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ABSTRACT

This research aims to find out how the Standard Operating Procedures (SOP) for
Entry Letters are implemented in the Protocol Subdivision of the Regional Secretarial of
South Sumatra Province. This type of research is qualitative descriptive using Linggapan
Dalam theory (Susilowati 201 7) regarding the Implementation of Standard Operating
Procedures (SOP), data collection methods which is used by direct interviews with the Head
of Subdivision, employees and letter senders. The results of the research show that the
management of incoming mail in accordance with Standard Operating Procedures has been
carried out well, but there are still a few employee errors in managing mail because
employees do not have special skills in managing mail and have never attended training or
technical guidance in managing mail in accordance with Standard Operating Procedures. .

Apart from that, this research contributes to understanding related to evaluating and
minimizing errors that occur in managing letters so that in the future Jfuture errors do not
occur. The implications of the results of this research can be a basis for related institutions
to improve and optimize employees in managing incoming mail according to operationa/
guidelines and standards for mail procedures. After concluding, the author found that the
Events Subdivision of the Public Relations and Protocol Bureau of the Regional Secretariat
of South Sumatra Province had used standard operational procedures well, this was proven
by indicators from the Linggapan theory.

Keywords: Implementation, Standard Operating Procedures
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ABSTRAK

.Penchlian Ini Bertujuan Untuk Mengetahui Bagaimana Penerapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Surat Masuk di Subbagian Protokol Setda Provini
Sum'atcr‘a Sclatan, Jenis Penclitian ini adalah deskriftif kualitatif dengan menggunakan
teori Lll\ggapall dalam (Susilowati 2017) tentang Pengimplementasian Standar
Operasional Prosedur (SOP), Metode pengumpulan data yang di gunakan dengan
Wawancara langsung dengan Kasubbag, pegawai serta pengirim surat. Hasil penelitian
menunjukkan bahwa pengelolaan surat masuk sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur telah terlaksana dengan baik akan tetapi masih ada sedikit kekeliruan pegawai
dalam pengelolaan surat dikarenakan pegawai belum memiliki keahlian khusus dalam
mengelola surat dan belum pernah mengikuti pelatihan atau bimtek dalam pengelolaan
surat sesuai dengan Standar Operasional Prosedur.

Selain itu Penelitian ini memberikan kontribusi pemahaman terkait dengan
mengevaluasi dan meminimalisir kesalahan yang terjadi dalam pengelolaan surat agar
kedepannya tidak terjadi lagi kesalahan berikutnya. Implikasi dari hasil penelitian ini
dapat menjadi dasar bagi lembaga terkait untuk meningkatkan dan mengoptimalkan
pegawai dalam pengelolaan surat masuk sesuai pedoman dan standar operasional
prosdur surat. Setelah disimpulkan penulis diketahui bahwasannya Subbagian Acara
Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan telah menggunakan
penerpan standar operasional prosedur dengan baik, hal ini teruji dengan indikator dari
teori Linggapan.

Kata Kunci : Penerapan, Standar Operasional Prosedur
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BAB1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Provinsi Sumatera Selatan adalah salah satu provinsi yang ada di Indonesia.
Sumatera Selatan memiliki berbagai macam instansi pemerintahan salah satunya
adalah Kantor Setda Sumatera Selatan atau yang lebih dikenal sebagai Kantor
Gubernur. Kantor Gubernur sendiri merupakan suatu tempat melayani masyarakat
dalam kegiatan administrasi yang dilaksanakan oleh gubernur dan wakilnya dibantu
oleh sekretariat daerah. Terdapat berbagai macam biro di Kantor Gubernur Sumatera
Selatan, diantara nya adalah Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera
Selatan.

Keberadaan protokol dalam lembaga atau perusahaan diperlukan didalam dunia
kerja sesungguhnya dikarenakan menentukan  keberhasilan  kegiatan  yang
dilaksanakan oleh organisasi atau institusi (Khalis, 2019: 56). Dalam Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2010, yang dimaksud dengan Keprotokolan adalah
serangkaian kegiatan yang berkaitan dengan aturan dalam acara kenegaraan atau
acara resmi yang meliputi Tata Tempat, Tata Upacara, dan Tata Penghormatan
sebagai bentuk penghormatan kepada seseorang sesuai dengan jabatan dan/atau
kedudukannya dalam negara, pemerintahan, atau masyarakat. Tidak hanya itu saja
protokol juga membantu menangani surat menyurat dan mengatur acara-acara
gubernur, sehingga semua aktivitasnya dapat terlaksana dengan lebih efektif dan

terarah.



Gambar 1

Kantor Gubernur Sumatera Selatan

Sumber: sumeks.co

Di Biro Humas dan Protokol tepatnya Bagian Protokol Setda Provinsi
Sumatera Selatan memiliki beberapa subbagian tugas yaitu: Tim 1 adalah Tim Acara,
Tim 2 adalah Tim Audiensi dan Tamu Pimpinan, dan Tim 3 adalah Tim Hubungan
Keprotokolan. Ketiga Subbagian tersebut memiliki tugas dan fungsi masing-masing.
Diantara ketiga subbagian tersebut penulis tertarik mengangkat penelitian di Tim 1
atau Tim Acara karena tidak hanya berperan dalam berbagai acara saja tetapi juga
berhubungan dengan pengelolaan surat menyurat yang ada di Protokol.

Peran surat menyurat sangat penting dalam suatu organisasi, baik sebagai alat
komunikasi, sebagai pusat ingatan, sebagai bukti otentik dan sekaligus dapat
menunjukkan dinamika atau kegiatan hidup suatu kantor atau organisasi. Di dalam
pengelolaan surat dapat dilakukan dengan menggunakan tiga sistem, yaitu sistem
buku agenda, lembar disposisi, dan buku register. Dalam penanganan surat setiap
kantor tidak akan mungkin sama. Hal ini dipengaruhi oleh frekuensi kegiatan atau
besar kecilnya kantor tersebut. Setelah melalui proses pengadministrasian surat,

selanjutnya dilakukan proses pengarsipan. Oleh karena itu pengelolaan surat harus



dilakukan dengan mengikuti ketentuan yang ada karena keberhasilan surat menyurat
ditentukan oleh standar operasional prosedur yang berlaku.

Standar Operasional Prosedur (SOP) sesuai dengan Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota. Di Kantor Gubernur Sumatera Selatan
Biro Humas dan Protokol, Seluruh kegiatan dan bidang di masing-masing subbagian
memiliki standar operasional prosedur. Standar operasional prosedur (SOP) adalah
pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas dan pekerjaaan sesuai dengan fungsi
dari pekerjaan tersebut. Dengan adanya SOP semua kegiatan di suatu lembaga atau
perusahaan dapat terancang dengan baik dan dapat berjalan sesuai  kemauan
perusahaan. Menurut Budihardjo (2014), standar operasional prosedur (SOP) adalah
suatu perangkat lunak pengatur, yang mengatur tahapan suatu proses kerja atau
prosedur kerja tertentu.

Table 1 SOP Pengelolaan Surat Masuk

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
KASUBBAG| STAF KABAG KARO Kelangkapan | Waktu | Output
Buku Agenda

dan Surat 5 Hari

Masuk/ Keluar

Memeriksa buku agenda dan surat masuk, Bty Aueily P [,
2 dan Surat 2 hari | disposisi

menyediekan surat ke Karo
Masuk/ Keluar

surat
. o masuk
Disposisi/

1 hari |yang sudah
f
BiA diparaf/
disposisi

lembar

disposisi disposisi

Menerima surat masuk, mengagenda, memberi lembar 9

3 |Memberi disposisi dan paraf

suarat
E] Disposisi/ MAslE

1 hari |yang sudah
paraf diparaf/
disposisi

4 |Meneruskan disposisi kepada kasubbag

5 |Esekusi perintah berdasarkan disposisi | | il

.| eksekusi
1 hari e
paraf disposisi

Sumber: Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan.

Pembuatan Standar operasional prosedur (SOP) dibutuhkan setiap perusahaan

atau institusi sebagai pedoman atau acuan dari setiap pekerjaan yang dilakukan



sehingga semakin membaik kedepannya dan menjadi bahan evaluasi untuk
meningkatkan perusahaan atau institusi.

Keberhasilan sebuah instansi dalam pengelolaan surat dapat dilihat dari sarana
prasarana yang digunakan untuk menangani surat menyurat dan efesiensi pemakaian
peralatan tersebut. Semua itu tidak terlepas dari faktor sumber daya manusia yang
ada. Sedikitnya sumber daya manusia mempengaruhi efektivitas dalam menujudkan
standar operasional prosedur (SOP).

Table 2 Data Rekapitulasi Surat Masuk di Subbagian Protokol Setda Provinsi
Sumatera Selatan

Tahun Jumlah Surat Surat Masuk Surat Susulan
2020 2067 2061 6
2021 2333 2330 3
2022 2474 2470 4
2023 (Januari-Oktober) 2624 2624 0

Sumber: Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan.

Berdasarkan data rekapitulasi surat masuk di bagian Protokol Biro Humas dan
Protokol Pemprov Sumsel, terlihat bahwa jumlah surat yang dikelola setiap tahunnya
meningkat. Meningkatnya jumlah surat yang dikelola diiringi dengan surat susulan.
Surat susulan merupakan surat yang diterima untuk merujuk surat sebelumnya.

Dari uraian diatas penulis akan menganalisa lebih mendalam tentang
bagaimana penerapan standar operasional prosedur (SOP) surat masuk sesuai dengan
Peraturan Gubernur Sumatera Selatan Tahun 2010 Pasal 7 tentang Pengelolaan Surat
Masuk, hal ini berbeda daripada penelitian-penelitian sebelumnya dimana pada
penelitian sebelumnya cakupan penelitian yang dilakukan cukup luas dalam

penerapan standar operasional prosedur.




Dari penelitian oleh Muhammad Rafly (2022) yang membahas Analisis
Penerapan SOP Surat Masuk Pada Arsip Nasional Republik Indonesia, melihat dari
kinerja pegawai sesuai dengan teori Fajar Nur Aini (2017) dan menggunakan analisis
data model interaktif meliputi reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan
(Rusdiantoro, 2020:40). Penelitian yang dilakukan Deslia & Liana (2017) yang
membahas peran Sekertaris dalam Mengelola Surat Masuk dan Keluar Pada Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Tanggerang Selatan, melihat pengelolaan surat masuk
dan surat keluar berdasarkan pengelolaan data, pengetahuan deskripsi  dan
pembahasan bahasa. Serta penelitian Maulana (2019) yang membahas Analisis
Pengaruh Penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) Berdasarkan Kinerja
Pegawai PT. Perkebunan Nusantara VI Unit Kebun Kayu Aro Kerinci Jambi dengan
permasalahan kinerja karyawan yang terbagi menjadi tiga dimensi, yaitu kuantitas
kerja, kualitas kerja dan ketepatan waktu. Berbeda dengan penelitian ini penulis
memilih lokus penelitian ini di Kantor Gubernur Sumatera Selatan, permasalahan
pada penelitian ini adalah belum optimalnya penerapan Standar Operasional
Prosedur Sesuai dengan Pedoman Surat Masuk di Biro Protokol Pemprov Sumatera
Selatan. Hal ini mengakibatkan kegiatan pengelolaan surat tidak berjalan dengan
baik, masih kurang telitinya pegawai dalam menyortir dan mengelola surat masuk
karena kurangnya keahlian pegawai dalam mengelola  surat dan  lebih
mengedepankan surat yang dirasa penting. Ini menyebabkan lambatnya dalam
pengurusan surat masuk di Kantor Gubernur Sumatera Selatan. Berdasarkan
pemaparan tersebut, dilakukan penelitian yang berjudul “Analisis Penerapan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Surat Masuk di Subbagian Acara Biro

Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan”.



1.2 Rumusan Masalah
Dari latar belakang diatas masalah yang penulis ambil adalah Bagaimana

penerapan standar operasional prosedur (SOP) surat masuk pada Subbagian Acara

Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan?

1.3 Tujuan dan Manfaat Penelitian

1.3.1 Tujuan Penelitian

Berdasarkan pada rumusan masalah yang telah diuraikan diatas, maka skripsi
ini disusun untuk mencapai tujuan yaitu, untuk mengetahui Penerapan Standar
Operasional Prosedur di Subbagian Acara Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi

Sumatera Selatan?

1.3.2 Manfaat Penelitian
Dengan di lakukan penelitian ini, maka diharapkan dapat memberikan

manfaat sebagai berikut:

1. Manfaat Teoritis
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribuksi bagi pengembangan
mengetahui ilmu administrasi publik khususnya terkait dengan standar operasional

prosedur (SOP) surat menyurat dan bagi peneliti selanjutnya.

2. Manfaat Praktis

Penelitian ini diharapkan memberikan manfaat serta sumber informasi bagi
Subbagian Acara Biro Humas dan Protokol Pemerintah Provinsi Sumatera Selatan
dalam pengelolaan surat menyurat sesuai dengan standar oprasional prosedur (SOP)

yang ada.
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