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ABSTRAK 

Tata Usaha Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan memiliki 

permasalahan dalam pengelolaan arsip meliputi penyimpanan dan penataan arsip, dan 

kurangnya sarana dan prasana. Penelitian ini bertujuan bagaimana pengelolaan surat masuk 

dan keluar pada bagian Tata Usaha Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera 

Selatan. Penelitian ini menggunakan teori dari Read dan Ginn (2010). Metode yang 

digunakan adalah kualitatif dengan teknik pengumpulan data wawancara, observasi, dan 

dokumentasi. Temuan penelitian ini menunjukan bahwa pengelolaan arsip di Tata Usaha 

Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan pada aspek pengurusan sudah 

cukup baik. Namun, yang menjadi kekurangan pada pengelolaan arsip adalah aspek 

penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan penentuan nasib akhir. Oleh sebab itu, 

pengelolaan arsip belum mudah ditemukan, terjaga dan terlindungi. Penelitian ini 

merekomendasikan kepada Tata Usaha Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera 

Selatan untuk menambahkan sarana dan prasarana, memberikan pelatihan kepada pegawai 

pengelola arsip, selain itu perlu diterapkan manajemen elektronik arsip. 
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ABTRACT 

 

 
Administration of the Public Relations and Protocol Bereau of the Provincial 

Secretariat South Sumatra has problems in archive management including strorage and 

arrangement of archives, and a lack of facilities and infrastructure. This research aims at 

how to manage incoming and outgoing letters in the Administrasi section of the Public 

Bureau of the Regional Secretariat of South Sumatra Province. This research uses theory 

from Read and Ginn (2010). The method used is qualitative with interview, observation and 

documentation data collection techniques. The findings of this research show that archive 

management in the Public Relations and Protocol Bureau of the Regional Secretariat of 

South Sumatra Province in the management aspect is quite good. However, what is lacking 

in archive management are aspects of creation, use, maintenance and determining their final 

fate. Therefore, archive management is not easy to find, maintain and protect. This research 

recommends to the Aministrative Bureu of Public Relations and Protocol of the Regional 

Secretariat of South Sumatra Province to add facilities and infrastructure, provide training 

to archive management employees, in addition to the need to implement electronic archive 

management. 

Keywords : Archives Management, Archives Life Cycle, Active Archives 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

 
Surat merupakan alat komunikasi atau sarana untuk menyampaikan pernyataan 

maupun informasi secara tertulis dari pihak satu kepada pihak yang lain. Surat adalah 

   

 

Manajemen Arsip yang berpengaruh dalam pengambilan keputusan dan sebagai bukti 

akuntabilitas, maka organisasi haruslah dikelola dengan baik karena akan bersangkutan 

(Sovia,2017). 

Berdasarkan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan 

bahwa arsip merupakan rekaman peristiwa yang dapat terjadi dalam bentuk dan 

media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 

dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, organisai politik, 

organisai kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Sesuai dengan Undang - Undang Nomor 

7 Tahun 1971 tentang Ketentuan Pokok Kerasipan dan Undang - Undang Nomor 

43tahun 2009 tentang Kearsipan menyebutkan bahwa dalam penyelenggaraan 

kearsipan bertujuan untuk meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam 

pengelolaan arsip yang otentik dan terpercaya. Artinya, penyelenggaraan yang 

komprehensif dan terpadu dengan dukungan sumber daya manusia yang profesional 
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serta prasarana dan sarana yang memadai akan meningkatkan kualitas pelayanan 

publik. 

Berdasarkan Permendagri Nomor 3 Tahun 2005 Tentang Pedoman Tata 

Naskah Dinas. Tata naskah dinas merupakan alat komunikasi kedinasan dalam 

bentuk tertulis yang dibuat dan dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang di 

lingkungan pemerintahan kabupaten/kota dalam rangka penyelenggaraan tugas 

pemerintahan serta pembangunan di daerah. Tata naskah dinas meliputi antara lain 

pengaturan tentang jenis, penyusunan dan bentuk tata naskah dinas, penggunaan 

lambang negara, logo dan stempel dinas, penggunaan bahasa indonesia yang baik 

dan benar, tata surat, perubahan, pencabutan, pembatalan produk hukum serta ralat. 

Berdasarkan ketentuan Peraturan ini, tata naskah di definisikan sebagai pengelolaan 

informasi tertulis yang meliputi pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan, 

pengabsahan, distribusi dan penyimpanan naskah dinas serta media yang 

digunakan dalam komunikasi kedinasan. 

Pasal 4 dan Pasal 5 peraturan tersebut menjelaskan tentang prinsip-prinsip 

tata naskah dinas, yaitu sebagai berikut: (1) ketelitian, diselenggarakan secara teliti 

dan cermat dari bentuk, susunan pengetikan, isi, struktur, kaidah bahasa dan 

penerapan kaidah ejaan di dalam pengetikan, (2) kejelasan, diselenggarakan dengan 

memperhatikan kejelasan aspek fisik dan materi dengan mengutamakan metode 

yang cepat dan tepat, (3) singkat dan padat, diselenggarakan dengan menggunakan 

bahasa Indonesia yang baik dan benar, (4) logis dan menyakinkan, diselenggarakan 

secara runtut dan logis dan meyakinkan serta struktur kalimat harus lengkap dan 

efektif. 
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Berdasarkan Peraturan Gubernur Sumatera Selatan Nomor 45 Tahun 2010 

tentang Pedoman Pelaksanaan Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah 

Provinsi Sumatera Selatan pada Bab 2 Pasal 2 dan 3 dijelaskan mengenai Asas Tata 

Naskah Dinas yang menjadi pegangan dalam melaksanankan pengelolaan pegawai 

dalam pengelolaan surat menyurat. Asas Tata Naskah Dinas yang terdiri atas: (1) 

asas efesiensi dan efektif, bahwa dilakukan melalui penyederhanaan dalam 

penulisan, penggunaan ruang atau lembar naskah dinas, spesifikasi informasi, serta 

dalam penggunaan bahasa indonesia yang baik dan benar, (2) asas pembakuan, 

dijelaskan sebagaimana dilakukan melalui tata cara dan bentuk yang dibakukan, (3) 

asas akuntabilitas, bahwa penyelengaraan tata naskah dinas harus dapat 

dipertanggung jawabkan dari segi isi, format, prosedur, kewenangan, keabsahan 

dandokumentasi, (4) asas keterkaitan, dijelaskan sebagaimana tata naskah dinas 

harus diselenggarakan dalam satu kesatuan sistem, (5) asas kecepatan dan 

ketepatan, dijelaskan bahwa tata naskah dinas harus diselenggarakan tepat waktu 

dan tepat sasaran dan (6) asas keamanan, bahwa penyelenggaraan tata naska dinas 

harus amansecara fisik dan subtansi. 

Berdasarkan penyelenggaraan Tata Naskah Dinas, terdapat pengelolaan 

surat masuk dan pengelolaan surat keluar. Pengelolaan surat masuk dan Pengelolaan 

surat keluar pada tata naskah dinas memiliki beberapa proses yang harus dilalui, hal 

ini bertujuan agar tercapainya kinerja yang maksimal. 

Berdasarkan pasal 7 pada peraturan Gubernur, bahwa proses pengelolaan 

surat masuk dilakukan melalui: (1) instansi penerima menindaklanjuti surat yang 

diterima melalui tahapan: diagendakan dan di klasifikasi sesuai sifat surat serta di 
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distribusikan ke unit pengelola, unit pengelola menindaklanjuti sesuai dengan 

klasifikasi surat dan arahan pimpinan dan surat masuk diarsipkan pada unit tata 

usaha, (2) kopi surat jawaban yang mempunyai tembusan di sampaikan kepada yang 

berhak dan (3) alur surat menyurat diselenggarakan melalui mekanisme dari tingkat 

pimpinan tertinggi hingga ke pejabat struktural terendah yang berwenang. 

Sesuai ketentuan pasal 8 Peraturan Gubernur tersebut bahwa tahapan 

pengelolaan surat keluar harus melalui 4 tahap, yaitu: (1) konsep surat keluar diparaf 

secara berjenjang dan terkoordinasi sesuai tugas dan kewenangannya dan 

diagendakan oleh masing-masing unit tata usaha dalam rangka pengedalian, (2) 

surat keluar yang telah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang diberi nomor, 

tanggal dan stempel oleh unit tata usaha pada masing-masing satuan kerja perangkat 

daerah, (3) surat keluar sebagaimana dimaksud harus segara di dikirim dan (4) surat 

keluar diarsipkan pada unit tata usaha. 

Proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar sesuai tata naskah dinas 

secara maksimal dapat meningkatkan kinerja organisasi yang optimal. Hal ini 

disebabkan terdapatnya sistem komunikasi yang telah diatur sehingga penyebaran 

surat akan menjadi lebih cepat dan tepat. 

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar sesuai tata naskah dinas memiliki 

beberapa manfaat untuk keberlangsungan standar kinerja bagi pegawai yang 

memiliki tugas dan fungsi pada pengelolaan surat masuk dan keluar tersebut. 

Misalnya surat masuk dan keluar akan tercatat dengan baik, prosedur penanganan 

surat jelas dan dapat dijalankan dengan baik, surat masuk akan disimpan dan 

dikelola dengan baik sehingga mudah ditemukan ketika diperlukan, dan seringkali 
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ada surat masuk yang sifatnya rahasia, dengan penanganan surat yang baik maka 

kerahasian surat tersebut akan tetap terjaga (Putri et al., 2021). Sistem pengelolaan 

dalam arsip meliputi berbagai kegiatan dalam mengklasifikasikan surat, memberi 

kode, menyimpan surat, memelihara secara tepat sampai mengenai cara 

penyingkiran dan pemusnahan surat yang sudah tidak dipergunakan lagi. Sistem 

sendiri adalah sekelompok komponen yang teratur yang saling berkaitan dengan 

rencana yang dibuatnya dalam rangka mencapai tujuan. Sedangkan pengelolaan 

adalah proses yang membantu merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi / 

proses yang memberikan pengawasan pada suatu hal yang terlibat dalam 

pelaksanaan kebijakan dan pencapaian tujuan. 

Pengelolaan kearsipan pada suatu instansi sangat dipengaruhi atau ditunjang 

oleh pegawai yang bekerja pada instansi tersebut, sarana atau fasilitas yang 

dipergunakan dalam membantu pengelolaan arsip dan ketersediaan dana untuk 

pemeliharaan arsip tersebut. Pegawai yang bekerja pada unit kearsipan bukan hanya 

ditunjang oleh faktor kemauan terhadap pekerjaannya, melainkan juga harus 

dibekali keterampilan khusus mengenai bidang kearsipan. Pegawai yang terlatih 

dan mempunyai ilmu pengetahauan sangat dibutuhkan dalam suatu unit 

pengelolaan kearsipan. Namun pada kenyatannya, sebagian pegawai masih enggan 

untuk menerima tugas-tugas kearsipan karena mereka memandang bahwa unit 

kearsipan pada setiap instansi merupakan tempat yang menjenuhkan. Pandangan 

yang seperti demikian menunjukan bahwa pegawai kurang menyadari akan 

pentingnyapengelolaan arsip dalam suatu instansi. 

Kearsipan menimbang bahwa untuk menjamin ketersediaan arsip yang 

autentik dan terpercaya, menjamin perlindungan kepentingan Negara dan hak-hak 
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keperdataan rakyat, serta mendinamiskan sistem kearsipan, diperlukan 

penyelenggaraan kearsipan yang sesuai dengan prinsip, kaidah, dan standar 

kearsipan sebagaimana dibutuhkan oleh suatu sistem penyelenggaraan kearsipan 

nasional yang handal. 

Lalu lintas surat di kantor setda penerimaan masuk datang ke staf terlebih 

dahulu lalu dibuat nota dinas, minta persetujuan kasub kabag kemudian tanda tangan 

karo (Kepala Biro), setelah itu baru meminta nomor ke Tata Usaha (Tu). Surat 

setiap harinya tidak tentu berapa jumlah masuk dan keluarnya biasanya itu ada 10 

perhari bahkan bisa lebih atau kurang dari 10 surat masuk dan keluarnya. 

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar juga masih manual yang ada di Tata 

Usaha (TU) Biro humas dan Protokol, pengelolaan surat masuk dimulai dari 

penerimaan surat, pencatat surat dan penyampaian surat. 

 

Gambar 1 Buku Agenda Surat Masuk 

Prosedur surat masuk yaitu: (1) surat datang dari instansi, (2) pencatatan 

ditulis dibuku agenda surat masuk diisi surat diberikan penomoran surat lalu 

diantarkan ke kepala biro, (3) penyimpanan arsip surat masuk yang datang 

kemudian dimasukan kedalam kotak sesuai dengan pengelompokan dan 
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penggolongannya lalu dimasukkan di dalam loker arsip. Surat keluar dibuat 

terlebih dahulu setelah dibuat diberikan langsung kepada Kasubbag TU untuk 

mengoreksi setelah dikoreksi benar diparaf kasub TU setelah di paraf di naikkan 

berkas surat itu ke kepala bagian adm dan dok setelah selesai diparaf di teruskan 

ke kepala biro humas dan protokol untuk di tanda tangani. 

 

 
Gambar 2 Buku Agenda Sura Keluar 

 
Prosedur surat keluar yaitu: (1) surat keluar merupakan surat balasan dari 

surat yang masuk dibuat konsep dan diketik rangkup dua, (2) surat diserahkan 

kepada pimpinan untuk di koreksi, diparaf dan diminta tanda tangan, (3) setelah 

ditanda tangani, surat dicatat dan di beri nomor, (4) satu surat untuk dikirim sebagai 

balasan dan satu lagi disimpan didalam kotak surat sesuai pengelompokkan dan 

penggolongan lalu dimasukan kedalam loker sebagai arsip. 

Adapun kendala-kendala dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

yaitu: (1) kendala penginputan data karena dilakukan serentak dari arsip tahunan 

2016-2022 menjadikan proses begitu lama dan membutuhkan banyak waktu, (2) 

sistem pengelolaan yang masih kuno penginputan arsip lama masih menggunakan 
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microsoft word, (3) kurangnya pegawai untuk menangani surat sesuai bidangnya 

(5) ruang penyimpanan arsip menjadi sempit karena arsip surat yang terus 

bertambah dan arsip tidak dikekola, (6) tidak dapat menemukan kembali secara 

cepat dan bertambahnya terus-menerus surat-surat ke dalam bagian arsip tanpa 

adanya penyingkiran. 

Saat ini pengelolaan pengarsipan di bagian Tata Usaha Biro Humas dan 

Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan belum dilakukan secara maksimal 

sehingga menghambat kelancaran tugas-tugas internal organisasi dan menghambat 

proses terlaksananya tujuan yang ada pada . Beberapa pegawai masih belum 

melaksanakan kegiatan pengurus surat secara maksimal baik itu surat masuk 

maupun surat keluar. Hal ini terlihat dari masih banyak pegawai dalam pengelolaan 

surat masuk dan keluar yang belum memenuhi ketetapan waktu sebagaimana yang 

ditentukan oleh organisasi. Adapun pada tahap terakhir dalam pengelolaan surat 

menyurat yaitu pengarsipan terdapat permasalah pada pengarsipan itu sendiri. 

Gambar 3 Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar 
 

Sumber : Tata Usaha Biro Humas & Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan 
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Berdasarkan gambar 3 Pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada bagian 

Tata Usaha Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan masih belum 

maksimal. Hal ini terlihat dari kurangnya pemeliharaan pada proses pengarsipan 

kurang teliti pegawai dalam penyotiran sehingga sering ditemukan bahwa 

penempatan terkadang tidak sesuai dengan subjek dan pada akhirnya sulit dicari 

apabila diperlukan. 

Menurut Dhian Suryatama (2017) dalam Skripsinya yang berjudul 

“Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada Kantor Kecamatan Kalasan 

Yogyakarta” menyatakan bahwa, dalam pengelolaan surat menyurat banyak 

ditemukan masalah-masalah diantaranya yaitu petugas pengelola kurang teliti 

dalam menyortir surat, sehingga sering ditemukan penempatan surat yang tidak 

sesuai dengan subyeknya sehingga arsip sulit dicari apabila diperlukan, selain itu 

permasalahan yang tedapat dalam pengurus surat adalah keterlambatan dalam 

penyampaian surat ke unit kerja maupun Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) 

yang dituju. Hal ini disebabkan oleh kurangnya pemahaman para petugas surat 

menyurat mengenai peranan korespondesi bagi suatu kantor, petugas tidak segera 

mengelola surat yang ada, tetapi menunggu pekerjaan itu terkumpul banyak terlebih 

dahulu. Oleh karena itu, pemerintah selaku organisasi publik mulai menggunakan 

hubungan dengan sesama instansi pemerintah. 

Menurut Duwinta Anjar Aswari (2018) dalam skripsinya yang berjudul 

“Efektivitas Penerapan Aplikasi Sistem Surat Masuk dan Surat Keluar 

(SISUMAKER) Dalam Pengelolaan Arsip Elektronik Di Kantor Wilayah 

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia NTB” menyatakan bahwa, sejak tahun 

2018 Kanwil Kemenkumham NTB memanfaatkan aplikasi SISUMAKER dalam 



10 
 

 
 

 
mendukung pengelolaan arsip secara digital. Kehadiran teknologi surat menyurat 

berupa aplikasi SISUMAKER memberi keuntungan pengelolaan arsip secara 

elekteronik dibandingkan pengelolaan arsip secara konvensional karena cepat, 

tepatdan lengkap. Namun terlihat dari hasil observasi awal tidak semua user atau 

pegawai dapat memanfaatkan aplikasi SISUMAKER dalam pengurusan surat, 

penyimpananarsip maupun penemuan kembali arsip karena pengguna tidak dapat 

mengoperasikan aplikasi SISUMAKER dengan baik. Dengan adanya masalah 

tersebut maka pelaksanaan SISUMAKER belum dapat berjalan dengan efektif 

sebagaimana yang diharapkan. Untuk itu diperlukan peningkatan dan pemantapan 

pengelolaan aplikasi SISUMAKER oleh pegawai guna untuk meningkatkan 

pengelolaan arsip di Kanwil Kemenkumham NTB. 

Menurut Wanda Dwi Rahmawati (2019) dalam skripsinya yang berjudul “ 

Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar di Kantor Wilayah Kementerian Hukum 

dan Hak Asasi Manusia Jawa Tengah” Menyatakan bahwa, hasil penelitian dan 

pembahasan tentang pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Kantor Wilayah 

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Jawa Tengah yaitu: Pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar dikelola secara elektronik menggunakan Sistem Informasi 

Surat Masuk dan Surat Keluar (Sisumaker). Pengelolaan surat masuk melalui 

Sisumaker memiliki tahapan mulai dari penerimaan, penilaian, pencatatan, 

pengarahan, tindak lanjut dan penyimpanan. Pengelolaan surat keluar melalui 

Sisumaker memiliki tahapan mulai dari pembuatan konsep surat, pemeriksaan 

berjenjang, persetujuan surat, diserahkan kepada tata usaha Kantor Wilayah, 

pengiriman dan penyimpanan. Pada tahap pencatatan sudah dapat dilakukan dengan 

baik dan tidak ditemukan lagi kendala. Terdapat permasalahan dalam jaringan 
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internet, kelengkapan penulisan atau penamaan perihal surat, dan sarana 

penyimpanan yang belum memadai. 

Hasil observasi yang penulis lakukan pada bagian Tata Usaha Biro Humas 

dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan masalah kearsipan kurang mendapat 

perhatian yang semestinya, hal ini terlihat dari beberapa masalah pengelolaannya 

kearsipan surat masuk dan surat keluar masih belum tertata dengan baik dan rapi, 

surat masuk dan surat keluar setelah didisposisi oleh pimpinan langsung dicatat 

kedalam buku agenda dan dimasukan dalam map odner dan disimpan dalam lemari 

arsip, pengarsipan juga masih dilakukan secara manual. Dalam kegiatan 

perkantoran setiap hari, biasanya pimpinan meminta surat dengan menyebutkan 

perihal/isi surat. Dampak dari permasalahan diatas adalah ketika salah satu surat 

tersebut diminta kembali oleh pimpinan, petugas kearsipan membutuhkan waktu 

yang cukup lama sekitar 15 sampai 25 menit dalam menemukan surat itu kembali. 

Bertambahnya terus- menerus arsip tanpa diikuti dengan tata kerja dan peralatan 

serta tenaga ahli di bidang kearsipan akan menimbulkan masalah tersendiri. Dengan 

melakukan penelitian di bagian Tata Usaha Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi 

Sumatera Selatan kita akan mengetahui pengelolaan kearsipan yang di terapkan oleh 

Bagian Tata Usaha Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan. Hal 

ini menyebabkan keterlambatan dalam proses pekerjaan. 

Maka dari uraian diatas , alasan penulis memilih judul “ Pengelolaan Arsip 

Surat Masuk dan Surat Keluar Pada Bagian Tata Usaha Biro Humas dan 

Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan” dikarenakan penulis ingin 

mengetahuibagaimana proses kerja yang dilakukan oleh sebuah kantor instansi 

pemerintahan daerah dalam melakukan pengelolaan kearsipan. 
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1.2. Rumusan Masalah 

 
Berdasarkan uraian latar belakang diatas maka dapat dirumuskan 

masalahnya yaitu “Bagaimanakah pengelolaan arsip surat masuk dan keluar 

pada bagian tata usaha biro humas dan protokol setda provinsi sumatera 

selatan”? 

 

 
1.3. Tujuan Penelitian 

 
Beradasarkan pada rumusan masalah yang telah di uraikan diatas, 

maka skripsi ini disusun untuk mencapai beberapa tujuan yaitu, untuk 

mengetahui secara jelas pengelolaan arsip pada bagian Tata Usaha Biro 

Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera Selatan. 

 
 

1.4. Manfaat Penelitian 

Dengan di lakukan penelitian ini, maka diharapkan dapat 

memberikan manfaat sebagai berikut: 

1. Manfaat Teoritis 
 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi bagi 

pengembangan megetahui ilmu administarasi publik khususnya terkait 

dengan pengelola dalam pengelolaan arsip surat masuk keluar dan bagi 

peneliti selanjutnya. 

2. Manfaat Praktis 
 

Penelitian ini diharapkan memberikan manfaat serta sumber informasi 
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untuk dijadikan masukan dalam meningkatkan mutu pengeloaan arsip 

bagi Tata Usaha Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumatera 

Selatan. 
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