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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 
 

1.1 Latar Belakang 
 

Kementerian Perindustrian merupakan kementerian dalam Pemerintah 

Indonesia yang memfokuskan perindustrian. Secara lebih lengkap, pengertian 

Kementerian Perindustrian dapat dijabarkan sebagai lembaga pemerintah yang 

dibentuk berdasarkan undang-undang dalam bidang tugas untuk membantu 

Presiden dalam menyelenggarakan pemerintahan negara di bidang perindustrian. 

Kementerian Perindustrian memiliki fungsi perumusan, penetapan, dan 

pelaksanaan kebijakan di bidang perindustrian. 

Menjadikan Kementerian Perindustrian industri yang berkembang di 

Indonesia. Dengan demikian, Kementerian Perindustrian memiliki peran penting 

dalam mendorong pertumbuhan dan perkembangan industri di Indonesia. Industri 

Kecil Menengah Aneka (IKMA) merupakan salah satu subsektor industri di 

Indonesia yang berada di bawah pembinaan Kementerian Perindustrian. IKMA 

meliputi berbagai jenis industri kecil dan menengah yang memproduksi beragam 

produk, mulai dari kerajinan, makanan dan minuman, tekstil, hingga barang-

barang konsumen lainnya. IKMA berkontribusi besar terhadap perekonomian 

Indonesia, khususnya dalam perekonomian Indonesia, terutama dalam hal 

penciptaan lapangan kerja, peningkatan daya saing produk lokal, dan penguatan 

ekonomi lokal. 

IKMA mengelola berbagai dokumen, baik dalam berbentuk fisik maupun 

berbentuk digital. Hal ini IKMA setiap harinya menerima surat masuk, surat 

masuk ini bisa berasal dari berbagai sumber, seperti instansi pemerintah, mitra 

bisnis, pelaku industri kecil dan menengah, lembaga keuangan, atau pihak lain 

yang terkait. Untuk mengelolah surat-surat tersebut, Kementerian Perindustrian 

menyediakan intranet sebagai penyimpanan agenda, berita dan informasi terbaru, 

kebijakan dan peraturan terkait industri, panduan dan prosedur kerja, kalender 

acara, serta forum diskusi. Dengan menggunakan intranet pekerjaan karyawan 
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menjadi lebih efisiensi dan efektivitas, proses pencarian dan akses dokumen 

menjadi lebih cepat serta sistem online dapat meningkatkan keamanan data 

dokumen. 

Berdasarkan dari uraian latar belakang yang dituliskan, dengan ini penulis 

tertarik untuk membahas tentang “Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Pada 

Tata Usaha Dirjen IKMA Di Kementerian Perindustrian”. 

 

1.2 Ruang Lingkup 

 

Ruang lingkup yang akan dibahas sesuai dengan latar belakang yang telah 

diuraikan, yaitu: 

a. Pengelolaan surat masuk melalui intranet Kemenperin pada Tata Usaha 

Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian 

b. Kendala yang terjadi dalam proses pengelolaan surat masuk melalui 

intranet Kemenperin pada Kementerian Perindustrian 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan ruang lingkup, tujuan dari penulisan Tugas Akhir ini, yaitu: 

a. Menjelaskan pengelolaan surat masuk melalui intranet Kemenperin pada 

Tata Usaha Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian 

b. Menjelaskan kendala yang dihadapi oleh Intranet Kemenperin dalam 

pengelolaan surat masuk melalui intranet Kemenperin pada tata usaha 

Dirjen IKMA. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Dalam pembuatan tugas akhir ini, penulis berharap bisa memberikan 

beberapa manfaat    yaitu: 

a. Penulis melihat penarapan teori yang telah dipelajari selama di 

perkuliahan dengan terlibat langsung dalam prosedur pengelolaan surat 

tata usaha Ditjen IKMA Kementerian Perindustrian. Penulis juga 

mendapatkan tambahan pengalaman dan pengetahuan mengenai dunia 
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kerja, sehingga bisa menjadi pegangan ketika lulus perkuliahan dan 

memasuki dunia kerja. 

b. Laporan tugas akhir ini dapat digunakan oleh Kementerian Perindustrian. 

Sebagai bahan evaluasi, serta dapat memberikan saran dalam 

mengembangkan kemajuaan Kementerian Perindustrian di masa yang 

akan datang. 

c. Bagi dunia ilmu pengetahuan sumber informasi dan sebagai referensi 

untuk membuat suatu penulisan atau laporan dengan tema pengelolaan surat 

masuk. 

 
1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Penulis melakukan beberapa cara yang digunakan untuk pengumpulan data 

dalam menyusun Tugas Akhir ini, yaitu: 

a. Wawancara 

Melakukan wawancara langsung dengan Bapak Syamsul selaku pegawai 

tata usaha Dirjen (IKMA) Kementerian Perindustrian terkait prosedur 

penggunaan intranet Kemenperin dan pengelolaan surat masuk tata usaha 

Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian. 

b. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan berbagai jenis data berupa dokumen, gambar dan 

foto mengenai kegiatan yang berkaitan dengan Prosedur Pengolahan Surat 

Masuk Pada Tata Usaha Dirjen IKMA di Kementerian Perindustrian. 

Penulis gunakan untuk pembahasan pada Bab 3 dan Bab 4. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

 
5.1 Kesimpulan  

Sesuai dengan penjelasan yang telah dipaparkan secara rinci dan gambar 

sebelumnya, dalam penulisan mendapatkan kesimpulan sebagai berikut:  

a. Prosedur pengelolaan surat masuk sudah sama dengan adanya teori yang 

tertera. Didalam pengelolaan surat masuk menggunakan Intranet, memiliki 

serangkaian tahapan yaitu 1) Menerima surat, yakni surat yang datang atau 

dikirim melalui Aplikasi WhatsApp; 2) Teruskan Surat Masuk; 3) 

Disposisi Surat Masuk; 4) Surat Terikirim; 5) Menginput Surat Masuk; dan 

6) Mengarsipkan Surat Masuk.  

b. Sistem pengerjaan tata usaha Dirjen IKMA telah dikerjakan dengan 

optimal. Namun demikian, masih terdapat beberapa kendala yang 

menghambat selama proses penggunaan intranet Kemenperin seperti, 

server/jaringan terputus yang menyebabkan terhambatnya pengelolaan 

surat masuk maupun agenda yang harus dikerjakan saat itu. 

 

 

5.2 Saran  

Berdasarkan kesimpulan dan penulis melihat secara langsung, bahwa tata 

usaha Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian sudah melakukan prosedur 

pengolaan surat masuk menggunakan intranet Kemenperin dengan optimal. 

Prosedur Penggunaan Intranet Dalam Pengolaan Surat Masuk pada Tata Usaha 

Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian, terdapat beberapa saran dari penulis, 

yaitu pada hambatan server/jaringan terputus, Kementerian Perindustrian 

sebaiknya meingkatkan sistem server/jaringan dengan menjadwalkan 

pemeriksaan bersifat urgent kepada bagian IT (Information&Technology), 

sehingga membantu penghambatan pengolahan surat masuk pada tata usaha Dirjen 

IKMA Kementerian Perindustrian. 
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LAMPIRAN 
 

 

 

Lampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana prosedur surat masuk menggunakan Intranet 

Kemenperin? 

2. Apa saja fitur yang terdapat didalam Intranet Kemenperin? 

3. Apakah semua surat harus didisposisikan? 

4. Bagaimana jika terdapat surat bersifat rahasia pada Tata Usaha 

Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian? 

5. Apa yang membedakan Dokumen Intrafax dengan Surat Masuk pada 

Intranet Kemenperin? 

6. Hambatan-hambatan apa saja yang dialami dalam pengelolaan surat 

masuk dan meneneruskan surat masuk serta pengagendaan 

menggunakan Intranet Kemenperin? 

7. Bagaimana Solusi yang dilakukan Tata Usaha Dirjen IKMA 

Kementerian Perindustrian untuk mengatasi hambatan Intranet 

Kemenperin saat digunakan? 

 

Sumber: Penulis, 2024 
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Lampiran 2: Surat Masuk pada Industri Kecil Menengah Aneka (IKMA) 

Kementerian Perindustrian 
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Lampiran 3: Surat Dokumen Intrafax pada Industri Kecil Menengah Aneka 

(IKMA) Kementerian Perindustrian 

 

 

 

 

 


	LEMBAR PERSETUJUAN
	LEMBAR PENGESAHAN
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR GAMBAR
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB I
	1.1 Latar Belakang
	1.2 Ruang Lingkup
	1.3 Tujuan Penulisan
	1.4 Manfaat Penulisan
	1.5 Metode Pengumpulan Data

	BAB V
	5.1 Kesimpulan
	5.2 Saran

	DAFTAR PUSTAKA
	LAMPIRAN

