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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

 Teknologi informasi dan komunikasi yang maju memberikan dampak besar 

terhadap individu maupun organisasi dalam berkomunikasi dan menyampaikan 

informasi. Dengan perkembangan organisasi di saat sekarang ini, komunikasi 

merupakan salah satu langkah agar setiap instansi memiliki hubungan yang baik 

guna mencapai tujuan bersama. Komunikasi juga memegang peran penting sebagai 

media yang digunakan untuk menyampaikan maksud dan tujuan suatu organisasi 

sehingga dapat menciptakan hubungan yang saling menguntungkan antar pihak. 

Komunikasi dapat dilakukan melalui berbagai macam media, dalam ilmu 

komunikasi ditinjau dari cara penyampaian, terdapat bentuk komunikasi yang 

dilakukan secara langsung dan komunikasi yang dilakukan secara tidak langsung. 

Komunikasi langsung dapat diungkapkan dengan percakapan langsung tanpa 

menggunakan perantara, dan komunikasi tidak langsung yang dilaksanakan melalui 

alat bantu atau perantara digital seperti Gmail, Whatsapp, dan lain sebagainya. 

 Salah satu media komunikasi tidak langsung yang masih memiliki peranan 

penting dalam organisasi khususnya instansi pemerintah adalah surat menyurat. 

Surat merupakan dokumen resmi yang memuat informasi, perintah, permintaan, 

pemberitahuan, ataupun laporan yang diperlukan dalam aktivitas administrasi 

pemerintahan. Peran surat menyurat sangat penting untuk sebuah organisasi 

khususnya instansi pemerintahan sebagai sebagai media penyampaian informasi, 

karena surat ditulis dengan kalimat yang jelas, terperinci, dan mudah dimengerti, 

sehingga kegiatan administratif organisasi dapat berjalan optimal. Terkadang 

kegiatan surat menyurat dinilai sebagai pekerjaan yang tidak sulit, namun hal ini 

harus mendapatkan perhatian karena hal ini adalah salah satu pekerjaan yang dapat 

membuat perusahaan/instansi mencapai tujuan yang diinginkan. Meskipun saat ini 

telah tersedia berbagai media digital, surat tetap digunakan karena bersifat formal, 

dapat dijadikan bukti tertulis, serta berfungsi untuk mendukung dokumentasi dan 

arsip sebuah organisasi. 
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 Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok merupakan bagian unsur 

pendukung pemerintahan daerah yang memiliki tanggung jawab dalam tata kelola 

administrasi persuratan, baik surat masuk untuk Bagian Umum, Sekretaris Daerah, 

Wali Kota dan Wakil Wali kota, maupun surat keluar sebagai balasan atas surat 

masuk yang ditujukan kepada Bagian Umum. Tingkat kesibukan dalam proses surat 

menyurat menjadi indikator penting aktivitas organisasi. Untuk itu, pengelolaan 

surat masuk dan keluar yang terorganisir dengan baik tidak hanya membantu 

meningkatkan efisiensi kerja, tetapi juga mencerminkan profesionalisme dan citra 

instutusi pemerintah. Maka, peran sumber daya manusia sangat krusial agar setiap 

surat tertangani sesuai prosedur dan standar yang berlaku. 

 Surat menyurat menjadi proses yang sangat penting dalam kegiatan 

administrasi di Sekretariat Daerah Kota Depok karena merupakan sarana utama 

dalam penyampaian informasi, koordinasi antar lembaga, serta dokumentasi 

kebijakan dan keputusan pemerintah. Dalam praktiknya, setiap kegiatan 

pemerintahan selalu ditindaklanjuti dengan surat. Ketepatan dalam tata kelola surat 

menyurat sangat berpengaruh pada efektivitas kerja instansi. Apabila proses surat 

menyurat tidak berjalan mulus, maka rintangan akan timbul dalam alur informasi, 

keterlambatan pelaksanaan suatu program, hingga potensi miskomunikasi antar 

unit kerja. Kelancaran surat menyurat tidak hanya menjadi rutinitas administratif, 

tetapi merupakan elemen vital dalam mendukung kelancaran roda pemerintahan di 

lingkungan Sekretariat Daerah Kota Depok. 

 Melihat pentingnya surat sebagai media komunikasi utama yang digunakan 

di Sekretariat Daerah Kota Depok, maka dalam pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar tersebut diperlukan prosedur yang sistematis, terstruktur, sesuai dengan 

aturan yang berlaku, serta dilakukan secara terus menerus sehingga dapat 

mendukung kelancaran administrasi pemerintahan. Oleh karena itu, penulis tertarik 

untuk mengangkat topik prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar dengan 

membahas dan menuangkannya dalam Laporan Tugas Akhir yang berjudul 

“Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada Bagian Umum 

Sekretariat Daerah Kota Depok”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

 Berdasarkan uraian latar belakang yang telah dipaparkan, maka rumusan 

masalah yang akan dibahas adalah sebagai berikut: 

a. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 

Kota Depok. 

b. Prosedur Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 

Kota Depok. 

c. Kendala yang dihadapi dalam Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat 

Keluar Pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok. 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 Berdasarkan rumusan masalah yang telah diuraikan sebelumnya, maka 

tujuan dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Untuk menjelaskan Prosedur Pengelolaan Surat Masuk pada Bagian Umum 

Sekretariat Daerah Kpta Depok. 

b. Untuk menjelaskan Prosedur Pengelolaan Surat Keluar pada Bagian Umum 

Sekretariat Daerah Kota Depok. 

c. Untuk menjelaskan kendala yang dihadapi dalam Prosedur Pengelolaan 

Surat Masuk dan Surat Keluar pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota 

Depok. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 Penulisan laporan tugas akhir ini diharapkan mampu memberikan manfaat 

yang positif bagi berbagai pihak di antaranya: 

a. Bagi Penulis 

Tugas akhir ini dapat berfungsi sebagai sarana untuk memperluas wawasan 

serta menambah pemahaman terkait proses pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar, termasuk tantangan yang dihadapi dalam pelaksanaannya. 

b. Bagi Perusahaan 

Tugas akhir ini diharapkan dapat dijadikan sebagai acuan pertimbangan atau 

referensi tambahan berupa rekomendasi atau gagasan yang dapat 

bermanfaat bagi instansi dan pihak lainnya yang berhubungan. 
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c. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Tugas akhir ini dapat dimanfaatkan sebagai referensi maupun sumber 

informasi bagi pihak-pihak yang memerlukan, khususnya dalam bidang 

administrasi pemerintahan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 Dalam penulisan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan sejumlah 

metode pengumpulan data di antaranya: 

a. Observasi 

Penulis mengamati rangkaian kegiatan serta melihat cara kerja beberapa 

pihak terkait dan mencatat hal-hal yang harus diketahui dalam pelaksanaan 

prosedur tersebut. 

b. Wawancara 

Penulis melakukan kegiatan diskusi serta menyampaikan pertanyaan secara 

langsung kepada pihak terkait untuk memperoleh informasi yang 

dibutuhkan dalam penulisan tugas akhir. (Daftar pertanyaan wawancara 

terdapat pada lampiran). 

c. Dokumentasi 

Penulis memperoleh data melalui pengamatan langsung terhadap proses 

kerja di lapangan serta berbagai aktivitas yang berhubungan dengan topik 

tugas akhir. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan penjelasan yang telah dipaparkan terkait prosedur pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan surat masuk pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 

Kota Depok sudah berjalan cukup baik dan sistematis. Rangkaian 

tahapannya meliputi pengajuan surat, pengecekan surat, penerimaan surat, 

penyortiran, pencatatan surat masuk, pemberian lembar disposisi, serta 

pendistribusian ke tata usaha berwenang. 

b. Prosedur pengelolaan surat keluar pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 

Kota Depok sudah berjalan cukup baik dan sistematis. Rangkaian tahapan 

yang dilakukan meliputi menerima permintaan pembuatan surat keluar, 

pengetikan surat, pemberian paraf oleh Kepala Sub Bagian, 

penandatanganan surat oleh Kepala Bagian, penomoran surat, pencatatan 

agenda surat keluar, pemberian cap/stempel, dan penyerahan surat. 

c. Kendala yang dihadapi dalam prosedur pengelolaan surat masuk pada 

Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok yakni terbatasnya metode 

penerimaan surat yang hanya dapat dilakukan secara langsung oleh 

pengirim. Ketentuan ini sering kali menimbulkan hambatan, terutama ketika 

dalam satu waktu terdapat jumlah surat yang cukup besar. Sementara dalam 

prosedur pengelolaan surat keluar pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 

Kota Depok, kendala yang dihadapi adalah tahapan verifikasi yang 

berjenjang melalui beberapa tingkat pimpinan. Hal ini menjadi hambatan 

apabila pimpinan terkait sedang tidak berada di kantor karena memiliki 

agenda atau tugas di luar sehingga proses penandatanganan surat tertunda 

dan mengakibatkan keterlambatan dalam pengeluaran surat. 
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5.2 Saran 

 Dalam implementasi prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar, 

masih terdapat beberapa kendala yang dihadapi. Oleh karena itu, penulis berupaya 

memberikan saran dan masukan atas kendala yang ada dengan harapan dapat 

menjadi bahan pertimbangan serta evaluasi guna meningkatkan efektivitas dan 

efisiensi pelaksanaan prosedur tersebut agar menjadi lebih baik, yaitu: 

a. Sekretariat Daerah Kota Depok diharapkan dapat memaksimalkan 

pemanfaatan email resmi yakni setda_pemkot_depok@sanapati.net untuk 

memperluas akses pelayanan surat masuk dengan menampilkan informasi 

tersebut pada papan informasi yang dapat dilihat oleh seluruh pihak, 

sehingga masyarakat maupun instansi yang ingin menyampaikan dokumen 

tidak harus datang langsung ke kantor. Dengan adanya alternatif pengiriman 

dokumen secara daring, proses penerimaan surat dapat menjadi lebih 

fleksibel, cepat, dan efisien, terutama saat terjadi lonjakan volume surat 

masuk dalam waktu bersamaan.  

b. Sekretariat Daerah Kota Depok diharapkan dapat mempertimbangkan 

pengoptimalan penggunaan sistem persetujuan secara elektronik untuk surat 

keluar melalui aplikasi “Teman Kerja” dengan mengembangkan sistem 

tersebut agar penggunaannya tidak hanya terbatas pada pimpinan tertinggi 

melainkan dapat diakses oleh seluruh jenjang kepemimpinan yang 

berwenang, sehingga seluruh pimpinan yang terkait tetap dapat memberikan 

persetujuan meskipun sedang tidak berada di kantor dan proses 

penandatanganan surat dapat berlangsung lebih efisien tanpa mengganggu 

alur administrasi yang telah ditetapkan. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara Pegawai 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk pada Bagian Umum Sekretariat 

Daerah Kota Depok? 

2. Bagaimana prosedur pengelolaan surat keluar pada Bagian Umum Sekretariat 

Daerah Kota Depok? 

3. Apakah terdapat kendala dalam pelaksanaan prosedur surat masuk dan surat 

keluar pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok? 

4. Apa saja jenis surat keluar yang dibuat oleh Bagian Umum Sekretariat Daerah 

Kota Depok? 
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Lampiran 2 Dokumentasi Wawancara Dengan Pegawai 

 


