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BAB I  

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1. Latar Belakang 

 

       Bagi setiap organisasi baik perusahaan maupun instansi pemerintah, 

komunikasi memiliki peran penting untuk mendukung organisasi mencapai 

tujuannya. Kegiatan di dalam instansi pemerintah atau organisasi akan berjalan 

dengan lancar jika terdapat komunikasi yang efektif antar anggotanya. Untuk 

mencapai komunikasi yang efektif, diperlukan kemampuan berkomunikasi yang 

baik dan penggunaan media komunikasi yang tepat.  

       Organisasi sering menggunakan surat sebagai sarana komunikasi dalam 

menyampaikan informasi. Surat merupakan media komunikasi untuk mengirim 

pesan tertulis dari pengirim surat kepada penerima surat dengan tujuan tertentu. 

Surat memiliki peran yang sangat penting sebagai media komunikasi tertulis dalam 

sebuah lembaga atau organisasi.  

       Aktivitas surat-menyurat di dalam lembaga atau organisasi termasuk dalam 

kegiatan tata usaha. Peran surat yang sangat penting bagi lembaga atau organisasi 

tidak terlepas dari berbagai fungsi yang dimilikinya. Fungsi surat dapat dibagi 

menjadi fungsi umum dan fungsi khusus. Fungsi umum dari surat meliputi sebagai 

alat komunikasi dan sebagai bukti tertulis yang dapat dijadikan rujukan. Sementara 

itu, fungsi khusus dari surat meliputi sebagai pedoman, sebagai bukti sejarah, alat 

dokumentasi, alat pengingat, dan perwakilan organisasi.  

       Surat memiliki keunggulan yaitu mencatat banyak informasi secara jelas dan 

terperinci. Selain itu, surat sebagai aset karena memiliki nilai yang berharga. 

Keunggulan lainnya adalah surat bersifat efektif karena berisi informasi yang 

berasal langsung dari sumbernya, surat juga bersifat aman karena dapat menyimpan 

rahasia dan tidak dapat diretas, serta biaya pembuatan surat juga lebih hemat. 

       Di Ditjen Bina Bangda Kemendagri, aktivitas surat-menyurat merupakan 
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kegiatan rutin dalam penyampaian informasi tertulis yang penyusunannya secara 

formal serta mengikuti format yang telah ditentukan sesuai dengan peraturan yang 

berlaku. Setiap surat masuk dan surat keluar di Ditjen Bina Bangda Kemendagri 

memiliki nilai yang sangat penting dikarenakan tidak hanya berfungsi sebagai 

media komunikasi internal dan eksternal, tetapi juga dapat digunakan kembali 

untuk memperoleh informasi yang dibutuhkan serta sebagai bukti asli.  

       Di Ditjen Bina Bangda Kemendagri, kesibukan surat-menyurat perlu 

mengikuti prosedur yang ditetapkan untuk mengawasi keluar masuknya surat. 

Untuk kelancaran pelaksanaan dalam proses surat-menyurat, prosedur yang 

sistematis dan terorganisir diperlukan untuk mengawasi serta mengontrol surat-

surat yang masuk dan keluar. Hal ini bertujuan agar terbebas dari persoalan yang 

menghambat pada saat mengelola surat-menyurat. 

       Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, penulis mendapatkan 

kesempatan secara langsung untuk mengerjakan penanganan surat masuk dan surat 

keluar di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda 

Kemendagri. Surat yang ditangani berisi informasi yang akurat, otentik, dan dapat 

dipertanggungjawabkan sehingga informasi tersebut sangat berguna bagi Kepala 

Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal dan Direktur SUPD III dalam proses 

pengambilan keputusan dan menentukan kebijakan. Dikarenakan fungsi surat yang 

penting, maka dari itu diperlukan prosedur dalam penanganan surat agar 

mempermudah dan memperlancar proses administrasi di Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda Kemendagri. 

       Mengingat pentingnya surat sebagai media komunikasi tertulis di Subdit 

Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda Kemendagri dan untuk 

memperoleh informasi yang otentik, maka perlunya penanganan surat dengan baik 

dan benar, sistematis, terstruktur, dan sesuai aturan yang berlaku. Oleh karena itu, 

penulis merasa tertarik untuk mengambil judul laporan tugas akhir tentang 

“Prosedur Surat Masuk dan Surat Keluar pada Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda Kemendagri.” 
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1.2. Ruang Lingkup 

 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas, ruang lingkup yang 

dirumuskan oleh penulis sebagai berikut: 

a. Prosedur surat masuk dan surat keluar pada Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal di Ditjen Bina Bangda Kemendagri. 

b. Kendala yang dihadapi dalam prosedur surat masuk dan surat keluar pada 

Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal di Ditjen Bina Bangda 

Kemendagri. 

 

 

1.3. Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan ruang lingkup di atas, maka tujuan dari penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut : 

a. Menjelaskan prosedur surat masuk dan surat keluar pada Subdit Koperasi, 

UKM, Penanaman Modal di Ditjen Bina Bangda Kemendagri. 

b. Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam prosedur surat masuk dan  surat 

keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal di Ditjen Bina 

Bangda Kemendagri. 

 

 

1.4. Manfaat Penulisan 

 

Adapun penulisan laporan tugas akhir ini dapat memberikan manfaat sebagai 

berikut:  

a. Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini, penulis dapat melihat aplikasi 

dari mata kuliah kesekretariatan dengan mengikuti prosedur surat masuk 

dan surat keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen 

Bina Bangda Kemendagri.  

b. Untuk Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda 

Kemendagri, dengan adanya laporan tugas akhir mengenai prosedur surat 

masuk dan surat keluar ini maka dapat mengevaluasi prosedur yang sudah 
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ada dan dapat dijadikan masukan untuk perbaikan di masa yang akan 

datang. 

c. Untuk dunia ilmu pengetahuan, laporan tugas akhir ini dapat dijadikan salah 

satu referensi bagi yang mengambil tema yang sama tentang prosedur surat 

masuk dan surat keluar. 

 

 

1.5. Metode Pengumpulan Data 

 

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini, metode pengumpulan data yang 

dilakukan oleh penulis sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan Ibu Katherine 

Triwana Maretha, S.E. sebagai staf tenaga pendukung administrasi pada Subdit 

Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda Kemendagri tentang 

prosedur surat  masuk dan surat keluar pada Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal. (Daftar pertanyaan wawancara terdapat pada lampiran 1). 

b. Dokumentasi 

Untuk melengkapi penulisan laporan tugas akhir ini, penulis mendapat 

kesempatan untuk mengambil dan menggunakan dokumentasi yang diizinkan 

oleh Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda 

Kemendagri. 

 

 

 

 

 

 



 

38 

 

BAB V  

 

PENUTUP 

  

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan uraian pada bab pembahasan, kesimpulan yang dapat ditarik 

yaitu: 

a. Prosedur surat masuk di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal 

memiliki serangkaian tahapan yaitu menerima surat masuk,  mencatat surat 

masuk dalam buku agenda surat masuk, memberikan lembar disposisi 

Subdit, penyerahan surat masuk kepada Kepala Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal, dan tahap pendistribusian serta pengarsipan surat 

masuk. Selain itu, prosedur surat keluar di Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal memiliki serangkaian tahapan yaitu membuat konsep 

surat keluar oleh Kepala Subdit, pengetikan surat keluar oleh staf Subdit, 

penandatanganan surat keluar oleh Kepala Subdit, menyerahkan konsep 

surat kepada Direktur SUPD III, persetujuan konsep surat keluar oleh 

Direktur SUPD III, pencatatan surat keluar dalam buku agenda surat 

keluar, pemberian nomor surat serta cap, Penandatanganan surat oleh 

Direktur SUPD III,  Penandatanganan surat oleh Sekretaris Direktorat atau 

Direktorat Jenderal,  menggandakan surat keluar, mengirim surat keluar, 

serta mengarsip surat keluar. Prosedur surat masuk dan surat keluar di 

Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal sudah cukup sesuai dengan 

tahapan prosedur surat masuk dan surat keluar menurut teori Nuraida. 

Namun, terdapat perbedaan spesifik dari prosedur surat masuk dan surat 

keluar di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal dengan prosedur 

surat masuk dan surat keluar menurut teori Nuraida yaitu bagian langkah 

pengarsipan. Pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal langkah 

pengarsipan tidak dikelola oleh unit kearsipan melainkan pengarsipan 
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dilakukan secara desentralisasi yaitu surat diarsip di Subdit Koperasi, 

UKM, Penanaman Modal. Pelaksanaan prosedur surat masuk dan surat 

keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina 

Bangda Kemendagri dapat dikatakan sudah hampir berjalan dengan baik 

dan tetap bisa dijalankan untuk kedepannya hanya perlu beberapa 

perbaikan tahapan penanganannya.  

b. Pada saat menangani surat masuk dan surat keluar di Subdit Koperasi, 

UKM, Penanaman Modal terdapat kendala yang menghambat 

penanganaan surat tersebut. Kendala yang menghambat prosedur surat 

masuk di  Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal yaitu penumpukan 

surat dalam situasi tertentu. Kendala ini sudah diatasi oleh Subdit 

Koperasi, UKM, Penanaman Modal dengan cara menyicil menangani 

surat yang sudah diterima agar tidak semakin menumpuk. Sedangkan 

kendala yang menghambat dalam menangani surat keluar di Subdit 

Koperasi, UKM, Penanaman Modal yaitu tidak adanya sistem pengarsipan 

surat, penyimpanan surat di dalam komputer (sebagai cadangan) yang 

masih mengacak, dan fitur pencarian di komputer yang sangat lambat saat 

memproses pencarian surat ketika dibutuhkan. Kendala ini sudah diatasi 

oleh Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal dengan cara menyimpan 

surat keluar fisik yang terbaru di bagian paling depan ordner, membuat 

folder untuk surat keluar yang hubungannya masih terkait, dan me-restart 

komputer agar tidak lambat saat ingin digunakan untuk mencari surat. Dari 

kendala yang dihadapi saat penanganan surat masuk dan surat keluar di 

Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal maka harus diadakan 

perbaikan lebih lanjut untuk kelancaran kedepannya dalam pelaksanaan 

prosedur surat masuk dan surat keluar di Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal. 

 

 

5.2 Saran 

 

Berdasarkan uraian tentang kendala dalam menangani surat masuk dan surat 
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keluar di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal pada bab pembahasan, maka 

saran penulis untuk mengatasi kendala tersebut sebagai berikut: 

a. Sebaiknya surat masuk yang diterima oleh Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal segera ditindaklanjuti dan diproses setelah surat diterima 

berdasarkan urgensi surat untuk mencegah menumpuknya surat pada situasi 

tertentu. Mencatat surat juga sebaiknya dilakukan melalui komputer untuk 

menghemat waktu. Selain itu, jika staff tenaga pendukung administrasi 

sedang tidak hadir ke kantor dan tidak ada yang melakukan penanganan 

surat masuk dan surat keluar maka staff tersebut sebaiknya mendelegasikan 

pekerjaannya ke staff lain yang dapat membantu menangani yang ada 

kaitannya dengan surat tersebut. 

b. Sebaiknya staf tenaga pendukung administrasi pada Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal membuat sistem kearsipan yang sistematis untuk surat 

keluar yang ada di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal seperti sistem 

arsip kronologis atau sistem arsip nomor untuk mempermudah pencarian 

kembali saat dibutuhkan. Pengarsipan surat di Ditjen Bina Bangda 

Kemendagri juga lebih baik dilakukan perubahan untuk kedepannya dengan 

menggunakan sistem pengarsipan elektronik. Selain itu, surat yang 

disimpan di dalam komputer (sebagai cadangan) juga lebih baik 

dikelompokkan dalam folder berdasarkan jenis dan kepentingan surat. 

Selain itu, pentingnya ada perawatan dan perbaikan komputer (upgrade dan 

speed dinaikan) secara rutin agar tidak lambat saat mencari surat yang 

dibutuhkan di dalam komputer disaat keadaan genting.   
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LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran  1   

 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara dengan Staff Tenaga Pendukung Administrasi  pada 

Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal 

 

1. Bagaimana prosedur surat masuk pada Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal? 

2. Bagaimana prosedur surat keluar pada Subdit Koperasi, UKM, 

Penanaman Modal? 

3. Bagaimana cara untuk pemberian nomor surat pada surat keluar? 

4. Apa saja kendala yang dihadapi dalam menangani surat masuk? 

5. Apa saja kendala yang dihadapi dalam menangani surat keluar? 

6. Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan surat-surat pada Subdit 

Koperasi, UKM, Penanaman Modal? 
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Lampiran  2   

 

Lembar disposisi dari Direktur SUPD III 
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Lembar disposisi dari Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal 
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Lampiran  4   

 

Surat masuk pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal 
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Mesin tik untuk penomoran surat keluar 
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Lampiran  6   

 

Surat keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal ditujukan 

untuk bagian lain di dalam Ditjen Bina Bangda Kemendagri  
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Lampiran  7   

 

Surat keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina 

Bangda Kemendagri ditujukan untuk instansi lain  
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Lampiran  8   

 

Struktur Organisasi Direktorat SUPD III 
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Lampiran  9 

 

Struktur Organisasi Sekretariat Ditjen Bina Bangda 
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