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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1. 1   Latar Belakang 

 

Dewasa ini, Setiap pekerjaan atau kegiatan pada instansi pemerintahan, 

organisasi, maupun perusahaan pasti memerlukan kegiatan tata usaha untuk 

merangkum, Mengkaji tata kelola administrasi yang baik. Kepengurusan 

Setiap Organisasi atau instansi atau badan usaha dapat dikatakan lancar dan 

baik, apabila mempunyai tata kelola administrasi yang baik pula. 

Berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi informasi yang cukup 

pesat saat ini, tentunya menumbuhkan Dorongan untuk mempercepat proses 

penyampaian informasi di dalam suatu organisasi baik itu swasta maupun 

pemerintahan. Proses Penyampaian informasi dilaksanakan guna memenuhi 

Kelancaran kegiatan administrasi didalam suatu organisasi. Khususnya kepada 

aktivitas administrasi yang berkaitan erat dengan Komunikasi. 

Komunikasi Merupakan Salah Satu aspek yang penting di dalam 

administrasi. Hal ini dibuktikan dengan tanpa adanya komunikasi yang terjalin 

dengan baik, Maka Aktivitas Organisasi tidak akan mungkin bisa mendapati 

Hasil yang telah digagas sebelumnya. Komunikasi merupakan salah satu 

bidang kerja administrasi perkantoran. Menurut Dani Vardiansyah (2004) 

dalam Dewi (2018), komunikasi adalah pemberian atau pengalihan informasi 

antar manusia dengan menggunakan simbol atau bahasa sebagai alat 

penyampaiannya. Kegiatan komunikasi dapat dilakukan dengan berbagai 
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cara. Baik secara lisan maupun tertulis. Contoh penggunaan komunikasi 

tertulis adalah surat. 

Secara Teoritis, Surat adalah salah satu sarana komunikasi tertulis guna 

memberikan informasi teruntuk pihak yang memiliki kepentingan Kegiatan. 

Selain sebagai alat komunikasi . Surat merupakan salah satu media perantara 

berjenis komunikasi secara tidak langsung untuk mengutarakan sebuah pesan 

kepada penerima pesan berupa Pernyataan, Pertanyaan, Permintaan, 

Pemberitahuan, Sanggahan hingga tawaran. Baik itu berlogo swasta ataupun 

pemerintahan. 

Surat tidak hanya sekedar sebatas komunikasi tertulis saja di dalam 

organisasi. Akan tetapi, surat memiliki peranan penting di dalam 

menyongsong kemajuan organisasi. Surat Memuat begitu banyak Informasi 

Khususnya informasi penunjang dalam penerapan aktivitas manajemen, baik 

itu secara langsung dan tidak langsung. Dengan Begitu, Penunjang tersebut 

memerlukan pengelolaan yang baik di dalam penanganannya. 

Pengelolaan Persuratan di dalam suatu organisasi sangat Penting untuk 

ditelaah lebih dalam,mengingat masih adanya organisasi yang belum memiliki 

tata kelola surat yang belum tersistem dengan baik. Hal ini di buktikan oleh 

penelitian Utomo dan Daryoto (2018:10) menyebut bahwa manajemen surat 

yang efektif dan efisiensi perlu adanya prosedur manajemen surat yang jelas 

dari mulai penerimaan hingga penyimpanan surat   yang aman. Efektivitas 

serta efisiensi pengelolaan surat sering kali dikaitkan dengan pengaruh 

pelaksana pada unit kerja, Perlengkapan yang digunakan hingga ketersediaan 

anggaran untuk pemeliharaan arsip. 
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Surat-menyurat adalah satu unsur Penting di dalam administrasi umum, 

Yang dalam hal itu meliputi terkait pengaturan tentang jenis dan penyusunan 

naskah dinas, penggunaan lambang negara, logo dan cap dinas, penggunaan 

bahasa Indonesia yang baik dan benar, pengurusan naskah dinas 

korespondensi (Surat Menyurat), kewenangan, perubahan, pencabutan, 

pembatalan produk hukum, dan ralat serta sanggahan . Ketentuan tentang surat 

menyurat yang berlaku untuk seluruh instansi pemerintah telah diatur dalam 

Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara No 72 Tahun 

2003. Namun, Atas dasar kesepakatan pemerintah pusat dan pemerintah 

daerah terkait perlunya pembaruan dalam pedoman tata naskah dinas Guna 

Menyempurnakan Administrasi Tata Kelola Pemerintahan. Maka, Dicabut lah 

Kemen-PAN No 72 tahun 2003 dan digantikan dengan Peraturan Menteri 

Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 22 Tahun 

2008 tentang Pedoman Umum Tata Naskah Dinas Pemerintahan. Selain itu, 

Pedoman tata naskah dinas ini tidak hanya milik pusat saja. Akan Tetapi, 

Telah diterbitkan juga pedoman tata naskah dinas terkhusus Lingkungan 

daerah yaitu Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 Tahun 2023 tentang 

Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah. 

Instansi memiliki pegawai yang bertugas utama dalam pencapaian 

tujuan, pegawai yang mengelola Surat menyurat dengan baik dapat 

mempermudah pencapaian tujuan tersebut. Sumber daya manusia di dalam 

tata kelola surat menyurat di Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD 

Provinsi Sumatera Selatan sebagai Pusat sentralisasi Pengelolaan surat hanya 

mempunyai 2 orang Tenaga Pengolah yang tidak mempunyai latar belakang 
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di bidang surat menyurat. Sesuai dengan Peraturan Gubernur Provinsi 

Sumatera Selatan Nomor 50 Tahun 2016 Pada Pasal 8 Subbagian tata usaha 

mempunyai tugas untuk Mengendalikan surat masuk dan keluar yang 

berkaitan dengan kegiatan dewan dan sekretaris, menangani draft 

dokumen/draft yang dikeluarkan oleh subbagian tata usaha, serta 

mengkoordinasikan penyimpanan dokumen lisan dengan kode klasifikasi dan 

Menyiapkan konsep pelaporan bulanan untuk surat masuk dan keluar. 

Pengelolaan Persuratan di Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD 

Provinsi Sumatera Selatan masih dilakukan secara manual, setiap surat yang 

masuk maupun keluar akan diberikan kertas disposisi yang terdiri dari kode 

klasifikasi dan nomor surat, selanjutnya surat tersebut dijalankan terlebih 

dahulu, setelah pengadministrasiannya sudah selesai barulah surat tersebut 

disimpan ke folder berdasarkan kode klasifikasinya. Subbagian Tata Usaha 

tepatnya Tenaga Pengolahnya memegang peranan penting dalam menyimpan 

surat karena di masa mendatang surat ini bisa sangat dibutuhkan sewaktu- 

waktu. Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan belum meningkatkan 

kualitas Surat menyurat Khususnya pengarsipan, contohnya arsip surat hanya 

diletakkan di kotak-kotak arsip sedangkan sudah banyak instansi lain yang 

sudah melakukan nya secara elektronik, atau disimpan ke dalam sistem. 

Berdasarkan Data-data yang telah di peroleh terkait surat masuk dan 

surat keluar dikantor sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. Diketahui 

Bahwa, Dengan sistem manual dalam tata kelola suratnya. Tentunya, 

Sekretariat dprd provinsi sumatera selatan memanfaatkan dua objek dalam 

membantu pengelolaan surat tersebut, yaitu Buku Agenda untuk surat masuk 



20  

dan surat keluar dan Kartu kendali untuk turunan surat yang hendak diolah 

bagian terkait. Di dalam Buku Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar di 

sekretariat DPRD provinsi Sumatera selatan dibuat membentuk beberapa 

Kolom. Dimulai dari Nomor urut/ Kode klasifikasi, Alamat penerima, 

Tanggal surat, Perihal, Nomor Surat, dan Keterangan Turunan Surat Berada 

dimana setelah diarahkan dari pimpinan ke bagian pengolahnya hingga 

Kembali lagi kepada Pusat sentralnya  pengelola surat. 

Bersumber dari data Bulan November Tahun 2023, Terkait Surat 

Masuk dan Surat Keluar di Kantor Sekretariat dprd Provinsi Sumatera 

Selatan. Diperoleh data perhari terbanyak Surat yang diterima atau surat 

masuk Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan Berjumlah 10 s.d 16 

surat dengan Model pencatatan nya bersifat umum/ tidak ada rahasia serta 

tidak ada pengelompokkan Secara Khusus. Dalam Artian, Baik itu surat dari 

masyarakat maupun surat dari berbagai Organisasi atau instansi di kumpulkan 

menjadi satu kesatuan didalam buku agenda. Untuk Data Surat Keluar 

Sekretariat dprd provinsi sumatera selatan hanya berjumlah 7 surat Per dua 

hari. Hal ini Dikarenakan, untuk model pencatatan surat keluar ini perlu 

pengumpulan Surat terlebih dahulu dari arsip surat keluar yang ada dan di 

sesuaikan dengan Nomor dan tanggal dari surat keluar tersebut saat proses 

pencatatannya. Jadi, Jika di akumulasi kan. Untuk Surat masuk per tanggal 1 

November s.d 30 November di sekretariat   dprd   provinsi berjumlah 196 

Surat dan Akumulasi Surat keluar berjumlah 50 Surat. 

Perlu diketahui, Selain tata kelola suratnya yang masih bersifat manual. 

Ternyata, Di dalam pengelolaan surat terutama surat masuk di sekretariat 
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DPRD provinsi sumatera selatan Sering kali terjadi kehilangan surat atau tidak 

masuknya data dari surat tersebut pada buku agenda. Hal Ini tentunya 

disebabkan oleh banyak faktor, dan Salah satu faktor utama yang menjadi 

pemicunya yaitu Tidak teliti nya Pengelola dalam mencatat surat. Hal ini 

diperkuat dari ditemukannya kesalahan dalam menulis alamat penerima dan 

kode pengklasifikasian surat yang tidak sesuai dengan isi dari surat yang 

dimaksud. Permasalahan-permasalahan ini tentunya harus di jadikan perhatian 

khusus bagi sekretariat DPRD Provinsi untuk mempercepat pengembangan 

Pengelolaan surat agar lebih tersistem dan sesuai dengan prosedur yang 

berlaku. 

Konsep Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat keluar Menurut 

Ida Nuraida Dalam buku Administrasi perkantoran (2014 : 88-91). Adapun 

Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Menurut Ida Nuraida terdiri atas 

Penerimaan, Pengarahan, Penilaian, Pencatatan, Penyimpanan, dan 

Penyampaian. Lain halnya, Prosedur pengelolaan surat keluar Menurut Ida 

Nuraida terdiri atas Penyiapan Konsep, Pengelompokan, Pencatatan, dan 

Penyampaian Atau Pendistribusian. 

Untuk mewujudkannya maka dibutuhkan Sekumpulan Jaringan 

Prosedur yang tepat dengan kegiatan Klerikal ,yang biasanya melibatkan 

beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih, yang dibuat untuk 

menjamin penanganan secara seragam atau dengan Kata lain dibutuhkannya 

Sistem Prosedur yang tepat. Sistem dan Prosedur memiliki Keterkaitan satu 

sama lain. dimana, Sistem Merupakan jaringan kerja prosedur yang diikuti 

dengan pola. Sedangkan Prosedur Merupakan Urutan Kegiatan Kerjanya. 
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Pentingnya     Sistem     Prosedur     Pengelolaan     Surat dalam 

pengimplementasiannya guna memenuhi kelancaran Organisasi swasta 

maupun pemerintahan. Maka Dari itu, Penulis tertarik untuk mengambil Judul 

penelitian ini tentang : ”Sistem Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan 

Surat Keluar di Kantor Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan”. 

 
1. 2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan Uraian Latar belakang masalah tersebut, Maka dapat 

disimpulkan masalah didalam penelitian ini adalah “ Bagaimana Sistem 

Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Di Kantor Sekretariat  

DPRD Provinsi Sumatera Selatan ? ” 

 

1. 3   Tujuan 

 

Tujuan Penelitian ini adalah untuk mengetahui Bagaimana Sistem 

Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar di Kantor Sekretariat  

DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 
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1. 4   Manfaat 

 

 
A. Manfaat Teoritis 

 

Secara Teoritis dengan adanya penelitian ini diharapkan dapat 

memberi manfaat dan bisa menjadi bahan kajian serta pemahaman secara 

konseptual dalam bidang ilmu administrasi negara. Khususnya manajemen 

sektor publik. Karena masalah yang diteliti menyangkut salah satu 

kegiatan yang dilakukan Untuk mengetahui pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 

B. Manfaat Praktis 

 

Secara Praktis, Diharapkan hasil dari penelitian ini dapat dijadikan 

sebagai bahan pemikiran atau masukan untuk Sekretariat DPRD Provinsi 

Sumatera Selatan dalam sistem prosedur Pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar. 
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