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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas segala rahmat dan karunia-
Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan tugas akhir ini dengan judul "Prosedur
Surat Masuk dan Surat Keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi
Papua Barat Daya."

Tugas akhir ini disusun sebagai salah satu.syarat untuk menyelesaikan
program studi Diploma III di Program Studi D3 Administrasi Bisnis, Jurusan
Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Jakarta.

Dalam penulisan-tugas akhisini, penulis telah berusaha memberikan yang
terbaik dengan melakukan penelitian, pengumpulan data, serta analisis ‘yang
mendalam mengenai proses pengelolaan surat masuk dan keluar di Biro Umum
Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya.

Penulis menyadari bahwa tugas akhir ini tidak akan selesai tanpa bantuan,
bimbingan, dan dukungan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis ingin

mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:

1. Dr. Syamsurizal, S.E., M.M., selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta.

2. Dr. Dra., lis' Mariam, M.Si., selaku -Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta.

3. Taufik Akbar, S.E., M.S.M., selaku Koordinator Program Studi Diploma III
Administrasi Bisnis «Politeknik Negeri Jakarta. Sekaligus, sebagai
pembimbing materi yang telah membimbing saya dalam penyusunan tugas
akhir ini.

4. Dr., M. Ikhsan, M.Si., selaku pembimbing teknis yang juga telah
memberikan masukan yang sangat membantu dalam penyusunan laporan
tugas akhir ini.

5. Eltje Salomina, S.E., MM., selaku Kepala Biro Umum dan sekaligus Mentor
Penanggung Jawab yang telah membimbing penulis serta memberikan izin
dan bantuan dalam pengumpulan data yang diperlukan untuk tugas akhir di

Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya.
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6. Seluruh staf dan karyawan/i di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi
Papua Barat Daya yang telah memberikan bantuan dan informasi yang
sangat berguna selama penyusunan tugas akhir ini.

7. Kedua Orang tua yang selalu memberikan dukungan moral serta doa yang
tak henti-hentinya kepada penulis.

8. Keluarga dan teman-teman yang selalu memberikan dukungan kepada

penulis.

Penulis juga menyampaikan terima kasih banyak kepada seluruh pihak yang
tidak dapat penulis sebutkan satu” per satu, terima kasih. atas bantuan dan
dukungannya sehingga penulis dapat menyelesaikan tugas akhir 1ni.

Penulis menyadari bahwa tugas akhir ini masih terdapat kekurangan. Oleh
karena itu, penulis sangat mengharapkan kritik dan saran yang membangun demi
kesempurnaan tugas akhir ini diimasa mendatang.

Akhir kata, penulis berharap semoga tugas akhir ini dapat memberikan
manfaat bagi pembaca serta menjadi sumbangan pemikiran bagi pengembangan

ilmu pengetahuan di bidang Administrasi Bisnis.

Sorong, 10 Agustus 2024

Penulis
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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:

1.3

Prosedur surat masuk di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua

Barat Daya saat ini.

. Prosedur surat keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua

Barat Daya saat ini.
Kendala dan permasalahan prosedur surat masuk dan surat keluar di

Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Papua Barat Daya saat ini.

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.

. Menjelaskan prosedur surat keluar di Biro Umum Sekretariat Daerah

Provinsi Papua Barat Daya.
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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14 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 imi 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 akhirini dapat menjadi referensi
yang bermanfaat. Informasi yang disajikan dalam tugas akhir in1 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 aktik langsung di

lapangan. Penulis ju kan tinjauan ulang terhadap dokumen yang
tersedia, serta membandingkan antara v;mentasi dan v. awancara.

® )\
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BAB YV

PENUTUP

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 suratyang 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.

. 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 noemor. surat.dan-eap 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.

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 pengeloelaan surat dapat berjalan lebih

efektif dan efisien.

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.

. 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.

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

Bagaimana Prosedur Surat Masuk pada Biro Umum Sekretariat Daerah

Provinsi Papua Barat Daya ?

. Bagaimana Prosedur Surat Keluar pada Biro Umum Sekretariat Daerah

Provinsi Papua Barat Daya ?

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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PROVINSI PAPUA BARAT DAYA

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

) Arsip/ File

SEKRETARIAT DAERAH
\E LEMBAR DISPOSIS!

Curstoan s |Diterima Tgl

No. Agenda
No. Surat : Sifat $
Tgl. Surat  : ( ) SangatSegera ( ) Segera () Rahasia
Perihal
Diteruskan kepada Sdr. : |Dengan hormat harap :
( ) Staf Ahli Gub. Bid. PHP () KADIS DUKCAPIL & PMK () Proses Lebih Lanjut
() Staf Ahli Gub. Bid. Ekubang () KADIS NAKERTRANS & SDM () Koordinasi/ Konfirmasikan
() Asisten Pemerintahan & Kesra () KADIS PM & PPTSP () Monitor Perkembangan
( ) Asisten Ekbang () KADIS LH, Kehutanan & Pertanahan () Untuk menjadi perhatian
( ) Asisten Adm. Umum () KADIS Pertanian, Pangan, Kelautan & ( ) Tanggapan dan Saran
( ) Inspektorat Daerah Perikanan ( ) Laporkan
() Ka.BPPKAD () KADIS PORA, Pariwisata & EKRAF () Bicarakan Bersama
() Ka.BKPSDM () KADIS Kominfo, P dian & k () Koreksi/ Sempurnakan
() Ka.BAPPERIDA () KADIS Kebakaran & Penyelamatan, () Hadir
8 Pmnuul-nup Bencana & Pl () Wakili
t8) \ K () Siapkan Bahan

oni Way, S.Hut.,M.Si
196906251997031009

AT
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Lampiran 7 Surat Masuk
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PEMERINTAH PROVINSI PAPUA BARAT DAYA
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Merpati, Remu, Sorong, Kompleks Perkantoran Walikota Sorong

22 Agustus 2024

Nomor : 000.1.5/279/SETDA-PBD/2024
Lampiran : Satu Lembar
Hal : Undangan Rapat

Yth. Peserta Rapat (Terlampir)
di
Tempat

Berdasarkan surat permohonan PT. Perkasa Bumi Hijau Nomor
01/5Pm/PBHINVIF2023 Tanggal 26 Juni 2023 Perihal Permohonan Penerbitan
Rekomendasi PBPH PT. Perkasa Bumi Hijau Unit |, maka bersama ini kami
mengundang Pimpinan OPD Teknis untuk Rapat bersama terkait persetujuan Ruang

untuk Perizinan Berusaha Pemanfaatan Hutan (PBPH), yang akan dilaksanakan ]

pada :

hariftanggal : Jumat, 23 Agustus 2024

waktu : 16.00 WIT s.d. selesai

tempat : Rylich Panorama Hotel, Kota Sorong

Demikian undangan ini disampaikan. Atas perhatiannya, disampaikan terima

kasih.
Udlndlljnpr- Secars [lektronk aleh L’
%
Pl SUCRETARIS DAl RAM
S FHON WAY, 5. Het, M3
NP, 196308ES LEFTON L 009
Tembusan :

Pj. Gubernur Papua Barat Daya
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Lampiran 8 Surat Keluar

P PPTIF
{ ) KADIS LW, Kehutanan & Pertanahan
') KADIS Partanian, Pangan, Kelautan &
Parikanan
| KADIS PORA, Pariwisata & EXRAF
) KADIS Kominfa, Persandian & Statisik
| XADIS Kebakaran & Panyelamatan,
Penanggutanga,

i than
) Moniter Perkambangan
| Untuk menjadi parhatian
) Tanugspan dan Saran
I Laporkas
) Bicarakan Bersars
) Koraksi/Sempurnakan
) Hadir
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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

PJ. SEKRETARIS DAERAH
CS;lTJABII:EFI?ll\l-'L%IIQ PROVINSI PAPUA BARAT
DAYA
|
| | |
ASISTEN I ASISTEN 11 ASISTEN TIT
PEMERINTAHAN DAN PEREKONOMIAN DAN ADMINISTRASI
KESRA PADA PEMBANGUNAN PADA UMUM PADA
SEKRETARIAT SEKRETARIAT SEKRETARIAT
DAERAH DAERAH DAERAH
KEPALA BIRO
KEPALA BIRO PEREKONOMIAN DAN

PEMERINTAHAN

ADMINISTRASI
PEMBANGUNAN

— KEPALA BIRO UMUM

— KEPALA BIRO HUKUM

KEPALA BIRO

DAN JASA

POLITEKNIK

PENGADAAN BARANG

KEPALA BIRO
ORGANISASI

|l

NEGERI

JAKARTA
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