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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Kinerja organisasi pemerintah dipengaruhi oleh efektivitas pekerjanya. Terdapat 

hubungan yang menguntungkan antara kinerja suatu organisasi dan kinerja pegawai. 

Terdapat korelasi langsung antara kinerja seorang pegawai dengan kinerja organisasi 

tempatnya bekerja. Ketika seorang pegawai berkinerja baik, maka organisasi juga akan 

berkinerja baik. Sebaliknya, ketika kinerja pegawai buruk maka kinerja organisasi juga 

rendah. Mencapai kinerja pegawai yang diinginkan bukanlah tugas sederhana yang dapat 

diselesaikan dengan mudah. 

Setiap organisasi mengandalkan sumber daya manusianya untuk menjalankan 

misinya. Istilah "sumber daya manusia" menggambarkan aset yang membantu mengatur 

aset lain dan digunakan untuk mencapai suatu tujuan. Aset organisasi yang paling 

berharga adalah tenaga kerjanya, yang termasuk dalam istilah “sumber daya manusia”. 

Oleh karena itu, pengelolaan harus dilakukan dengan efektif dan efisien. Kinerja suatu 

organisasi sebagian besar dipengaruhi oleh atribut dan kemampuan pegawai. Oleh 

karena itu, ketika mengevaluasi kinerja suatu organisasi, kinerja organisasi harus dinilai 

berdasarkan kinerja pegawai. 

Pencapaian dalam kinerja atau pekerjaan mengacu pada hasil terukur yang dicapai 

oleh individu atau organisasi saat menjalankan aktivitas dan tanggung jawab utama 

mereka. Pengukuran kinerja merupakan upaya yang penting karena berfungsi sebagai 

tolok ukur untuk mengevaluasi sejauh mana suatu organisasi telah mencapai tujuannya. 

Kinerja seorang individu ditentukan oleh sintesis dari kemampuan, usaha, dan 
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peluangnya, serta dapat dievaluasi berdasarkan hasil tugasnya (Rosidah dan Ambar 

Teguh Sulistiyani, 2003). Kinerja seorang pegawai merupakan hasil akhir dari usahanya 

dalam memenuhi tanggung jawab yang diberikan, diukur dari kualitas dan kuantitas 

pekerjaannya. (Mangkunegara, 2004). 

Komunikasi yang efektif memainkan peran penting dalam berfungsinya suatu 

organisasi. Komunikasi dapat dilakukan melalui beberapa cara, seperti penggunaan 

karakter. Surat adalah media tertulis yang digunakan untuk menyampaikan informasi 

dari satu entitas ke entitas lainnya. Meskipun globalisasi semakin berkembang di dunia, 

surat tetap menjadi sarana komunikasi yang penting dalam organisasi. Surat memiliki 

banyak fungsi, termasuk berkomunikasi, memberikan dokumentasi tertulis, mewakili 

suatu organisasi, dan memberikan panduan dalam bekerja. Komunikasi surat tradisional 

masih tersebar luas di banyak organisasi. 

Surat mempunyai peranan penting sebagai sarana komunikasi dalam memfasilitasi 

kerjasama antar organisasi, khususnya melalui surat menyurat tertulis. Korespondensi 

memainkan fungsi penting dalam kemajuan suatu organisasi. Surat tersebut memuat 

data-data penting yang menjadi landasan untuk mendukung pelaksanaan operasional 

pengelolaan, baik langsung maupun tidak langsung. Oleh karena itu, sangat penting 

untuk memiliki pengelolaan surat yang efektif. 

Sesuai Peraturan Gubernur Sumatera Selatan 45 Tahun 2010 Bab 2 Pasal 2 dan 3 

memberikan pedoman pelaksanaan dokumen resmi di lingkungan Pemerintah Provinsi 

Sumsel. Pedoman ini menguraikan prinsip-prinsip dokumen resmi yang menjadi acuan 

dalam pengelolaan surat menyurat pegawai. Prinsip pengelolaan naskah dinas mencakup 

beberapa aspek utama.  
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Pertama, asas efisiensi dan efektifitas yang meliputi penyederhanaan tulisan, 

optimalisasi ruang, penjabaran informasi, dan penggunaan bahasa Indonesia yang baik. 

Kedua, prinsip standardisasi melibatkan mengikuti prosedur dan bentuk standar. Ketiga, 

asas akuntabilitas menghendaki sistem naskah dinas dapat dipertanggungjawabkan isi, 

format, tata cara, kewenangan, keabsahan, dan pendokumentasiannya. Keempat, asas 

keterkaitan memerlukan adanya kesatuan sistem pengelolaan naskah dinas. Kelima, asas 

kecepatan dan ketepatan menekankan pada penanganan dokumen dinas secara tepat 

waktu dan tepat. Terakhir, asas keamanan menjamin keamanan fisik dan substantif 

penyelenggaraan dokumen resmi. 

Menurut Pasal 7 Peraturan Gubernur, pengelolaan penerimaan surat dilakukan 

oleh instansi penerima melalui tahapan sebagai berikut: Surat-surat dijadwal dan 

dikelompokkan berdasarkan isinya, kemudian didistribusikan kepada unit pengelola 

yang bersangkutan. Unit pengelola kemudian menindaklanjuti surat-surat tersebut 

berdasarkan klasifikasinya dan petunjuk pimpinan. Surat masuk diarsipkan di unit 

administrasi. Selain itu, salinan surat tanggapan beserta lampirannya disampaikan 

kepada penerima yang dituju. Terakhir, alur persuratan dilakukan melalui mekanisme 

hierarki, dimulai dari pimpinan tertinggi hingga pejabat struktural yang berwenang 

paling bawah. 

Sesuai pedoman yang dituangkan dalam pasal 8 Peraturan Gubernur, proses 

pengurusan surat keluar terdiri dari empat tahap. Tahapan tersebut antara lain: (1) 

pemaparan konsep surat keluar, yang kemudian dikoordinasikan berdasarkan tanggung 

jawab dan wewenang masing-masing unit administrasi. Untuk menjamin pengendalian 

yang memadai, jadwal juga dibuat. Merupakan tanggung jawab satuan kerja tata usaha 
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di setiap satuan kerja wilayah untuk memberi nomor, tanggal, dan stempel surat yang 

ditandatangani oleh instansi yang berwenang. (3) Surat keluar wajib segera dikirim 

sesuai dengan peruntukannya. (4) Seluruh surat keluar diarsipkan oleh unit tata usaha. 

Kemampuan organisasi untuk mengelola surat masuk dan keluar sangatlah 

penting. Manajemen surat yang baik memastikan bahwa semua pesan dapat ditemukan 

dengan cepat jika perlu mengatur ulang pesan tersebut. Manajemen surat sangat penting 

dalam sebuah sistem manajemen. Surat masuk yang tidak ditata dengan baik dapat 

tercecer, hilang, atau bahkan rusak sehingga menimbulkan masalah administratif. 

Misalnya, surat-surat yang masuk tidak terorganisir, sehingga menimbulkan kesulitan 

ketika mencoba mengidentifikasi pesan yang diterima dan mengekstraksinya. 

Hingga November 2023, Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan memiliki 

total pekerja yang sedang bekerja sebanyak 116 orang. Ketenagakerjaan dipartisi 

menjadi beberapa divisi dalam Inspektorat. Adapun jumlah personel di Inspektorat 

Daerah Provinsi Sumatera Selatan adalah sebagai berikut: 

Table 1 Jumlah Pegawai Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan 2023 

No 
Bagian dan Sub bagian Inspektorat 

daerah Prov Sumsel 

Pegawai Inspektorat 

Dearah Prov Sumsel Jumlah 

PNS Honorer 

1 Sub Bagian Kepegawaian Dan Umum 15 8 23 

2 Sub Bagian Keuangan  10 5 15 

3 Sub Bagian Perencanaan Evaluasi Dan 

Pelaporan  

12 1 13 

4 Inspektur Pembantu I 13 3 16 

5 Inspektur Pembantu II 11 1 12 

6 Inspektur Pembantu III 12 1 13 

7 Inspektur Pembantu IV 13 1 14 

8 Inspektur Pembantu Khusus 8 2 10 

Jumlah 94 22 116 

Sumber : Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan 
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Dari tabel 1 tersebut sebanyak 81% PNS dan 19% honorer. Yang terdiri dari 13% 

PNS dan 7% honorer dari Sub Bagian Kepegawaian Dan Umum, 9% PNS dan 4% 

honorer dari Sub Bagian Keuangan, 10% PNS dan 1% honorer dari Sub Bagian 

Perencanaan Evaluasi Dan Pelaporan, 11% PNS dan 2% honorer dari Insepentur 

Pembantu I, 9% PNS dan 1% honorer dari Insepentur Pembantu II, 10% PNS dan 1% 

honorer dari Insepentur Pembantu III, 11% PNS dan 1% honorer dari Insepentur 

Pembantu IV, 8% PNS dan 2% honorer dari Insepentur Pembantu Khusus. Dari 116 

pegawai di Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan terdapat 3 pegawai memiliki 

tugas dalam pengelolaan surat menyurat. 

Pegawai memainkan peran penting dalam pengelolaan surat masuk dan keluar. 

Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan merupakan salah satu instansi pemerintah 

yang sehari-harinya menangani surat masuk dan keluar dalam jumlah besar. Berikut 

rangkuman surat masuk dan keluar di Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan. 

Table 2 Jumlah Rekapitulasi Surat Masuk dan Keluar 

No Tahun Surat Masuk Surat Keluar 

1 2022 1965 1027 

2 2021 1833 1389 

Sumber : Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan 

 

Pada tahun 2022, Inspektorat Daerah Provinsi Sumsel menerima 1.965 surat dan 

mengirimkan 1.027 surat. Pada tahun 2021, perbandingannya sama yakni 1.833 surat 

masuk dan 1.389 surat keluar. 

Jika ingin mengelola surat masuk dan keluar dengan baik, perlu mengikuti 

langkah-langkah pengelolaan surat masuk dan keluar. Kegagalan untuk mematuhi proses 

administratif dapat mengakibatkan kehancuran, salah penempatan, atau penyebaran 
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surat. Penyelesaian permasalahan korespondensi yang tidak tepat melalui protokol yang 

tepat akan berdampak pada produktivitas karyawan (Andryani et al., 2016).  

Pengelolaan surat, yang mencakup surat keluar dan masuk, diatur oleh prosedur 

operasi standar (SOP) yang memberikan instruksi eksplisit untuk menangani surat. 

Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan memiliki Standar Operasional Prosedur 

(SOP) pengelolaan komunikasi. SOP ini berfungsi sebagai panduan komprehensif bagi 

pegawai, memberikan mereka instruksi yang jelas tentang cara melaksanakan pekerjaan 

mereka secara efektif.  

Table 3 SOP Pengelolaan Surat Masuk 

 
Sumber : Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan 

 

Ada enam tahapan dalam pengelolaan surat masuk pada Inspektorat Daerah 

Provinsi Sumatera Selatan. Prosedur awalnya meliputi penerimaan dan 

pendokumentasian nomor, tanggal, dan ringkasan surat dalam buku agenda surat masuk. 

Selain itu, formulir disposisi lengkap yang sesuai dengan rincian spesifik surat harus 

dilampirkan. Selanjutnya mengevaluasi kelayakan pendokumentasian surat masuk dalam 

buku agenda dan lembar disposisi. Ketiga menyeleksi surat yang akan duteruskan 
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kepada inspektur dan memberikan nota pengantar pada lembar disposisi. Keempat 

menelaah isi surat dan memberikan isntruksi kepada pejabat yang akan menindak lanjuti 

surat pada lembar disposisi. Kelima mencatat isi disposisi inspektur pada lembar kendali 

dan mendistribusikan surat sesuai instruksi pada lembar disposisi. Keenam menerima 

dan mendatangan lembar kendali distribusi surat. 

Table 4 SOP Pengelolaan Surat Keluar

Sumber : Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan 

Berdasarkan tabel 4 SOP pengelolaan surat keluar ada enam tahapan kegiatan pada 

Insepektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan. Langkah pertama, membuat konsep 

surat keluar berdasarkan intruksi dari pimpinan secara lisan maupun tertulis. Kedua,  

konsep surat diterima dari Irban/ Kasubbag dan selanjutnya di ketik diserahkan kembali 

kepada sekretaris/ Irban/ Kasubbag. Ketiga, memeriksa konsep surat keluar yang telah di 

ketik operator, di paraf dan di teruskan kepada sekretaris. Keempat, memeriksa konsep 

surat keluar, di paraf dan diteruskan kepada inspektur  untuk ditandatangani. Kelima, 

membaca dan meneleaah konsep surat bila telah sesuai di tandatangani, diteruskan 
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kepada pengadministrasi umum untuk stempel dan dinomori dan bila ada koreksi 

dikembalikan kepada pengolah surat keluar untuk di perbaiki. Keenam, surat keluar 

diberi nomor, tanggal dan stempel dan mencatat prihal dan tujuan surat keluar dalam 

buku agenda surat keluar, surat berparaf diarsipkan selanjutnya dicatat dalam buku 

ekspedisi dan dikirim sesuai tujuan surat. 

Sesuai Standar Operasional Prosedur (SOP), pengelolaan surat di Inspektorat 

Daerah Provinsi Sumatera Selatan belum berjalan efektif. Ketidaktepatan waktu dalam 

penyelesaian tugas tentunya mempengaruhi kinerja dari pegawai. Ada kendala dalam 

pendistribusian surat, karena pegawai yang bertugas mengurus persuratan di subbagian 

umum dan pegawai Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan tidak menjalankan 

tugasnya dengan penuh tanggung jawab. Salah satu indikatornya adalah tingginya 

tingkat pergantian di antara mereka yang bertugas memproses surat masuk dan keluar 

sesuai dengan persyaratan tenggat waktu organisasi.  

Berdasarkan data petugas agenda pada Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera 

Selatan, Surat keluar yang hendak di kirimkan untuk intansi lain terhambat pada staf 

admninistrasi umum yang mengelola surat. Seharusnya pengiriman surat bisa di 

selesaikan dalam satu hari, namun karena keterlambatan tersebut menjadi tiga hari 

pengerjaan. Begitu juga pada surat masuk yang diterima dari instansi lain juga terhambat 

pada staf administrasi umum pengelola surat. Dimana menurut ketentuan peraturan 

gubernur sumatera selatan nomor 45 tahun 2010 pasal 8, surat keluar yang telah di tanda 

tangani dan diberi nomor, tanggal, dan stampel harus segera di kirimkan. 
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Hal ini disebabkan kinerja pegawai yang dibawah standar disebabkan oleh 

kurangnya disiplin kerja yang tidak dipatuhi dengan baik. Pegawai administrasi yang 

bertanggung jawab atas pengelolaan surat masih menunjukkan kurangnya ketekunan 

dalam pekerjaannya dan kurang cepat tanggap dalam pendistribusian surat baik itu surat 

keluar yang akan dikirimkan ke instansi lain maupun surat masuk yang diterima dari 

instansi lain yang tertuju untuk pagawai internal instansi. Akibatnya membuat instansi 

atau pun pegawai yang akan menerima surat tersebut jadi terhambat dan tidak dapat 

mengetahui isi dari informasi yang disampaikan melalui surat tersebut sehingga 

menghambat proses terlaksananya tujuan yang ada pada isi surat.  

Permasalahan kinerja ini disebabkan oleh berbagai variabel, antara lain 

kemampuan kinerja yang kurang memadai, kurangnya motivasi, dan lingkungan kerja 

yang kurang mendukung. Mengingat permasalahan yang diuraikan mengenai 

penanganan komunikasi pada Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan, maka perlu 

dilakukan penyelidikan yang lebih lanjut pada judul: “Analisis Kinerja Pegawai Dalam 

Pengelola Surat Menyurat Di Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan”. 

1.2 Rumusan Masalah 

Dari latar belakang diatas rumusan masalah pada penelitian ini yaitu bagaimana 

kinerja pegawai dalam pengelolaan surat menyurat di Inspektorat Daerah Provinsi 

Sumatera Selatan? 
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1.3 Tujuan Dan Manfaat 

1.3.1  Tujuan   

Mengacu pada rumusan masalah diatas tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian 

ini untuk mengetahui kinerja pegawai dalam pengelolaan surat menyurat di Inspektorat 

Daerah Provinsi Sumatera Selatan. 

1.3.2. Manfaat Penelitian  

Penelitian ini bertujuan untuk menghasilkan manfaat sebagai berikut:  

1. Manfaat Teoritis  

Penelitian ini bertujuan untuk memberikan kontribusi terhadap kemajuan ilmu 

pengetahuan di bidang Ilmu Administrasi Publik, khususnya yang berkaitan dengan 

kinerja pegawai dalam menangani surat menyurat. Temuan penelitian ini diharapkan 

dapat memberikan masukan berharga bagi penelitian selanjutnya.  

2. Manfaat Praktis  

Penelitian ini bertujuan untuk memberikan manfaat dan sumber informasi bagi 

Inspektorat Daerah Provinsi Sumatera Selatan dalam upaya meningkatkan kualitas 

kinerja melalui pengelolaan surat menyurat yang efektif. 
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