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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

 Dalam sebuah organisasi atau perusahaan, kegiatan surat-menyurat 

memegang peran penting untuk mendukung kelancaran administrasi serta 

komunikasi, baik secara internal maupun eksternal. Setiap surat masuk yang 

diterima perusahaan, baik resmi maupun tidak resmi, perlu ditangani dengan 

tepat agar informasi yang ada dapat diteruskan kepada pihak yang 

berkepentingan secara akurat dan tepat waktu. Pengelolaan surat masuk 

umumnya meliputi tahap pencatatan, distribusi, hingga pengarsipan. Jika 

dilakukan dengan sistematis, proses ini dapat meningkatkan efisiensi kerja 

dan menjadi acuan bagi pengambilan keputusan manajerial. 

 PT Jakarta Konsultindo merupakan perusahaan yang bergerak di 

bidang jasa konsultansi dan perencanaan pembangunan, dengan aktivitas 

administrasi yang cukup kompleks, terutama dalam pengelolaan dokumen 

serta surat-menyurat. Divisi Administrasi Proyek memiliki peran strategis 

dalam menangani dokumen proyek, termasuk surat masuk yang terkait 

dengan perencanaan, kerja sama, dan pelaksanaan proyek. Karena itu, 

prosedur pengarsipan surat masuk di divisi ini harus dilakukan dengan rapi 

dan mengikuti standar administrasi yang baik, untuk mencegah kehilangan 

data maupun kesalahan dalam penyampaian informasi. 

 Mengelola proses penyimpanan surat yang terstruktur dan efektif 

dalam mendukung kelancaran administrasi perusahaan. Penulis dapat 

memberikan gambaran nyata tentang bagaimana surat-surat masuk dikelola, 

mulai dari penerimaan hingga penyimpanan, sehingga meminimalisir resiko 

kehilangan data, mempercepat pencarian surat, serta meningkatkan efisiensi 

kerja di divisi administrasi proyek. Dengan mengetahui pentingnya 

pengelolaan pengarsipan surat masuk maka penulis mengambil judul Tugas 

Akhir “Prosedur Pengarsipan Surat Masuk Divisi Administrasi Proyek PT 

Jakarta Konsultindo” 
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1.2. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka dalam tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur pengarsipan surat masuk yang diterapkan di Divisi 

Administrasi Proyek PT Jakarta Konsultindo? 

b. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan pengarsipan surat masuk di 

divisi tersebut? 

c. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala dalam pengarsipan 

dokumen surat masuk? 

1.3. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan uraian latar belakang, tujuan dari penulisan ini adalah sebagai 

berikut: 

a. Menjelaskan bagaimana prosedur pengarsipan surat masuk yang diterapkan di 

Divisi Administrasi Proyek PT Jakarta Konsultindo. 

b. Mengidentifikasi hambatan atau kendala yang dihadapi selama proses 

pengarsipan surat masuk. 

c. Menjelaskan upaya atau solusi yang dilakukan dalam mengatasi permasalahan 

yang muncul dalam proses pengarsipan. 

1.4. Manfaat Penulisan 

Dalam pembuatan tugas ini, penulis berharap bisa memberikan beberapa 

manfaat yaitu: 

a. Manfaat bagi penulis 

Merefleksikan dan mendokumentasikan pengalaman kerja selama menjalani tugas 

akhir di PT Jakarta Konsultindo. Melalui proses ini, penulis dapat mengasah 

keterampilan teknis dan administratif, memperluas pemahaman terhadap dunia 

kerja profesional, serta mengembangkan sikap disiplin, tanggung jawab, dan 

kemampuan komunikasi. 
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b. Manfaat bagi perusahaan 

Memberikan masukan mengenai kegiatan yang telah dilakukan oleh peserta tugas 

akhir serta potensi kontribusi mahasiswa magang terhadap kelancaran proses 

administrasi proyek. Selain itu, laporan ini juga dapat menjadi bahan evaluasi dan 

pertimbangan untuk perbaikan program penerimaan mahasiswa magang di masa 

mendatang. 

c. Manfaat bagi dunia ilmu pengetahuan 

Menambah referensi empiris mengenai praktik administrasi proyek di perusahaan 

jasa konsultansi teknik. Laporan ini juga dapat menambah khazanah literatur 

mengenai implementasi teori administrasi, manajemen proyek, dan komunikasi 

profesional dalam konteks dunia kerja nyata. 

 

1.5. Metode Pengumpulan Data 

 Dalam penyusunan tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa teknik 

pengumpulan data untuk memperoleh informasi yang relevan dan akurat terkait 

prosedur pengarsipan dokumen surat masuk di Divisi Administrasi Proyek PT 

Jakarta Konsultindo. Teknik yang digunakan meliputi wawancara dan 

dokumentasi, yang dilakukan secara langsung selama masa pelaksanaan magang. 

a. Wawancara 

Wawancara dilakukan secara tatap muka dengan beberapa pegawai yang 

terlibat dalam pengarsipan surat masuk, khususnya staf administrasi proyek dan 

pihak yang berwenang dalam pengelolaan dokumen. Wawancara bertujuan untuk 

menggali informasi lebih mendalam mengenai prosedur, kebijakan internal, serta 

berbagai kendala yang sering muncul selama proses pengarsipan berlangsung. 

Daftar pertanyaan ada di lampiran 1. 

b. Dokumentasi 

Metode dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan dan mempelajari 

sejumlah dokumen yang berkaitan dengan kegiatan surat-menyurat dan 

pengarsipan. Dokumen-dokumen tersebut antara lain berupa formulir disposisi, 

buku agenda surat masuk, contoh surat tanda terima, serta data digital yang 

tersimpan dalam sistem pencatatan internal perusahaan.  
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BAB V 

       PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pengamatan, keterlibatan langsung, serta proses 

dokumentasi yang dilakukan selama masa magang di Divisi Administrasi 

Proyek PT Jakarta Konsultindo, penulis dapat menyimpulkan beberapa hal 

terkait proses, kelebihan, kekurangan, dan hambatan dalam pelaksanaan 

prosedur pengarsipan dokumen surat masuk. 

a. Prosedur pengarsipan dokumen surat masuk di PT Jakarta Konsultindo 

merupakan salah satu kegiatan administratif penting untuk menjaga 

kelancaran informasi, ketepatan data, dan profesionalitas pengelolaan 

dokumen. Divisi Administrasi Proyek sebagai pelaksana utama 

menjalankan pengarsipan dengan dua metode, yaitu digital dan fisik. Pada 

metode digital, perusahaan memanfaatkan platform OneDrive SharePoint 

sebagai media penyimpanan berbasis cloud. Surat masuk yang sudah di 

disposisikan dan ditindaklanjuti dipindai lalu disimpan ke folder tertentu 

berdasarkan tahun, misalnya “SM_SCAN 2025”. Cara ini memudahkan 

pencarian dokumen, memberikan fleksibilitas akses, serta meningkatkan 

keamanan data dibandingkan cara manual. Sementara itu, arsip fisik tetap 

dipertahankan untuk menyimpan dokumen asli dengan tanda tangan basah, 

menggunakan sistem subjek dan numerik. Dokumen fisik dikategorikan 

menurut tahun penerimaan dan diurutkan berdasarkan nomor disposisi. 

Prosedur ini memastikan keberadaan dokumen sah tetap terjaga untuk 

keperluan audit atau kebutuhan hukum di masa mendatang. 

b. Kelebihan dari sistem pengarsipan surat masuk di PT Jakarta Konsultindo 

adalah adanya kombinasi antara metode tradisional (fisik) dengan metode 

modern (digital). Hal ini memungkinkan perusahaan tetap menyimpan 

dokumen asli sebagai bukti hukum sekaligus memiliki salinan digital yang 
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mudah diakses kapan saja. Struktur folder yang rapi, baik fisik maupun 

digital, mempercepat pencarian dokumen. Selain itu, penggunaan 

SharePoint yang terintegrasi dengan Microsoft 365 mendukung efisiensi 

kerja, terutama di lingkungan kerja hybrid. Fitur pencarian cepat dan 

pengaturan hak akses turut memastikan keamanan dokumen tetap terjaga. 

Meski demikian, masih ada beberapa kekurangan yang perlu diperbaiki. 

Salah satunya adalah proses pencatatan awal yang masih dilakukan secara 

manual, baik saat mengisi buku agenda maupun memberi nomor disposisi. 

Proses ini membutuhkan waktu lebih lama dan rawan terjadi kelalaian. 

Selain itu, kesadaran sebagian pegawai akan pentingnya pengarsipan yang 

disiplin masih kurang optimal. 

c. Selama pelaksanaan magang, penulis menemukan sejumlah hambatan 

dalam penerapan prosedur pengarsipan. Kendala pertama adalah 

keterlambatan pencatatan dan pemrosesan surat masuk. Hal ini biasanya 

disebabkan oleh tingginya beban kerja staf administrasi atau keterbatasan 

tenaga khusus untuk pengarsipan, sehingga dokumen bisa menumpuk dan 

tidak segera didisposisikan. Kendala berikutnya adalah ketidakkonsistenan 

dalam pengisian disposisi. Beberapa instruksi dari atasan sering kali ditulis 

dengan format yang tidak seragam, bahkan ada yang terlalu singkat atau 

tidak jelas. Hal ini menyulitkan staf untuk memahami maksud instruksi dan 

menentukan langkah tindak lanjut yang tepat. 

Secara keseluruhan, meskipun prosedur pengarsipan surat masuk di PT 

Jakarta Konsultindo telah berjalan cukup baik dan modern, masih ada ruang 

untuk perbaikan. Upaya yang dapat dilakukan antara lain melalui pelatihan 

pegawai, penyusunan SOP yang lebih detail, peningkatan sarana dan 

prasarana arsip, serta optimalisasi sistem digital yang lebih terintegrasi. 

5.2 Saran 

Berdasarkan hasil pengamatan selama menjalani magang di PT Jakarta 

Konsultindo pada Divisi Administrasi Proyek, penulis ingin memberikan 

saran terkait prosedur pengarsipan dokumen yang dapat meningkatkan 

efektivitas kerja. Yaitu tentang Penyusunan Standar dan Sosialisasi Format 
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Disposisi Untuk mengatasi ketidakkonsistenan pada pengisian disposisi, 

perusahaan disarankan menyusun dan menerapkan standar baku dalam bentuk 

pedoman pengisian disposisi yang wajib diikuti oleh semua pimpinan atau 

manajer. Pedoman tersebut sebaiknya mencakup informasi penting seperti 

tujuan surat, ringkasan isi, arahan yang jelas, unit kerja yang dituju, serta 

tenggat waktu tindak lanjut jika diperlukan. Dengan adanya standar ini, isi 

disposisi diharapkan menjadi lebih seragam, mudah dipahami oleh staf 

pelaksana, dan meminimalkan potensi kesalahan dalam pelaksanaan tindak 

lanjut. Langkah ini juga dapat menumbuhkan kesadaran bahwa disposisi 

bukan sekadar catatan singkat, melainkan arahan kerja yang penting dalam 

alur pengelolaan surat masuk. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 

Daftar Wawancara 

 

1. Bagaimana alur disposisi surat masuk setelah diterima oleh Divisi 

Administrasi? Apakah ada format atau sistem khusus yang digunakan 

untuk mencatat disposisi tersebut? 

Jawaban : Setelah surat masuk diterima oleh Divisi Administrasi Proyek, 

surat dicatat terlebih dahulu pada buku agenda surat masuk atau file Excel, 

kemudian dibuatkan lembar disposisi yang berisi arahan atau instruksi dari 

pimpinan. Lembar disposisi ini kemudian dilampirkan pada surat dan 

diteruskan kepada pihak atau unit yang berkepentingan untuk 

ditindaklanjuti. Format disposisi yang digunakan adalah format internal 

perusahaan yang mencakup nomor surat, tanggal, pengirim, perihal, dan 

instruksi/tindakan yang harus dilakukan. Setelah selesai ditindaklanjuti, 

surat beserta disposisinya diarsipkan baik secara digital maupun fisik. 

 

2. Apakah seluruh surat masuk yang diterima juga diarsipkan dalam 

OneDrive? Bagaimana proses pemindaian, penamaan file, dan 

pengelompokan folder dilakukan untuk menjamin keteraturan arsip 

digital? 

Jawaban : Seluruh surat masuk yang telah diproses juga diarsipkan secara 

digital melalui platform OneDrive SharePoint milik perusahaan. Surat fisik 

yang sudah disposisikan dan ditindaklanjuti dipindai ke dalam format 

PDF. File diberi nama dengan format tertentu, misalnya mencantumkan 

nomor agenda, pengirim, atau jenis dokumen untuk memudahkan 

pencarian. File tersebut kemudian diunggah ke dalam folder sesuai tahun 

penerimaan di OneDrive, yaitu pada folder SM PRO (untuk surat proyek) 

atau SM (untuk surat non-proyek). Struktur folder telah disusun secara 

sistematis, dengan pembagian berdasarkan jenis surat dan tahun, untuk 
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menjamin keteraturan dan mempermudah pencarian kembali. 

 

3. Bagaimana prosedur pengarsipan surat secara fisik/manual? Apakah 

terdapat kode klasifikasi tertentu yang digunakan dalam penyimpanan 

berkas? 

Jawaban : Setelah surat masuk selesai diproses secara administrasi, 

dokumen fisik disimpan dalam lemari arsip khusus di ruang Divisi 

Administrasi Proyek. Surat disusun dalam folder dengan label tahun dan 

jenis surat. Ada dua klasifikasi folder: SM PRO untuk surat-surat yang 

terkait proyek (misalnya proposal penawaran, permohonan pembayaran 

invoice, kontrak, dsb.) dan SM untuk surat non-proyek (misalnya 

penawaran kerja sama umum dari pihak luar). Di dalam masing-masing 

folder, dokumen disusun secara berurutan berdasarkan nomor disposisi 

yang unik, yang memuat nomor urut, kode perusahaan, bulan, dan tahun. 

Penyusunan ini mengikuti sistem subjek dan numerik agar rapi dan mudah 

ditemukan. 

 

4. Apakah terdapat integrasi atau pencocokan antara arsip fisik dan arsip 

digital? Bagaimana memastikan kedua bentuk arsip tersebut selalu 

sinkron? 

Jawaban : Terdapat integrasi antara arsip fisik dan digital. Setiap surat 

masuk yang sudah diarsipkan secara fisik juga dipindai dan diunggah ke 

sistem digital di OneDrive. Sinkronisasi dilakukan dengan memastikan 

bahwa nama file digital sesuai dengan nomor surat fisik dan ditempatkan 

pada folder digital yang sama dengan klasifikasi fisiknya (SM PRO atau 

SM). Dengan demikian, setiap dokumen dapat ditemukan baik dalam 

bentuk fisik maupun digital dengan informasi yang konsisten. 
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Lampiran 2 

Tugas Tugas Selama Magang 
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Lampiran 3 

Foto Bersama Mentor, Ibu Intan Susanti 
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