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ABSTRAK

Surat sebagai alat komunikasi yang sebagian besar masih menggunakan media
kertas, membuat hal tersebut harus dikelola dengan baik. Hal ini disebabkan,
pengelolaan surat adalah hal penting dalam melancarkan kegiatan bisnis
maupun pemerintahan. Pengelolaan surat-menyurat meliputi prosedur surat
masuk dan surat keluar. Laporan akhir ini berfokus pada prosedur surat masuk,
disposisi surat, dan surat keluar pada Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan di Sekretariat Daerah Kabupaten Musi Banyuasin. Tujuan
pengamatan adalah untuk mengetahui prosedur kegiatan mengelola surat pada
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan, serta kendala dan solusinya. Hasil
pengamatan menjelaskan bahwa, pengelolaan surat-menyurat pada Bagian
Protokol dan Komunikasi Pimpinan menggunakan cara manual dan elektronik
atau teknologi informasi yaitu dengan menggunakan website SRIKANDI V3.
Dalam pengelolaan surat-menyurat, Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan hampir maksimal, baik itu secara manual dan elektronik yang
memiliki kendalanya masing-masing. Untuk keefektifan dalam mengelola
surat-menyurat, sebaiknya dilakukan evaluasi untuk mencari solusi yang tepat.

Kata kunci: Pengelolaan surat-menyurat, Surat masuk, Surat keluar,
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ABSTRACT

Letters as a means of communication that mostly still use paper media, make
it must be managed properly. This is because mail management is important
in launching business and government activities. Correspondence
management includes incoming and outgoing mail procedures. This final
report focuses on the procedures for incoming letters, letter dispositions, and
outgoing letters in the Protocol and Communication Section of the Leadership
at the Regional Secretariat of Musi Banyuasin Regency. The purpose of
observation is to find out the procedures for managing letters in the Protocol
and Communication Section of the Leadership, as well as the obstacles and
solutions. The results of the observation explained that the management of
correspondence in the Protocol and Communication Section of the Leadership
uses manual and electronic methods or information technology, namely by
using the SRIKANDI V3 website. In the management of correspondence, the
Protocol and Communication Section of the Leadership is almost maximum,
both manual and electronic which have their own constraints. For
effectiveness in managing correspondence, it is better to conduct an evaluation
to find the right solution.

Keywords: Correspondence management, Incoming letters, Quigoing letters,
Information technology, Protocol and Communication Section of the Leadership.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam era pemerintahan modern dan berbasis digital, kegiatan
administrasi perkantoran yang efektif adalah hal penting untuk dilakukan.
Kelancaran operasional serta layanan publik sangat dipengaruhi oleh efisiensi
dan efektivitas sistem administrasi yang diterapkan. Administrasi perkantoran
adalah suatu turunan dari ilmu dan seni manajemen yang berkaitan dengan
operasional tugas kantor secara tepat (Leffingwell & Robinson, 1950).
Administrasi perkantoran merupakan salah satu instrumen yang memiliki
peran penting dalam sebuah instansi atau kantor (lzzati & Marsofiyati, 2020).

Salah satu kegiatan perkantoran adalah surat-menyurat. Surat sebagai
alat untuk menyampaikan sesuatu maksud yang isinya dapat bermacam-
macam, misalnya: untuk menanyakan sesuatu hal, memberikan informasi,
perintah untuk menyelesaikan suatu persoalan dan sebagainya (Zaenal &
Mustakim, 2005). Kegiatan surat-menyurat dapat dilakukan dengan sistem
manual maupun elektronik. Aktivitas penting lain dalam berkegiatan pada
pemerintahan, perusahaan maupun lembaga lainnya adalah pengelolaan surat-
menyurat.

Pentingnya pengelolaan surat-menyurat untuk dilakukan karena, sistem
pengelolaan surat yang benar memudahkan pencarian surat tanpa membuang
waktu, surat-surat rahasia dapat disimpan dengan aman, dan membuat citra
profesionalisme bagi organisasi (Darmansah et al., 2024). Pengelolaan surat-
menyurat yang benar berfungsi untuk menjaga kelancaran komunikasi,
menjamin keamanan informasi dan meningkatkan citra organisasi. Surat
menurut prosedurnya dibagi menjadi dua yaitu surat masuk dan surat keluar
(Sugiarto et al., 2023).

Dalam penelitian sebelumnya yang dilakukan oleh Alharani.YS et al.
(2023), menyatakan bahwa surat adalah bentuk pesan tertulis yang

disampaikan dari satu pihak ke pihak lain untuk menyampaikan informasi.



Pengelolaan surat adalah suatu proses manajemen, cara atau kegiatan yang
membantu membentuk kebijakan, juga tujuan suatu organisasi atau
mengendalikan hal-hal yang berkaitan dengan implementasi kebijakan dan
tujuan dengan menggunakan keterampilan orang lain.

Kegiatan surat-menyurat berkaitan dengan penerimaan, pengolahan,
pencatatan, dan penyimpanan surat-surat yang masuk dan keluar dari
organisasi. Pada penelitian sebelumnya yang dilakukan oleh Sari & Chandra
(2023), menyatakan bahwa surat masuk adalah surat yang masuk ke dalam
instansi atau perusahaan dari pihak eksternal maupun, pihak internal dari
bagian instansi atau perusahaan tersebut. Sedangkan, surat keluar adalah surat
yang dikirim oleh suatu instansi atau perusahaan ke instansi atau perusahaan
lain.

Pada Sekretariat Daerah Kabupaten Musi Banyuasin, Bagian Protokol
dan Komunikasi Pimpinan bertanggung jawab dalam mengatur serta
melaksanakan kegiatan administrasi untuk mendukung kelancaran tugas-tugas
pimpinan dan instansi. Tugas Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan
meliputi pengelolaan surat-menyurat, pengarsipan dokumen, penjadwalan
agenda pimpinan, dan penerimaan tamu. Terutama kegiatan mengelola surat-
menyurat, dikarenakan Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan di bawah
naungan Asisten Administrasi Umum dalam struktur organisasi Sekretariat
Daerah Kabupaten Musi Banyuasin.

Pengelolaan surat-menyurat pada Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan di Sekretariat Daerah Kabupaten Musi Banyuasin sudah cukup baik.
Kegiatan pengelolaan surat-menyurat dilakukan sesuai prosedur dan
dilaksanakan dengan baik. Hanya saja pengelolaan arsip yang tidak tertata rapi
dan penyimpanannya masih berisiko serta harus dibenahi.

Laporan ini Dbertujuan untuk mendeskripsikan kegiatan prosedur
penanganan surat masuk, disposisi surat dan surat keluar secara manual, juga
teknologi informasi yang digunakan untuk mendukung proses tersebut.
Dengan demikian, diharapkan dapat diperoleh gambaran yang komprehensif
mengenai efektivitas sistem administrasi surat-menyurat. Berdasarkan uraian
di atas, judul yang diambil adalah “PENGELOLAAN SURAT-MENYURAT



PADA BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN DI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN™.

1.2 Fokus Pengamatan

Berdasarkan hasil pengamatan selama proses magang di Sekretariat
Daerah Kabupaten Musi Banyuasin pada Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan, laporan ini memfokuskan mengenai pengamatan mengenai prosedur
surat masuk, disposisi surat dan surat keluar pada Bagian Protokol dan

Komunikasi Pimpinan di Sekretariat Daerah Kabupaten Musi Banyuasin.

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan fokus pengamatan laporan ini bertujuan:

1. Mengetahui prosedur surat masuk, disposisi surat dan surat keluar pada
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan di Sekretariat Daerah
Kabupaten Musi Banyuasin.

2. Mengetahui kendala serta solusi dalam prosedur surat masuk dan surat
keluar pada Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan di Sekretariat

Daerah Kabupaten Musi Banyuasin.

1.4 Manfaat Penulisan
a. Manfaat Praktis
1. Memudahkan koordinasi antar bagian dalam Sekretariat Daerah
Kabupaten Musi Banyuasin, terutama dalam hal komunikasi pimpinan.
2. Masyarakat dan organisasi mengetahui prosedur surat-menyurat pada
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan di Sekretariat Daerah
Kabupaten Musi Banyuasin.
3. Sebagai sarana penerapan ilmu pengetahuan perkuliahan di dunia kerja.
4. Menambah wawasan pengetahuan dan peningkatan keterampilan di

dunia kerja.



b. Manfaat Teoritis
1. Sebagai referensi untuk penelitian lebih lanjut di bidang kesekretarisan
yaitu surat-menyurat, khususnya dalam konteks pemerintahan daerah.
2. Menambah informasi dan ilmu pengetahuan dalam penyusunan laporan

akhir bagi mahasiswa program studi kesekretariatan.
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