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BAB I 

PENDAHULUAN 
 
1.1 Latar Belakang 

Instansi pemerintah merupakan lembaga yang dibentuk pemerintah dalam 

rangka bertanggung jawab untuk menjalankan fungsi administratif dan pelayanan 

publik. Salah satu aspek penting dari fungsi administratif adalah penanganan surat-

menyurat, baik masuk maupun keluar. Saat sebuah surat diterima, langkah awal 

yang dilakukan adalah penerimaan dan pencatatan surat tersebut ke dalam sistem. 

Setiap surat kemudian akan ditelaah dan dievaluasi untuk menentukan urgensi serta 

kebutuhan penanganan selanjutnya. 

Istilah “disposisi” menjadi hal yang umum dan penting untuk dibahas dalam 

aktivitas administratif khususnya 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 RI 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 terjadi 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, 

2. 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.  

2. Bagi Instansi 

Dapat menjadi referensi berupa ide-ide dan saran positif yang bisa berguna 

bagi instansi pemerintahan Sekretariat Jenderal DPD RI maupun instansi 

lain. 

3. 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 data dengan cara mengajukan pertanyaan langsung 

kepada pihak yang berkaitan dengan tujuan memperoleh informasi dan 

data-data yang diperlukan dalam penulisan. Wawancara dilakukan kepada 

karyawan di Biro Perencanaan dan Keuangan.  

 

2. Dokumentasi 

Mengumpulkan data berupa dokumentasi hal yang diperlukan dan 

berkaitan dengan prosedur pengelolaan disposisi surat di Biro Perencanaan 

dan Keuangan Sekretariat Jenderal DPD RI untuk nanti dilampirkan dalam 

tugas akhir. 
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BAB V  

PENUTUP 
 
5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah dilakukan 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 

terdiri dari beberapa tahapan yang melibatkan berbagai pihak. Tahapan ini 

dimulai dari penerimaan surat masuk, penyortiran surat, pembuatan lembar 

disposisi, pendistribusian disposisi 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. 

2. Hambatan dalam pengelolaan disposisi surat yang ditemui di Biro 

Perencanaan dan Keuangan ada dua, yaitu menerima 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 disposisi dari kepala biro. 
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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. Saran ini bertujuan pengelolaan disposisi 

surat dapat berjalan dengan baik dan lancar, yaitu sebagai berikut: 

1. Untuk menghindari kesulitan identifikasi pada surat yang tidak sesuai 

perihal pada lembar 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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LAMPIRAN 
 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan disposisi surat pada Biro Perencanaan dan 

Keuangan? 

2. Apa tujuan dibuatnya disposisi surat? 

3. Apa saja jenis surat yang akan dibuat disposisi? 

4. Bagaimana klasifikasi atau pengelompokan disposisi surat pada Biro 

Perencanaan dan Keuangan? 

5. Bagaimana sistem dalam pendistribusian surat yang sudah dibuat disposisinya? 

6. Apakah Biro Perencanaan dan Keuangan terdapat buku tanda terima surat 

masuk dan keluar? 

7. Apa hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan disposisi surat di Biro 

Perencanaan dan Keuangan? 

8. Bagaimana cara mengatasi hambatan tersebut? 
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Lampiran 2 Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPD RI 

 
Sumber: Sekretariat Jenderal DPD RI 
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Lampiran 3 Bukti Tanda Terima Surat 

 
Sumber:  Biro Perencanaan dan Keuangan 
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Lampiran 4 Surat Masuk di Biro Perencanaan dan Keuangan 

 

 
Sumber: Biro Perencanan dan Keuangan 
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Sumber: Biro Perencanaan dan Keuangan 
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Lampiran 5 Penginputan Surat Masuk 

Sumber: Biro Perencanaan dan Keuangan 
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Lampiran 6 Pencatatan pada Buku Agenda Surat Keluar 

 
Sumber: Biro Perencanaan dan Keuangan 

 


