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KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT. karena atas
rahmat dan karunia-Nya penulis dapat menyelesaikan laporan tugas akhir yang
berjudul “Prosedur Pengelolaan Surat Keluar dan Surat Masukdi Sekretariat Ditjen
Bimas Islam Kementerian/Agama RI” sesuai dengan waktu yang telah ditentukan.
Laporan tugas .akhir ini disusun untuk memenuhi kelengkapan persyaratan
kelulusan Diploma (D-IIT) Politeknik Negeri Jakarta, Jurusan Administrasi Niaga,
Program Studi Administrasi Bisnis. Tujuan dari penulisan laporan tugas akhir in1
adalah agar mahasiswa dapat menambah wawasan dan ilmu pengetahuan tentang
prosedur pengelolan surat keluar dan surat masuk yang dilakukan di dunia bisnis
dalam bentuk laporan kerja lapangan.

Dalam menyelesaikan tugas akhir ini, penulis menerima segala bentuk bantuan
baik dalam bentuk bimbingan, pengajaran, pengalaman, serta dorongan motivasi
dari berbagai pihak. Untuk itu, pada kesempatan kaliini penulis ingin mengucapkan
terima kasih dan rasa hormat yang sebesar-besarnya kepada:

1. Dr. Syamsurizal, S.E. M.M., selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta.

2. Dr. Dra. Iis Mariam., M.S1, selaku Ketua Jurusan Administasi Niaga Politeknik
Negeri Jakarta.

3. Taufik Akbar, S.E., M.S.M., selaku Koordinator Program Studi Diploma III
Administrasi Bisnis.

4. Endah Wartiningsih, S.E., M.M., selaku dosen pembimbing materi yang telah
meluangkan waktu, mengarahkan, dan membimbing penulis sehingga laporan
tugas akhir ini dapat berjalan dengan baik.dan.tepat-waktu.

5. Drs., Anwar Mustofa, M.Hum., selaku dosen pembimbing teknis yang telah
dengan sabar dan ikhlas meluangkan waktu untuk memberikan bimbingan dan
pengarahan selama penyusunan laporan tugas akhir ini.

6. Seluruh dosen dan staf Jurusan Administrasi Niaga yang telah membantu dan

mengajarkan penulis dalam perkuliahan baik secara offline maupun online.
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7. Ibu Rita Herawati, Ibu Ma’rifatusaadah, Ibu Siti Fakhroh, selaku kepala

subkoordinator dan staf Tata Usaha yang telah mengizinkan dan membantu
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penulis untuk mengumpulkan data terkait Laporan Tugas Akhir.

8. Orang tua dan keluarga besar penulis yangstelah memberikan dukungan baik
secara moril maupun materil,sSerta selalu mendoakan penulis agar diberi
kemudahan dalma penyusunan Laporan Tugas Akhir.

9. Sahabat penulis, Menghadeuuh dan teman-teman seperjuangan padaprogram

studi Administasi Bisnis Angkatan 2021, khususnya teman-teman dari kelas
AB6B wyang telah memberikan banyak pengalaman ‘dan.pembelajaran bagi
penulis selama kuliah di Politeknik Negeri Jakarta.

Dalam penulisan dan penyusunan<laporan tugas akhir ini, tentunya masih
banyak kekurangan dan kesalahan karena keterbatasan kemampuan Penulis. Untuk
itu, Penulis mengharapkan kritik dan saran dari semua pihak demi perbaikan yang
bersifat membangun atas laporan tugas akhir.ini.

Akhirnya dengan segala kerendahan hati, penulis’ mengucapkan terima

kasih dan semoga laporan tugas akhir ini1 dapat bermanfaat bagikita semua.

Jakarta, 2 Juli 2024

Tiara Febriandra Rabbani
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BAB1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kemajuansilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat saat ini menyebabkan
instansi lebih menerima perubahan yang dihasilkan dari kemajuan tersebut. Instansi
dapatmemperoleh manfaat besar dari penggunaan teknologi komputer sebagai alat
teknologi informasi di tempat kerja untuk membantu mengintegrasikan teknologi
informasi ke dalam operasi sehari-hari. Meskipun teknologi telah berkembang
dengan pesat, tetapi komunikasi secara tertulis tidak dapat digantikan oleh berbagai
teknologi informasi yang telah ada.

Darajat & Supriyatna (2019:145) menyatakan bahwa surat adalah komunikasi
tertulis' yang oleh satu pithak kepada pihak lain, yang.dapat berupa individu,
organisasi, atau kantor, baik pada selembar .kertas: maupun melalui media
elektronik. Surat tersebut dapat. berisi- pemberitahuan; pertanyaan, permintaan,
deklarasi, laporan, peringatan, dan.jenis informasi lainnya. Setiap korespondensi
harus ditangani seefisien mungkin agar memungkinkan tanggapan yang cepat dan
tepat terhadap informasi yang dikandungnya.

Seiring dengan kemajuan teknologi, proses pengelolaan surat secara digital
merupakan proses kegiatan atau pekerjaan yang dilakukan untuk mengelola surat-
surat perusahaan yang dilakukan secara digital melalui aplikasi yangbertujuan agar
surat tersebut dapat lebih cepat dan tepat untuk ditangani. Setiap tempat kerja,
khususnya yang memiliki banyak pekerjaan dan korespondensi, memerlukan
efisiensi dalam menangani dan mengelola surat. Adanya kemajuan teknologi yang
sangat pesat, semakin banyak instansi yang beralih ke komputer untuk menangani

semua surat masuk dan keluar. Diyakini bahwa program komputer saat ini dapat
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membuat penanganan surat masuk dan keluar lebih efisien dan efektif daripada
secara manual.

Kementerian Agama saat ini menggunakan aplikasi untuk mengelola surat
secara elektronik. Aplikasi yang digunakan Kementerian Agama saat ini adalah
Srikandi dan SIPBI. Srikandi (Sistem Informasi. Kearsipan Dinamis dan
Terintegrasi) merupakan aplikasi yang dirancang untuk meningkatkan efektivitas
penyelenggaraan pemerintahan dan kearsipan terpadu. Aplikasi in1 telah mendapat
pengesahan pada tanggal 27 Oktober 2020 oleh. Menteri PAN RB dan Menteri
Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan Republik Indonesia (Menko
Polhukam RT) serta Menteri PAN RB. SIPBI (Sistem Informasi Persuratan Bimas
Islam)adalah aplikasi internal persuratan Ditjen Bimas Islam yang telah digunakan
s¢jak tahun 2020 dan merupakan aplikasi internal yang hanya digunakan pada
lingkungan Ditjen Bimas Islam.

Pengelolaan surat menggunakan aplikasi adalah salah satu manfaat dari adanya
kemajuan teknolgi, yang dimana bertujuan agar surat dapat sampai ke penerima
dengan cepat dan tepat. Tetapi pengelolaan surat menggunakan aplikasi tentunya
memiliki hambatan dalam penggunaan aplikasi tersebut. Oleh karena itu, penulis
memiliki  ketertarikan terhadap bagaimana prosedur . pengelolaan surat di
Kementerian Agama dengan mengambil judul “Prosedur Pengelolaan Surat Keluar
dan Surat' Masuk di Sekretariat Ditjen Bimas Islam Kementerian Agama Republik

Indoensia”.

1.2 Ruang Lingkup

Berdasarkan uraian latarwbelakang di ata, maka penulis»mengemukakan

permasalahan yang akan dibahas sebagai berikut:

a. Prosedur pengelolaan surat keluar di Sekretariat Ditjen Bimas Islam
Kementerian Agama RI.
b. Prosedur pengelolaan surat masuk di Sekretariat Ditjen Bimas Islam

Kementerian Agama RI.
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c. Hambatan yang dihadapi dalam prosedur pengelolaan surat keluar dan surat

masuk di Sekretariat Ditjen Bimas Islam Kementerian Agama RI.

1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan yang ingin dicapai daripenulisan ini berdasarkan latar belakang di atas

adalah sebagai berikut:

a. Untuk menjelaskan prosedur pengelolaan surat keluar di Sekretariat.Ditjen
Bimas Islam Kementerian Agama RI.

b. Untuk mejelaskan prosedur pengelolaan surat masuk di Sekretariat Ditjen
Bimas Islam Kementerian Agama RI

¢. Untuk mengetahui hambatan yang dihadapi dalam prosedur pengelolaan
surat keluar dan surat masuk di Sekretariat Ditjen Bimas Islam Kementerian

Agama RI.

1.4 Manfaat Penulisan

Dalam pembuatan tugas, ini;. penulis -berharap 'bisa  memberikan beberapa
manfaat, yaitu:
a. Bagi Penulis
Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat menambah pengetahuan,
wawasan, serta pemahaman mengenai “Prosedur Pengelolaan Surat Keluar
dan Surat Masuk di Sekretariat Ditjen Bimas Islam Kementerian Agama
RI”. Penulis juga mendapatkan tambahan pengalaman dan pengetahuan
mengenai dunia“kerja, schingga bisa menjadi pegangan~ketika lulus
perkuliahan dan memasuki dunia kerja.
b. Bagi Perusahaan
Sebagai bahan masukan beruapa saran dan juga ide-ide inovatif yang

dapat berguna bagi instansi yang bersangkuatan maupun instansi lainnya.
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c. Bagi [lmu Pengetahuan
Menjadi sumber informasi dan juga sebagai bahan referensi bagi pihak

yang membutuhkan di dunia pendidikan ataupun lembaga lainnya.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Adapun teknik pengumpulan data yang digunakan oleh ‘penulis untuk

mendapatkan data dalam penulisan tugas akhir ini sebagai berikut:

a. Wawancara

Penulis mengumpulkan data dengan melakukan tanya jawab secara
langsung dengan IbuMa’rifah selaku Arsiparis dan Ibu Siti Fakhroh selaku
Arsiparis bagian Umum dan BMN (Barang Milik Negara) Sekretariat Ditjen
Bimas Islam Kementerian Agama Republik Indoensia untuk mengetahui
dan mendapatkan data mengenai prosedur pengelolaan surat keluar dan
surat masuk di Sekretariat Ditjen.Bimas Islam Kementerian Agama RI.

Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat pada Lampiran 1.

b. Dokumentasi
Penulis mengumpulkan data berupa dokumentasi proses pekerjaan dan
kegiatan yang penulis lakukan yang:berkaitan dengan prosedur pengelolaan
surat keluar dan surat masuk di Sekretariat Ditjen Bimas Islam Kementerian

Agama RI.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan penulisan pada tugas akhir ini, dapat diambil kesimpulan

yaitu.sebagai berikut:

a.

Sekretariat Direktorat Jenderal Bimas Islam Kementerian Agama
Republik Indonesia telah lama mengelola surat keluar sesuai dengan
prosedur. Saat ini, program .Srikandi digunakan oleh Sekretariat
Direktorat Jenderal Bimas Islam untuk mengelola surat keluar. Proses
pengelolaan surat keluar meliputi penyusunan, pengetikan, pencetakan,
dan pemeriksaan surat. Jika ditemukan kesalahan  pada tahap
pemeriksaan, surat akan kembali diketik,jika tidak, surat akan tetap
diberi paraf dan ditandatangani oleh pimpinan. Langkah-langkah lain
dalam proses tersebut meliputi ‘penomoran, dan pencatatan surat,
penggandaan dan pemberian stempel instansi, pengiriman surat, dan
pengarsipan surat. Penulis melaporkan bahwa proses pengelolaan surat
telah berjalan dengan baik dan sesuai dengan teori yang berlaku.
Anggota staf juga dapat menemukan cara untuk memulihkan surat
dalam aplikasi Srikandi, yang akan mempercepat dan meningkatkan
prosedur pengelolaan surat.

Direktorat Jenderal'Bimas.Islam, Sekretaris Agama-Republik Indonesia
telah mengelola surat masuk sesuai dengan protokol pengelolaan surat
masuk dan prosedur ini telah berjalan dengan baik. Proses pengelolaan
surat masuk meliputi penerimaan surat, sortir, pemindaian, input surat
ke aplikasi SIPBI, pencetakan lembar bukti pengiriman, pendistribusian,
dan penyimpanan lembar bukti pengiriman sebagai bukti bahwa surat

telah sampai di unit kerja. Penulis melaporkan bahwa pengelolaan surat

38
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masuk telah berjalan dengan baik dan sesuai dengan protokol yang
berlaku. Lembar bukti pengiriman dapat digunakan untuk menemukan
kembali surat atas permintaan pengirim, sehingga dapat diketahui siapa
penerima dan dapat ditelusuri perkembangan surat.

Hambatan yang dialami eleh Sckretariat wDitjen Bimas Islam
Kementerian Agama RI dalam prosedur pengelolaan surat keluar dan
surat masuk yaitu, masih adanya satuan kerja dalam Ditjen Bimas Islam
yangbelum menerapkan aplikasi Srikandi,dan SIPBI untuk pengelolaan
surat keluar dan/surat masuk, dan masih adanya gangguan jaringan serta
error pada aplikasi srikandi saat sedang digunakan, menumpuknya surat
masuk, karena surat harus diterima terlebih dahulu ‘pada bagian tata
usaha Sekretariat, yang nantinya baru bisa didistribusikan ke satker-

satker yang bersangkutan.

Saran

Agar proses penanganan surat masuk dan surat keluar di Sekretariat

dapat berjalan lebih mudah dan efisien, maka penulis mencoba memberikan

saran dan masukan yang dapat dijadikan bahan pertimbangan dan penilaian

bagi Direktorat Jenderal :Bimas. Islam.»Adapun surat yang disampaikan

penulis sebagai berikut:

a.

Mengadakan bimtek  untuk satuan kerja yang belum menerapkan
penggunaan aplikasi Srikandi, agar pengelolaan surat dapat lebih efisen.
Sekretariat bisa mensortir lebih awal surat masuk yang diterima untuk
diarahkan.langsung ke satkeryang bersangkutan; agar surat masuk pada
Sekretariat tidak terjadi menumpukan dan surat dapat ditangani dengan
segera.

Sekretariat sebaiknya selalu mengontrol jaringan internet yang
digunakan, dikarenakan jaringan internet sangat berpengaruh akan
kecepatan dan keefektifan surat tersebut didistribusikan dan dikirimkan
kepada yang dituju. Karena pencatatan surat saat ini menggunakan

aplikasi yang sangat membutuhkan internet yang cepat.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan"Wawancara

Bagaimana prosedur pengelolaan surat keluar di Sekretariat Ditjen Bimas

Islam Kementerian/Agama RI?

Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk di Sekretariat Ditjen Bimas

Islam Kementerian Agama RI?

Aplikasi apa saja yang digunakan dalam pengelolaan surat pada Sekretariat

di Ditjen Bimas Islam Kementerian Agama RI?

Hambatan apa saja yang dialami dalam proses pengelolaan surat keluar pada

Sekrtariat di Ditjen Bimas Islam Kementerian Agama RI?

Hambatan apa saja yang dialami dalam proses pengelolaan surat masuk

pada Sekretariat di Ditjen Bimas Islam Kementerian Agama RI?

Solusi apa saja yang dapat dilakukan untuk imengatasi hambatan yang

terjadi dalam proses pengelolaan surat keluar dan surat masuk?

41
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Lampiran 2 Contoh Surat Keluar

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BIMBINGAN MASYARAKAT ISLAM
S . e o, Ikt 10340 Huing - (+221) 32871
g (-E251)31EB00 B2 74 Et: 96 P IS
ik e b s e o g vl bt
POLACH £ 3733 P 1037

exdid yeH

Nomor - 8S4iSet. Il KS.02006/2024 Jakarta, 21 Jun 2024
Lempiran - 1 Berkas
Perinal Pelaksanazn Pendampingan Kearsipan

Pata Kankomanag Kota Tangerang Selaien

Yih. Kepala Kantor Kemerterian Agama Kota Tangerang Selatan
Komplek BSO Kencana Loka X115 Kelurahan Ciater

Tangerang Selatan

Assalamuataium Wb

Dengan Homat,

Menindaklanjul Surat Permohonan  Saudara dengan Nomor B-3384
/KK:28.08/KS. 0210612024 tanggal 20 Junl 2024 tentang Pelaksanaan Pendampingan
Koarspan pada Kanlor Kementarian Agama Koia Tangarang Selatan, Kami akan
menugaskan Tim Kearsipan Difen Bimas isiam untuk melaksanakan pendampingan
Kearsipan di Lingkungan Kantor kementeran Agama Kota Tangerang Sefatan, adapun
waktu palaksanaannya adaian
HeriTanggal : Rabu s.d. Sabtu, 035.d. 06 Jull 2024
Wakdu 0000 5.d 16,00 WIB
Tempat Kantor Kemantsrian Agama Kota Tangarang Solatan

il e

Serpong, Tangerang Selatan
Agenda Pendampingan Kearsipan

Demikian surat ini disampaikan, atas kerasama Saudara divcapkan tedmakasin
banysk
VWassalamualabum Wi )
Sekidtals
* )

embugan
Ketua Tirn Organisasi Kepegavwaian dan Hukum

ejieyer Labap NiuyaMjod uizi eduey

1|n} eA1ey ynin|as neje ueibeqas yelueqiadwaw uep ueywnwnbusw buese|iq °Z
epeyer 19BN YiuyaM|od 1efem Huek uebunuaday ueyibniaw yepiy uediznbuad °q

1) uesinuad ‘ueisode] uesijnuad ‘Yyejwji eAiey uesijnuad ‘ ueni@uad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedpnbuad ‘e

Aohlu) eyl Anadat Ay Al 2gaa

oip

1aquins ueyingakusw uep ueywniuesusw eduey juj sijn} e£iey Yyninjas neje ueibeqas dipnbusw Huese|iq °L

\) 3 It MADRASAH DINIYAH TAKMILIYAH AWALIYAH AL AMIN
< (MDTA AL AMIN)
JL KH. MOH. AMIN KP, TEGAL KAMAL RT. 011 RW. 003 DESA RENGED KEC. KRESEX
KA. 10773524
: 0D2/MDTA.AAN/2024
w mpiran  : 1 (Satu) Berkas
al : Permohonan Penyelesalan Pembangunan Gedung MDTA AL AMIN dan

5' Masjid Jami’ Baitul Muhtadin
- Kepada Yth,
Q. Kantor Kementerian Agama RI

di
m Jakarta
[
3 engan ini kami sampaikan permahonan penyelesaian pembangunan gedung di

bawah ink:
o Nama gedung : Madrasah Diniyah Takmiliyah Awaliyah (MDTA) Al
(] AMIN dan Masjid Jami’ Baitul Muhtadin
: Izin Operasional Kemenag : 311236030076
E' Aamat I kM. Moh. Amin Kp. Tegal Kamal AT.011 Rw.003

Desa/Kecamatan i Renged/Kresek
A Mulal Penyelenggaraan 1996
[} Yoyasan Penyelenggara  : Panpes AL AMIN
T Adapun bantuan dapat dikirimkan melalui rekning sebagal berikut:
Q Wama IMADRASAH  DINIVAH TAKMILIYAH AL AMKCP
T BALARAIA
= Bk  Bank Syariah Indanesis (as1)
S Nomor Rekening : 1131525794

Demikian permohonan ini kami sampaiken, atas perhatiannya kemi ucapkan
‘terimakasih.

Tangerang, 28 Mei 2024
Kepala MDTA Al Amin

‘Yejesew nyjens uene[u!; neje ji
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Lampiran 4 Contoh Tanda Terima Pendistribusian Surat Masuk Yang Telah
Ditandatangani

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

~>, a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
= b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

JAKARTA 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 5 Dokumentasi Saat Melakukan Wawancara

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

=

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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