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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam suatu organisasi kebutuhan akan teknologi informasi di"zaman yang
modern ini merupakan suatu kebutuhan yang sangat, vital. Sudah banyak dalam
perjalanan suatu organisasi atau perusahaan yang dikendalikan dan tidak terlepas
dari teknologi informasi. Hampir semua bidang sekarang ini mulai menerapkan
teknologi informasi dalam_pengembangannya,  tidak terkecuali_pada bidang

administrasi.

Surat-menyurat atau korespondensi menjadisalah satu alat dan sarana
komunikasi sejak zaman dahulu. Kegiatan surat-menyurat pada zaman dahulu
sebelum adanya teknologi informasi sangatlah sederhana. Surat masih dibuat

dengan tulis-menulis diatas kertas dengan menggunakan tinta:

Seiring dengan perkembangan teknologi informasi dan' komunikasi, saat ini
kegiatan ‘surat-menyurat tidak lagi ditulis pada kertas. Kegiatan surat-menyurat

sudah menggunakan teknologi informasi yang berkembang berupa e-mail.

Dengan teknologi informasi di.era‘digital yang sudah.paperless, surat menjadi
satu hal yang sangat penting karena merupakan aset atau alat komunikasi yang
menyampaikan informasi secara tertulis dan tetap mempunyai kelebihan tersendiri
yaitu dapat merekam™informasi secara panjang lebar, terperinci..tetapi tetap

ekonomis.

Selain itu kelebihan lain dari surat adalah bersifat aman karena dapat
menyimpan rahasia, efektif karena informasi yang disampaikan bersifat asli dari
sumbernya dan biaya pembuatan surat pun lebih ekonomis. Surat yang masuk dan

keluar pada suatu organisasi atau instansi baik instansi pemerintah maupun
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instansi swasta memiliki nilai yang sangat penting bagi keberlangsungan aktivitas
pada organisasi tersebut.

Di dalam instansi pemerintah kegiatan surat-menyurat menjadi aktifitas rutin
dalam menyampaikan informasi secara.tertulis.yang-disusun secara formal dan
menggunakan format yang telah-ditetapkan oleh ketentuan.yang. berlaku. Setiap
surat yang masuk dan< keluar dalam organisasi khususnya pada instansi
pemerintah, memiliki_nilai yang sangat penting karena selain dapat melakukan
komunikasi baik secara internal maupun eksternal, juga dapat mengingat kembali

informasi yang diperlukan dan dapat dijadikan sebagai bukti otentik.

Agar kegiatan surat-menyurat dapat berjalan dengan baik, maka perlu adanya
prosedur dalam menangani surat masuk dan keluar secara tertib dan teorganisir.
Hal ini dimaksudkan agar terhindar dari permasalahan atau kendala-kendala yang
dihadapi pada saat mengelola surat-menyurat:~ DI setiap instansi, penanganan
surat-menyurat perlu mengikuti prosedur tertentu untuk mengawasi lalu lintas

surat masuk dan surat keluar.

Dalam kesempatan ini penulis.mendapat kesempatan mengamati dan terlibat
langsung dalam prosedur penanganan.surat masuk: dan.surat keluar pada Subdit
Perindustrian dan Perdagangan di Direktorat Jenderal Bina Pembangunan Daerah
Kemendagri. "Adapun kegiatan yang penulis kerjakan selama menjalani praktik
kerja lapangan adalah mencatat-surat. masuk dan surat-keluar ke dalam buku

agenda, mendisposisikan surat, mendistribusikan surat dan mengarsipkan surat.

Mengingat pentingnya penanganan. surat masuk dan surat.keluar secara tertib
dalam suatu instansi, maka penulis tertarik-untuk-mengambil judul laporan tugas
akhir tentang “Prosedur Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar pada
Subdit Perindustrian dan Perdagangan Direktorat Jenderal Bina

Pembangunan Daerah Kemendagri”.
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1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, penulis merumuskan masalah

sebagai berikut:

a.

b.

Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar pada Subdit
Perindustrian dan Perdagangan di Direktorat Jenderal Bina:Pembangunan
Daerah Kemendagri?

Apa sajakendala yang dihadapi dalam menangani surat masuk dan surat
keluar pada Subdit Perindustrian dan Perdagangan'di Direktorat Jenderal

Bina Pembangunan Daerah Kemendagri?

1.3 Tujuan Penulisan

Adapun tujuan yang penulis harapkan dapat tercapai dari penulisan laporan

tugas akhir ini adalah:

a.

Mengetahui prosedur penangan surat masuk dan surat keluar pada Subdit
Perindustrian dan Perdagangan Direktorat Jenderal Bina Pembangunan
Daerah Kemendagri

Mengetahui kendala yang_dihadapi_dalam menangani surat masuk dan
surat “keluar pada Subdit Perindustrian. dan Perdagangan Direktorat
Jenderal Bina Pembangunan Daerah:Kemendagri

1.4 Manfaat Penulisan

Adapun penulisanlaperan. tugas akhir ini diharapkan dapat.-memberikan

manfaat sebagai berikut:

a.

Bagi penulis, laporan tugas akhir ini dapat mengetahui mengenai praktik
prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar dalam aktivitas
administrasi ~ perusahaan  dan  penulis  berkesempatan  untuk
membandingkan secara langsung ilmu administrasi yang didapat pada saat

kuliah dengan sistem administrasi yang diterapkan oleh perusahaan. Selain
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a.

b.

C.

itu, penulis juga mendapatkan wawasan serta pengetahuan baru di bidang
administrasi, khususnya tentang prosedur penanganan surat masuk dan
surat keluar di Subdit Perindustrian dan Perdagangan Direktorat Jenderal
Bina Pembangunan Daerah Kemendagri:

Bagi perusahaan, laporan tugas.akhir ini dapat.memberikan sumbangan
pemikiran berupa saran, gagasan, ide serta tenaga. kepada Subdit
perindustrian _dan-perdagangan Direktorat Jenderal Bina Pembangunan
Daerah Kemendagri.

Bagi-'pembaca, laporan tugas akhir ini dapat memberikan gambaran
informasi mengenai praktik prosedur penanganan surat masuk dan surat
keluar pada Subdit Perindustrian “dan_Perdagangan Direktorat Jenderal

Bina Pembangunan Daerah Kemendagri.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penyusunan laporan tugas akhir. ini, penulis:menggunakan beberapa

metode pengumpulan data sebagai berikut:

Observasi

Penulis melihat staf fungsional umum di bagian penanganan surat dan
melakukan pengamatan langsung.di lapangan serta terlibat langsung
dalam ‘prosedur penanganan surat :masuk dan surat keluar pada Subdit
Perindustrian dan Perdagangan Direktorat Jenderal Bina Pembangunan

Daerah Kemendagri.

Wawancara

Penulis melakukan wawancara langsung-dengan staf fungsional umum
pada Subdit Perindustrian dan Perdagangan Direktorat Jenderal Bina
Pembangunan Daerah Kemendagri tentang prosedur penanganan surat
masuk dan surat keluar pada Subdit Perindustrian dan Perdagangan.
Daftar pertanyaan terlampir pada lampiran 1.

Dokumentasi
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Penulis mengumpulkan data berupa dokumen-dokumen dan foto yang
berkaitan dengan prosedur penangan surat masuk dan surat keluar yang
digunakan pada Subdit Perindustrian dan Perdagangan Direktorat

Jenderal Bina Pembangunan Daerah Kemendagri.

1.6 Metode Analisis Data

Dalam penulisan _tugas akhir ini, penulis \menggunakan metode deskriptif
kualitatif yang'menggambarkan dan mendeskripsikan suatu permasalahan yang
berada di-dalam suatu organisasi. Data yang diperoleh akan disusun secara
sistematis kemudian diuraikan dengan kalimat, gambar yang tersusun dalam
bentuk laporan. Penulis menggunakan metode deskriptif untuk memperoleh
gambaran dan data yang berkaitan-.dengan prosedur penanganan surat masuk dan
surat keluar pada Subdit Perindustrian dan Perdagangan Direktorat Jenderal Bina

Pembangunan Daerah Kemendagri.
1.7 Sistematika Penulisan

Laporan tugas akhir ini terbagi menjadi lima.bab yang masing-masing bab
terdiri dari sub bab yang -berkaitan-antar -satu-sama Jlainnya dengan tujuan
memudahkan pembaca dalam memahami._isi_laporan. Adapun sistematika

penulisan secara singkat dapat diuraikan sebagai berikut:
Bab I: Pendahuluan

Bab ini menguraikan latar belakang penulisan, rumusan masalah, tujuan
penulisan, manfaat penulisan,.metode pengumpulan data, metode analisis'data dan

sistematika penulisan.
Bab Il: Landasan Teori

Bab ini berisi tentang dasar-dasar teori yang digunakan dan mendasari
penulisan tugas akhir, yang meliputi penjelasan mengenai prosedur penanganan
surat masuk dan surat keluar, bentuk dan jenis surat serta kendala yang dihadapi

dalam menangani surat masuk dan surat keluar.
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Bab IllI: Gambaran Umum Perusahaan

Bab ini menguraikan tentang segala sesuatu yang terkait dengan
perusahaan seperti sejarah perusahaan, tugas dan fungsi dan struktur organisasi
perusahaan.

Bab IV : Pembahasan

kendz i ani surat masuk dan surat kelua
Serindustri angan  Direktorat', Jenderal Bina
angunan Daerah Kemen .

: Penutup

Bab ini berisi
yang diberi

POLITEKNIK
NEGERI

JAKARTA
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan penjelasan yang telah dijelaskan pada bab sebelumnya, maka

dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut :

a. Prosedur penanganan surat masuk pada Subdit Perindustrian dan

Perdagangan memiliki tahapan alur dimulai dari tahapan penerimaan surat,
pencatatan surat pada buku agenda surat masuk, pemberian lembar
disposisi, menyerahkan.surat-kepada Kepala Subdit Perindustrian dan
Perdagangan, dan tahap pendistribusian surat dan pengarsipan. Prosedur
Penanganan Surat Keluar pada Subdit Perindustrian’ dan Perdagangan
memiliki tahapan alur dimulai dari pembuatan _kensep surat oleh Kepala
Subdit Perindustrian dan Perdagangan, persetujuan konsep surat oleh
Direktur SUPD Ill, pengetikan surat oleh.staf Subdit Perindustrian dan
Perdagangan, penandatangan surat oleh Kepala Subdit Perindusrian dan
Perdagangan, pencatatan surat pada buku agenda surat keluar, pemberian
nomor dan cap, penggandaan surat, pengiriman surat dan tahap terakhir
yaitu pengarsipan surat.

Kendala yang dihadapi dalam prosedur penanganan surat masuk pada
Subdit Perindustrian dan Perdagangan yaitu surat yang menumpuk pada
keadaan tertentur~Sedangkan kendala yang dihadapi_dalam-prosedur
penanganan surat keluar pada Subdit Perindustrian dan Perdagangan yaitu

tidak adanya sistem pengarsipan surat.

5.2 Saran

Saran penulis terhadap kendala yang dihadapi dalam prosedur penanganan
surat masuk dan surat keluar pada Subdit Perindustrian dan Perdagangan adalah
sebagai berikut :

38
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a. Sebaiknya surat-surat yang masuk pada Subdit Perindustrian dan segera

diproses begitu surat diterima agar tidak terjadi penumpukan surat pada
saat keadaan tertentu. Pencatatan surat juga sebaiknya menggunakan
bantuan komputer sehingga tidak memakan.banyak waktu. Selain itu dapat

dipertimbangkan untuk angani surat agar surat
dapat diproses lebih cepa
af onal pada St

bdit Perindustrian dan

N

kYnemuan kemba

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1

© N o O

Daftar Pertanyaan Wawancara. dengan Staff Fungsional

pada Subdit Perindustrian dan Perdagangan

Dalam satu hari ada berapa jumlah surat yang masuk. pada subdit
Perindustrian dan Perdagangan?

Dalam satu hari ada berapa jumlah surat yang keluar pada subdit
Perindustrian dan Perdagangan?

Bagaimana prosedur penanganan surat masuk pada Subdit Perindustrian
dan Perdagangan?

Bagaimana prosedur penanganan surat keluar pada Subdit Perindustrian
dan Perdagangan?

Bagaimana cara untuk pemberian nhomor surat pada surat keluar?

Apa saja kendala yang dihadapi dalam menangani surat masuk?

Apa saja kendala yang dihadapi dalam menangani surat keluar?

Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan surat-surat pada subdit

Perindustrian dan Perdagangan?
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undede )njuaq wejep

[ 5dr. Kasubdit Kesehatan
[0 5dr. Kasubdit Sosial dan Budaya

O 5dr. Kasubdit Koperasi, UKM, dan Penanaman
Madal

[ 5dr. Kasubdit Perindustrian dan Perdagangan

O 5dr. Kasubdit Pariwisata, Pemberdayaan Masy.

Desa danUrusan Pemerintahan Dalam Negeri

. O Proses lebih lanjut dan siapkan bahan

. O Buatkan tanggapan/jawaban

O Koordinasikan/konfirmasikan/dimanitor
. O Telaah/beri penjelasan

. O Bicarakan/laporkan/konsultasikan

. O Mewakili

. ODampingi Pimpinan

b =L SR

Lampiran 2
Lembar disposisi dari direktur SUPD I
DIREKTUR SINKROMISASI URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH 11
SURAT DARI DITERIMATANGGAL:
TANGGALSURAT: NOMOR AGENDA:
NOMOR SURAT: SIFAT SURAT:
DITERUSKAN KEPADA: CATATAN

DIREKTUR SINKRONISASI URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH 11
Budiono Subambang

42




VLNWIVF
HIOIN

HINYILNOd

ejie)er 1aba yiuyajod uizi eduey

13
b
(]
=]
Q
<
£
T
o
=
=
Q.
o
~
=
()
-
<
Q
=
o
=
=
(1]
T
o
=
= A
=
Q
o
=
<
o
>
Q
3
>
o
-
)
S
=
()
=
=.
==
2
[
Q
(]
-
e
o
=
o
-
-
Q

N
Qoo
o )
s 28
5 32 @
Qe =
35S
) =
=
3 a2
c o
3 c
=3 2
) c
5 =
o e
3 =%
3 2
o 5
33¢
T o5
=~ 3o
o
533
S8 g
A< b
o 2
o
s @ 7P
Q 5
59
3 =
8 o
g 3>
< °
w m
® D 3
£ 3 <
c 4
SN
2873
S 0 <
b o
- —
£53
= x5
i e
3. °
a
s g
Q —
3 £
5 5
°
z S
o8
~ 3
5 T
5 ®
- =
c £
3 @
i)
S
=
)
]
~
o
-
o
s
o
3.
[
c
&
=
w
=
O
Cad
s
3
o
w
o
&
=3

\©

g
m
=
8]
©
~*
Y

s
m
x
0
T
-+
Y
§.
*‘
1
=4
;.
®
x
3,
x
<
®
Q
o
=.
]
o
x
3
q
-+
9

-
2
o
-
Q
=
Q
3
(]
=
Q
c
=
T
w
()
o
o9
b=
o
=
o
-
Q
c
'd
o
c
=
<
=
=
Q
-
<
Q
~
<
3
3,
-
o
=
T
)
3
(]
=
n
o
=
-
c
3
>
Q
=
Q.
o
=
3
(]
=
<
)
o
<
-
=
Q9
=
(%)
c
3
o
(]
-

Lampiran 3

Lembar disposisi dari subdit perindustrian dan perdagangan

KEMENTERLAMN DALAM NEGERI
REFUBLIK INDOMNESIA
DIREKTORAT IENDERAL BINA PEMBANGUNAN DAERAH
DIREKTORAT SINKROMISASI URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH NI
SUBDIT PERINDUSTRIAN DAN PERCAGANGAN

LEMBAR DISPOSISI

SURATDARI DITERIMA TANGGAL

MOMOR AGENDA
NOMOR SURAT: SIFAT SURAT : CJSangat Segera [Segaa
TANGGALESURAT: CPenting OPribadi CORahasia
Hal:
Diteruskan kepada : Arahan Lanjut :
OMochamad Richwan, 5.50s OSangat Segera
CISanti Laria Simanjuntak, 5.50s,M.51 CSegera
CAndika Doni Setiawan, 5.5tp OTanggapandan Saran
CDeitry Mur Anugrah, 5.5tp [IDitelaah dan Saran
OAs=triHelmasai, 5.1LA OKoordinasikan/Konfirmaskan
OSyarah Isnaini Harahap OSiapkan Bahan/Ponters/PenjeEsan
OInaYudith Goran Tokan, SE Cwakin
OGuruh Rizaldi, SE [ DampingifHadiri
CAprilizwat Malau [ Dipelajari/Dipantau

OBuatkan laporannya

Catatan: KASUBDIT PERINDUSTRIAN DAN PERDAGAMNGAN

MYIMAS DWI KORYATI, SE, I .5i
Pembina Tk. I (IV/b)
MIP. 19650208 198803 2 001
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surat masuk pada subdit perindustrian dan perdagangan

5 Lampiran 4

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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mesin tik untuk penomoran surat

Lampiran 5

© Hak Cipta milik 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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surat keluar pada subdit perindustrian dan perdagangan
46

Lampiran 6

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




