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BAB I 

 PENDAHULUAN  

1.1 Latar Belakang 

Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia (Perum Peruri) 

merupakan perusahaan yang bergerak di bidang percetakan uang dan dokumen 

keamanan (security printing), serta menyediakan jasa keamanan digital. Perum 

Peruri menyadari bahwa pengelolaan surat yang dilakukan secara manual kurang 

efektif dan efisien. Dalam memudahkan kegiatan operasional dan komunikasi, 

Perum Peruri melakukan kegiatan surat menyurat yang dipusatkan pada Biro 

Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perusahaan. 

Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perusahaan memiliki 

tugas, baik internal maupun eksternal. Salah satu tugas internal, yaitu mengelola 

persuratan perusahaan. Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum 

Peruri, melakukan pengelolaan surat secara manual. Namun, pelaksanaan 

pengelolaan surat kurang maksimal. Pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang 

dilakukan secara manual membutuhkan waktu dan tenaga yang banyak sehingga 

menyebabkan terhambatnya proses pendistribusian surat. 

Pengelolaan surat berkembang seiring dengan kemajuan teknologi. 

Terdapat banyak sistem pengelolaan surat berbasis komputer yang canggih 

sehingga dapat digunakan untuk menunjang kelancaran kegiatan perusahaan hanya 

dengan menginputkan data surat. Pada kegiatan bisnis, perkembangan ini 

memberikan dampak yang positif terutama dalam proses pengelolaan persuratan 

yang menjadi lebih efektif dan produktif sehingga proses perpindahan informasi 

menjadi lebih cepat. 

Pada akhirnya, Perum Peruri melakukan transformasi digital, yaitu dengan 

menciptakan sistem informasi pengelolaan persuratan dinas elektronik atau aplikasi 

Office Automation (OA). Tujuan utama penggunaan office automation yaitu untuk  
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mempercepat perpindahan informasi, mengurangi penggunaan kertas (paperless), 

dan meningkatkan produktivitas kerja. Penggunaan office automation sangat 

memudahkan sumber daya manusia di Perum Peruri dalam membantu pengelolaan 

persuratan menjadi lebih efektif dan efisien. Pengelolaan surat dilakukan melalui 

office automation agar kegiatan perusahaan dapat berjalan dengan baik. 

Perum Peruri harus dapat mengelola surat dengan baik dan benar untuk 

menghindari berbagai masalah yang akan ditimbulkan, seperti sulitnya dalam 

pencarian surat kembali, komunikasi tidak berjalan dengan baik, serta 

permasalahan operasional lainnya yang berhubungan dengan undangan, kerja sama, 

perjanjian, peminjaman fasilitas perusahaan, dan lain sebagainya. Pengelolaan surat 

yang baik dan benar juga dapat membantu Perum Peruri untuk mencapai tujuan 

yang telah ditetapkan. Kendala-kendala persuratan ini perlu diperhatikan karena 

surat memiliki peranan yang sangat penting bagi kemajuan perusahaan. 

Mengingat pentingnya hal tersebut, maka pengelolaan persuratan 

menggunakan office automation harus dilakukan dengan tepat. Perum Peruri 

membutuhkan prosedur pengelolaan surat melalui office automation sehingga dapat 

mencapai tujuan perusahaan. Prosedur ini diperlukan agar pelaksanaannya berjalan 

lancar, lebih tertata, dan menghindari salah tafsir. 

Berdasarkan uraian singkat di atas, maka penulis tertarik melakukan 

penulisan dengan mengambil judul “Prosedur Pengelolaan Surat melalui Office 

Automation di Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang masalah di atas, maka dapat disusun 

rumusan masalah penulisan ini adalah sebagai berikut: 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk melalui Office Automation di 

Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri? 

2. Bagaimana prosedur pengelolaan surat keluar melalui Office Automation di 

Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri? 
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3. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar melalui Office Automation di Biro Kesekretariatan, Protokol, dan 

Komunikasi Perum Peruri? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan dengan latar belakang dan rumusan masalah di atas, maka 

tujuan dari penulisan ini, yaitu: 

1. Untuk menjelaskan prosedur pengelolaan surat masuk melalui Office 

Automation di Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri. 

2. Untuk menjelaskan prosedur pengelolaan surat keluar melalui Office 

Automation di Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri. 

3. Untuk menjelaskan hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk 

dan surat keluar melalui Office Automation di Biro Kesekretariatan, Protokol, 

dan Komunikasi Perum Peruri. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Berdasarkan tujuan penulisan yang hendak dicapai, maka penulisan ini 

diharapkan mempunyai manfaat baik secara langsung maupun tidak langsung. 

Adapun manfaat penulisan ini adalah sebagai berikut: 

1. Penulis dapat memperoleh pengalaman penelitian dan menambah wawasan 

penulis dalam hal ilmu pengetahuan dan praktik langsung tentang 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar sesuai dengan prosedur tata 

persuratan di Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi pada Perum 

Peruri. 

2. Perum Peruri dapat menjadikan penulisan ini sebagai bahan masukan atau 

evaluasi bagi perusahaan khususnya Biro Kesekretariatan, Protokol, dan 

Komunikasi tentang pengelolaan surat masuk dan surat keluar. 
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3. Penulisan ini diharapkan dapat menjadi ilmu pengetahuan kepada para 

pembaca, bahan pembanding antara teori yang didapat di perkuliahan dengan 

fakta yang ada di lapangan, serta bahan masukan, rujukan, dan referensi 

penulisan laporan atau penelitian tentang pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis memperoleh data, informasi, dan 

keterangan menggunakan teknik pengumpulan atau pencarian data sebagai berikut: 

1. Observasi 

Observasi adalah teknik pengumpulan data yang dilakukan melalui 

pengamatan langsung, praktik langsung, dan pencatatan terhadap keadaan 

yang diteliti di lapangan atau tempat yang menjadi objek pengamatan. Pada 

tahap ini, selama tiga bulan penulis mengamati, mempraktikan, dan mencatat 

informasi tentang pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Biro 

Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri. 

2. Wawancara 

Wawancara ialah proses komunikasi atau interaksi untuk mengumpulkan 

informasi terkait objek penelitian dengan cara tanya jawab antara peneliti 

dengan informan atau subjek penelitian. Pada tahap ini, penulis melakukan 

komunikasi secara langsung berupa tanya jawab tentang prosedur pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar, serta kendala yang dihadapi kepada beberapa 

informan dari karyawan di Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi 

Perum Peruri. Daftar wawancara terlampir pada Lampiran 1. 

3. Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan pengumpulan data yang diperoleh melalui 

pengkajian dan penelaahan pencatatan terhadap catatan tertulis maupun 

dokumen-dokumen serta studi kepustakaan yang berkaitan dengan topik 

penulisan. Pada tahap ini, penulis mengumpulkan dokumen-dokumen dan 

studi kepustakaan, seperti tata naskah persuratan, buku, jurnal yang 
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berhubungan dengan pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Biro 

Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Penulis menggunakan metode analisis data, yaitu pendekatan deskriptif 

kualitatif. Deskriptif kualitatif adalah menganalisis, menggambarkan, dan 

meringkas berbagai kondisi dan situasi dari berbagai data yang dikumpulkan berupa 

hasil observasi, wawancara, dan dokumentasi mengenai masalah yang diteliti di 

lapangan. Oleh karena itu, penulis menggunakan metode analisis data pendekatan 

deskriptif agar mendapatkan gambaran yang nyata dan memahami secara 

mendalam tentang prosedur pengelolaan surat melalui office automation di Biro 

Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Penulis menyajikan sistematika penulisan dengan memberikan penjelasan 

di setiap bab sebagai berikut: 

BAB I: Pendahuluan 

Bab ini berisi uraian atau narasi mengenai latar belakang, rumusan masalah, 

tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis 

data, dan sistematika penulisan. 

BAB II: Landasan Teori 

Bab ini menguraikan penjelasan tentang dasar-dasar teori dalam prosedur 

pengelolaan surat di antaranya pengertian prosedur, pengertian pengelolaan, 

pengertian surat, fungsi surat, jenis-jenis surat, metode pencatatan surat, pengertian 

aplikasi berbasis web, prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar, dan 

permasalahan dalam korespondensi. Hal ini bermaksud menjadikannya sebagai 

landasan untuk pembahasan yang berkaitan tentang prosedur pengelolaan surat. 
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BAB III: Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini berisi gambaran umum perusahaan yang membahas dan 

menggambarkan mengenai Perum Peruri meliputi sejarah, tugas, visi dan misi, 

logo, tata nilai dan moto, struktur organisasi, dan cakupan bidang usaha Biro 

Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perusahaan. 

BAB IV: Pembahasan 

Bab keempat berisi pembahasan yang merupakan hasil dari pengolahan data 

dan informasi yang diperoleh selama Praktik Kerja Lapangan (PKL). Pada 

pembahasan ini menjawab rumusan masalah, yaitu menjelaskan prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar serta menjelaskan kendala-kendala yang 

dihadapi dalam kegiatan kesekretariatan khususnya pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar di Perum Peruri. 

BAB V: Penutup 

Bab kelima berisi penutup dalam penulisan tugas akhir yang merupakan 

kesimpulan yang berdasarkan dari pembahasan dan pemaparan teori-teori prosedur 

pengelolaan surat serta saran yang diharapkan dapat bermanfaat untuk kemajuan di 

Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan tentang prosedur pengelolaan surat melalui 

office automation di Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri, 

maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut: 

1. Pengelolaan surat masuk di Biro Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi 

Perum Peruri dapat dikatakan sudah berjalan dengan sangat baik sesuai 

dengan prosedur. Pengelolaan surat masuk menggunakan aplikasi office 

automation sehingga lebih efektif dan efisien. Tahapan-tahapan pengelolaan 

surat masuk lebih rinci, seperti penerimaan surat, penyortiran surat, 

pembukaan surat, pemindaian surat, pencatatan dan monitoring surat, 

pendistribusian surat, disposisi surat, serta penyimpanan surat. Pengelolaan 

surat masuk tidak menggunakan kartu kendali, tetapi menggunakan agenda 

surat masuk melalui aplikasi office automation. Fasilitas-fasilitas yang 

mendukung juga sudah tersedia dengan baik dan lengkap. Petugas pengelola 

surat masuk juga sudah berkompetensi dalam mengelola surat menyurat.  

2. Pengelolaan surat keluar melalui office automation di Biro Kesekretariatan, 

Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri dapat dikatakan sudah berjalan 

dengan baik sesuai dengan prosedur. Pengelolaan surat keluar pada Perum 

Peruri lebih sistematis karena memiliki tahapan yang lebih rinci. Pengelolaan 

surat keluar meliputi perintah pembuatan surat, pembuatan konsep surat dan 

pengisian agenda surat keluar, pemeriksaan konsep surat, persetujuan konsep 

surat, penandatanganan surat, penomoran surat, pemberian dan monitoring 

cap perusahaan, pencetakan surat, penyimpanan surat, serta pengiriman dan 

monitoring surat keluar. Fasilitas yang mendukung sudah tersedia lengkap.
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3. Terdapat dua hambatan yang ditemui dalam pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar melalui office automation di Biro Kesekretariatan, Protokol, dan 

Komunikasi Perum Peruri, yaitu gangguan pada saat penggunaan aplikasi 

office automation serta kurangnya sosialisasi dan pembaruan terkait tata 

naskah persuratan. Hambatan tersebut dapat menyebabkan pekerjaan menjadi 

terhambat. 

 

5.2 Saran 

Dari penelitian yang telah dilakukan, maka penulis mencoba untuk 

memberikan saran sebagai bahan pertimbangan dan evaluasi Biro Kesekretariatan, 

Protokol, dan Komunikasi Perum Peruri agar pengelolaan surat melalui office 

automation dapat terlaksana lebih baik lagi. 

1. Untuk menghindari gangguan pada saat penggunaan office automation, 

sebaiknya perlu dilakukan pengawasan yang lebih intensif mulai dari sisi 

server, pembuatan aplikasi, dan format persuratan pada aplikasi. Karena Biro 

Kesekretariatan, Protokol, dan Komunikasi hanya sebagai supporting dalam 

transformasi digital sehingga sebaiknya membuat kesepakatan bersama 

Divisi Teknologi Informatika untuk memperbaiki sistem office automation. 

2. Tata naskah persuratan perlu ditingkatkan dan diperbarui dengan 

menggunakan prosedur yang lebih update mengikuti kondisi dan situasi saat 

ini. Hal tersebut perlu dilakukan agar penerapan tata naskah persuratan dapat 

direalisasikan untuk mengurangi tumpang tindih, salah tafsir, dan sebagainya. 

Karena tata naskah persuratan sangat penting dalam pengelolaan persuratan 

agar pelaksanaannya lebih berkualitas. Alangkah sebaiknya Perum Peruri 

juga mengadakan sosialisasi kembali terkait tata naskah persuratan kepada 

karyawan dengan pekerjaan berhubungan pada surat-menyurat sehingga 

proses surat keluar dapat lebih berjalan dengan lancar, meminimalisir adanya 

hambatan dan keluhan, serta mampu memperlancar tercapainya tujuan 

organisasi.
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Apa pengertian dari office automation? 

2. Mengapa Peruri menggunakan office automation? 

3. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk di Perum Peruri?  

4. Bagaimana prosedur penanganan surat keluar di Perum Peruri? 

5. Apakah ada proses pencatatan dalam buku agenda surat keluar? 

6. Apa saja jenis surat masuk dan surat keluar di Perum Peruri?  

7. Apa saja perbedaan dalam penanganan jenis surat tersebut?  

8. Apa fungsi dari buku tanda terima surat masuk?  

9. Jika dalam teori prosedur penanganan surat masuk terdapat kartu kendali, 

apakah peruri menggunakan kartu kendali? 

10. Apa saja hambatan yang dihadapi Biro Kesekretariatan, Protokol, dan 

Komunikasi dalam melaksanakan penanganan surat masuk dan surat keluar? 
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Lampiran 2 

Contoh Surat Masuk 

 

Sumber: Biro Kesekretartiatan, Protokol, dan Komunikasi Perusahaan (2022) 
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Lampiran 3 

Contoh Surat Keluar 

 

Sumber: Biro Kesekretartiatan, Protokol, dan Komunikasi Perusahaan (2022) 
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Lampiran 4 

Contoh Pengiriman Surat Keluar 

 

Sumber: Biro Kesekretartiatan, Protokol, dan Komunikasi Perusahaan (2022) 


