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BAB I 

PENDAHULUAN  

1.1 Latar Belakang 

Bagi setiap organisasi baik perusahaan maupun instansi pemerintah, 

komunikasi memiliki peran penting untuk mendukung organisasi mencapai 

tujuannya. Komunikasi merupakan suatu kegiatan penyampaian informasi dari satu 

pihak ke pihak lain. Kebutuhan akan informasi merupakan hal yang mendasar bagi 

setiap organisasi. Oleh karena itu, untuk menghindari terjadinya kesalahan dalam 

penyampaian informasi, maka dibutuhkan alat dan metode komunikasi yang tepat 

guna dan sesuai, salah satunya adalah surat. 

Surat merupakan sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis 

oleh suatu pihak kepada pihak lain. Surat harus berisi informasi yang akurat, 

otentik, dan dapat dipertanggungjawabkan sehingga informasi tersebut dapat sangat 

berguna bagi pimpinan organisasi dalam proses pengambilan keputusan dan 

menentukan kebijakan. Karena fungsi surat yang cukup penting, maka dari itu 

diperlukan prosedur dalam pengelolaan surat agar mempermudah proses 

administrasi dalam sebuah organisasi baik perusahaan maupun instansi pemerintah. 

Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI merupakan 

unsur pelaksana sebagian fungsi Sekretariat Jenderal yang bertugas untuk 

merumuskan kebijakan teknis di bidang perencanaan, pelaksanaan program dan 

anggaran, pengelolaan dan pembinaan administrasi keuangan. Dalam 

melaksanakan kegiatan kepengurusannya, Biro Perencanaan dan Keuangan 

Kementerian Pertahanan RI menggunakan surat sebagai alat komunikasi untuk 

menyampaikan informasi baik di lingkungan internal biro maupun eksternal biro.  

Kegiatan kepengurusan surat baik surat masuk maupun surat keluar pada Biro 

Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI dilakukan oleh Subbagian 

Tata Usaha Biro. Kegiatan pengelolaan surat dilakukan secara elektronik, yaitu 

dengan menggunakan aplikasi bernama “Penataan Kearsipan”. Otomasi
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dalam pengelolaan surat, baik surat masuk dan surat keluar pada Subbagian Tata 

Usaha Biro menjadikan kegiatan pengelolaan surat lebih efektif dan mengurangi 

tingkat kesalahan, serta mempermudah seluruh pegawai Biro Perencanaan dan 

Keuangan Kementerian Pertahanan RI untuk mencari surat atau arsip yang 

dibutuhkan dengan cepat. 

Aplikasi “Penataan Kearsipan” merupakan sebuah aplikasi berbasis website 

yang digunakan untuk mengelola seluruh surat baik surat masuk dan surat keluar 

pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI. Oleh karena itu, 

penulis tertarik untuk membahas dan menuangkannya dalam bentuk tugas akhir 

“Prosedur Pengelolaan Surat Menggunakan Aplikasi “Penataan Kearsipan” 

Pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat penulis rumuskan 

permasalahan sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk menggunakan aplikasi 

“Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian 

Pertahanan RI? 

b. Bagaimana prosedur pengelolaan surat keluar menggunakan aplikasi 

“Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian 

Pertahanan RI? 

c. Apa saja hambatan dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

menggunakan aplikasi “Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan 

Keuangan Kementerian Pertahanan RI? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan permasalahan di atas, maka tujuan penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 
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a. Mengetahui prosedur pengelolaan surat masuk pada Biro Perencanaan dan 

Keuangan Kementerian Pertahanan RI menggunakan aplikasi “Penataan 

Kearsipan”. 

b. Mengetahui prosedur pengelolaan surat keluar pada Biro Perencanaan dan 

Keuangan Kementerian Pertahanan RI menggunakan aplikasi “Penataan 

Kearsipan”. 

c. Mengetahui hambatan dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

menggunakan aplikasi “Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan 

Keuangan Kementerian Pertahanan RI. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan ini diharapkan dapat memberikan manfaat kepada beberapa pihak. 

Adapun manfaat dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:  

a. Bagi Penulis: 

Penulis dapat memperoleh ilmu dan pengalaman mengenai prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar secara umum, dan khususnya 

prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi 

“Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian 

Pertahanan RI. Penulis juga dapat memperoleh kesimpulan dan saran 

mengenai praktik pengelolaan surat masuk dan surat keluar di instansi 

sehingga menjadi acuan sebagai bahan pembanding antara materi yang 

diterima di perkuliahan dengan penerapannya di organisasi atau instansi. 

Penulis dapat mengetahui tentang dunia kerja yang dapat dijadikan 

pengalaman dan bekal untuk memasuki dunia kerja setelah lulus dari 

perkuliahan. 

b. Bagi Perusahaan: 

Penulis dapat memberikan masukan berupa ide-ide dan saran bagi instansi 

dalam menjalankan pekerjaan guna kelancaran pekerjaan dalam instansi. 

Hasil tugas akhir ini juga dapat dijadikan sebagai saran apabila dalam 

pelaksanaan pekerjaan tidak sesuai antara teori dan praktik serta dapat 
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menjadi acuan untuk evaluasi instansi. Penulis juga dapat memberikan 

kontribusi untuk membantu tugas dan pekerjaan di instansi. 

c. Bagi Ilmu Pengetahuan: 

Penulis dapat memberikan kontribusi dengan menjadikan Tugas Akhir ini 

sebagai bahan bahan referensi bagi pihak yang membutuhkan baik instansi 

perkuliahan di bidang Administrasi Bisnis maupun instansi lainya serta bagi 

peneliti yang mengambil judul penulisan laporan yang serupa. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Penulis melakukan beberapa cara dalam langkah pengumpulan data, berikut 

ini merupakan cara yang penulis gunakan, yaitu: 

a. Metode Observasi 

Metode observasi merupakan metode untuk mengumpulkan data dengan cara 

survei langsung ke lokasi pengambilan data guna mendapat informasi yang 

diperlukan secara langsung dan mengetahui bagaimana kondisi serta suasana 

sebenarnya dari lokasi pengambilan data. 

b. Metode Wawancara 

Metode wawancara merupakan metode pengumpulan data yang dilakukan 

dengan cara memberikan beberapa pertanyaan kepada narasumber terkait. 

Penulis melakukan wawancara langsung dengan Eski Nur Rahmah W. A.Md 

selaku Arsiparis Terampil di Subbagian Tata Usaha Biro Perencanaan dan 

Keuangan Kementerian Pertahanan RI. Daftar pertanyaan wawancara dapat 

dilihat pada lampiran 1. 

c. Metode Dokumentasi 

Metode dokumentasi merupakan metode pengumpulan data yang dilakukan 

dengan cara pencatatan baik dalam bentuk tulisan maupun gambar mengenai 

data dan informasi serta dokumen-dokumen yang berkaitan dengan instansi 

dan masalah yang akan dibahas, dalam hal ini pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar melalui aplikasi “Penataan Kearsipan”. 
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1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan laporan tugas akhir ini 

adalah metode analisis deskriptif, yaitu merupakan suatu metode yang menjelaskan 

dan menggambarkan data dan informasi secermat mungkin mengenai suatu 

keadaan atau masalah, dalam hal ini permasalahan yang akan dibahas mengenai 

prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Biro Perencanaan dan 

Keuangan Kementerian Pertahanan RI. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Sistematika penulisan dalam laporan tugas akhir ini, terdapat agar 

menghasilkan penulisan yang baik dan mempermudah pembacanya. Berikut ini 

adalah uraianya: 

 

BAB I :   Pendahuluan 

BAB ini menjelaskan mengenai latar belakang penelitian, perumusan 

masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode 

analisis data, serta sistematika penulisan. 

 

BAB II : Landasan Teori 

Bab ini menjelaskan mengenai tinjauan pustaka dan teori-teori relevan 

yang digunakan untuk menganalisis data-data yang didapat. Tinjauan Pustaka dan 

landasan teori tersebut berkaitan dengan masalah yang dibahas, diantaranya 

pengertian prosedur, pengertian pengelolaan, pengertian surat, pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar, pengertian manajemen dokumen elektronik, serta peralatan 

dan perlengkapan manajemen dokumen elektronik. 

 

BAB III : Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini menjelaskan mengenai gambaran umum perusahaan, diantaranya 

sejarah singkat perusahaan, tugas pokok dan fungsi perusahaan, logo perusahaan, 

visi dan misi perusahaan, serta struktur organisasi dan tata kerja perusahaan. 

 

BAB IV : Pembahasan 
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Bab ini menjelaskan mengenai prosedur pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar melalui aplikasi “Penataan Kearsipan” serta menggambarkan dan 

menjelaskan kendala dalam pengelolaan surat masuk dan keluar melalui aplikasi 

“Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian 

Pertahanan RI. 

 

BAB V :  Penutup 

Bab ini menjelaskan kesimpulan dan saran atas kendala atau masalah 

yang terjadi dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar melalui aplikasi 

“Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian 

Pertahanan RI. 
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BAB V 

PENUTUP 

5. 1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan pada bab sebelumnya mengenai prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Biro Perencanaan dan Keuangan 

Kementerian Pertahanan RI menggunakan aplikasi “Penataan Kearsipan” telah 

berjalan dengan baik. Maka dalam hal ini penulis dapat mengambil kesimpulan 

sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan surat masuk pada Biro Perencanaan dan Keuangan 

Kementerian Pertahanan RI sudah berjalan dengan baik. Dalam 

pelaksanaannya, prosedur pengelolaan surat masuk menggunakan bantuan 

aplikasi “Penataan Kearsipan”  

b. Prosedur pengelolaan surat keluar pada Biro Perencanaan dan Keuangan 

Kementerian Pertahanan RI berjalan dengan baik menggunakan bantuan 

aplikasi “Penataan Kearsipan”. Pengelolaan surat keluar dibagi menjadi 

empat tahapan yang meliputi tahap pengolahan, tahap penggandaan, tahap 

pengiriman/distribusi, dan tahap penyimpanan.  

c. Hambatan yang ditemui dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

menggunakan aplikasi “Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan 

Keuangan Kementerian Pertahanan RI antara lain adalah kesalahan input data 

surat masuk dan surat keluar serta hambatan pada jaringan komputer dan 

sistem error. Hambatan tersebut dapat menyebabkan data surat baik surat 

masuk sulit ditemukan serta gangguan dalam penggunaan aplikasi “Penataan 

Kearsipan” yang menyebabkan terhambatnya pekerjaan lainya. 

 

5. 2 Saran 

Untuk mengatasi hambatan terkait upaya mengurangi adanya kesalahan input 

data surat, maka sebaiknya pengelolaan surat dilakukan dengan pengawasan oleh
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 staff yang sudah paham betul mengenai prosedur pengelolaan surat, lebih 

teliti dan berhati-hati serta melakukan pengecekan ulang terhadap data yang telah 

diinput sebelum data tersebut disimpan, serta perlu juga dilakukan pengecekan data 

surat secara berkala untuk menghindari kesalahan input data surat. Perlu untuk 

dilakukan pengaturan penggunaan bandwidth internet dengan memprioritaskan 

penggunaan bandwidth pada perangkat user yang memerlukan bandwith lebih besar 

serta memfilter berbagai situs yang dapat memakan bandwith besar sehingga 

jaringan internet dapat berjalan dengan optimal. Sedangkan untuk menghindari 

sistem error, perlu dilakukan pengawasan yang lebih intensif mulai dari sisi server 

dan sisi pembuatan aplikasi. 
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LAMPIRAN 
 

Sumber : Data diolah 2021  

1. Apa pengertian Aplikasi Penataan Kearsipan dari sudut pandang staf 

Subbagian Tata Usaha Biro? 

2. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Biro 

Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI? 

3. Siapa yang paling bertanggung jawab atas penggunaan Aplikasi Penataan 

Kearsipan? 

4. Apa saja hambatan yang dialami dalam pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar menggunakan Aplikasi Penataan Kearsipan? 

5. Bagaimana solusi penyelesaian atas hambatan yang dialami dalam 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan Aplikasi Penataan 

Kearsipan?  

 

 

6. Lampiran  2 Struktur Organisasi Kementerian Pertahanan RIApa pengertian 

Aplikasi Penataan Kearsipan dari sudut pandang staf Subbagian Tata Usaha 

Biro? 

7. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Biro 

Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI? 

8. Siapa yang paling bertanggung jawab atas penggunaan Aplikasi Penataan 

Kearsipan? 

9. Apa saja hambatan yang dialami dalam pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar menggunakan Aplikasi Penataan Kearsipan? 

10. Bagaimana solusi penyelesaian atas hambatan yang dialami dalam 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan Aplikasi Penataan 

Kearsipan?  

 

Lampiran  1 Daftar Pertanyaan Wawancara 
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Sumber: Peraturan Menteri Pertahanan No. 14 Tahun 2019  

Lampiran 2 Struktur Organisasi Kementerian Pertahanan RI 

 

Lampiran  3 Contoh Lembar DisposisiLampiran  4 Struktur Organisasi Kementerian 

Pertahanan RI 
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Sumber: Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI tahun 2021 

  

 

 

Lampiran 3 Contoh Lembar Disposisi 

 

Lampiran  5 Contoh Surat MasukLampiran  6 Contoh Lembar Disposisi 
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Sumber: Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI tahun 2021 

 

Lampiran 4 Contoh Surat Masuk 

 

Lampiran  7 Contoh Surat KeluarLampiran  8 Contoh Surat Masuk 
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Sumber: Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI tahun 2021 

Lampiran 5 Contoh Surat Keluar 

 

Lampiran  9 Contoh Surat Keluar 


