar 
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dapat mengembangkan wawasan penulis pada bidang Kesekretariatan dan 

Administrasi. 

Sedangkan bagi instansi atau organisasi penulisan ini diharapkan dapat 

bermanfaat dan berguna bagi pihak-pihak yang berkepentingan, terutama bagi 

Dewan Kota Jakarta Selatan, baik sebagai pengetahuan, masukan, dan bahan 

pertimbangan dalam melaksanakan pengelolaan surat pada bagian Administrasi di 

Dewan Kota Jakarta Selatan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

a. Metode Wawancara 

Dalam metode ini, penulis akan melakukan wawancara kepada orang yang 

terlibat dalam proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar, yakni Staff 

Administrasi Dewan Kota Jakarta Selatan. Setelah penulis melakukan 

wawancara terhadap Staff Administrasi tersebut, penulis akan melakukan 

pencatatan, perekaman, dan penyusunan terkait data-data yang dibutuhkan 

dalam penulisan tugas akhir ini. 

b. Metode Dokumentasi 

Dalam metode dokumentasi ini, penulis akan mengumpulkan dokumen atau 

data-data mengenai prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar di 

Dewan Kota Jakarta Selatan yang dibutuhkan di dalam penulisan tugas akhir 

ini.  
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan penulisan pada tugas akhir ini, dapat diambil kesimpulan yaitu 

sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan surat masuk di Dewan Kota Jakarta Selatan telah 

berjalan dengan baik dalam membantu proses kegiatan administrasi di Dewan 

Kota. Adapun prosedur pengelolaan surat masuk di Dewan Kota Jakarta 

Selatan yaitu penerimaan surat, pemeriksaan surat, menandatangani bukti 

pengiriman surat, penyortiran surat, pencatatan surat, pendistribusian surat, 

dan pengarsipan surat. 

b. Untuk prosedur pengelolaan surat keluar di Dewan Kota Jakarta Selatan juga 

telah berjalan dengan baik sehingga dapat membantu kegiatan administrasi di 

Dewan kota. Adapun prosedur pengelolaan surat keluar di Dewan Kota 

Jakarta Selatan yaitu pembuatan konsep surat, pengetikan surat, pemeriksaan 

surat, pencetakan surat, meminta tanda tangan pimpinan dan cap instansi, 

pencatatan surat, pengiriman surat, dan pengarsipan surat. 

c. Kendala dan solusi yang dihadapi instansi mengenai pengelolaan surat masuk 

dan surat keluar di Dewan Kota Jakarta Selatan adalah adanya dokumen surat 

masuk yang tidak sesuai dengan ketentuan di Dewan Kota Jakarta Selatan, 

penulisan alamat tujuan surat pada surat masuk yang tidak sesuai dengan isi 

surat, dan kurangnya SDM saat pengiriman surat di luar kantor Walikota Kota 

Administrasi Jakarta Selatan. Berdasarkan kendala tersebut, solusi yang telah 

dijalankan oleh pihak Dewan Kota Jakarta Selatan yaitu mensosialisasikan 

mengenai dokumen yang harus dibawa saat bersurat ke Dewan Kota Jakarta 

Selatan, mensosialisasikan mengenai penulisan alamat tujuan surat yang 

benar, dan mempercayakan sumber daya manusia untuk menjadi perwakilan 

Dewan Kota Jakarta Selatan dalam pengiriman surat yang berada di luar 

kantor Walikota Jakarta Selatan. 



15 
 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan dengan kendala yang ada dalam pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar di Dewan Kota Jakarta Selatan, penulis mencoba memberikan saran 

dan masukkan sebagai bahan pertimbangan dan evaluasi bagi instansi agar prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar dapat berjalan lebih baik dan lancar lagi: 

a. Instansi sebaiknya menyiapkan lembar pengantar surat tersendiri khusus 

untuk surat masuk dari pihak yang berada di luar kantor Walikota Kota 

Administrasi Jakarta Selatan, karena kendala ini seringkali terjadi ketika surat 

masuk berasal dari pihak di luar kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta 

Selatan. Jika perwakilan pengirim surat tersebut berasal dari alamat yang jauh 

jaraknya dari kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan dan tidak 

memungkinkan untuk kembali lagi mengambil lembar pengantar surat, maka 

Dewan Kota memiliki cadangan lembar pengantar surat yang nantinya akan 

dibawa oleh perwakilan pengirim surat tersebut, dan dijadikan bukti bahwa 

surat tersebut telah diperiksa dan diterima oleh pihak Dewan Kota Jakarta 

Selatan. 

b. Instansi sebaiknya rutin mengingatkan kepada perwakilan Camat dan Lurah 

bahwa jika ingin mengirim surat ke Dewan Kota, harap diperhatikan 

penulisan alamat tujuan surat yang benar. Jika terdapat surat yang masih 

menggunakan alamat hanya pimpinan Dewan Kota saja, maka surat tersebut 

dikembalikan kepada pengirim surat tersebut dan disunting terlebih dulu. 

c. Instansi sebaiknya menetapkan orang yang dipercaya untuk mengirim surat 

dari Dewan Kota khusus untuk pengiriman surat yang alamatnya berada di 

luar kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan. Penetapan ini 

dijadikan perwakilan dari pihak Dewan Kota untuk mengirimkan surat dan 

membawa kembali lembar pengantar surat yang telah ditanda tangani oleh 

pihak penerima surat tersebut. 
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DAFTAR LAMPIRAN 

Lampiran 1 

 

Daftar Wawancara dengan Staf Administrasi Dewan Kota 

Jakarta Selatan 

 

Nama narasumber : Nur sya’adah 

Tanggal wawancara : 14 Juli 2023 

Tempat wawancara : Dewan Kota Jakarta Selatan 

Daftar wawancara : 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk di Dewan Kota Jakarta Selatan? 

2. Bagaimana prosedur pengelolaan surat keluar di Dewan Kota Jakarta Selatan? 

3. Apa saja jenis surat masuk dan surat keluar di Dewan Kota Jakarta Selatan? 

4. Bagaimana cara pemberian nomor surat pada surat keluar? 

5. Sistem apa yang digunakan Dewan Kota Jakarta Selatan dalam penyimpanan 

atau pengarsipan surat? 

6. Kendala apa yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk di Dewan Kota 

Jakarta Selatan? 

7. Kendala apa yang dihadapi dalam pengelolaan surat keluar di Dewan Kota 

Jakarta Selatan? 

8. Solusi apa yang diberikan untuk mengatasi kendala-kendala tersebut?  
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Lampiran 2 

Contoh Surat Masuk 
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Lampiran 3 

Contoh Buku Agenda Surat Masuk 
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Lampiran 4 

Contoh Ordner Surat Masuk 
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Lampiran 5 

Contoh Surat Keluar 
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Lampiran 6 

Contoh Buku Agenda Surat Keluar 
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Lampiran 7 

Contoh Ordner Surat Keluar 
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Lampiran 8 

Letak Ordner Surat Masuk Dan Surat Keluar 

 

 


