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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Instansi pemerintah merupakan lembaga yang dibentuk pemerintah dalam
rangka bertanggung jawabuntuk menjalankan fungsi administratif'dan pelayanan
publik. Salah satu aspekpenting dari fungsi,administratif adalah penanganan surat-
menyurat, baiksmasuk maupun keluar. Saat sebuahsurat diterima, langkah awal
yang dilakukan adalah penerimaan dan pencatatan surat tersebut ke dalam sistem.
Setiap surat kemudian akan ditelaah dan dieyaluasi untuk menentukan urgensi serta
kebutuhan penanganan selanjutnya.

Istilah “disposisi” menjadi hal yang-umum dan penting untuk dibahas dalam
aktivitas administratif kKhususnya di _instansi pemerintahan. Disposisi merupakan
bentuk petunjuk atau perintah tertulis. dari.pimpinan kepada bawahannya untuk
segera ditindaklanjuti. Lembar disposisi menjadi alat bagi-pimpinan memberikan
kewenangan dan penugasan kepada bawahannya dengan memberikan petunjuk atau
instruksi tertulis tentang tindakan yang harus diambil terkait dengan surat tersebut.
Instruksi tersebut bisa berupa perintah untuk menindaklanjuti permintaan yang
diajukan dalam surat, dapat juga berupa permintaan informasi tambahan dari surat,
atau arahan untuk menyusun tanggapan resmi.

Surat merupakan sarana komunikasi tertulis yang berisikan informasi-informasi
yang penting yang dikirim dari satu pihak kepada pihak lain. Terdapat dua jenis
surat, yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat masuk merupakan surat yang
diterima oleh instansi/perusahaan:dari. pihak lain, baik dari internal maupun
eksternal. Surat keluar memiliki arti yang sebaliknya, yaitu surat yang dikirim ke
pihak lain. Beberapa surat masuk yang biasa diterima dan akan dikelola ada surat
nota dinas, seperti surat edaran, surat undangan, memo, dan lain sebagainya.

Aktivitas yang sering dilakukan di Biro Perencanaan dan Keuangan Sekretariat
Jenderal DPD RI adalah mengelola surat yang akan ditindaklanjuti. Biro
Perencanaan dan Keuangan memiliki peran penting dalam hal ini karena

merupakan kepala pimpinan yang membawahi empat bagian dalam biro tersebut,
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yaitu Bagian Perencanaan, Bagian Gaji, Tunjangan, dan Honorarium, Bagian
Perbendaharaan, dan Bagian Akuntansi dan Pelaporan. Jenis surat yang sering
ditemui di biro ini ada surat Nota Dinas, di sini lembar disposisi memiliki peran
yang sangat penting untuk menindaklanjuti surat-surat yang masuk tersebut, baik
dari internal maupun eksternal, .tidak hanya merupakan bagian dari proses
administratif tetapi juga menjadi sarana instruksi yang menghubungkan rencana
dan kebijakan dengan‘tindakan yang harus dilakukan selanjutnya. Kegiatan setelah
surat di buat lembar disposisinya, dari Biro Perencanaan dan Keuangan Sekretariat
Jenderal DPD RT setelahnya adalah mendistribusikan surat dengan lembar disposisi
tersebut kepada bagian yang terkait.

Kegiatan pengelolaan disposisi.surat di_Biro Perencanaan dan Keuangan
terkadang ditemukan beberapa hambatan, seperti ketidaksesuaian perihal yang
ditulis dari lembar disposisi yang diterima.dengan perihal dan isi dari surat nota
dinasnya. Hambatan lain yang pernah ditemukan adalah ketidaksesuaian pemberian
ceklis tujuan disposisinya sehingga tetjadi kesalahan pendistribusian surat.
Mengingat pentingnya peran dari disposisi surat ini perlu diperhatikan dan
diperiksa lagi surat yang diterima maupun akan dikirim agar tidak terjadi kesalahan
dalam pengelolaan disposisi surat.

Berdasarkan pada uraian tersebut, penulis memiliki ketertarikan untuk
membahas lebih dalam mengenai bagaimana prosedur pengelolaan disposisi surat,
mulai dari ‘penerimaan surat masuk ‘hingga ke pendistribusian disposisi surat
tersebut kepada bagian yang terkait. Judul yang diangkat penulis untuk tugas akhir
ini adalah “Prosedur Pengelolaan Disposisi Surat di Biro Perencanaan /dan

Keuangan Sekretariat Jenderal DPD RI”.

1.2 Ruang Lingkup

Berdasarkan penulisan latar belakang di atas, ruang lingkup pada penulisan
laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

1. Prosedur pengelolaan disposisi surat di Biro Perencanaan dan Keuangan

Sekretariat Jenderal DPD RI,
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2. Hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan disposisi surat di Biro

Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Jenderal DPD RI.

1.3 Tujuan Penulisan
Berdasarkan ruang lingkup pembahasan penulisan.laporan tugas akhir di atas,
maka tujuan penulisan laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

1.

Untuk menjelaskan prosedur pengelolaan disposisi surat “di Biro
Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Jenderal DPD RI,
Untuk mengetahui hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan disposisi

surat di Biro Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Jenderal DPD RI.

1.4 Manfaat Penulisan
Penulisan laporan tugas akhir ini diharap bisa bermanfaat kepada beberapa
pihak, antara lain:

1.

Bagi Penulis

Dapat mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh dari pembelajaran di
perkuliahan khususnya mata kuliah Kesekretariatan dan Administrasi ke
dunia kerja secara langsung. Penulis juga mendapat pembelajaran dan
pengalaman tambahan saat bekerja di.Sekretariat Jenderal DPD RI.

Bagt Instansi

Dapat menjadi referensi berupa ide-ide dan saran positif yang bisa berguna
bagi instansi pemerintahan Sekretariat Jenderal DPD RI maupun instansi
lain.

Bagi Ilmu Pengetahuan

Dapat menjadi sarana referensi tambahan untuk pihak yang membutuhkan

dan tertarik dengan topik permasalahan penulisan tugas akhir ini.
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1.5 Metode Pengumpulan Data
Pada penulisan Laporan Tugas Akhir ini, penulis menggunakan beberapa
metode dalam mengumpulkan datanya, di antaranya:

1. Wawancara

Metode pengumpulan da

kan dan
berkaitan der ) dur e 3 is ] Perencanaan
dan Keuangga 1a : i irkan dalam

tugas akhir.

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB YV
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yangtelahdilakukan oleh penulis mengenai prosedur

pengelolaan Disposisi Surat.di Perencanaan dan Keuangan, “maka penulis

mengambil kesimpulan, sebagai berikut:

1.

Prosedur pengelolaan disposisi surat di Biro, Perencanaan dan Keuangan
terdiridari beberapa tahapan yang melibatkan berbagai pihak. Tahapan ini
dimulai dari penerimaan surat masuk, penyortiran surat, pembuatan lembar
disposisi, pendistribusian - disposist .surat,  hingga pengarsipan surat.
Disposisi surat memiliki peran penting dalam memastikan bahwa setiap
surat masuk ditindaklanjuti dengan tepat sesuai instruksi atasan. Melalui
lembar disposisi yang berisi petunjuk-atau perintah dari kepala biro, setiap
bagian dapat memahami dan melaksanakan tindak lanjut yang diperlukan.
Disposisi surat yang memerlukan penanganan lebih lanjut akan
didistribusikan kepada bagian terkait. Sedangkan, disposisi surat yang
hanya berfungsi sebagai informasi untuk-diketahui dan tidak memerlukan
penanganan lebih lanjut akan diarsipkan,

Hambatan dalam pengelolaan disposisi surat yang ditemui di Biro
Perencanaan dan Keuangan ada'dua, yaituimenerima surat yang tidak sesuai
antara perihal yang ditulis pada lembar disposisi dengan perihal dan isi surat
dinas yang sebenarnya dan menerima disposisi surat yang tidak sesuai

pemberian ceklis tujuan dispesisi dari kepala biro:

34
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5.2 Saran

Berdasarkan hambatan yang ditemukan pada pengelolaan disposisi surat di Biro
Perencanaan dan Keuangan, penulis mencoba untuk memberikan saran dan
evaluasi sebagai bahan pertimbangan. Saransiniwbertujuan pengelolaan disposisi
surat dapat berjalan dengan baik dan‘lanear, yaitu sebagai berikut:

1. Untuk menghindari-kesulitan identifikasi pada surat yang tidak sesuai
perihal pada. dembar disposisi dengan perihal dan isi surat .dinas, saat
menerima _surat sebelumnya dilakukan pemeriksaan dengan teliti dan
memastikan surat dan disposisinya sesuai, kemudian. memberikan paraf
tanda terima surat.

2. Untuk menghindari pendistribusian disposisi surat yang tidak sesuai ceklis
tujuan disposisinya, dilakukan verifikasi ganda. Dengan melakukan
verifikasi ganda ini, risiko kesalahan pendistribusian surat dapat
diminimalisir, sehingga mengurangi-keterlambatan dalam pengambilan

tindakan, kebingungan antar bagian, dan risiko hilangnya surat.
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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MAITNMAiINIm

Lampiran 3 Bukti Tanda Terima Surat

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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JAKARTA

Lampiran 4 Surat Masuk di Biro Perencanaan dan Keuangan

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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(© Hak Cipta milik
Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 5 Penginputan Surat Masuk

—
-
| B
9| EEE
|72 Bt i ¥ 3.5
Cells

3 Autosum - A,

4 A 3 £ 1
, |noses NO SURAT/JENIS PERIHAL
213 1099 |18S/Komite v/ND/v/2024 e e e kabag. set. Komite 1v 25 umi 2028 2573 1671{Deputs Sidang Administrasi [27 Juni 2028
100¢ Provinsi Kepulausn Risupada |\CPo12 Kentor DPORIProv. 1y, 1, 104 2609) 1688|Deputi Sidang Administrasi [28 Juni 2026
24 tangeal 205.d 22 vei 2024
i orrevicsn | Peput Bidang Reformasi
1005 |8/s0/An99/2024 :;'l"‘"‘";;: Kelengkopan Dets SAXIP melalui Aplikasi BR o, oy racy, abuintabilitas 24 suni 2028 2500 1683|Deputi Bidang Administrasi [28 juni 2026
213 acaratur
Permohonan Duk )
1096 |P5.02/1940/KPP/NDVI/2024 [Bope Kerfe B8+ X oy Semir Werkal choomt Batan: (e PP 26 3uni 2024 2603) 1653{Deouti 8idang Administrasi |28 Juni 2024
pustakaumn Indonesia Tahun 2 npssar, Bali
[Tanggal 7 5.4 9 11 2024 a.n Khairunisa Fathonah, SHum.,
215 i
; Kegiston
1097 [23/0R ORTAAMON/2028 Fasilitasi Reformasi Sirokrasi dalam rangka Penyusunan  (Kabag. Orala 25 Juni 2028 2595, 1645{Deouts 8idang Administras! [28 Jun 2026
217, tangsal 26 Juni 2024 pukul 13.30-16.30 wis
1098 Negeri ke Negara Malaysio idongan 1 26 1uni 2028 2612 1682|Deputi Bidang Administrasi [28 Juni 2026
218 pada tanggal 7 5.4 10 sl 2024
Pendidikan den Pelatihan Dalom Isbatan
1099 Pertama untuk Jabatan karo ok 25 1uni 2026 2624 1667|Deputs Bidang Administrasi [28 Juni 2026
: |
219 tonggs! 25 Juni 2026
s
Tenaga A
1001 |XOROU Scien OPOR ) abog. Hukum luni 2026 epala Biro OKK 28 Juni 2028
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JAKAR

Lampiran 6 Pencatatan pada Buku Agenda Surat Keluar

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta



