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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Surat menyurat merupakan salah satu bentuk komunikasi resmi yang sangat 

penting dalam sebuah organisasi, baik itu pemerintah maupun swasta. Pada instansi 

pemerintahan seperti Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya, 

surat masuk dan keluar memainkan peran krusial dalam penyampaian informasi, 

pengambilan keputusan, dan pelaksanaan kebijakan. 

Namun, seiring dengan semakin kompleksnya tugas dan tanggung jawab 

yang harus kerjakan oleh instansi pemerintahan, prosedur surat masuk dan keluar 

sering kali menghadapi berbagai tantangan. Tantangan ini dapat berupa 

keterlambatan dalam distribusi surat, kesulitan dalam melacak surat yang telah 

diproses, hingga potensi kehilangan surat penting. Semua ini dapat berdampak pada 

efisiensi dan efektivitas kerja, serta pada kualitas layanan yang diberikan kepada 

masyarakat. 

Di sisi lain, perkembangan teknologi informasi memberikan peluang untuk 

meningkatkan sistem prosedur surat masuk dan keluar yang lebih efisien dan 

terorganisir. Implementasi teknologi yang tepat dapat membantu dalam 

meminimalkan kesalahan, mempercepat proses distribusi, serta meningkatkan 

akuntabilitas dalam pengelolaan surat. 

Mengingat pentingnya prosedur surat bagi kelancaran operasional instansi 

pemerintahan, perlu adanya tugas akhir yang mendalam mengenai bagaimana 

proses tersebut dapat dikelola dengan lebih baik. Tugas akhir ini akan berfokus pada 

prosedur surat masuk dan keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua 

Barat Daya, dengan tujuan untuk mengidentifikasi permasalahan yang ada serta 

memberikan rekomendasi perbaikan yang dapat meningkatkan efisiensi dan 

efektivitas pengelolaan surat di instansi tersebut.  

Dengan adanya tugas akhir ini, diharapkan Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Papua Barat Daya dapat mengoptimalkan prosedur surat masuk dan keluar 
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sehingga mendukung tercapainya tujuan organisasi dalam memberikan pelayanan 

yang cepat, tepat, dan akurat kepada masyarakat.  

1.2 Ruang lingkup 

Berdasarkan latar belakang yang telah disampaikan, ruang lingkup yang 

diangkat dalam tugas akhir ini adalah mengenai: 

a. Prosedur surat masuk di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua 

Barat Daya saat ini. 

b. Prosedur surat keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua 

Barat Daya saat ini. 

c. Kendala dan permasalahan prosedur surat masuk dan surat keluar di 

Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya saat ini. 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan ruang lingkup yang telah disampaikan, tujuan penulisan dari 

tugas akhir ini adalah: 

a. Menjelaskan prosedur surat masuk di Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Papua Barat Daya. 

b. Menjelaskan prosedur surat keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Papua Barat Daya. 

c. Menjelaskan serta mengetahui kendala dan permasalahan yang 

dihadapi dalam prosedur surat masuk dan surat keluar di Biro Umum 

Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya.  
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1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir dengan judul "Prosedur Surat Masuk dan Surat 

Keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya" 

diharapkan dapat memberikan beberapa manfaat.  

Bagi penulis, tugas akhir ini dapat membantu memperdalam pemahaman 

dan pengetahuan mengenai prosedur surat-menyurat di lingkungan pemerintahan, 

khususnya di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya. 

Pengalaman ini memperkaya pengetahuan dan keterampilan penulis dalam bidang 

administrasi, yang akan sangat berguna dalam karir profesional di masa depan. 

Bagi Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya, hasil dari 

tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan kontribusi yang positif dalam 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan surat masuk dan surat keluar. 

Analisis yang dilakukan dalam tugas akhir ini dapat digunakan sebagai bahan 

evaluasi untuk memperbaiki sistem yang ada serta diharapkan dapat membantu biro 

dalam mengimplementasikan prosedur surat masuk dan keluar yang lebih optimal. 

Selain itu, bagi para pembaca, terutama mereka yang memiliki minat atau 

bekerja di bidang administrasi pemerintahan, tugas akhir ini dapat menjadi referensi 

yang bermanfaat. Informasi yang disajikan dalam tugas akhir ini dapat memperluas 

wawasan pembaca tentang pentingnya pengelolaan surat menyurat yang efektif di 

dalam organisasi pemerintahan, serta memberikan gambaran tentang praktik-

praktik administrasi yang baik dan dapat diterapkan   di institusi lain. 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang penulis gunakan untuk memperoleh data 

dan informasi dalam menyusun tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Penulis mengadakan wawancara dengan staf yang terlibat dalam 

pengelolaan surat. Tujuannya, untuk mendapatkan informasi dan wawasan 

dari mereka yang secara langsung terlibat dalam pengelolaan surat 

mengenai sistem yang digunakan, tantangan yang dihadapi, proses yang 

dijalankan, dan area yang memerlukan perbaikan di Biro Umum Sekretariat 
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Daerah Provinsi Papua Barat Daya. Wawancara penulis lakukan dengan 

pertanyaan terbuka secara individu untuk mendapatkan informasi yang 

mendalam. 

b. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen-dokumen yang terkait dengan 

prosedur surat, seperti prosedur operasional standar, laporan, dan arsip 

surat. Tujuannya, untuk memahami prosedur resmi yang diterapkan dan 

menganalisis kesesuaian antara dokumentasi dan praktik langsung di 

lapangan. Penulis juga melakukan tinjauan ulang terhadap dokumen yang 

tersedia, serta membandingkan antara dokumentasi dan hasil wawancara. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

31 

 

BAB V 

PENUTUP 

5.1  Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah dilakukan oleh penulis dengan judul 

administrasi surat masuk dan surat keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Papua Barat Daya. Penulis dapat mengambil kesimpulan yang akan 

dijelaskan sebagai berikut: 

a. Prosedur surat masuk di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi 

Papua Barat Daya sudah berjalan dengan baik dan telah menunjukkan 

upaya yang sistematis dalam mengelola alur surat yang diterima dari 

berbagai pihak. Meskipun proses pencatatan dan pengarsipan sudah 

berjalan dengan baik, masih terdapat beberapa tantangan seperti 

keterlambatan dalam distribusi surat dan masalah dalam pengarsipan 

yang perlu ditingkatkan.  

b. Prosedur Surat Keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi 

Papua Barat Daya telah berjalan dengan prosedur yang jelas dan 

terstruktur. Prosedur ini melibatkan berbagai tahapan penting, mulai 

dari pembuatan konsep surat oleh Organisasi Perangkat Daerah (OPD) 

terkait, koreksi dan paraf koordinasi oleh Kepala Bagian dan Kepala 

Biro, hingga pemberian nomor surat dan cap resmi. Setiap tahapan 

dirancang untuk memastikan bahwa surat yang dikeluarkan tidak 

hanya akurat dan sesuai dengan kebijakan yang berlaku, tetapi juga 

didistribusikan dengan tepat waktu.  

c. Pelaksanaan prosedur surat masuk dan surat keluar di Biro Umum 

Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya masih menghadapi 

sejumlah kendala yang signifikan. Pertama, tingginya volume surat 

serta kurangnya sumber daya manusia yang terlatih menyebabkan 

keterlambatan dalam pencatatan dan distribusi surat. Kedua, ketiadaan 

sistem pengarsipan yang terstruktur dan rapi menyebabkan kesulitan 
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dalam menemukan kembali surat-surat yang telah diarsipkan, baik 

secara fisik maupun digital, yang dapat mengakibatkan hilangnya 

informasi penting. Ketiga, kurangnya koordinasi dan penugasan yang 

jelas di antara staf turut menyumbang pada penundaan dalam proses 

penyelesaian surat, yang pada akhirnya menghambat kinerja biro 

secara keseluruhan. Semua faktor ini menunjukkan perlunya 

perbaikan signifikan dalam hal sumber daya manusia, teknologi, serta 

manajemen organisasi agar pengelolaan surat dapat berjalan lebih 

efektif dan efisien. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut beberapa saran untuk Sekretariat 

Daerah Provinsi Papua Barat Daya dalam meningkatkan administrasi surat masuk 

dan surat keluar: 

a. Peningkatan kapasitas sumber daya manusia dan implementasi sistem 

pencatatan terkomputerisasi: untuk mengatasi keterlambatan dalam 

pencatatan dan distribusi surat, perlu dilakukan pelatihan intensif bagi 

sumber daya manusia yang terlibat dalam administrasi surat.  

b. Pengembangan dan pemeliharaan sistem pengarsipan terstruktur: untuk 

mengatasi masalah dalam pengarsipan surat, diperlukan pengembangan 

sistem pengarsipan yang lebih terstruktur dan terstandarisasi. 

Pemeliharaan rutin terhadap arsip fisik dan digital harus dilakukan untuk 

memastikan bahwa surat-surat yang telah diarsipkan mudah ditemukan 

kembali.  

c. Meningkatkan komunikasi, memperjelas tugas dan tanggung jawab, 

serta membangun budaya kerja yang kolaboratif bukanlah hal yang 

mudah, namun hasilnya akan sangat signifikan. Beberapa langkah yang 

dapat diambil antara lain: mengadakan pertemuan tim secara rutin, 

memanfaatkan teknologi komunikasi, membuat job description yang 

jelas, dan mendorong saling berbagi pengetahuan. Dengan menerapkan 

langkah-langkah ini, organisasi dapat menciptakan lingkungan kerja 

yang lebih produktif dan menyenangkan. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana Prosedur Surat Masuk pada Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Papua Barat Daya ? 

2. Bagaimana Prosedur Surat Keluar pada Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Papua Barat Daya ? 

3. Apa saja kendala yang dihadapi selama menangani surat masuk dan surat 

keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya ? 
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Lampiran 2 Dokumentasi Wawancara Dengan Staf Tata Usaha 
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Lampiran 3 Buku Agenda Surat Masuk 

Lampiran 4 Buku Agenda Surat Keluar 
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Lampiran 5 Buku Ekspedisi Pendistribusian Surat 
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Lampiran 6 Lembar Disposisi 
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Lampiran 7 Surat Masuk 
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Lampiran 8 Surat Keluar 
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Lampiran 9 Struktur Organisasi Keseluruhan Pemerintah Daerah Papua Barat 

PJ. GUBERNUR 
PROVINSI PAPUA 

BARAT DAYA

WAKIL GUBERNUR 
PROVINSI PAPUA BARAT 

DAYA

STAF AHLI 
GUBERNUR

PJ. SEKRETARIS DAERAH 
PROVINSI PAPUA BARAT 

DAYA

ASISTEN I 
PEMERINTAHAN DAN 

KESRA PADA 
SEKRETARIAT 

DAERAH 

KEPALA BIRO 
PEMERINTAHAN

KEPALA BIRO HUKUM

ASISTEN II 
PEREKONOMIAN DAN 
PEMBANGUNAN PADA 

SEKRETARIAT 
DAERAH

KEPALA BIRO 
PEREKONOMIAN DAN 

ADMINISTRASI 
PEMBANGUNAN

KEPALA BIRO 
PENGADAAN BARANG 

DAN JASA

ASISTEN III 
ADMINISTRASI 

UMUM PADA 
SEKRETARIAT 

DAERAH

KEPALA BIRO UMUM

KEPALA BIRO 
ORGANISASI


