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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Administrasi surat-menyurat adalah komponen penting dalam sistem 

administrasi perkantoran karena berfungsi sebagai penghubung utama dalam aliran 

komunikasi organisasi. Pengelolaan administrasi yang tersusun dengan baik akan 

menunjang efisiensi kerja organisasi melalui sistem pencatatan informasi tertulis 

yang tertib dan terstruktur. Tata kelola surat dan dokumen yang baik tidak hanya 

mempercepat aliran informasi internal tetapi juga meningkatkan akuntabilitas dan 

memudahkan prosedur pengambilan keputusan. Menurut Mulyadi (2016:12), 

administrasi yang tertib itu dapat memperlancar prosedur kerja dan menjadi dasar 

dalam pengambilan keputusan yang tepat. Menurut Sedarmayanti (2017:85), sistem 

administrasi yang dikelola secara profesional akan mempermudah koordinasi 

antarbagian, mempercepat alur kerja, serta mendukung pengambilan keputusan 

berbasis data yang akurat. Oleh karena itu, administrasi surat menyurat yang baik 

perlu diterapkan di organisasi, khususnya instansi pemerintah. 

Sebagai institusi pemerintah pusat, Unit Pelaksana Teknis Pusat 

Perlindungan Perempuan dan Anak (UPT PPPA) memiliki tanggung jawab untuk 

menerapkan sistem administrasi yang tertib, efisien, dan terdokumentasi dengan 

baik sebagai penunjang akuntabilitas kinerja. Kegiatan administrasi di UPT PPPA 

juga telah memanfaatkan sistem digital dalam prosedur pencatatan dan 

pengarsipan. Pengelolaan surat masuk dan keluar dilakukan dengan memanfaatkan 

layanan penyimpanan berbasis cloud, seperti Google Drive. Google Drive tersebut 

digunakan sebagai media penyimpanan dokumen secara digital yang memudahkan 

prosedur pengarsipan, pencarian data, serta kolaborasi antar pegawai dalam 

mengakses atau membagikan dokumen yang berkaitan dengan administrasi surat- 

menyurat, dan disesuaikan dengan alur prosedur yang berlaku. Dalam kegiatan 

surat-menyurat, terdapat prosedur khusus dalam penggunaan aplikasi cloud 

tersebut guna memastikan tata kelola dokumen berjalan dengan tertib dan sesuai 

standar yang telah ditetapkan. 



Dengan memperhatikan kondisi terkini dalam pengelolaan surat-menyurat 

di UPT PPPA yang telah menerapkan sistem digital namun masih menghadapi 

beberapa tantangan dalam pelaksanaannya, penulis memutuskan untuk memilih 

topik tugas akhir berjudul “Prosedur Administrasi Surat-Menyurat di Unit 

Pelaksana Teknis Pusat Perlindungan Perempuan dan Anak”. Penulisan ini 

bertujuan untuk mengkaji alur kerja yang berlangsung dalam pengelolaan surat dan 

dokumen, serta menyampaikan saran konstruktif guna meningkatkan efektivitas, 

ketepatan, dan akurasi prosedur administrasi di lingkungan UPT PPPA. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan uraian latar belakang yang telah dipaparkan, maka rumusan 

masalah dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Prosedur administrasi surat-menyurat di unit pelaksana teknis pusat 

perlindungan perempuan dan anak dki jakarta. 

b. Hambatan dan solusi prosedur administrasi surat-menyurat di unit 

pelaksana teknis pusat perlindungan perempuan dan anak dki jakarta. 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Mengetahui dan Menjelaskan prosedur administrasi surat-menyurat di unit 

pelaksana teknis pusat perlindungan perempuan dan anak DKI Jakarta. 

b. Mengetahui dan Menjelaskan hambatan dan solusi prosedur administrasi 

surat-menyurat di unit pelaksana teknis pusat perlindungan perempuan dan 

anak DKI Jakarta. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai 

berikut: 

a) Bagi instansi pemerintah,, tugas akhir ini dapat dijadikan bahan masukan 

untuk memperbaiki dan menyempurnakan prosedur administrasi surat- 



menyurat dan pengelolaan dokumen agar lebih sistematis, efisien, dan 

sesuai dengan perkembangan teknologi informasi. 

b) Bagi penulis, ini bisa menjadi sarana pembelajaran langsung dalam 

memahami pelaksanaan administrasi perkantoran di lingkungan kerja nyata, 

serta sebagai bentuk penerapan ilmu administrasi bisnis yang telah 

diperoleh selama masa studi. 

c) Bagi institusi pendidikan, dapat menjadi tambahan referensi akademik yang 

relevan dalam pengembangan kurikulum dan pembelajaran di bidang 

administrasi, khususnya yang berkaitan dengan praktik administrasi di 

instansi pemerintahan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Penulis menggunakan berbagai metode pengumpulan data agar informasi 

yang diperoleh sahih dan mendukung analisis penelitian secara menyeluruh. 

Menurut Sugiyono (2017:224), teknik pengumpulan data merupakan langkah 

strategis yang dilakukan untuk mendapatkan data yang valid dan relevan. Metode 

ini meliputi teknik seperti wawancara, observasi, dan dokumentasi, yang ditentukan 

oleh jenis data dan kebutuhan riset. Dengan pendekatan ini, data penelitian dapat 

dipertanggungjawabkan kualitasnya dan analisis dapat dilakukan secara sistematis. 

a. Wawancara 

Penulisan ini melaksanakan wawancara tatap muka dengan Mas Fajar yang 

berperan dalam urusan administrasi yang mengelola surat dan dokumen di UPT 

PPPA. Wawancara dilakukan bertujuan mendapatkan informasi mendalam 

mengenai prosedur kerja, kendala operasional, dan solusi administratif yang 

diterapkan. Menurut Susilarini (2022:5), wawancara adalah metode pengumpulan 

data interaktif yang terjadi antara dua pihak atau lebih melalui tanya jawab yang 

dinamis dan saling berbagi informasi. Teknik ini sangat efektif untuk menggali 

perspektif praktis narasumber secara mendalam. 

b. Observasi 

Penulis melakukan observasi langsung di UPT PPPA untuk mengamati 

prosedur registrasi surat yang masuk dan keluar, alur penyaluran, serta pengelolaan 

arsip secara fisik dan digital. Observasi ini bertujuan memperoleh gambaran kerja 



administratif yang aktual dan sistematis. Sugiyono (2018:229) menyatakan bahwa 

observasi merupakan metode pengumpulan data yang melibatkan pengamatan 

langsung terhadap objek penelitian di tempat untuk memahami keadaan yang 

sebenarnya. 

c. Dokumentasi 

Penulisan ini juga bergantung pada dokumentasi yang meliputi dokumen 

resmi seperti format surat, buku agenda, lembar disposisi, serta arsip digital yang 

berkaitan dengan administrasi surat menyurat. Dokumentasi berperan dalam 

memperkuat data pengamatan dan wawancara dengan bukti tertulis yang valid. 

Menurut Sugiyono (2018:229), dokumentasi adalah metode pengumpulan data 

yang meliputi buku, arsip, dokumen, gambar, dan angka yang disusun dalam bentuk 

laporan untuk mendukung penelitian. Dokumentasi menjadi landasan relevan guna 

menghasilkan hasil penelitian yang komprehensif dan kredibel. 



BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil magang penulis di UPT PPPA DKI Jakarta, bagian 

kesekretariatan telah menjalankan prosedur surat-menyurat dengan alur kerja yang 

terstruktur. Kegiatan dimulai dari penerimaan surat, pencatatan manual dalam buku 

agenda, pembuatan rekap digital sederhana, proses disposisi oleh pimpinan, 

pemberian nomor surat keluar, hingga proses pengarsipan dalam bentuk fisik 

maupun digital. Prosedur kerja ini sudah menggambarkan pelaksanaan fungsi 

administrasi perkantoran meskipun belum seluruhnya terdokumentasi secara 

formal. 

Dukungan dokumen administratif seperti lembar disposisi, buku agenda, 

template surat, dan arsip fisik/digital sangat membantu keberlangsungan proses 

surat-menyurat. Keberadaan dokumen-dokumen ini membuat kegiatan pencatatan 

dan distribusi surat lebih tertib serta menjadi bukti tertulis yang mempermudah 

proses penelusuran dan pelaporan data. Selain itu, upaya digitalisasi melalui 

penggunaan spreadsheet dan Google Drive memberi kemudahan bagi staf tata 

usaha dalam melacak surat dan menyimpan dokumen secara lebih rapi. 

Selama pelaksanaan kegiatan ditemukan adanya hambatan teknis yang 

cukup memengaruhi efisiensi kerja. Pencatatan surat masih dilakukan manual 

sehingga lambat, pengarsipan fisik sering tertunda akibat keterbatasan ruang dan 

waktu, serta adanya ketidakteraturan format dokumen antarbagian (misalnya pada 

format surat). Hambatan-hambatan tersebut mengindikasikan bahwa pelaksanaan 

kegiatan masih lebih banyak bergantung pada kebiasaan dan pengalaman staf 

dibandingkan pedoman kerja tertulis. 

Secara keseluruhan, pelaksanaan administrasi surat-menyurat di UPT PPPA 

telah mendukung kebutuhan operasional dan koordinasi lintas bidang. Walaupun 

praktik manual masih dominan, penerapan prinsip dasar administrasi sudah cukup 

terlihat: adanya pencatatan, arsip, dan alur distribusi surat. Namun, dibutuhkan 

peningkatan dalam hal pemanfaatan teknologi informasi, sistem klasifikasi arsip, 



serta penerapan standar prosedur baku agar proses administrasi dapat lebih efisien, 

konsisten, dan terdokumentasi dengan baik. 

 

5.2 Saran 

 

Penulis memberikan beberapa saran yang diharapkan untuk meningkatkan 

kinerja dan efektivitas pengelolaan surat-menyurat di UPT PPPA berdasarkan hasil 

temuan dan pengalaman yang diperoleh selama melakukan praktik kerja lapangan. 

a. Penguatan Sistem Digitalisasi 

Sistem yang berbasis digital untuk mengelola surat harus ditingkatkan. 

Penggunaan aplikasi khusus seperti Sistem Informasi Kearsipan Elektronik 

(SIKE) atau platform cloud terintegrasi akan sangat membantu dalam 

pengarsipan, pelacakan dokumen, serta keamanan data jangka panjang. 

Memasukkan barcode atau nomor agenda otomatis juga dapat membuat 

prosedur temu balik arsip lebih efisien. 

b. Penyusunan SOP dan pedoman kerja yang baku. 

Penting untuk membuat dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) 

resmi terkait alur surat masuk, surat keluar, klasifikasi dokumen, dan metode 

pengarsipan. SOP ini harus disosialisasikan kepada seluruh staf sehingga setiap 

petugas bekerja dengan cara yang seragam meskipun terjadi pergantian 

personel.Peningkatan Kapasitas Staf Administrasi 

c. Perbaikan sistem arsip fisik dan digital. 

Arsip fisik sebaiknya disusun berdasarkan klasifikasi yang jelas (nomor 

surat, tanggal, atau kategori dokumen) dan memiliki kode tetap. Arsip digital 

perlu dilengkapi dengan metadata (jenis dokumen, tanggal, pengirim, bidang 

terkait) sehingga mempermudah proses pencarian dan mengurangi risiko 

kesalahan distribusi dokumen. 

d. Pelatihan dan pengembangan kompetensi staf. 

Instansi dapat memberikan pelatihan berkala tentang penggunaan 

teknologi administrasi, manajemen dokumen, serta pembaruan tata naskah 

dinas. Dengan meningkatnya kemampuan staf, diharapkan proses administrasi 

lebih modern, terstandar, dan efektif. 



e. Peningkatan koordinasi antarbidang terkait dokumen pendukung. 

Untuk menghindari ketidakteraturan format, khususnya dokumen 

anggaran atau dokumen resmi lainnya, sebaiknya dibuat template yang seragam 

dan diberlakukan untuk semua bidang. 

Dengan diterapkannya saran-saran di atas, diharapkan kegiatan surat- 

menyurat dan dokumentasi di lingkungan UPT PPPA dapat berjalan dengan lebih 

tertib, efisien, dan sesuai dengan standar administrasi perkantoran yang ideal. 
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