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BAB I  

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Seiring dengan perkembangan zaman, teknologi komunikasi juga berkembang 

pesat dengan munculnya berbagai alat telekomunikasi atau alat penghubung yang 

canggih. Dengan adanya berbagai macam alat komunikasi dapat membantu pertukaran 

informasi baik lisan maupun tulisan secara efisien dan efektif. Perpindahan informasi 

yang efektif dan efisien memiliki dampak positif dalam membantu proses administrasi 

bagi sebuah organisasi maupun instansi, terlebih lagi dalam kegiatan surat menyurat. 

Surat merupakan sarana dalam berkomunikasi yang digunakan untuk 

menyampaikan informasi tertulis dari suatu pihak ke pihak lain. Informasi yang 

disampaikan melalui surat dapat berbentuk pemberitahuan, keputusan, keterangan, 

pernyataan, perintah, atau laporan. Selain sebagai alat komunikasi dan informasi, surat 

merupakan bukti hitam di atas putih dan hal tersebut membuktikan bahwa peran dari 

surat tidak dapat tergantikan. Surat yang masuk maupun keluar dari suatu organisasi 

atau instansi memiliki nilai yang sangat penting untuk perkembangan dan 

kelangsungan dari organisasi atau instansi tersebut, baik sebagai alat komunikasi, 

sebagai pusat ingatan, atau pun sebagai bukti yang outentik. 

Kegiatan surat menyurat sangat penting bagi suatu organisasi atau instansi, oleh 

karena itu harus diiringi dengan prosedur pembuatan yang baik pula. Hal ini bertujuan 

agar dalam pembuatan surat dapat terhindar dari permasalahan-permasalahan yang 

akan muncul dan menghambat kegiatan surat menyurat. Prosedur pembuatan surat 

keluar yang baik meliputi aktivitas pembuatan konsep, persetujuan konsep, pencatatan 

surat, pengetikan konsep, pengetikan konsep surat, pemeriksaan pengetikan, 
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penandatanganan surat, pemberian cap dinas, dan pengiriman surat. Selain itu, dalam 

penulisan surat juga memerlukan prosedur penulisan yang harus diperhatikan agar 

tidak terjadi kesalahan baik dari segi ukuran dan jenis tulisan, tata letak, dan spasi,  

Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa prosedur pembuatan surat 

sangat penting bagi suatu organisasi atau instansi baik swasta maupun pemerintah 

dalam kelangsungan mewujudkan tujuan yang telah ditetapkan. Begitu pula dengan 

Bidang Penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan 

Negara, proses pembuatan surat keputusan dan surat keterangan khususnya untuk 

pengajar diklat harus dilakukan sesuai dengan prosedur. Artinya dalam pembuatan 

surat harus disajikan secara cepat, tepat, dan lengkap dengan tujuan dapat 

memperlancar kegiatan instansi. 

Berdasarkan penjabaran di atas, maka penulis tertarik untuk menulis tugas akhir 

dengan judul “Prosedur Pembuatan Surat Keputusan dan Surat Keterangan 

Mengajar pada Bidang Penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan 

Pemeriksaan Keuangan Negara”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis akan merumuskan masalah sebagai 

berikut: 

a. Bagaimana prosedur pembuatan Surat Keputusan pada Bidang Penyelenggaraan 

Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara? 

b. Bagaimana pembuatan Surat Keterangan Mengajar pada Bidang Penyelenggaraan 

Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara? 

c. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pembuatan Surat Keputusan pada Bidang 

Penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara? 

d. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pembuatan Surat Keterangan Mengajar pada 

Bidang Penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan 

Negara? 
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1.3 Tujuan Penulisan 

Sesuai dengan rumusan masalah, penulis memiliki tujuan penulisan yaitu: 

a. Menjelaskan Prosedur Pembuatan Surat Keputusan Pada Bidang Penyelenggaraan 

Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara. 

b. Menjelaskan Pembuatan Surat Keterangan Mengajar Pada Bidang 

Penyelenggaraan Bidang Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan 

Negara. 

c. Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam Pembuatan Surat Keputusan Pada 

Bidang Penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan 

Negara. 

d. Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam Pembuatan Surat Keterangan Pada 

Bidang Penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan 

Negara. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Berdasarkan penulisan ini terdapat beberapa manfaat yang dapat diambil, 

antara lain sebagai berikut: 

a. Bagi penulis 

Penulis dapat mengetahui tentang prosedur pembuatan surat keputusan dan surat 

keterangan mengajar di Bidang penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan 

Pemeriksaan Keuangan Negara sehingga penulis bisa melihat penerapan mata 

kuliah kesekretariatan dan korespondensi Bahasa Indonesia yang di dapatkan 

selama kuliah. 

b. Bagi Instansi 

Sebagai bahan evaluasi bidang penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan 

Pemeriksaan Keuangan Negara dalam prosedur pembuatan surat keputusan dan 
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surat keterangan. Penulis dapat memberikan saran untuk bidang penyelenggaraan 

Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara dalam pembuatan 

surat keputusan dan surat keterangan dimasa yang akan datang. 

c. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan sumbangan berharga bagi 

perkembangan ilmu pengetahuan serta memberikan informasi dan konstribusi 

terhadap ilmu pengetahuan, terutama mengenai prosedur pembuatan surat 

keputusan dan surat keterangan. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penulisan Tugas Akhir ini, penulis menggunakan beberapa metode 

pengumpulan data, diantaranya: 

a. Observasi 

Dalam tahap observasi ini, penulis melakukan pengamatan pada bidang 

penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara 

mengenai pembuatan surat keputusan dan surat keterangan untuk pengajar. 

Sehingga penulis mengetahui dengan jelas bagaimana prosedur pembuatan surat 

keputusan dan surat keterangan untuk pengajar diklat Bidang Penyelenggaraan 

Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara. 

b. Wawancara 

Selain mengamati secara langsung, penulis juga bertanya kepada karyawan Bidang 

Penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara 

mengenai prosedur pembuatan surat keputusan dan surat keterangan untuk 

pengajar diklat bidang penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan 

Pemeriksaan Keuangan Negara. Penulis melakukan wawancara sesuai dengan 

kebutuhan data yang penulis inginkan. 

 

 



15 
 

 
  

c. Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan suatu pengumpulan data dan informasi dari sumber-

sumber dokumen dari instansi yang terkait, yaitu berupa catatan, gambar, tabel, dan 

struktur organisasi perusahaan. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang digunakan adalah pendekatan deskriptif kualitatif. 

Deskriptif kualitatif adalah menganalisis, menggambarkan, dan meringkas berbagai 

kondisi dan situasi dari berbagai data yang telah dikumpulkan berupa hasil wawancara 

atau pengamatan secara langsung mengenai masalah yang diteliti di lapangan. Maka 

dari itu, metode penelitian ini dipilih karena penulis bermaksud mendapatkan 

gambaran secara nyata dan memahami secara mendalam tentang prosedur pembuatan 

surat keputusan dan surat keterangan mengajar bidang penyelenggaraan Badan 

Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara. 

 

 

1.7 Sistematika Penulisan  

Laporan tugas akhir ini terbagi menjadi lima bab yang masing-masing bab 

terdiri dari sub bab yang saling berkaitan satu dengan yang lainnya, sebagai bentuk 

kemudahan dalam membaca dan memahami penulisan tugas akhir ini, penulis 

menyajikan sistematika penulisan dengan memberikan penjelasan disetiap bab dengan 

penyusunan sebagai berikut: 

 

BAB I : PENDAHULUAN 

Bab ini berisikan latar belakang yang menjadi alasan penulis memilih judul, 

rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, 

metode analisis data yang digunakan dalam melakukan penelitian dan sistematika 

penulisan. 
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BAB II : LANDASAN TEORI 

Pada bab ini menguraikan tentang teori-teori menurut para ahli yang mendasari 

permasalahan dalam penulisan ini, yaitu mengenai pengertian pengertian prosedur, 

pengertian surat, fungsi surat, jenis-jenis surat, dan prosedur surat keputusan dan surat 

keterangan. 

 

BAB III : GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Bab ini menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan mengenai sejarah 

singkat berdirinya perusahaan, visi dan misi, kegiatan usaha perusahaan, serta struktur 

perusahaan, dan informasi lainnya mengenai perusahaan. 

 

BAB IV : PEMBAHASAN 

Bab ini merupakan hasil dari pengelolaan data-data yang diperoleh selama 

masa Praktik Kerja Lapangan dalam prosedur pembuatan surat keputusan, pembuatan 

surat keterangan mengajar, serta hambatan yang dihadapi dalam pembuatan surat 

keputusan dan surat keterangan mengajar di Badan Pendidikan dan Pelatihan 

Pemeriksaan Keuangan Negara. 

 

BAB V : PENUTUP 

Bab ini merupakan bab terakhir dalam penulisan tugas akhir, di mana bab ini 

berisikan kesimpulan dari pembahasan yang ada di dalam bab IV serta saran untuk 

pembuatan surat keputusan dan surat keterangan mengajar pada bidang 

penyelenggaraan di Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan Negara.
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BAB V  

 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan pada bab IV penulis dapat mengambil beberapa 

kesimpulan, yaitu: 

a. Prosedur pembuatan surat keputusan yang dilakukan oleh Bidang 

Penyelenggaraan sudah cukup baik dan benar sesuai dengan teori yang ada. 

Dalam prosedur pembuatan surat keputusan meliputi penerimaan permintaan 

surat dan konsep surat, pengetikan surat, pencetakan surat, penyuntingan surat, 

penandatanganan dan pemberian cap, penomoran surat, penggandaan dan 

pencatatan surat, pendistribusian surat, dan penyimpanan surat. Pada bagian 

dalam surat keputusan juga sesuai dengan teori yang ada, dimana bagian dalam 

surat keputusan meliputi kepala surat, nomor surat, hal surat, nama jabatan yang 

berwenang, konsideran, dasar hukum, diktum, kaki surat keputusan, dan 

distribusi. 

b. Prosedur pembuatan surat keterangan mengajar yang dilakukan oleh Bidang 

Penyelenggaraan sudah cukup baik dan benar sesuai dengan teori yang ada. 

Dalam prosedur pembuatan surat keteramgan meliputi penerimaan konsep 

surat, pengetikan konsep surat, penyuntingan surat, penandatanganan dan 

pemberian cap, penomoran surat, pencatatan surat, penggandaan dan 

penyampulan surat, pendistribusian surat, dan penyimpanan surat. Pada bagian 

dalam surat keputusan juga sesuai dengan teori yang ada, dimana bagian dalam 

surat keputusan meliputi kop surat, kepala surat, nomor surat, data pribadi pihak 

yang memberi keterangan, data pribadi pihak yang diterangkan, isi keterangan, 

keterangan tanggal berlakunya surat, pernyataan bahwa keterangan yang dibuat 
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adalah benar, nama jabatan pemberi keterangan yang menandatangani 

surat,tanda tangan pemberi keterangan, pangkat dan NIP pemberi keterangan, 

dan stampel instansi. 

c. Kendala yang dihadapi dalam pembuatan surat keputusan pada Bidang 

Penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan Keuangan 

Negara adalah ketidaksesuaian dasar hukum dengan keputusan yang dibuat. 

Selain itu, masih sering ditemui kesalahan penulisan karena kurangnya 

ketelitian dalam membuat surat.  

d. Kendala yang dihadapi dalam pembuatan surat keterangan mengajar pada 

Bidang Penyelenggaraan Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan 

Keuangan Negara yaitu setiap pelaksanaan diklat terdapat lebih dari satu 

pengajar sehingga pembuatan surat keterangan mengajar tidak selesai dengan 

cepat karena harus membuka dan menutup file secara berulang kali jika terjadi 

kesalahan penulisan. Hal ini tidak efektif dan dapat menghambat 

pendistribusian surat keterangan mengajar kepada pihak yang bersangkutan. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan kendala yang terjadi pada prosedur pembuatan surat keputusan 

dan surat keterangan mengajar pada Badan Pendidikan dan Pelatihan Pemeriksaan 

Keuangan Negara, penulis mencoba untuk memberikan saran dan masukan sebagai 

bahan pertimbangan dan evaluasi agar proses pelaksanaan pembuatan surat keputusan 

dan surat keterangan mengajar pada Bidang Penyelenggaraan dapat berjalan dengan 

lancar dan lebih baik, yaitu: 

a. Sebaiknya pegawai pada Bidang Penyelenggaraan diberikan pelatihan tentang 

penulisan surat agar pegawai dapat meminimalisir kesalahan dalam penulisan 

surat.  
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b. Pegawai pada Bidang Penyelenggaraan dapat membuat format surat keputusan 

beserta dasar hukum sesuai dengan judul untuk memudahkan dan 

meminimalisir kesalahan dalam memasukkan dasar hukum. 

c. Pegawai pada Bidang Penyelenggaraan dapat membuat mail merge yang 

disambungkan dengan excel. Selain mempermudah pembuatan surat, dengan 

excel tersebut juga dapat dijadikan sebagai buku agenda keluar surat keterangan 

mengajar. 
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