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BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1.  Latar Belakang  

Surat merupakan salah satu bentuk komunikasi verbal yang digunakan untuk 

menyampaikan pesan-pesan bisnis maupun nonbisnis kepada pihak lain. Pada 

umumnya, proses penyampaian pesan bisnis maupun nonbisnis ini secara tertulis 

dalam bentuk surat, memo, proposal, agenda, dan laporan yang dilakukan oleh 

seseorang atau lembaga kepada orang pribadi atau lembaga lain untuk mencapai 

suatu tujuan tertentu.  

Kegiatan Surat menyurat dilakukan juga oleh instansi Pemerintah Daerah, 

seperti yang dilakukan di Balai Kota DKI Jakarta. Balai Kota DKI Jakarta 

merupakan sebuah tempat administratif yang menjadi tempat kerja resmi Gubernur 

serta Wakil Gubernur DKI Jakarta dan tempat untuk menjalankan pelayanan kepada 

masyarakat. Pelayanan ini berupa informasi pesan baik tulisan maupun lisan, salah 

satu pelayanan yang diberikan oleh Pemerintah DKI Jakarta yang melalui tulisan 

yaitu berupa surat. Setiap kegiatan pelayanan dalam pemerintah terdapat Perangkat 

Daerah. Perangkat Daerah inilah yang membantu mengoordinasi setiap 

pelaksanaan tugas Kepala Daerah. Salah satunya Biro Kerja Sama Daerah. 

Biro Kerja Sama Daerah bertugas menyusun kebijakan dan pengoordinasian 

pelaksanaan tugas perangkat daerah dalam kerja sama daerah dan perjalanan dinas. 

Dalam menjalankan tugas perangkat daerahnya, biro ini terdapat bagian sekretaris 

yang membantu menyampaikan pesan surat untuk internal dan eksternal. 

Sehubungan dengan surat menyurat di Biro Kerja Sama Daerah secara manual, 

Pengelolaan surat secara manual di biro ini, dikarenakan pengelolaan tata naskah 

dinas atau persuratan disetiap instansi pemerintah perlu mengikuti pendoman 

peraturan undang-undang pemerintah atau peraturan pemerintah lainnya untuk 

menggantikan pengelolaan surat manual. 

Penerapan pengelolaan surat manual di Biro Kerja Sama Daerah, kurang 

maksimal dan membutuhkan waktu lama serta tenaga yang banyak dalam 
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Pendistribusian surat maka untuk memberikan pelayanan yang lebih baik lagi 

dilakukan secara elektronik, sebagaimana yang dihimbaukan oleh Pemerintah Pusal 

dalam hal ini Kementerian Komunikasi dan Informasi. Himbauan ini meminta 

kepada semua sistem pemerintah dalam memberikan pelayanan publik di tahun 

2023 untuk menerapkan berbasis elektronik atau SPBE (Sistem Pemerintah 

Berbasis Elektronik), tujuan sistem ini untuk meningkatkan kualitas pelayanan 

yang transparan, efektif, dan mempercepat transformasi digital. Sistem surat 

menyurat berbasis elektronik di instansi pemerintah DKI Jakarta dinamakan 

aplikasi E-Office. Aplikasi E-office adalah aplikasi tata naskah dalam surat 

menyurat dinas elektronik di lingkungan instansi pemerintah. Biro Kerja Sama 

Daerah sudah menggunakan aplikasi E-office sejak tahun 2022. Dengan adanya 

aplikasi ini, setiap kegiatan administrasi surat menyurat memudahkan karyawan 

dalam pengelolaan surat, menghemat waktu pengerjaan, dan file surat tersimpan 

rapi dan aman di aplikasi E-office.  

Berdasarkan uraian diatas, maka penulis tertarik melakukan penulisan dengan 

mengambil judul ”Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar Berbasis E-Office 

Di Biro Kerja Sama Daerah Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta.” 

1.2. Ruang Lingkup 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, penulis menyimpulkan ruang 

lingkup yang akan dibahas, sebagai berikut: 

a. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Melalui E-Office di Biro Kerja Sama 

Daerah 

b. Prosedur Pengelolaan Surat Keluar Melalui E-Office di Biro Kerja Sama 

Daerah  

c. Kelebihan dan Kekurangan kegunaan pada E-Office di Biro Kerja Sama 

Daerah 

1.3. Tujuan Penulisan 

Berdasarkan latar belakang dan ruang lingkup diatas, maka tujuan penulisan 

ini, memiliki beberapa yang ingin dicapai, yaitu sebagai berikut: 
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a. Menjelaskan prosedur Pengelolaan surat masuk melalui E-office 

b. Menjelaskan prosedur Pengelolaan surat keluar melalui E=office 

c. Menjelaskan kelebihan dan kekurangan dalam surat masuk dan keluar 

melalui E-office di Biro Kerja Sama Daerah Setda Provinsi DKI Jakarta 

1.4. Manfaat Penulisan 

Dengan adanya laporan praktek kerja lapangan ini bertema pengelolaan surat masuk 

dan keluar berbasis E-Office, maka dapat memberikan manfaat kepada semua pihak yaitu 

penulis, perusahaan, dan umum.  Manfaat dari praktik kerja lapangan bagi Penulis dapat 

melihat aplikasi dari mata kuliah kesekretariatan. Dengan melihat langsung pengelolaan 

surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi E-Office di Biro Kerja Sama Daerah. 

Manfaat dari praktik kerja lapangan bagi Biro Kerja Sama Daerah, laporan ini dapat 

dijadikan sebagai bahan evaluasi pengelolaan surat masuk dan keluar dan mendapatkan 

input masukan untuk peningkatan mutu di masa mendatang. Kemudian, manfaat bagi 

pembaca, khususnya angakatan selanjutnya dapat dijadikan sebagai bahan referensi untuk 

tema pengelolaan surat masuk dan keluar. 

1.5. Metode Pengumpulan Data 

Dalam penulisan tugas akhir ini, teknik pengumpulan data yang akan 

digunakan untuk memperoleh data informasi, yaitu sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Pada tahap ini penulis melakukan tanya jawab tentang prosedur 

pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis E-office kepada pegawai staf 

dan kepala sub bagian Tata Usaha Biro Kerja Sama Daerah DKI Jakarta. 

Daftar pertanyaan wawancara terlampir pada daftar Lampiran 1 

b. Dokumentasi  

Penulis menggunakan dokumentasi berupa buku dan gambar. 

Dokumentasi ini mendukung informasi berhubungan dengan pengelolaan 

surat masuk dan keluar di Biro Kerja Sama Daerah DKI Jakarta.  
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BAB V 

PENUTUP 

5.1. Kesimpulan 

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan oleh penulis mengenai prosedur 

surat masuk dan keluar berbasis E-Office di Biro Kerja Sama Daerah, maka penulis 

dapat menarik kesimpulan, yaitu sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis E-office menggunakan 

E-Office Dalam pengelolaan surat masuk dan keluar ini menggunakan metode 

pencatatan agenda spreedsheat.. Pengelolaan surat masuk ini terdapat 2 cara, 

meliputi surat masuk elektronik dan manual, pengelolaan surat masuk  ini akan 

diinput ke dalam e-office dan menunggu persetujuan kepala biro untuk 

didistribusikan ke bagian atau divisi lain pada Biro Kerja Sama Daerah DKI 

Jakarta. Selain itu, perbedaan dari pengelolaan surat masuk elektronik dan 

manual, yaitu pembubuhan stempel yang digunakan pada surat masuk 

elektronik dibubuhi stempel elektronik. Sedangkan surat masuk manual 

dibubuhi stempel basah. Oleh karena itu, prosedur pengelolaan ini sudah bagus 

dan rapi karena sudah menggunakan e-office dan pendistribusian surat juga 

sudah dikelola menggunakan aplikasi, sehingga memudahkan pendistribusian 

surat ke bagian atau divisi lain di Biro Kerja Sama Daerah DKI Jakarta.  

b. Pengelolaan surat keluar, dibuat menggunakan microsoft word dan surat ini 

akan diinput ke E-Office dan dikirim ke tujuan lain, baik ke Biro lain dengan 

instansi yang sama maupun ke instansi luar atau instansi berbeda. Pengelolaan 

surat keluar ini sudah efektif karena sudah menggunakan aplikasi E-office. 

c. Kendala atau kekurangan pengelolaan surat masuk dan keluar menggunakan E 

Office yang terjadi di Biro Kerja Sama Daerah DKI Jakarta yaitu pencarian surat 

lama yang belum dibaca sulit dicari, kendala jaringan, dan tidak muncul 

pemberitahuan atau notifikasi persetujuan dari atasan saat surat keluar perlu 

persetujuan dari kepala bagian dan kepala biro, 
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5.2. Saran 

Berdasarkan kendala atau kekurangan pengelolaan surat masuk dan keluar 

menggunakan E-Office yang terjadi di Biro Kerja Sama Daerah, penulis mencoba 

untuk memberikan saran dan evaluasi sebagai bahan pertimbangan. Saran ini 

bertujuan untuk pengelolaan surat masuk dan keluar dapat berjalan dengan baik dan 

lancar, yaitu sebagai berikut: 

a. Surat lama yang belum dibaca sulit dicari kembali. Dalam hal ini penulis 

memberikan masukannya yaitu sebaiknya diadakan sosialisasi E-Office untuk 

mengupdate fitur baru dan membuat kesepakatan bersama untuk memperbaiki 

sistem E-Office lebih terbaru dalam pencarian surat lama yang belum dibaca. 

b. Kendala jaringan bisa dihindari dengan melihat situasi keberadaan saat akan 

membuka E-Office, jika gangguan jaringan terjadi di kantor, maka sebaiknya 

dilakukan pemeriksaan berapa kali setahun untuk memastikan jaringan internet 

tetap stabil. Selain itu, jaringan internet yang digunakan di kanor hanya hanya 

diperbolehkan membuka situs website pekerjaan saja. Apabila, kendala 

jaringan terjadi diluar kantor, maka sebaiknya dipastikan dahulu, sambungan 

jaringan pada handphone atau gadget lainnya disarankan untuk mencari tempat 

yang bisa menghubungan internet dengan stabil. 

c. Tidak muncul pemberitahuan atau notifikasi persetujuan dari atasan. 

Sebaiknya staf saat menunggu balasan persetujuan dari Kepala Bagian dan 

Kepala Biro tetap terus memantau notifikasi sampai surat keluar tersebut sudah 

dilakukan proses pengiriman surat.  
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LAMPIRAN 

 

Lampiran  1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan keluar melalui E-Office pada 

Biro Kerja Sama Daerah? 

2. Apa metode pencatatan surat yang digunakan di Biro ini? 

3. Apakah terdapat perbedaan pengelolaan surat masuk pada 3 jenis surat tersebut? 

4. Apaah Brio Kerja Sama Daerah terdapat buku tanda terima surat masuk? 

5. Apakah Biro Kerja Sama Daerah masih menggunakan buku ekspedisi ekstern 

untuk tanda terima surat keluar? 

6. Apa saja jenis surat masuk dan keluar pada Biro ini? 

7. Sistem apa yang digunakan untuk pengarsipan atau penyimpanan surat? 

8. Apa saja kelebihan dan kekurangan E-Office di Biro Kerja Sama Daerah Setda 

Provinsi DKI Jakarta? 
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Lampiran  2 Surat Masuk  

Manual 
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Elektronik 
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Lampiran  3 Penyimpanan Arsip Masuk 

 

Penyimpanan Arsip Hard file 
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Penyimpanan Arsip Soft file 
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Lampiran  4 Agenda Masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Sub Bagian Tata Usaha Biro Kerja Sama Daerah (2023) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO. TANGGAL NO.SURAT TANGGAL KETERANGAN DISPO GUB
DISPO DEPUTI 

GUB
DISPO SEKDA

DISPO ASISTEN 

SEKDA
DISPO KA.BIRO

MASUK 

SURAT
NOTA DINAS SURAT & TANGGAL & TANGGAL & TANGGAL & TANGGAL & TANGGAL

1 2-Jan-2023

1216/IP.02.01 30/12/2022 BAPPEDA 

PROV DKI JAKARTA

ND. USULAN NAMA PIC (PERSON IN CHARGE) BEPPEDA 

DALAM SISTEM PLATFORM KOLABORASI

NAMA : MOHAMAD YOHAN

NIP : 19801110201101005

JABATAN : KASUBBAG TATA USAHA UPT PIPP BAPPEDA 

PROVINSI DKI JAKARTA

KEPALA BIRO KSD

SUBKOORDINATOR PTY

TLSK

KDPT

05/01/2023

2
2901/-1.781 28/12/2022 BPBD PROV DKI 

JAKARTA

PERMOHONAN DUKUNGAN KEPALA BIRO KSD WAG SURAT

3

e-0107/BP.01.01 28/12/2022 DINAS PPAPP ND. LAPORAN PERINGATAN HARI IBU KE-94 TAHUN 2022 

DI PROVINSI BENGKULU.

PJ. SEKDA PJ. SEKDA E-OFFICE
TLSK

02/12/2023

KABAG JALDIS

TLSK

03/01/2023

ASAL SKPD PERIHAL DISAMPAIKAN KE

SURAT MASUK
BIRO KERJA SAMA DAERAH PROVINSI DKI JAKARTA

TAHUN 2023
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Lampiran  5 Surat Keluar 

 

Surat Keluar Stempel 
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Surat Keluar Tanpa Stempel 
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Lampiran  6 Penyimpanan Arsip Keluar 

 

Penyimpanan Arsip Hard file 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Sub Bagian Tata Usaha iro Kerja Sama (2023) 



  70 

 

 

Penyimpanan Arsip Soft file 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penyimpanan Arsip E-Office 
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Lampiran  7 Agenda Keluar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Sub Bagian Tata Usaha Biro Kerja Sama Daerah (2023) 

 

NO. TANGGAL NO.SURAT CATATAN

SURAT KELUAR NOTA DINAS REMARK

1 2-Jan-2023 1/HM.00.03 KDN FKD/VERU ND RENCANA KUNJUNGAN KERJA PELAKSANAAN 

BANTUAN KEUANGAN TAHUN ANGGARAN 2022 

KEPADA PEMERINTAH KOTA DEPOK 

PJ. GUBERNUR DKI JAKARTA

2 E-0002/KA.01.06 JALDIS/MAHYUNDRA ND LAPORAN CAPAIAN PERJANJIAN KINERJA 

PENGGUNAAN E-OFFICE DI LINGKUNGAN BIRO KERJA 

SAMA DAERAH TRIWULAN IV TAHUN 2022

ASISTEN PEREKONOMIAN DAN KEUANGAN  

SEKDA PROV DKI JAKARTA

E OFFICE

E-0002/KA.01.06

 
BIRO KERJA SAMA DAERAH PROVINSI DKI JAKARTA

ASAL BAGIAN / 

SUBBAGIAN
PERIHAL DISAMPAIKAN


