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KATA PENGANTAR

Dengan mengucap puji dan syukur atas kehadirat Allah SWT, karena atas
== ridho dan hidayah-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan tugas akhir
,‘%yang berjudul “Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Pada Tata Usaha Dirjen
% IKMA Kementerian Perindustrian™ tepat pada waktunya.

Penulisan laporan.tugas akhir ini disusun untuk melengkapi persyaratan
kelulusan Politeknik Negeri Jakarta;Jurusan Administrasi:Niaga, Program Studi
: Diploma Il Administrasi Bisnis. Pada kesempatan ini penulis mengucapkan
terima kasih sebesar-besarnya kepada:

1.
2.

Dr. Syamsurizal; S:E;;M:M. selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta;
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Taufik Akbar, M.S.M sebagai-Koordinator Program Studi Diploma 11
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Dr., Dra., Eva Zulfa Nailufar, M.M selaku dosen pembimbing | yang
senantiasa meluangkan waktu dan pikiran. Terima kasih banyak atas
saran Ibu berikan selama penyusunan tugas.akhir. ini. Semoga Ibu selalu
diberikan kesehatan dan kebahagiaan;

Risya Zahrotul Firdaus , ‘M.Si."selaku dosen pembimbing Il yang
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saran Ibu berikan selama penyusunan tugas akhir ini. Semoga Ibu selalu
diberikan kesehatan dan kebahagiaan;

Kepada Seluruh.dosen Administrasi Niaga yang telah memberikan. ilmu
pengetahuan kepadapenulis.selama masa perkuliahan;

Kepada Pak Syamsul, Mba Viona dan seluruh staf Tata Usaha
Direktorat Jenderal IKMA yang telah memberikan kesempatan kepada
penulis melakukan praktik kerja lapangan (PKL) di Kementerian
Perindustrian;

Kepada Bapak Endang Johan dan Ibu Nena Suherna, selaku orang tua
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10.

11.

| |

B

penulis. Terima kasih atas doa, kasih sayang, dukungan batin, materi
dan bantuan tak termilai lainnya yang diberikan selama ini kepada
penulis hingga mencapai dititik ini;

Kepada Teh Erna, Teh Tia, A Agus, A lrfan, A Rijal, A Wildan dan
Dinda selaku saudara kandung-penulis. Terima kasih.atas canda, tawa,
dukungan dan motivasi'yang diberikan hingga saat Int;

Kepada Aflah,“Nadia, Maydalina yang selalu memberi nasihat,
motivasi, .semangat dan doa yang tiada. henti hingga penulis bisa
menyelesaikan tugas akhir ini;

Kepada Aulya, Brenda, Regina, dan Yohana yang telah membersamai
penulis pada hari-hari yang tidak mudah selama proses penulisan tugas
akhir. Terima kasih atas dukungan dan semangat serta menjadi tempat
untuk berkeluh kesah;

Seluruh teman-teman Program Studi Administrasi Bisnis Kelas 6D yang
telah berjuang bersama, terima kasih sudah saling. memberikan
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Kepada seluruh member BTS dan NCT terutama Mark Lee yang
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penulis untuk selalu berusaha dan tidak menyerah hingga titik ini.

Terima kasih telah berkontribusi-dalam penyusunan tugas akhir ini. Semoga
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pembaca yang tertarik pada ilmu kearsipan.

Depok, 02 September 2024

Penulis

Gina Rahmania
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kementerian Perindustrian..merupakan kementerian dalam._Pemerintah
Indonesia yang memfokuskan perindustrian. Secara lebih lengkap, pengertian
Kementerian Perindustrian dapat dijabarkan sebagai lembaga pemerintah yang
dibentuk berdasarkan undang-undang  dalam bidang tugas' untuk membantu
Presiden dalam menyelenggarakan pemerintahan negara di bidangperindustrian.
Kementerian Perindustrian memiliki fungsi  perumusan, penetapan, dan
pelaksanaan kebijakan di bidang perindustrian.

Menjadikan Kementerian Perindustrian industri yang berkembang di
Indonesia. Dengan demikian, Kementerian Perindustrian memiliki peran penting
dalam mendorong pertumbuhan dan perkembangan industri di Indonesia. Industri
Kecil 'Menengah Aneka (IKMA) merupakan salah satu_subsektor industri di
Indonesia yang berada di bawah pembinaan Kementerian Perindustrian. IKMA
meliputi berbagai jenis industri kecil dan menengah yang memproduksi beragam
produk, mulai dari kerajinan, makanan dan minuman, tekstil, hingga barang-
barang konsumen lainnya. IKMA berkontribusi' besar terhadap perekonomian
Indonesia, khususnya dalam perekonomian Indonesia, terutama dalam hal
penciptaan lapangan kerja, peningkatan daya saing.produk lokal, dan penguatan
ekonomi lokal.

IKMA mengelola berbagai dokumen, baik dalam berbentuk fisik maupun
berbentuk digital. Hal._ini TKMA setiap-harinya. menerima.surat - masuk, surat
masuk ini bisa berasal dari berbagai sumber, seperti-instansi pemerintah, mitra
bisnis, pelaku industri kecil dan menengah, lembaga keuangan, atau pihak lain
yang terkait. Untuk mengelolah surat-surat tersebut, Kementerian Perindustrian
menyediakan intranet sebagai penyimpanan agenda, berita dan informasi terbaru,
kebijakan dan peraturan terkait industri, panduan dan prosedur kerja, kalender

acara, serta forum diskusi. Dengan menggunakan intranet pekerjaan karyawan



ejeyer uabap yiuye3ljod uizi eduey

o
v
]
3
Q
<
-4
°
o
=
-2
Q.
o
=
3
]
=
s
Q
=
o
3
=
(]
T
)
3
-
3
Qo
o
-
~=
o
=
Q
3
o
il
o
-
0
S
=
[
5=
3,
=
=
0
Q
1]
=
—
o
=
o
=
-~
o

N
Qoo
Bop
o 3
3 Q
Q S
32
S8 5
A
3 a3
= o
c
£33
o £
s =
a s x
Bims
3 -]
3 =
L 5
338
T e53
o
T > 8
8 3
i =
o =
Te B
o 9 3
o
g o
Qs 3
o o
3 =
8 o
N =
= o
w [
® B 3
€3£
c ]
5253
x> & x
3% 3
o .
A =
€9 3
= x =
T
28T
o
g
o —
3 £
5 &
o
2 3
o
=~ 3
8 :
T B
< -
c £
E 3
o
=
=
-
=
=
o
g
c
o=
3.
|-
c
FY)
|
£
1Y)
-~
£
3
Y]
o
o
7

= o
o
—
]
S
-~
Y

=
m
x
(8
©
~*
(Y
3,
;
)
o
:'
®
x
3
x
=
®
Q
®
:'
—
o
x
3
q
-+
(Y

—_
=4
)
&
3
«Q
3
]
=1
Q
c
(-3
T
©
m
o
o
2
o
=)
o
-
o
c
w
2
c
=
c
-
=
3
o
-~
£
3
3
-
o
3
T
o
3
]
3
n
o
3
-
c
3
=
o
3
Q.
o
=]
3
1]
=]
<
m
o
c
-
=
o
=1
w
c
3
o
o
-

menjadi lebih efisiensi dan efektivitas, proses pencarian dan akses dokumen
menjadi lebih cepat serta sistem online dapat meningkatkan keamanan data
dokumen.

Berdasarkan dari uraian latar belakang yang.dituliskan, dengan ini penulis
tertarik untuk membahas tentang “Prosedur.Pengelolaan Surat Masuk Pada
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1.2 Ruang Lingkup

Ruang dingkup yang akan dibahas sesuai dengan latar belakang yang telah
diuraikan, yaitu:
a. ~Pengelolaan surat masuk melalui intranet Kemenperin pada Tata Usaha
Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian
b. Kendala yang terjadi dalam proses pengelolaan surat masuk melalui

intranet Kemenperin pada Kementerian Perindustrian

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan ruang lingkup, tujuan dari penulisan Tugas Akhir ini, yaitu:

a. Menjelaskan pengelolaan surat masuk melalui intranet Kemenperin pada
Tata Usaha Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian

b. Menjelaskan kendala yang dihadapi oleh Intranet Kemenperin dalam
pengelolaan surat masuk melalui intranet Kemenperin pada tata usaha
Dirjen IKMA.

1.4 Manfaat Penulisan

Dalam pembuatan tugas akhir-ini,..penulis.berharap-bisa“memberikan
beberapa manfaat yaitu:

a. Penulis melihat penarapan teori yang telah dipelajari selama di

perkuliahan dengan terlibat langsung dalam prosedur pengelolaan surat

tata usaha Ditjen IKMA Kementerian Perindustrian. Penulis juga

mendapatkan tambahan pengalaman dan pengetahuan mengenai dunia
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kerja, sehingga bisa menjadi pegangan ketika lulus perkuliahan dan

memasuki dunia kerja.

. Laporan tugas akhir ini dapat digunakan oleh Kementerian Perindustrian.

Sebagai bahan evaluasi, serta dapat .memberikan saran dalam
mengembangkan kemajuaan Kementerian Perindustrian di masa yang
akan datang.

c. Bagi dunia ilmu pengetahuan sumber informasi dan sebagal referensi

untuk membuatsuatu penulisan atau laporan dengan tema pengelolaan surat

masuk.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Penulis melakukan beberapa cara yang digunakan untuk pengumpulan data

dalam menyusun Tugas Akhir ini; yaitu:

a. Wawancara

Melakukan wawancara langsung dengan Bapak Syamsul selaku pegawai
tata usaha Dirjen (IKMA) Kementerian Perindustrian terkait prosedur
penggunaan intranet Kemenperin dan pengelolaan surat masuk tata usaha

Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian.

. Dokumentasi

Penulis mengumpulkan berbagai jenis data berupa dokumen, gambar dan
foto mengenai kegiatan yang berkaitan dengan Prosedur Pengolahan Surat
Masuk Pada Tata Usaha Dirjen IKMA di. Kementerian Perindustrian.

Penulis gunakan untuk pembahasan pada Bab 3 dan Bab 4.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Sesuai dengan penjelasan yang telah dipaparkan secara rinci-dan.gambar
sebelumnya, dalam penulisan mendapatkan kesimpulan sebagai berikut:

a. Prosedur pengelolaan surat masuk sudah sama dengan adanya teori yang
tertera. Didalam pengelolaan surat masuk menggunakan Intranet, memiliki
serangkaian tahapan yaitu 1) Menerima surat, yakni surat yang datang atau
dikirim melalui Aplikasi WhatsApp; 2) Teruskan Surat Masuk; 3)
Disposisi Surat Masuk; 4) Surat Terikirim; 5) Menginput Surat Masuk; dan
6) Mengarsipkan Surat Masuk.

b. Sistem pengerjaan tata usaha Dirjen IKMA telah dikerjakan dengan
optimal. Namun demikian, masih terdapat beberapa kendala yang
menghambat selama proses penggunaan. intranet.Kemenperin seperti,
server/jaringan terputus yang menyebabkan terhambatnya pengelolaan

surat masuk maupun agenda yang harus dikerjakan saat itu.

5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan dan penulis melihat secara langsung, bahwa tata
usaha Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian sudah melakukan prosedur
pengolaan surat masuk menggunakan intranet Kemenperin dengan optimal.
Prosedur Penggunaan. Intranet.Dalam Pengolaan Surat Masuk pada Tata-Usaha
Dirjen IKMA Kementerian Perindustrian,.terdapat beberapa.saran-dari penulis,
yaitu pada hambatan server/jaringan terputus, Kementerian Perindustrian
sebaiknya meingkatkan sistem server/jaringan dengan menjadwalkan
pemeriksaan bersifat urgent kepada bagian IT (Information&Technology),
sehingga membantu penghambatan pengolahan surat masuk pada tata usaha Dirjen

IKMA Kementerian Perindustrian.

29
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LAMPIRAN

: ampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara

1. Bagaimana prosedur s ggunakan  Intranet

Kemenperin?

2. Apa saja fitur.ya rdapat didalam Intranet Kemenper

amua surat harus didisposisikan?
again ji surat bersifat rahasia. pada Tata Usaha
¢ Perindustrian
pa yang membeda okumen Intrafax den t s\ada

Intranet Ke
6. Hambatan- an.apa saj g dia dalam per

masuk da
mengguna
. Bagaimana a Usaha Dirjen

Kementeriz ; amb

POLITEKNIK

Kemenperi

JAKARTA
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Lampiran 2: Surat Masuk pada Industri Kecil Menengah Aneka (IKMA)

Kementerian Perindustrian

S BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL
||/?> REPUBLIK INDONESIA

JALAN TAMAN SUROPATI NOMOR 2 JAKARTA 10310
TELEPON (021) 31936207, 3905650; FAKSIMILE (021) 3145374
www.bappenas.go.id

r‘?P KEMENTERIAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL/

Nomor : 09500/HM.06.03/SA.03/06/2024 Jakarta, 4 Juni 2024
Sifat . Biasa

Lampiran : -

Hal . Diskusi Persiapan Kunjungan ke Pabrik

Pengolahan Protein Ikan (PT Berikan
Bahari Indonesia) Berikan Protein
Initiatives di Kab. Indramayu

Yth.

1. Direktur Jenderal Industri Kecil Menengah dan Aneka, Kementerian Perindustrian
2. Founder Berikan Protein Initiatives

3. CEO dan Co-Founder Berikan Protein Initiatives

di Tempat

Sehubungan dengan akan diselenggarakannya kunjungan kerja ke Pabrik
Pengolahan Protein ikan (PT Berikan Bahari Indonesia) Berikan Protein Initiatives di Kab.
Indramayu pada 20 Juni 2024 sesuai surat undangan kami Nomor
09199/HM.06.03/SA.03/06/2024, diperlukan diskusi internal persiapan kunjungan kerja
tersebut yang akan dilaksanakan pada:

Hari/tanggal : Kamis, 6 Juni 2024
Waktu :17.00 - 18.30 WIB
Tempat : Greyhound Café Gatot Subroto

JI. Gatot Subroto No. kavling 55-56, Menteng Dalam, Kec.
Tebet, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta
12830

Demikian disampaikan. Untuk informasi dan konfirmasi lebih lanjut mohon dapat
menghubungi staf kami Sdri. Faza (0815-1173-2241) atau Sdri. Utari (0853-5477-6769). Atas
perhatian dan kerja samanya, diucapkan terima kasih.

Staf Ahli Bidang Pembangunan Sektor Unggulan dan
Infrastruktur

Leonardo A. A. Teguh Sambodo

Tembusan:
Sekretaris Kementerian PPN/Sekretaris Utama Bappenas (sebagai laporan)

Dokumen ini telah dit i secara yang oleh Balai i i Elektronik (BSrE), BSSN




eyieyer uabap muamgod ujz) eduey

N
9
5
3
a
3
3
c
B
c
3
=
3
a
5
E
[}
3
°
8
g
<
=
®
s
Q,
E]
§
c
8
B
5
3
F;
£
5
s
5
E
T
2
g
o
H
T°
5

E
o
)
3

@
c
2,

o
o
£}
=,
o
o
g
c

-
)
£}
K]

3
3
-~
5

S
3

s
3

;

:-
o
g
2
=
2.
=

g
3.
A
S
=
=
4

uepipuad ‘ueyipipuad uebupuaday ynjun efuey uediynbuad ‘e

’

Jaquuns ueyingakuaw uep uejwnjuedusaw edue) 1ul sijn} eA1ey yninjas neje ueibeqes dynbuaw buesejqg ‘|

*yejesew njens uenefuy neje y31n) uesjnuad ‘uesode] uesjnuad ‘yejwy efiey uesjnuad

s eydid yeH

ejeyer MabaN Yiwjalijod Hijiw eydid yeH S

Lampiran 3: Surat Dokumen Intrafax pada Industri Kecil Menengah Aneka

€2

(IKMA) Kementerian Perindustrian

.
Kementerian DIREKTORAT JENDERAL INDUSTRI KECIL,
Perindustrian MENENGAH DAN ANEKA
2EPUBLIK INDONESIA Jalan Jenderal Gatot Subroto Kav. 52-53 JAKARTA 12950

Telp. : 5255509 (Sentral), 5251761 (Langsung), Fax. : 5251449, 5255351

NOTA DINAS
NOMOR |27 /IKMA/IND/V/2024

Yth :  Bapak Menteri Perindustrian
Dari . Direktur Jenderal Industri Kecil, Menengah, dan Aneka
Hal : Permohonan Izin Kunjungan Kerja ke Provinsi Sumatera Utara

dan Provinsi Jawa Tengah
Lampiran @ -
Tanggal 9 Mei 2024

Sehubungan dengan Rangkaian Pelaksanaan HUT ke-44 Dewan
Kerajinan Nasional (Dekranas) bertempat di Kota Medan, Sumatera Utara dan
Kota Surakarta, Provinsi Jawa Tengah, bersama ini mohon perkenan Bapak
Menteri dapat memberikan izin kepada kami untuk melakukan kunjungan kerja
pada tanggal 10 Mei, 14—16 Mei, dan 18—19 Mei 2024 dengan agenda kegiatan
sebagai berikut:

a. Tanggal 10 Mei 2024 Menghadiri Penutupan Kegiatan Pendampingan
Pengembangan Motif dan Pewarnaan Alam pada Sentra IKM Tenun di Kota
Padang Sidempuan sebagai bagian dari Rangkaian HUT ke-44 Dekranas
yang dilaksanakan di Kota Medan, Sumatera Utara

b. Tanggal 14-16 Mei 2024 Menghadiri Rangkaian Pembukaan Kegiatan HUT
ke-44 Dewan Kerajinan Nasional (Dekranas) yang terdiri dari:

- Seremoni Pembukaan HUT ke-44 Dekranas
- Partisipasi Pameran HUT ke-44 Dekranas dimana Ditien IKMA
berpartisipasi dengan menghadirkan 5 IKM binaan.
- Talkshow “Fashion dan Kriya Indonesia Mendunia” yang merupakan
dukungan Ditjen IKMA dalam kegiatan HUT ke-44 Dekranas.
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