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BAB I  

PENDAHULUAN 

 
 
 

1.1 Latar Belakang 
 
     Kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat saat ini menyebabkan 

instansi lebih menerima perubahan yang dihasilkan dari kemajuan tersebut. Instansi 

dapat memperoleh 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 pihak 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 yang bertujuan 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 ini telah mendapat 

pengesahan pada tanggal 27 Oktober 2020 oleh Menteri PAN RB dan Menteri 

Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan Republik Indonesia (Menko 

Polhukam RI) serta Menteri PAN RB. SIPBI (Sistem Informasi Persuratan Bimas 

Islam) adalah aplikasi internal persuratan Ditjen Bimas Islam yang telah digunakan 

sejak 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 latar belakang 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 dari penulisan 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 

c. 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, sehingga 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 Ilmu 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 Ibu Ma’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. 

b. 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 
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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. 

c. Hambatan yang dialami oleh Sekretariat Ditjen Bimas Islam 

Kementerian Agama RI dalam prosedur pengelolaan surat keluar dan 

surat masuk yaitu, masih adanya satuan kerja dalam Ditjen Bimas Islam 

yang belum 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. 

 

5.2 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. 

b. Sekretariat bisa mensortir lebih awal surat masuk yang diterima untuk 

diarahkan langsung ke satker yang bersangkutan, agar surat masuk pada 

Sekretariat tidak terjadi menumpukan dan surat dapat ditangani dengan 

segera. 

c. 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. 



 

40 
 

DAFTAR PUSTAKA 
 
 

BUKU 

Darajat, K., & Supriyatna, C. (2019). Tata Kelola Administrasi Surat Menyurat 
Korespondensi. Bandung: Ikopin Press. 

 
Endang, S., Mulyani, S., & Suyetty. (2017). Korespondens. Jakarta: Kencana. 
 
Gavinov, I. T. (2016). Manajemen Perkantoran. Yogyakarta: Parama. 
 
Karyaningsih, P. D. (2018). Korespondensi Surat Bisnis dan Dinas. Jakarta: 

Samudra Biru. 
 
Syafie, I. K. (2019). Ilmu Manajemen. Bandung: Pustak Reka Cipta. 
 

JURNAL 

Faulina, S. T., Lestari, N., & Anggraini, A. (2021). Penerapan Metode Waterfall 
pada Aplikasi Pemesanan Soundsystem Dan Organ Tunggal Jefri. Jurnal 
Informatika Dan Komputer (JIK), 12(2), 1–9. 

 
Hidayat, S., & Jumiatin, U. (2016). Prosedur Pengelolaan Surat Untuk 

Memperlancar Proses Penyampaian Informasi Pada Kantor Kecamatan 
Pamulang. Sekretaris, 3(1), 33. https://doi.org/10.32493/skr.v3i1.637 

 
Siswanto, A., & Salam, H. B. (2022). Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Dan Surat 

Keluar Pada Bagian Umum Dan Kepegawaian Kantor Dinas Pendidikan 
Provinsi Sulawesi Selatan. Journal of Administrative and Social Science, 3(1), 
44–60. https://doi.org/10.55606/jass.v3i1.4 

 
Sukatmi, & Pitri, E. S. (2018). Aplikasi Absensi Siswa Berbasis Web Dengan 

Dukungan Sms Gateway Pada Smk Kridawisata Bandar Lampung. Jurnal 
Informasi Dan Komputer, 6(1), 20–29. https://doi.org/10.35959/jik.v6i1.58 

 

  



 

41 
 

LAMPIRAN 
 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan surat keluar di Sekretariat Ditjen Bimas 

Islam Kementerian Agama RI? 

2. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk di Sekretariat Ditjen Bimas 

Islam Kementerian Agama RI? 

3. Aplikasi apa saja yang digunakan dalam pengelolaan surat pada Sekretariat 

di Ditjen Bimas Islam Kementerian Agama RI? 

4. Hambatan apa saja yang dialami dalam proses pengelolaan surat keluar pada 

Sekrtariat di Ditjen Bimas Islam Kementerian Agama RI? 

5. Hambatan apa saja yang dialami dalam proses pengelolaan surat masuk 

pada Sekretariat di Ditjen Bimas Islam Kementerian Agama RI? 

6. Solusi apa saja yang dapat dilakukan untuk mengatasi hambatan yang 

terjadi dalam proses pengelolaan surat keluar dan surat masuk? 
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Lampiran 3 Contoh Surat Masuk 
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Lampiran 4 Contoh Tanda Terima Pendistribusian Surat Masuk Yang Telah 

Ditandatangani 
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Lampiran 5 Dokumentasi Saat Melakukan Wawancara 
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