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SARI 

 

Indra Widyantoko. 2013. “Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar pada 

Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang”. Tugas Akhir. Jurusan 

Manajemen Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Semarang. 

Pembimbing Andhi Wijayanto, SE, MM. 

Kata Kunci : Prosedur, Pengelolaan, Surat masuk, Surat keluar. 

Permasalahan yang dibahas adalah mengenai bagaimana prosedur 

pengelolaan surat masuk dan keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota 

Semarang, dan juga kendala-kendala apa yang dihadapi dalam pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar. Metode pengumpulan data yang digunakan adalah dengan 

metode observasi, interview atau wawancara dan dokumentasi. Tujuan dari 

penelitian ini adalah untuk mengetahui prosedur pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang dan kendala-

kendala apa saja yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar. 

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati bisa dikatakan berjalan dengan 

baik dan lancar, hal ini dapat dilihat dari kemampuan mengelola surat masuk, 

membuat dan mengirim surat keluar dengan cepat dan tepat tujuan dan mampu 

melaksanakan pengadaan dokumen yang dibutuhkan masyarakat dengan cepat. 

Meskipun masih terdapat kekurangan diantaranya kadang masih ada surat yang 

kelewatan diarsipkan akibat masih ada surat yang lupa diserahkan ke pengelola 

surat dari bidang yang menjadi tujuan surat. 

Berdasarkan dari hasil penelitian yang telah dilaksanakan dapat 

disimpulkan bahwa pengelolaan surat masuk pada Kantor Kecamatan Gunungpati 

meliputi : menerima surat, membuka surat, menilai surat, mencatat surat, 

penandatanganan surat, mengarahkan surat dan penyimpanan surat. Sedangkan 

untuk pengelolaan surat keluar meliputi : pembuatan konsep surat, persetujuan 

konsep surat, pengetikan surat, penandatanganan surat, pencatatan surat, 

pemberian cap dinas, penyampulan surat, pengiriman surat dan penyimpanan. 

Kendala yang ada yaitu kurangnya kontrol terhadap beredarnya surat di dalam 

kantor. Oleh karena itu peneliti menyarankan agar pengelola surat meningkatkan 

kontrol terhadap beredarnya surat di dalam kantor, sehingga tidak ada surat yang 

belum diarsipkan karena masih berada pada bagian tujuan surat dan dalam 

pengembalian surat agar selalu melalui sepengetahuan pengelola surat dan 

disimpan pengelola surat. 
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BAB I 

 PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

Ketertiban dan kelancaran merupakan beberapa faktor penting dalam 

kepengurusan administrasi. Dalam kepengurusan ketatausahaan organisasi 

seperti instansi pemerintah ataupun swasta, dituntut terjaganya kelancaran 

administrasi guna menunjang keefektifan kinerja dan terpenuhi akan 

manfaat yang diinginkan. Tata usaha adalah segenap aktifitas menghimpun, 

mencatat, mengolah mengirim dan menyimpan keterangan-keterangan yang 

diperlukan dalam setiap organisasi (Soetrisno, 2002:12). Salah satu tugas 

tata usaha dari pengertian diatas berkaitan dengan keterangan, surat 

menyurat dan warkat-warkat, oleh karena itu tata usaha sering disebut 

pekerjaan tulis menulis maka tercipta warkat yang kemudian terkumpul 

menjadi arsip. Prosedur pengolahan surat perlu diterapkan untuk masing-

masing unit organisasi, karena merupakan sumber data atau informasi yang 

bermanfaat untuk kemajuan organisasi tersebut secara maksimal. Sumber 

data atau informasi yang digunakan adalah surat. Surat adalah alat 

komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak 

lain untuk menyampaikan warta (Bartos, 2003:36). 

Seiring dengan berkembangnya zaman, teknologi komunikasi 

berkembang begitu pesat dengan banyak bermunculnya berbagai alat 

telekomunikasi atau penghubung yang canggih seperti; telepon, handphone, 

televisi, radio, telegram, faxsimile dan sebagainya, namun masih ada 
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komunikasi tertulis yang tidak dapat dilupakan keberadaannya, bahkan 

masih tetap kokoh terpakai seolah tak bisa tergantikan oleh berbagai 

peralatan komunikasi yang canggih itu, komunikasi tertulis tersebut adalah 

surat. 

Surat adalah sehelai kertas atau lebih yang digunakan untuk 

mengadakan komunikasi secara tertulis (Silmi, 2002 : 1). Surat masih 

digunakan sampai sekarang karena surat masih memiliki kelebihan 

dibandingkan dengan sarana komunikasi lainnya, kelebihan tersebut karena 

surat lebih praktis, efektif dan ekonomis. Surat selain berfungsi sebagai alat 

komunikasi juga berfungsi sebagai pengingat, bahan bukti hitam diatas 

putih yang memiliki kekuatan hukum, sumber data, alat pengingat, jaminan, 

wakil, alat promosi. 

Dalam suatu organisasi / perusahaan surat menurut prosedur 

pengurusannya dibagi menjadi dua yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat 

masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun 

perorangan, baik yang diterima melalui pos maupun yang diterima melalui 

kurir dengan mempergunakan buku pengiriman / ekspedisi, sedangkan surat 

keluar adalah surat yang sudah lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel, 

dan telah ditanda tangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat oleh 

suatu instansi, kantor atau lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada 

instansi, kantor atau lembaga lain (Wursanto, 2003 : 104).  
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Prosedur pengelolaan surat masuk yang meliputi; pengelompokan 

surat, membuka surat, pemerikasaan surat, pencatatan surat dan 

pendistribusian surat, sedangkan untuk surat keluar meliputi; pembuatan 

konsep, persetujuan konsep, pengertian surat, pemberian nomor, 

penyusunan surat, pengiriman surat (Widjadja, 2002 : 30). 

Pengelolaan surat pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota 

Semarang yaitu ada pada Bagian Umum dan Kepegawaian. Bagian Umum 

dan Kepegawaian pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang 

adalah bagian yang mengurusi kegiatan administrasi termasuk mengurusi 

jalannya surat masuk dan surat keluar. Pengelolaan surat dalam penelitian 

ini yaitu suatu proses atau kegiatan dalam suatu organisasi dalam 

pencapaian tujuan dengan menggunakan sumber daya yang ada, dimulai 

dari kegiatan penerimaan, pencatatan, penyimpanan, peminjaman, 

penyusutan sampai dengan kegiatan pemusnahan surat. Pengelolaan surat 

sendiri terdiri dari pengelolaan surat masuk dan pengelolaan surat keluar. 

Dari observasi yang dilakukan peneliti di Kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang, bahwa seluruh kegiatan surat menyurat di 

Kantor Kecamatan Gunungpati yang meliputi surat masuk dan surat keluar 

hanya ditangani oleh satu orang pegawai. Selain itu cara penanganan 

suratnya pun cukup sederhana, yaitu pencatatan surat masih bergantung 

pada buku agenda saja. Padahal pada 2012 sampai bulan Agustus saja sudah 

ada 1704 surat masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati 

belum lagi ditambah surat-surat yang lain. Lebih jelasnya lihat tabel berikut. 
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Tabel 1.1 Rekapitulasi Pelayanan Umum Kecamatan Gunungpati 

Tahun 2012 sampai Bulan Agustus 

 

No Jenis Pelayanan Jumlah Ket 

1 SURAT MASUK (termasuk undangan) 1147  

2 SURAT KELUAR 557  

3 NOTULEN RAPAT 14  

4 KARTU KELUARGA (KK) 278  

5 KARTU TANDA PENDUDUK (KTP) 779  

6 IMB/ HO 78/4  

7 SKCK 754  

8 NIKAH 149  

9 PINDAH 443  

10 LAHIR 147  

11 MATI 201  

12 BORO NIKAH 318  

13 LAIN-LAIN (LEGALISASI) 2787  

Sumber : Bagian Umum dan Kepegawaian Kecamatan Gunungpati, 2012. 

Meskipun demikian Kantor Kecamatan Gunungpati tetap mampu 

melayani kebutuhan masyarakat dengan baik. Misalnya dapat membuat dan 

mengirim surat keluar dengan cepat dan tepat tujuan, mampu melaksanakan 

pangadaan dokumen yang dibutuhkan masyarakat dengan cepat, dan lain 

sebagainya. Namun dalam kenyataanya Kantor Kecamatan Gunungpati 

masih mengalami beberapa kendala dalam pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar. Adapun kendala-kendala yang muncul dalam pengelolaan surat 

masuk dan keluar seperti terkadang tidak semua surat diserahkan ke petugas 

pengelola surat untuk diarsipkan, tetapi masih disimpan di masing-masing 

bidang yang berkepentingan atau tujuan dari surat tersebut. Sehingga 

petugas hanya mengarsip surat yang didisposisi dan diserahkan ke petugas 

pengelola surat saja. Terkadang petugas lupa memberi nomor surat keluar, 

dan ada juga alamat tujuan yang salah, dan terkadang ada pegawai yang 
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meminjam surat dan pada waktu pengembalian surat tersebut pegawai yang 

meminjam surat itu mengembalikan surat sendiri tanpa memberi tahu 

petugas pengelola surat dan terjadi kesalahan tempat dalam mengembalikan 

surat. Sehingga pada waktu surat diperlukan kembali surat tersebut susah 

diketemukan. Hal ini menjadi wajar terjadi karena dari sekian surat yang 

masuk setiap hari pada bagian umum yang merupakan pintu masuk bagi 

semua surat yang diterima Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang 

hanya dikerjakan oleh seorang karyawan bidang kearsipan dengan latar 

belakang pendidikan SMA, jumlah ini dirasa kurang dengan melihat jumlah 

surat yang masuk setiap harinya.   

Dari latar belakang di atas dapat diketahui mengenai pentingnya 

peranan surat menyurat dalam suatu organisasi / instansi dan cara 

pengelolaannya, maka penulis tertarik mengambil judul “PROSEDUR 

PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR PADA 

KANTOR KECAMATAN GUNUNGPATI KOTA SEMARANG” 

1.2. Rumusan masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis mengutarakan masalah 

yang ada, antara lain : 

1. Apa saja kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar? 

2. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada 

Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang? 
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1.3.Tujuan penelitian 

Mengingat pokok permasalahan tersebut, maka tujuan yang ingin 

dicapai penulis dalam penelitian ini adalah sebagai berikut : 

1. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar. 

2. Untuk mengetahui prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang. 

1.4.Manfaat penelitian 

Sebuah penelitian tentunya diharapkan mampu memberikan 

memberikan manfaat dari berbagai pihak. Adapun kegunaan dari penelitian 

ini adalah sebagai berikut : 

1. Manfaat praktis 

a. Bagi peneliti 

Untuk meningkatkan ilmu pengetahuan penulis di bidang 

Manajemen Perkantoran terkait dengan pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar. 

b. Bagi Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang 

Dapat memberikan sumbangan pemikiran bagi kantor dan bahan 

pertimbangan dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada 

Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang. 

c. Bagi Universitas Negeri Semarang 

Sebagai bahan tambahan informasi dan referensi bacaan khususnya 

bagi mahasiswa yang akan menyusun tugas akhir. 
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2. Manfaat Teoritis 

Untuk menerapkan pemahaman teori yang diperoleh penulis selama di 

bangku kuliah ke dalam dunia nyata. 
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

2.1. Fungsi Dan Kedudukan Surat Dalam Kinerja Kantor  

Selain sebagai sarana atau wahana komunikasi surat juga 

mempunyai fungsi lain,  

1. Menurut Barthos (2009 : 36) surat mempunyai fungsi sebagai berikut:  

a. Wakil dari pengirim atau penulis.  

b. Bahan Pembukti.  

c. Pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut.  

d. Alat pengukur kegiatan organisasi.  

e. Sarana memperpendek jarak (fungsi abstrak). 

2. Sedangkan fungsi surat menurut Silmi (2008 : 2-3) antara lain :  

a. Surat berfungsi sebagai sarana komunikasi, surat merupakan sarana 

komunikasi yang ekonomis, efektif dan praktis.  

b. Wakil, surat menjadi wakil dari pembuat surat yang membawa pesan, 

misi atau informasi yang hendak disampaikan kepada penerima.  

c. Bahan bukti, mengingat surat merupakan sarana komunikasi secara 

tertulis, maka surat dapat dijadikan bahan bukti yang mempunyai 

kekuatan hukum.  

d. Sumber data, surat dapat menjadi sumber data yang dapat digunakan 

untuk informasi atau petunjuk keterangan untuk di tindak lanjuti.  
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e. Bahan pengingat, Surat mengingatkan seseorang dalam kegiatan atau 

aktifitasnya dimasa lalu yang bisa dipergunakan untuk melakukan 

kegiatan selanjutnya baginya.  

f. Jaminan, Surat dapat menjadi surat jaminan, seperti jaminan 

keamanan pada surat jalan, jaminan tanggungan pada surat gadai dan 

lain sebagainya. 

g. Alat pengikat, Surat dapat digunakan untuk mengikat antara dua pihak 

dengan kekutan hukum, semisal dalam surat kontrak.  

h. Alat promosi, Surat dapat menjadi alat promosi bagi biro, kantor atau 

perusahaan pengirim surat kepada penerima surat atau siapapun juga 

yang membaca surat tersebut.  

i. Alat untuk penghematan, Surat dapat menghemat, baik waktu, tenaga 

dan juga biaya, karena selembar surat telah dapat mewakili 

kedatangan pembuat surat secara nyata.  

Dari fungsi surat diatas dapat diketahui kedudukan surat dalam kinerja 

kantor meliputi sebagai berikut :  

1. Surat mempunyai kedudukan sebagai wakil dari pengirim atau 

penulis.  

2. Surat berkedudukan sebagai pedoman dalam mengambil tindakan 

lebih lanjut.  

3. Surat berkedudukan sebagai jaminan.  
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2.2. Macam Surat 

Dalam kehidupan sehari-hari terdapat bermacam-macam jenis surat 

yang beredar, baik wujud, tujuan, isi, jumlah penerima, keamanan isinya, 

urgensi penyelesaian, sumber dan pengelolaannya. 

Menurut Barthos (2009 : 37-39) jika diklasifikasikan maka surat 

dapat dibedakan dalam berbagai hal seperti dibawah ini : 

a. Menurut wujudnya 

Menurut wujudnya surat dapat dibedakan menjadi beberapa macam 

antara lain : 

1. Kartu pos 

Kartu pos adalah wujud surat terbuka yang terbuat dari karton 

berukuran 10 x 15 cm. Kartu pos dipergunakan untuk 

menyampaikan berita pendek yang isinya dapat diketahui orang 

lain. 

2. Warkat pos 

Warkat pos adalah wujud surat yang tertutup yang terbuat dari 

sehelai kertas yang telah dicetak, dapat dilipat seperti amplop. 

Warkat pos dipergunakan untuk menyampaikan berita pendek yang 

isinya dapat diketahui orang lain. 
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3. Surat bersampul 

Surat bersampul adalah wujud surat tertutup yang memakai 

sampul. Surat bersampul digunakan untuk : 

a. Menyampaikan berita yang isinya tidak dapat diketahui orang 

lain. 

b. Mengirim berita yang isinya lebih panjang daripada warkat 

pos, dan lebih menghormati pihak yang kita kirimi surat. 

4. Memorandum dan Nota 

Memorandum adalah surat yang berisi catatan singkat tentang 

pokok-pokok persoalan. Memo dibuat oleh atasan untuk bawahan 

atau sebaliknya. 

Nota adalah surat yang hanya dibuat oleh atasan untuk 

bawahannya. Pada dasarnya isi nota sama dengan isi surat dinas, 

hanya lebih ringkas tetapi jelas. 

5. Telegram 

Telegram adalah surat yang susunannya ringkas dan jelas dengan 

bahasa yang jelas yang memuat berita-berita yang penting saja 

yang dituliskan, dan penulisannya menggunakan huruf morse. 

b. Menurut isinya 

Menurut isinya dapat digolongkan menjadi : 

1. Surat dinas 

Surat dinas adalah surat yang berisi masalah kedinasan atau 

administrasi pemerintah. Surat dinas dibuat oleh instansi 
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pemerintah dan dikirim kepada semua pihak yang memiliki 

hubungan dengan instansi tersebut, karena surat dinas sifatnya 

resmi, maka surat tersebut ditulis menggunakan bahasa ragam 

resmi. Contoh surat dinas diantaranya adalah surat keputusan, 

instruksi, surat tugas, surat edaran, surat panggilan, nota dinas, 

pengumuman dan surat undangan rapat dinas. 

2. Surat niaga 

Surat niaga adalah surat yang berisi masalah perniagaan. Surat 

niaga dibuat oleh suatu perusahaan yang ditujukan kepada semua 

pihak. Contoh surat niaga diantaranya adalah surat pesanan, surat 

tagihan, surat permohonan lelang dan periklanan.  

3. Surat pribadi 

Surat pribadi adalah surat yang berisi masalah pribadi yang 

ditujukan kepada keluarga, teman atau kenalan. Karena surat 

pribadi sifatnya akrab, maka menggunakan bahasa yang santai dan 

luwes untuk menambah rasa kekeluargaan atau persahabatan. 

c. Menurut jumlah penerima 

Dilihat dari jumlah penerima surat, maka surat dapat dibedakan menjadi 

beberapa macam antara lain : 

1. Surat biasa 

Surat biasa adalah surat yang khusus ditujukan kepada seorang 

pejabat, atau instansi tertentu. 
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2. Surat edaran 

Surat edaran adalah surat yang dibuat oleh instansi luar. Isi surat ini 

adakalanya hanya ditujukan kepada pejabat tertentu yang 

bersangkutan (edaran khusus), dan adakalanya disebarkan kepada 

lingkungan yang luas (edaran umum). 

3. Surat pengumuman 

Surat pengumuman adalah surat yang ditujukan kepada para 

pejabat, karyawan dan masyarakat umum. 

d. Menurut keamanan isinya 

Dilihat dari keamanan isinya surat dapat dibedakan menjadi beberapa 

macam antara lain : 

1. Surat sangat rahasia 

Surat sangat rahasia adalah surat yang berisi dokumen atau naskah 

yang sangat penting yang berhubungan dengan rahasia keamanan 

negara ataupun rahasia pribadi seseorang. Surat seperti ini 

berhubungan erat dengan keamanan negara, dan biasanya diberi 

tanda “RHS” atau “SR”. 

2. Surat rahasia 

Surat rahasia adalah surat yang berisi dokumen penting yang hanya 

diketahui oleh pejabat yang berhak menerimanya. 
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3. Surat biasa 

Surat biasa adalah surat yang berisi masalah umum dan biasa, 

bukan rahasia, yang bila diketahui orang lain tidak merugikan 

lembaga atau pejabat yang bersangkutan.  

e. Menurut urgensi penyelesaian 

Berdasarkan urgensi pengiriman surat dapat dikelompokkan menjadi : 

1. Surat Sangat Segera (Kilat) 

Surat sangat segera (kilat) adalah surat yang isinya harus sesegera 

mungkin diketahui oleh penerima surat dan harus sesegera 

mungkin diselesaikan atau ditanggapi. Penyelesaian surat ini harus 

lebih diprioritaskan daripada surat lainnya. Jadi, surat sangat segera 

harus diutamakan penyelesainnya. 

2. Surat Segera 

Surat segera adalah surat yang harus segera diketahui dan 

ditanggapi. Penyelesaian surat ini tidak harus dilakukan pada 

kesempatan pertama tetapi disesuaikan dengan pedoman yang 

berlaku pada instansi yang bersangkutan. 

3. Surat Biasa 

Surat biasa adalah surat yang isinya tidak harus segera diketahui 

dan ditanggapi. Meskipun demikian, surat yang diterima harus 

segera dibalas agar komunikasi dapat berjalan dengan lancar. 
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f. Menurut prosedur pengurusan 

Menurut prosedur pengurusannya surat digolongkan menjadi : 

1. Surat Masuk 

Surat masuk adalah suatu alat komunikasi tertulis untuk 

menyampaikan pesan atau informasi dari satu pihak kepada pihak 

yang lain. 

2. Surat Keluar 

Surat keluar adalah surat yang lengkap (bertanggal, bernomor, 

berstempel dan ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang 

dibuat oleh suatu instansi atau lembaga lain. Surat keluar biasanya 

dikirim melalui pos atau kurir. 

g. Menurut jangkauannya 

Menurut jangkauannya surat digolongkan menjadi : 

1. Surat Intern 

Surat intern adalah surat yang hanya digunakan untuk 

berkomunikasi dalam suatu kantor atau instansi yang bersangkutan. 

2. Surat Ekstern 

Surat ekstern adalah surat yang digunakan untuk berkomunikasi 

dengan pihak-pihak diluar kantor instansi yang bersangkutan. 

2.3. Bentuk-bentuk surat 

Bentuk surat adalah tata letak dari sebuah surat. Penempatan bagian-

bagian surat pada posisi tertentu akan membentuk model (style) yang 
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tertentu pula, sehingga dalam penulisan surat hendaknya dipilih bentuk yang 

tepat untuk memperoleh efisiensi kerja yang maksimal,. 

Menurut Sopyan (2005 : 23-32) adapun beberapa bentuk surat yaitu : 

1. Bentuk Setengah Lurus 

Surat yang berbentuk setengah lurus disusun dengan aturan, semua 

bagian surat diketik mulai dari margin kiri yang sama, batas-batas 

bagian surat diketik dengan menambahkan jarak lima ketikan dan setiap 

paragraf baru dimulai pada margin yang sama diantara paragraf yang 

satu dan yang lainnya berjarak satu spasi. 

2. Bentuk Lurus 

Bentuk lurus pada dasarnya hampir sama dengan bentuk lurus penuh. 

Bedanya terletak pada tanggal surat, nama jabatan, tanda tangan, nama 

terang dan NIP, salam penutup, semua terletak dimargin sebelah kiri. 

3. Bentuk Lekuk dan Gerigi 

Bentuk lekuk dan gerigi (indented style) yaitu setiap paragraf diketik 

agak menjorok kedalam. Paragraf yang satu dengan paragraf yang 

lainnya tidak perlu berjarak. 

4. Bentuk Resmi Indonesia Lama 

Bentuk resmi indonesia lama yaitu penulisan alamat surat diketik 

sebelah kanan dibawah tanggal surat. 

5. Bentuk Resmi Indonesia Baru 

Bentuk resmi indonesia baru merupakan variasi bentuk setengah lurus 

dan bentuk resmi indonesia, bedanya dengan bentuk setengah lurus 
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terletak pada penulisan salam penutup yang berada pada margin kanan 

yang setara dengan penulisan tembusan. 

2.4. Prinsip-Prinsip Surat  

Menurut Moekijat (2001 : 52) ada empat prinsip yang akan 

memungkinkan dalam menulis sepucuk surat agar memberikan kesan yang 

baik dan pada waktu bersamaan menyampaikan arti yang sebenarnya 

mengenai apa yang ingin dikatakan, keempat prinsip tersebut meliputi :  

1. Keringkasan, ini berarti bahwa surat harus pendek, walaupun ada 

beberapa surat yang panjang akan tetapi adalah masih mungkin 

menggunakan jumlah kata yang sedikit-dikitnya untuk menyatakan arti 

yang penulis ingin sampaikan.  

2. Kejelasan, tidak boleh ada arti dua, misalkan kata “ apakah yang 

dimaksud ini apa itu ?” maka surat tersebut dikatakan tidak jelas.  

3. Kesederhanaan, dalam pembuatan surat kata-kata yang sedehana akan 

memberikan arti yang lebih jelas daripada menggunakan kata-kata yang 

panjang dan sulit.  

4. Kesopanan, pembuatan surat dengan penyusunan kalimat yang 

bijaksana, suatu pendekatan yang menyenangkan dan penulisan yang 

lancar membentuk nada surat. 

2.5. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

2.5.1. Pengertian prosedur 

Prosedur menurut Moekijat (2001 : 194) adalah suatu rangkaian 

tugas-tugas yang saling berhubungan yang merupakan urutan-urutan 
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menurut waktu dan tatacara tertentu untuk melaksanakan suatu pekerjaan 

yang harus diselesaikan, prosedur merupakan bagian penting dalam tiap 

perusahaan.  

Menurut Zulkifli (2005 : 51) prosedur adalah langkah-langkah 

atau kegiatan yang mempunyai urutan untuk menyelesaikan pekerjaan 

yang bersangkutan. 

Prosedur adalah suatu rangkaian metode yang telah menjadi pola 

tetap dalam melakukan suatu pekerjaan yang merupakan suatu kebulatan. 

(The Liang Gie, 2003: 187) 

Menurut pendapat beberapa ahli di atas maka dapat disimpulkan 

bahwa prosedur adalah suatu tatacara kerja atau kegiatan untuk 

menyelesaikan pekerjaan dengan urutan waktu dan memiliki pola kerja 

yang telah ditentukan. 

2.5.2. Pengertian pengelolaan 

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan 

kebijakan dan tujuan organisasi atau proses yang memberikan 

pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam pelaksanaan 

kebijaksanaan dan pencapaian tujuan. (Poerwadarminta, 2006 : 88) 

Pengelolaan adalah proses, cara, perbuatan pengelolaan yang 

membantu merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi atau yang 

memberikan pengawasan suatu hal yang terlibat dalam pelaksanaan 

kebijakan dan pencapaian tujuan dengan menggunakan tenaga orang lain. 

(Ibnu syamsi, 2008 : 8) 
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Pengelolaan adalah suatu proses yang membantu merumuskan 

kebijaksanaan dan tujuan organisasi atau proses yang memberikan 

pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam pelaksanaan 

kebijaksanaan dan pencapaian tujuan. (Tim Penyusun KBBI, 2002 : 534) 

Menurut pendapat beberapa ahli di atas maka dapat disimpulkan 

bahwa pengelolaan adalah suatu proses dalam menjalankan suatu 

pekerjaan untuk mencapai tujuan tertentu. 

2.5.3. Pengertian Surat 

Menurut Atmosudirdjo (2001 : 139) surat adalah sehelai kertas 

yang ditulis (pada waktu ini umumnya diketik) atas nama pribadi penulis, 

atau atas nama kedudukanya dalam organisasi, yang ditujukan pada suatu 

alamat tertentu dan memuat sesuatu “ bahan komunikasi “. 

Surat menurut Barthos (2009 : 36) adalah alat komunikasi tertulis 

yang berasal dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk 

menyampaikan warta.  

 Sedangkan pengertian surat menurut Silmi (2008 : 1) adalah 

sehelai kertas atau lebih yang digunakan untuk mengadakan komunikasi 

secara tertulis. 

Menurut Rahardi (2008: 12) surat adalah pernyataan tertulis dari 

pihak satu kepihak lain, atas nama perseorangan ataupun atas nama 

jabatan. 
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Dari beberapa pendapat diatas maka dapat disimpulkan mengenai 

pengertian surat yaitu sarana atau wahana komunikasi tertulis yang 

ditujukan kepada orang lain atau suatu instansi dengan tujuan untuk 

menyampaikan suatu hal baik itu berupa informasi, perintah atau sebuah 

pemberitahuan. 

Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi 

lain maupun perorangan, baik yang diterima melalui pos, maupun yang 

diterima dari kurir dengan mempergunakan buku pengiriman. 

Surat keluar adalah surat yang lengkap (bertanggal, bernomor, 

berstempel dan ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat 

oleh suatu instansi atau lembaga lain. Surat keluar biasanya dikirim 

melalui pos atau kurir. 

Dari pengertian-pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar adalah pekerjaan surat-menyurat 

yang harus dilakukan secara tertata dan berurutan dengan kegiatan utama 

yaitu mengelola, mengatur dan mengurus surat-menyurat agar dapat 

memperlancar administrasi instansi tersebut. 

Dalam pengelolaan surat dapat diselenggarakan dengan 

menggunakan dua cara yaitu : 

1. Buku agenda 

Menurut Agus Sugiarto (2005 : 27) pencatatan dengan buku 

agenda dilakukan oleh instansi yang belum menerapkan sistem kartu 

kendali. Pencatatan surat masuk dan surat keluar dapat dipisahkan 
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dengan menggunakan buku agenda surat masuk dan buku agenda surat 

keluar, yang biasanya dibedakan tahunnya. 

a. Buku agenda tunggal 

Buku agenda tunggal adalah buku yang digunakan untuk mencatat 

surat masuk dan surat keluar sekaligus berurutan pada tiap-tiap 

halaman. 

b. Buku agenda berpasangan 

Buku agenda berpasangan adalah buku yang dipergunakan untuk 

mencatat surat masuk dihalaman kiri dan surat keluar pada halaman 

kanan dengan nomor surat sendiri. 

c. Buku agenda kembar 

Buku agenda kembar adalah buku yang digunakan untuk mencatat 

surat masuk dan surat keluar sendiri. 

2. Kartu kendali 

Menurut Sudarmayanti (2003 : 85) pengurusan dengan 

menggunakan kartu kendali disebut dengan sistem kearsipan pola baru. 

Kartu kendali adalah helai tipis berukuran 10 x 15 cm berisi kolom-

kolom untuk mencatat surat masuk dan surat keluar serta untuk 

mengendalikan surat tersebut. Kartu kendali berfungsi sebagai 

pengganti buku agenda, yang mana penggunaannya dapat ditulis 

rangkap dua, rangkap tiga atau rangkap empat, sesuai dengan 

kebutuhan masing-masing kantor. 
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Menurut Wursanto (2003 : 110-128) prosedur pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar melalui beberapa tahapan, yaitu: 

a. Pengelolaan Surat Masuk 

Dalam pengelolaan surat masuk diperlukan langkah-langkah yang 

baik dan sistematis. Adapun pengelolaan surat masuk adalah sebagai 

berikut: 

1. Penerimaan 

Surat pertama kali diterima atau diambil dari kurir yang mengantar 

surat tersebut. Tugas penerima adalah: 

a. Mengumpulkan dan menghitung jumlah surat yang masuk, 

b. Meneliti ketepatan alamat si pengirim surat, 

c. Menggolongkan surat sesuai dengan urgensi penyelesaian, 

d. Menandatangani bukti pengiriman sebagai tanda bahwa surat telah 

diterima. 

2. Penyortiran 

Penyortiran dapat dilakukan berdasarkan atas golongan surat biasa, 

rutin dan rahasia. Penyortiran adalah kegiatan memisah-misahkan surat 

untuk pengolahan lebih lanjut. 

3. Pencatatan 

Setelah surat dicatat, distempel (dicap) serta memeriksa ketepatan jenis 

ataupun jumlah lampiran yang harus diterima maka langkah berikutnya 

adalah melakukan pencatatan. 
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4. Mengagendakan surat masuk 

Mengagendakan surat masuk adalah kegiatan mencatat surat masuk dan 

surat keluar kedalam buku agenda (buku harian). Setiap surat yang 

masuk dicatat dan diberi nomor agenda surat masuk.  

5. Pengarahan dan penerusan 

Surat-surat yang perlu diproses lebih lanjut, harus diarahkan dan 

diteruskan kepada pejabat yang berhak mengolahnya. 

6. Penyampaian surat 

Penyampaian surat dilakukan oleh petugas pengarah yang dilaksanakan 

dengan langkah-langkah sebagai berikut : 

a. Surat yang sudah berdisposisi terlebih dahulu dicatat dalam buku 

agenda. 

b. Menyampaikan surat terlebih dahulu melalui buku agenda yang 

bersangkutan. 

c. Petugas pengarah mengembalikan kepada petugas untuk dicatat 

dalam buku pengarahan. 

7. Penggandaan 

Penggandaan surat dapat dilakukan dengan mesin fotokopi. 

8. Penyimpanan berkas atau arsip surat masuk 

Penyimpanan berkas atau arsip surat dari pimpinan dilakukan oleh unit 

pengolah dengan mempergunakan metode kearsipan yang berlaku pada 

instansi tersebut. 
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Untuk lebih jelasnya, berikut ini Arus atau Tata aliran Pengelolaan 

Surat Masuk. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Bagan Tata Aliran Pengelolaan Surat Masuk 

Sumber : Modul Melakukan Prosedur Administrasi (Wursanto, 2003 : 124). 

 

Keterangan gambar : 

1. Setelah surat masuk diterima oleh petugas penerima selanjutnya akan 

dipilah menjadi 2 macam, yaitu : 

a. Surat pribadi dapat langsung ditujukan kepada yang bersangkutan. 

b. Surat dinas dapat dibedakan antara surat sangat rahasia/rahasia dan 

bukan rahasia, kemudian diserahkan kepada Agendaris. 

Pencatatan dan Penyortiran 

Surat 

Surat Dinas Surat Pribadi disampaikan 

Kepada yang Bersangkutan 

Penggandaan 

Surat Dinas Bukan 

Rahasia 

Surat Dinas Rahasia 

Langsung disampaikan 

Kepada Pimpinan 
Pendistribusian Surat 

Pendisposisian Surat 

Penyimpanan Surat 



25 
 

 
 
 

 

2. Selanjutnya oleh Agendaris surat yang sifatnya rahasia akan langsung 

disampaikan kepada pimpinan dan untuk surat yang sifatnya bukan rahasia 

oleh Agendaris dibuka. Selanjutnya Agendaris akan membaca isi suratnya 

terus dicatat pada buku agenda. 

3. Kemudian surat akan dibaca oleh pimpinan untuk didiposisi. Biasanya 

disposisi dibubuhkan di bagian kiri bawah yang kosong atau bagian kiri atas 

sebelum salam pembuka. Disposisi berupa : alamat disposisi, isi disposisi, 

paraf dan tanggal disposisi. Selesai didisposisi oleh pimpinan, surat akan 

disalurkan ke alamat disposisi (biasanya Kepala Bagian). 

4. Kepala bagian (alamat disposisi) setelah membaca isi surat akan memproses 

surat tersebut sesuai dengan disposisi yang dibubuhkan pimpinan. Apabila 

surat telah selesai diolah, Kepala Bagian akan membubuhkan disposisi di 

bawah disposisi yang telah ada. Selanjutnya surat diserahkan kepada 

Arsiparis. 

5. Selanjutnya Arsiparis akan mencatat surat pada buku arsip sesuai dengan 

pokok soal. 

 

b. Pengelolaan Surat Keluar 

Prosedur pengelolaan surat keluar yang baik hendaknya 

menggunakan langkah-langkah sebagai berikut : 

1. Pembuatan konsep surat 
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Konsep surat disebut juga dengan istilah draft. Konsep surat disusun 

dan dibuat sesuai bentuk surat yang benar atau yang dikehendaki 

pimpinan. 

2. Pengetikan 

Apabila konsep surat telah mendapat persetujuan dan memperoleh kode 

atau nomor surat, diserahkan kepada unit pengolah. Kemudian kepala 

unit pengolah harus tekun dan teliti dalam memeriksa hasil pengetikan 

konsep surat tersebut hingga konsep surat tersebut menjadi bentuk surat 

yang sesuai dengan ketentuan yang ada, setelah melalui koreksi 

kesalahan. 

3. Mengetik surat dalam bentuk akhir 

Konsep yang telah disetujui pimpinan kemudian diketik dalam bentuk 

akhir pada kertas berkepala surat atau kop surat. 

4. Penandatanganan 

Net surat itu kemudian disampaikan kepada pimpinan, atau pejabat 

yang berewenang untuk menandatangani. 

5. Pencatatan 

Dalam pencatatan ini kegiatan-kegiatan yang dilakukan yaitu sebagai 

berikut : 

a. Net surat yang telah ditandatangani, dicap disertai kelengkapan 

lainnya, seperti lampiran dan amplop. 

b. Surat dinas resmi ini lebih dulu dicatat dalam agenda oleh petugas 

yang disebut agendaris. 



27 
 

 
 
 

 

c. Surat dinas telah selesai dicatat dalam buku agenda, kemudian surat 

tersebut siap untuk dikirim.  

6. Pengiriman surat 

Pengiriman surat dapat dilakukan dengan dua macam cara yaitu dikirim 

secara langsung atau melalui pos.  

7. Penyimpanan surat 

Lembar utama dikirim ke alamat yang dituju, sedangkan lembar kedua 

disimpan dengan menggunakan sistem kearsipan yang dipakai oleh 

suatu organisasi. 

Berikut ini Arus atau Tata aliran Pengelolaan Surat Keluar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 Bagan Tata aliran Pengelolaan Surat Keluar 

Sumber : Modul Melakukan Prosedur Administrasi (Wursanto, 2003 : 127). 
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Keterangan gambar : 

1. Pembuatan surat diawali dengan adanya perintah atau instruksi dari 

pimpinan kepada Unit Pengolah. 

2. Unit Pengolah kemudian membuat konsep surat. 

3. Konsep surat kemudian diserahkan kepada pimpinan untuk mendapatkan 

persetujuan. 

4. Konsep surat yang sudah disetujui oleh pimpinan kemudian diserahkan ke 

bagian Verbalis untuk mendapatkan nomor surat. 

5. Konsep surat diserahkan kepada juru tik dan siap untuk diketik. 

6. Tugas juru ketik kemudian adalah : 

a. Mengetik konsep tersebut rangkap dua  (satu untuk dikirim dan satu 

untuk diarsipkan) 

b. Setelah selesai pengetikan, juru tik membubuhkan paraf pada lembar 

konsep, dan 

c. Menyerahkan naskah surat kepada Sekretaris atau Kepala Tata Usaha 

untuk dicocokkan dengan konsep surat 

Apabila naskah surat tidak sama dengan konsep maka naskah akan 

dikembalikan kepada juru tik untuk diketik ulang, tetapi apabila naskah 

surat sudah sesuai dengan surat maka Sekretaris dan Kepala Tata Usaha 

akan membubuhkan paraf kecil sebagai tanda penelitian (tanda taklik) 

di sebelah kiri atas bagian tanda tangan. 

7. Naskah surat kemudian diserahkan kepada pimpinan yang memberikan 

instruksi untuk ditandatangani. 
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8. Setelah ditandatangani, surat asli dan tembusan diserahkan ke bagian 

Verbalis untuk dicatat di buku verbal atau buku agenda. Surat keluar 

kemudian dicap dan diperiksa kelengkapannya seperti lampiran dan sampul 

surat. Surat asli diserahkan ke bagian ekspedisi, sedangkan tembusan 

diserahkan ke bagian arsip. 

9. Surat asli oleh ekspeditur dicatat dalam buku ekspedisi kemudian dilipat dan 

dimasukkan ke dalam sampul surat. 

10. Tembusan surat oleh Arsiparis dicatat dalam buku arsip kemudian 

diarsipkan menggunakan sistem kearsipan yang dipergunakan di kantor 

tersebut. 

2.6. Sarana Pengurus Surat 

Dalam penanganan surat diperlukan alat-alat sebagai berikut : 

1. Kartu kendali 

Kartu kendali merupakan alat yang berfungsi untuk menelusuri dan 

mengendalikan proses pengelolaan surat-surat dinas. Kartu kendali dapat 

digunakan sebagai pengganti dari buku agenda, karena dengan 

menggunakan buku agenda justru akan mempersulit dalam penemuan 

informasi suatu surat secara cepat. Kartu kendali yaitu prosedur 

pencatatan dan pengendalian surat sehingga surat dapat dikontrol sejak 

masuk sampai disimpan. (Zulkifli Amsyah, 2005 : 57) 

Kartu kendali dapat digunakan untuk mendapatkan informasi suatu 

surat agar lebih mudah dibanding dengan buku agenda. Sebab kartu 
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kendali disusun sistematis didalam kotak, sedangkan buku agenda 

susunannya kronologis. 

2. Lembar disposisi 

Lembar disposisi adalah lembaran untuk menuliskan disposisi 

suatu surat baik yang diberikan oleh atasan kebawahan maupun 

sebaliknya. (Basir Barthos, 2009 : 5) 

Lembar disposisi digunakan untuk mencatat pendapat singkat dari 

pimpinan mengenai suatu surat. Oleh sebab itu surat tidak perlu 

digandakan walaupun pemrosesan surat melalui lebih dari satu unit kerja. 

Lembar disposisi disiapkan oleh petugas tata usaha pada satuan 

kerja pengarah dan pimpinan tinggal mengisi kolom isi disposisi serta 

penerusannya kepada pejabat siapa. Lembar disposisi dibuat dengan 

ukuran setengah kuarto. 

3. Folder 

Folder adalah semacam map tetapi tidak dengan daun penutup. 

Pada folder terdapat tab yaitu bagian yang menonjol pada sisi atas untuk 

menempatkan titel file yang bersangkutan. Lipatan pada dasar folder 

dibuat sedemikian rupa sehingga dapat membuat daya muat dokumen. 

Pada umumnya folder terbuat dari kertas manila, panjang 35 cm, 

lebar 24 cm, tabnya berukuran panjang 8-9 cm, lebar 2 cm. Folder diisi 

dengan (tempat memasukkan) dokumen atau arsip hingga merupakan 

bagian terkecil dalam klasifikasi suatu masalah. (Bartos Bashir, 2009 : 

198)  
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4. Guide (penunjuk atau pemisah) 

Guide merupakan penunjuk tempat berkas-berkas itu disimpan, 

sekaligus berfungsi sebagai pemsah antara berkas-berkas tersebut. Guide 

berbentuk segi panjang dan terbuat dari kertas setebal 1 cm, dengan 

panjang 33-35 cm dan tinggi 23-24 cm. 

Guide mempunyai tab (bagian yang menonjol) diatasnya yang 

berguna untuk menempatkan atau mencantumkan kode klasifikasi dan 

disusun secara berdiri. (Basir Barthos, 2009 :199) 

5. Tickler file (berkas pengingat) 

Alat ini semacam kotak dipergunakan untuk menyimpan kartu 

kendali atau kartu pinjam arsip. (Basir Barthos, 2009 : 200) 

6. Filling cabinet (lemari arsip) 

Filling cabinet dipergunakan untuk menyimpan folder yang telah 

berisi lembaran-lembaran arsip bersama guide-guidenya. Filling cabinet 

berlaci empat dan terbuat dari logam yang kuat, tahan air, tahan panas 

serta praktis. (Basir Barthos, 2009 : 201)  

7. Buku agenda 

Buku agenda berisi kolom-kolom keterangan (data) dari surat yang 

dicatat. Buku agenda juga digunakan sebagai alat bantu untuk mencari 

surat yang disimpan di file dan merupakan referensi pertama untuk 

mencari surat, terutama petunjuk tanggal surat diterima ataupun nomor 

surat. (Zulkifli Amsyah, 2005 : 53)  
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

3.1. Lokasi Penelitian 

Lokasi yang dijadikan tempat penelitian adalah Kantor Kecamatan 

Gunungpati Semarang yang berlokasi di Jalan MR Wuryanto Km 5 (Jalan 

Raya Gunung Pati) Kode Pos 50225 Semarang. 

3.2. Objek Kajian 

Objek kajian adalah objek penelitian atau sesuatu yang menjadi 

objek penelitian. (Suharsimi, 2006:145) 

Adapun objek kajian dalam penelitian ini adalah mengenai 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar. 

3.3. Sumber dan Jenis Data 

1. Sumber data 

Kegiatan penelitian ini diperlukan data-data yang bersifat objektif 

dan relevan dengan judul penulis yang diajukan agar pelaksanaan 

kegiatan penelitian ini dapat berjalan dengan baik dan sesuai dengan apa 

yang diharapkan penulis. Sumber data yang diperoleh adalah dari bagian 

umum pada kantor Kecamatan Gunungpati Semarang. 
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2. Jenis data 

Adapun jenis data yang akan digunakan penulis dalam penelitian 

ini adalah : 

a. Data Primer 

Data primer merupakan sumber-sumber dasar yang merupakan 

bukti atau saksi utama dari kejadian yang lalu. Data primer diperoleh 

langsung dari sumbernya, diamati dan dicatat untuk pertama kalinya. 

(Moh. Nazir, 2005:50). Data primer diperoleh melalui observasi dan 

wawancara, data yang diperoleh penulis adalah mengenai prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang. 

b. Data Sekunder 

Data sekunder yaitu data yang diperoleh penulis dari buku-

buku literatur yang berkaitan dengan penulisan tugas akhir ini sebagai 

penunjang dalam penelitian, data ini didapat secara tidak langsung 

dari sumber tertulis seperti dokumen dan arsip instansi, yang 

digunakan untuk melengkapi data yang diperlukan. Data sekunder 

diperoleh dari catatan-catatan dan literatur yang ada hubungannya 

dengan prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar. (Marzuki, 

2005:60) 
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3.4. Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data dimaksudkan untuk menghimpun data-

data informasi yang diinginkan sesuai dengan bagian dalam instansi yang 

diambil oleh peneliti.  

Metode pengumpulan data ada tiga cara yaitu: 

1. Observasi 

Dalam tahap observasi ini penulis melakukan pengamatan pada bagian 

umum kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang mengenai prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Sehingga penulis mengetahui 

dengan jelas bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan keluar 

pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang. 

2. Wawancara 

Menurut Gorys Keraf (2001:116) wawancara / interview adalah suatu 

cara untuk mengumpulakan data dengan mengajukan pertanyaan secara 

langsung kepada seorang informan atau seorang ahli yang berwenang 

dalam suatu masalah. Metode ini digunakan untuk memperoleh data 

dengan cara mengajukan pertanyaan kepada unit organisasi yang terkait 

dengan prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada kantor 

Kecamatan Gunungpati Kota Semarang. Sebelum wawancara terlebih 

dahulu dipersiapkan: 

a. Pedoman wawancara 

b. Menetapkan serta menghubungi informan yang akan diwawancarai 

c. Menetapkan waktu dan tempat wawancara 
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d. Menetapkan materi dan garis besar instrumen yang akan ditanyakan 

sehingga data yang akan diperlukan dapat diperoleh dengan 

mengajukan pertanyaan secara terarah. 

3. Dokumentasi 

Metode dokumentasi yaitu mencari data mengenai hal-hal atau variabel 

yang berupa catatan, buku, transkip, surat kabar, majalah, prasasti, 

notulen rapat, lengger, agenda dan sebagainya. (Suharsimi, 2006:231) 

Dalam hal ini dokumen yang digunakan berasal dari literature dan 

dokumen instansi yang berupa catatan, buku profil, struktur organisasi 

dan susunan tata kerja kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang. 

3.5. Metode Analisis Data 

Untuk mencapai tujuan penelitian sesuai dengan yang diharapkan 

dalam penyusunan tugas akhir ini dan untuk diperoleh suatu kesimpulan  

maka data yang telah terkumpul akan dianalisis dengan mengamati 

mengenai kriteria hal-hal yang diperlukan dalam suatu penyajian. Data yang 

telah dikumpulkan akan dianalisis dengan menggunakan teknik deskriptif, 

adalah pembanding antara teori dengan hasil penelitian tentang prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang. 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

4.1. Gambaran Umum Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang 

4.1.1. Sejarah Kecamatan Gunungpati Kota Semarang 

Berdasarkan hasil wawancara yang didapat dari Ibu Kurotun, Staf Umum 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan Gunungpati, 

Gunungpati pernah menjadi sebuah kabupaten tersendiri. Hal ini dapat 

dibuktikan dari masih adanya dua pohon asam di tengah alun-alun, sekitar 50 

tahun yang lalu. Bahkan sampai sekarang, kita masih bisa menjumpai kampung 

Ngabean, Pasar Kliwon, Jagalan dan Kauman disekitar masjid, serta sebuah 

penjara bernama Sikrangkreng. Hingga 1919, Gunungpati masih dipimpin 

seorang lurah bernama Jafar, yang masih keturunan langsung dari Kiai Pati. 

Di masa revolusi, Gunungpati adalah wilayah setenan dari asisten 

wedana wilayah Kawedanan Ungaran. Julukan bagi kepala pemerintahan 

Gunungpati adalah Pak Seten. Setelah Indonesia merdeka, tepatnya pada tahun 

1947, wilayah Gunungpati menjadi bagian Integral dari NKRI. Status 

Gunungpati kemudian berubah dari Kawedanan menjadi Kecamatan di 

Kabupaten Semarang, tetapi pada pertengahan 1980-an diminta bergabung 

dengan Kota Semarang. Kejayaan pemerintah Gunungpati dipimpin oleh 

seorang camat yaitu : (1) Bapak Waluyo, BA, (2) Bapak Wibowo, (3) Bapak 

Soekijono, (4) Bapak Soumanto, (5) Bapak Bayi Priyono, SH tahun 1983 s/d 

1988, (6) Bapak Drs. Soemargono tahun 1988 s/d 1993, (7) Bapak Drs. Djoko 

Santoso tahun 1993 s/d 1998, (8) Bapak Drs. Mardiyanto tahun 1998 s/d 2000, 
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(9) Bapak Zaenudin Ekhwan, SH tahun 2000 s/d 2003, (10) Bapak Drs. HR 

Triyanto (8 bulan), (11) Bapak Endar Winarno, SH tahun 2003 s/d 2006, (12) 

Bapak Drs. H. Sudarmadji Mulyono tahun 2006 s/d 2011, (13) Bapak 

Bambang Surono S IP tahun 2011 s/d 2012, Bapak Bambang Pramusinto, SH, 

SIP MSi tahun 2012 hingga sekarang.  

4.1.2. Sebaran Penduduk dan Cakupan Wilayah Kerja 

Dari data yang didapat dari Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor 

Kecamatan Gunungpati, Kecamatan Gunungpati memiliki luas wilayah 

5.399.085 Ha, dan jumlah penduduknya mencapai 70.901 jiwa/20.605 KK, 

yang terhimpun dari 90 RW dan 424 RT (data sampai dengan Februari 2012). 

Berikut ini data sebaran penduduk di Kecamatan Gunungpati : 

Tabel 4.1  Sebaran Penduduk 

No Kelurahan 

Jumlah Pendu-

duk 

1 Pakintelan 4136 

2 Mangunsari 4135 

3 Plalangan 3452 

4 Nongkosawit 4107 

5 Pongangan 4991 

6 Ngijo 2669 

7 Patemon 4074 

8 Sukorejo 10132 

9 Sadeng 6126 

10 Cepoko 2536 

11 Jatirejo 1733 

12 Sumurejo 5508 

13 Kalisegoro 2807 

14 Kandri 3848 

15 Gunungpati 6270 

16 Sekaran 6327 

Sumber : Kasi Pendidikan Kecamatan Gunungpati, 2012. 
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Gunungpati merupakan daerah perbukitan, dengan ketinggian 259 meter 

dari permukaan air laut, memiliki batas-batas : 

Sebelah utara    : Kecamatan Gajahmungkur dan Kecamatan Ngaliyan. 

Sebelah selatan : Kabupaten Semarang. 

Sebelah timur   : Kabupaten Semarang dan Kecamatan Banyumanik. 

Sebelah barat    : Kecamatan Mijen dan Kabupaten Kendal. 

Kecamatan Gunungpati terbagi menjadi 16 kelurahan, dengan data sebagai 

berikut : 1) Kelurahan Pakintelan, 2) Kelurahan Mangunsari, 3) Kelurahan 

Plalangan, 4) Kelurahan Gunungpati, 5) Kelurahan Nongkosawit, 6) Kelurahan 

Pongangan, 7) Kelurahan Ngijo, 8) Kelurahan Patemon, 9) Kelurahan Sekaran, 

10) Kelurahan Sukorejo, 11) Kelurahan Sadeng, 12) Kelurahan Cepoko, 13) 

Kelurahan Jatirejo, 14) Kelurahan Sumurrejo, 15) Kelurahan Kalisegoro, 16) 

Kelurahan Kandri. 

4.1.3. Visi, Misi dan Tujuan Kecamatan Gunungpati 

Berdasarkan Peraturan Walikota Semarang Nomor : 22 Tahun 2007. Visi 

dan Misi Kecamatan Gunungpati adalah sebagai berikut : 

Visi adalah keadaan yang ingin diwujudkan SKPD pada akhir periode 

Renstra sesuai dengan tugas pokok dan fungsi serta sejalan dengan visi pada 

RPJMD Kota Semarang tahun 2010-2015. Visi Kecamatan Gunungpati periode 

tahun 2010-2015 adalah “Pelayanan Prima, Lingkungan Nyaman dan 

Masyarakat Partisipatif pada Tahun 2015” 

Misi adalah rumusan umum mengenai upaya-upaya yang akan dilakukan 

sesuai tugas pokok dan fungsi dalam rangka mewujudkan visi SKPD. Misi 
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Kecamatan Gunungpati pada Renstra tahun 2010-2015 ini adalah sebagai 

berikut : 

1) Meningkatkan kualitas pelayanan 

2) Meningkatkan kebersihan lingkungan 

3) Memberdayakan masyarakat dalam pembangunan. 

Tujuan adalah sesuatu yang ingin dicapai dari setiap misi SKPD, 

dilengkapi dengan sasaran yang terukur dan dapat dicapai dalam periode yang 

direncanakan adalah sebagai berikut : 

1) Memberikan pelayanan cepat untuk masyarakat 

2) Meningkatkan cakupan kebersihan wilayah dan titik pantau adipura 

3) Meningkatkan jumlah kelompok dan kegiatan kemasyarakatan yang aktif 

serta cakupan pembangunan wilayah. 

Sementara itu, sasaran yang ingin dicapai dari beberapa tujuan tersebut 

adalah sebagai berikut : 

1) Mengoptimalkan sumberdaya pelayanan 

2) Mewujudkan tertib administrasi pelaporan Kecamatan 

3) Meningkatkan cakupan kebersihan di semua wilayah 

4) Meningkatkan cakupan kebersihan di titik pantau adipura 

5) Mengoptimalkan pembinaan lembaga kemasyarakatan 

6) Mengoptimalkan kegiatan kemasyarakatan dan cakupan pembangunan 

wilayah.  
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4.1.4. Struktur Organisasi Kecamatan Gunungpati 

Sebagai suatu organisasi dan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 

pencapaian tujuan, Kantor Kecamatan Gunungpati telah memiliki struktur 

organisasi. Struktur atau Susunan Organisasi Kecamatan Gunungpati terdiri 

dari : (a) Camat; (b) Sekretariat : 1) Sub Bagian Perencanaan dan Evaluasi, 2) 

Sub Keuangan, 3) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian; (c) Kepala Seksi 

Pemerintahan; (d) Kepala Seksi Pembangunan; (e) Kepala Seksi Kesejahteraan 

Sosial; (f) Kepala Seksi Kependudukan; (g) Kepala Seksi Ketentraman Dan 

Ketertiban; (h) Kelompok Jabatan Fungsional. Selengkapnya struktur 

organisasi Kantor Kecamatan Gunungpati seperti : 

Gambar 4.2 

Struktur Organisasi Pemerintahan Kecamatan Gunungpati 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Sub Bag Umum dan Kepegawaian, 2012. 
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4.1.5. Tugas Pokok, Fungsi dan Kewenangan Kecamatan Gunungpati 

Berdasarkan Peraturan Walikota Semarang Nomor 54 Tahun 2008 

tentang penjabaran tugas dan fungsi Kecamatan Kota Semarang, Kecamatan 

mempunyai tugas melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan 

oleh Walikota untuk menangani sebagian urusan otonomi daerah. Untuk 

melaksanakan tugas tersebut, Kecamatan mempunyai fungsi : 

a. Perumusan kebijakan teknis di bidang pemerintahan, bidang 

pembangunan, bidang kesejahteraan sosial, bidang kependudukan serta 

bidang ketentraman dan ketertiban di Kecamatan. 

b. Penyusunan rencana program dan rencana kerja anggaran di bidang 

pemerintahan, bidang pembangunan, bidang kesejahteraan sosial, bidang 

kependudukan serta bidang ketentraman dan ketertiban di Kecamatan. 

c. Pengkoordinasian pelaksanaan tugas Kecamatan. 

d. Pengkoordinasian kegiatan pemberdayaan masyarakat. 

e. Pengkoordinasian upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban 

umum. 

f. Pengkoordinasian penerapan dan penegakan peraturan perundang-

undangan. 

g. Pengkoordinasian pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum. 

h. Pengkoordinasian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan di tingkat 

Kecamatan. 

i. Pengkoordinasian penyelenggaraan pemerintah Desa/Kelurahan. 
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j. Pelaksanaan pelayanan masyarakat yang menjadi ruang lingkup tugasnya 

dan/atau yang belum dapat dilaksanakan pemerintahan Desa/Kelurahan. 

k. Pelaksanaan fungsi Pejabat Pembuat Akta Tanah (PPAT) sementara. 

l. Pembinaan terhadap Unit Pelaksana Teknis instansi pemerintah di 

wilayahnya. 

m. Pelaksanaan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian serta 

monitoring, evaluasi dan pelaporan tugas Kecamatan. 

n. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Walikota sesuai dengan bidang 

tugasnya. 

Guna mendukung pelaksanaan Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan 

Gunungpati mempunyai kewenangan antara lain :  

a. Melaksanakan kebijakan-kebijakan dalam penyelenggaraan pemerintahan 

umum di Kecamatan dan Kelurahan. 

b. Melaksanakan peraturan undang-undang yang berlaku. 

c. Penyelenggaraan pemerintahan di Kecamatan dan Kelurahan. 

d. Menjalin koordinasi dengan Muspika, dinas atau instansi terkait. 

e. Kerjasama dengan para pengusaha dan tokoh masyarakat. 

f. Menciptakan dan menjaga ketentraman dan ketertiban masyarakat di 

wilayah demi terciptanya kondisi wilayah yang kondusif. 

g. Melaksanakan pembangunan wilayah dengan melibatkan peran serta aktif 

dari masyarakat. 

h. Melaksanakan pembinaan kepada pegawai di lingkungan Kecamatan dan 

Kelurahan serta melaksanakan pembinaan kepada masyarakat. 
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4.2. Deskriptif Hasil Penelitian 

4.2.1. Pencatatan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang 

Dari data yang didapat dari Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor 

Kecamatan Gunungpati, pencatatan surat masuk dan surat keluar di Kantor 

Kecamatan Gunungpati Kota Semarang menggunakan dua sarana pencatatan, 

yaitu buku agenda (buku agenda surat masuk dan buku agenda surat keluar) 

dan kartu kendali rangkap tiga (kartu kendali surat masuk dan kartu kendali 

surat keluar). Untuk lebih jelasnya masing-masing akan dijelaskan di bawah 

ini.  

1. Buku Agenda 

Buku agenda di Kantor Kecamatan Gunungpati disebut atau diberi nama 

buku register. Buku register digunakan untuk mencatat surat masuk dan surat 

keluar dimana buku register ini terdiri dari dua buku, yaitu buku register surat 

masuk dan buku register surat keluar. Buku register surat masuk digunakan 

untuk mencatat semua surat dinas yang masuk di Kantor Kecamatan 

Gunungpati (tidak termasuk surat undangan). Sedangkan buku register surat 

keluar digunakan untuk mencatat semua surat yang dikeluarkan atau yang 

dikirim oleh Kantor Kecamatan Gunungpati, baik itu surat dinas maupun surat 

undangan yang dikeluarkan atau dikirim. Untuk surat undangan di Kantor 

Kecamatan Gunungpati dicatat dalam map khusus untuk mencatat surat 

undangan masuk. Untuk lebih jelasnya mengenai format buku register surat 

masuk dan buku register surat keluar dapat dilihat di bawah ini. 
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Tabel 4.3 Format Buku Register Surat Masuk 

 

NO 

TANGGAL 

PENERIMAAN 

NAMA INSTANSI 

YANG 

MENGIRIM/ASAL 

SURAT 

NOMOR 

SURAT 

TANGGAL 

SURAT 

PERIHAL PENANGGU

NGJAWAB/ 

PENGELOLA 

KET 

 

 

 

119 

 

 

 

08/02/2012 

 

 

Setda Kota 

Semarang 

 

 

 

003.3/400 

 

 

 

07/02/2012 

 

 

Kegiatan 

peringatan 

Hari Jadi ke-

465 Kota 

Semarang.  

 

 

 

 

 

 

116 

 

08/02/2012 

 

Bappeda Kota 

Semarang 

 

800/218 

25/01/2012 Surat tugas 

Nama:Marena 

Untuk: 

melaksanakan 

tugas survey 

pekerjaan 

verifikasi usulan 

program Kota 

Semarang th 

2012 

 

 

 

 

Sumber : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan Gunungpati, 

2012. 

 

Keterangan : 

Buku register surat masuk yaitu buku yang digunakan untuk mencatat 

atau mendaftar surat yang masuk di Kantor Kecamatan Gunungpati. Buku ini 

berisi kolom-kolom yang harus diisi sesuai dengan keterangan yang ada pada 

kolom. Keterangan yang harus diisi pada kolom antara lain : 1) nomor urut; 2) 

tanggal penerimaan, diisi tanggal pada saat menerima surat; 3) nama instansi 

yang mengirim atau asal surat, diisi nama instansi atau orang yang mengirim 

surat; 4) nomor surat, diisi nomor surat yang tertera pada surat yang diterima; 

5) tanggal surat, diisi tanggal yang tertera pada surat yang diterima; 6) perihal, 

diisi isi ringkas dari surat yang diterima; 7) penanggungjawab pengelola, diisi 

jabatan atau nama orang yang bertanggungjawab terhadap pengelolaan surat 

 1               2   3      4  5          6           7    8 
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tersebut; 8) keterangan, diisi keterangan yang berkaitan dengan surat tersebut 

bila diperlukan. 

Tabel 4.4 Format Buku Register Surat Keluar 

 

NO 

NAMA 

INSTANSI 

YANG 

DITUJU 

NOMOR 

SURAT 

TANGGAL 

SURAT 

 

PERIHAL 

PENANGGU

NGJAWAB/ 

PENGELOLA 

 

TANGGAL 
PENGIRIMAN 

 

KET 

 

 

 

96 

 

 

 

LINMAS 

 

 

 

045.2/96 

 

 

 

06/02/2012 

 

 

Surat pengantar Lap. 

Bangunan rumah usaha 

PKL dan reklame 

Kecamatan Gunungpati 

Bulan Januari 2012 

 

 

 

K. Trantib  

 

 

 

07/02/2012 

 

 

 

97 

 

Lurah se-

Kecamatan 

Gunungpati 

 

 

005/97 

 

 

08/02/2012 

Undangan 

Hari : Kamis  

Tgl : 9-02-2012 

Tempat : Halaman Balai 

Kota 

Acara : Peringatan 

Maulud Nabi 1433 

 

 

Kesos 

 

 

08/02/2012 

 

Sumber : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan Gunungpati, 

2012. 

 

Keterangan : 

Buku register surat keluar yaitu buku yang digunakan untuk mencatat 

atau mendaftar surat yang dikeluarkan oleh Kantor Kecamatan Gunungpati. 

Buku ini berisi kolom-kolom yang harus diisi sesuai dengan keterangan yang 

ada pada kolom. Keterangan yang harus diisi pada kolom antara lain : 1) nomor 

urut; 2) nama instansi yang dituju, diisi nama instansi atau nama orang yang 

akan dituju atau dikirimi surat; 3) nomor surat, diisi dengan nomor surat 

umumnya kombinasi antara angka dan huruf; 4) tanggal surat, diisi dengan 

tanggal waktu surat dibuat; 5) perihal surat, diisi dengan hal yang ada dalam 

surat yaitu kesimpulan tentang surat tesebut mengenai hal apa; 6) 

 1               2   3         4        5            6                      7            

8 
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penanggungjawab pengelola, diisi jabatan atau nama orang yang 

bertanggungjawab terhadap pengelolaan surat tesebut; 7) tanggal pengiriman, 

diisi tanggal waktu surat dikirim; 8) keterangan, diisi keterangan yang 

berkaitan dengan surat tersebut bila diperlukan. 

2. Kartu Kendali 

Kartu kendali yang digunakan Kantor Kecamatan Gunungpati yaitu 

lembar kertas rangkap tiga berukuran 10 x 15 cm yang berisikan data-data 

suatu surat seperti indeks, isi ringkas, lampiran, dari, kepada, tanggal surat, 

nomor surat, pengolah, tanda terima, tanggal diteruskan, nomor urut, kode dan 

catatan. Penggunaan kartu kendali sangat menguntungkan karena pemberkasan 

tidak bergantung pada buku agenda, mengurangi pencatatan yang berulang-

ulang dan berfungsi sebagai arsip. Pada Kantor Kecamatan Gunungpati sudah 

menggunakan kartu kendali dalam pengelolaan surat, akan tetapi penggunaan 

kartu kendali ini baru diterapkan sehingga pelaksanaannya belum maksimal. 

Oleh karena itu, Kantor Kecamatan Gunungpati masih bergantung pada buku 

agenda untuk mengelola surat masuk dan surat keluar. Kartu kendali yang 

digunakan yaitu terdiri dari Kartu Kendali Surat Masuk (KKSM) rangkap tiga 

(putih, merah dan kuning) dan Kartu Kendali Surat Keluar (KKSK) rangkap 

tiga (putih, merah dan kuning).  
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Berikut ini adalah contoh lembar kartu kendali surat masuk dan surat 

keluar yang digunakan di Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang : 

Gambar 4.5 Kartu Kendali Surat Masuk (KKSM) 

K
a

rt
u

 S
u

ra
t 

M
a

su
k

 

Index : Kode : Nomor Urut : 

Isi Ringkas : 

Dari : 

Tanggal Surat : Nomor Surat : Lampiran : 

Pengolah : Tanggal Ditentukan : Tanda terima : 

Catatan : 

Sumber : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan 

Gunungpati, 2012. 

Keterangan : 

Yang perlu dicatat atau diisi pada kolom isian kartu kendali surat masuk 

rangkap tiga yaitu :  

a. Index, diambil dari keterangan isi surat yang dapat digunakan sebagai 

tanda pengenal surat yang paling tepat, disini ditulis masalah dari surat 

tersebut. 

b. Kode, penulisan kode disesuaikan dengan isi ringkasan surat, biasanya 

dalam sebuah instansi telah dibuat daftar klasifikasi arsip yang berisi kode 

dan masalah. 

c. Nomor urut, diisi nomor urut dari surat yang bersangkutan. 

d. Isi ringkas, diisi dengan isi surat secara ringkas, sebisa mungkin tidak 

lebih dari lima kata. 
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e. Dari, dicatat nama instansi yang mengirim surat. 

f. Tanggal surat, dicatat tanggal yang tercantum pada surat yang 

bersangkutan. 

g. Nomor surat, dicatat nomor surat yang bersangkutan. 

h. Lampiran, diisi dengan jumlah yang dilampirkan (jika ada), jika tidak ada 

lampiran tidak usah diisi atau dicoret. 

i. Pengolah, diisi dengan nama orang yang menangani surat yang 

bersangkutan. 

j. Tanggal diteruskan, diisi dengan tanggal saat menerima atau menangani 

surat tesebut. 

k. Tanda terima, diisi dengan tanda tangan dari orang yang menangani surat 

tersebut. 

l. Catatan, diisi jika ada catatan yang diperlukan mengenai surat tersebut. 

Gambar 4.6 Kartu Kendali Surat Keluar (KKSK) 

K
a

rt
u

 S
u
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t 

K
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u
a
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Index : Kode : Nomor Urut : 

Isi ringkas : 

Kepada : 

Pengolah : Tgl. Surat : Lampiran : 

Catatan : 

Sumber : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan 

Gunungpati, 2012. 
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Keterangan : 

Yang perlu dicatat atau diisi pada kolom isian kartu kendali surat keluar 

rangkap tiga yaitu :  

a. Index, diambil dari keterangan isi surat yang dapat digunakan sebagai 

tanda pengenal surat yang paling tepat, disini ditulis masalah dari surat 

tersebut. 

b. Kode, penulisan kode disesuaikan dengan isi ringkasan surat, biasanya 

dalam sebuah instansi telah dibuat daftar klasifikasi arsip yang berisi kode 

dan masalah. 

c. Nomor urut, diisi nomor urut dari surat yang bersangkutan. 

d. Isi ringkas, diisi dengan isi surat secara ringkas, sebisa mungkin tidak 

lebih dari lima kata. 

e. Kepada, dicatat nama instansi yang dituju atau dikirimi surat. 

f. Pengolah, diisi dengan nama orang yang menangani surat yang 

bersangkutan. 

g. Tanggal surat, dicatat tanggal yang tercantum pada surat yang 

bersangkutan. 

h. Lampiran, diisi dengan jumlah yang dilampirkan. 

i. Catatan, diisi jika ada catatan yang diperlukan mengenai surat yang 

bersangkutan. 
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4.2.2. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar Pada Kantor 

Kecamatan Gunungpati Kota Semarang 

Dalam rangka menunjang peningkatan penyelenggaraan administrasi 

pemerintah dan pembangunan maka perlu adanya pedoman Pola Klasifikasi 

Kearsipan, oleh karena itu Pemerintah Kota Semarang perlu menetapkan 

Pedoman Pola Klasifikasi Kearsipan Pemerintah Kota Semarang dengan 

peraturan Walikota. Dengan demikian dalam mengelola surat masuk dan surat 

keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati  mengacu pada Peraturan Walikota 

Semarang Nomor : 22 Tahun 2007 Tentang Peraturan Pedoman Pola 

Klasifikasi Kearsipan Pemerintah Kota Semarang. 

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang dilakukan oleh pengurus surat di Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian. 

Prosedur pengelolaan surat masuk dan keluar pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang sebagai berikut : 

(Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan Gunungpati, 2012). 

1. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk 

Prosedur pengelolaan surat masuk pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang terdiri atas : 

a. Menerima surat, yakni surat yang datang melalui kurir atau pos 

diterima oleh Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. 

b. Membuka surat, yakni surat dibuka sesuai dengan kriteria surat, yaitu 

surat masuk penting dan surat masuk biasa. 
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c. Menilai surat, yakni surat dinilai untuk menentukan mana surat yang 

penting dan mana surat rutin/biasa serta mana yang surat undangan. 

d. Mencatat surat, yakni mencatat pada kartu kendali rangkap tiga dan 

pada buku agenda. Keterangan-keterangan yang perlu dicatat antara 

lain : tanggal penerimaan surat, nomor urut surat masuk, isi ringkas 

diambil dari isi ringkas yang terkandung dalam surat, memberi kode 

klasifikasi, memberi indeks/pengenal, dari mana surat itu berasal, 

kepada siapa surat itu ditujukan, tanggal dan nomor surat, dan 

pengolah surat. 

e. Penandatanganan surat, yakni surat tersebut dimintakan tanda tangan 

ke Sekertaris Camat sebagai bukti bahwa surat sudah naik dan sudah 

diketahui oleh Camat. 

f. Mengarahkan surat, setelah surat dicatat pada kartu kendali rangkap 

tiga, surat diserahkan kepada Unit Pengolah bersama kartu kendali 

berwarna merah dan kartu kendali berwarna kuning, sedangkan kartu 

kendali berwarna putih ditinggal pada petugas pengarah (pengendali). 

Kartu kendali warna merah dan kuning diparaf oleh Unit Pengolah, 

kemudian kartu kendali warna merah dicek, dan selanjutnya disimpan 

oleh petugas penata arsip, kartu kendali warna merah ini berfungsi 

sebagai arsip pengganti selama suratnya masih aktif digunakan pada 

Unit Pengolah, kartu kendali warna kuning diklip menjadi satu dengan 

suratnya. 
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g. Penyimpanan surat, setelah surat diterima oleh Sub Bagian (yang 

bersangkutan), maka surat tersebut dikembalikan lagi ke Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian untuk disimpan, dan apabila perlu dibalas 

maka secepatnya untuk dibalas. 

Untuk lebih jelasnya, berikut ini alur pengelolaan surat masuk pada 

Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang : 

Gambar 4.7 Alur Pengelolaan Surat Masuk pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati 

 

Pimpinan Unit 

Kepala Dinas 

Kepala UPPD 

 

       

Pengarah Surat 

Ka.Sub bag.Umum 

Ka.Sub bag.TU 

                     

  

Sumber : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan 

Gunungpati, 2012. 

 

Pim Unit Pengolah 

Ka.Sub Dinas 

Ka.Seksi 

TU.Unit Pengolah 

TU.Sub Dinas 

Staf Seksi UPPD 

Penyimpan Surat 

Pelaksana TU 

Unit Pengolah 

Penerima Surat 

Pengendali Surat 

Staf Sub bag.Umum/TU 

Surat Masuk 

Kurir/Pos 
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Keterangan gambar : 

1. Surat masuk diterima melalui Sub Bagian Umum, dan kemudian dilakukan 

pencatatan dan pengendalian surat menggunakan kartu kendali surat 

masuk (KKSM) rangkap tiga dan dilampiri lembar disposisi. 

2. Pada Sub Bagian Umum dilakukan pengendalian surat menggunakan kartu 

kendali dan diberi lembar disposisi dan diserahkan Kepala Sub Bagian 

Umum untuk dilakukan pengarahan surat. 

3. Surat diserahkan Kepala Dinas/Kantor (untuk surat yang ditujukan untuk 

Kepala Dinas). 

4. Setelah surat dibaca Kepala Dinas/Kantor, surat dikembalikan ke pengarah 

surat. 

5. Surat yang telah didisposisikan/ diarahkan oleh Kepala Sub Bagian Umum 

dikembalikan ke Staf Bagian Umum untuk diserahkan ke tujuan surat. 

6. Surat masuk, KKSM (warna merah dan kuning) diserahkan ke TU Unit 

Pengolah sesuai isi tujuan disposisi. 

7. KKSM warna merah diserahkan kembali ke Sub Bagian Umum untuk 

disimpan. 

8. Dari TU unit pengolah surat diserahkan ke pimpinan unit pengolah untuk 

dilakukan evaluasi dan tindak lanjut dari pimpinan. 

9. Dari Pimpinan Unit Pengolah surat dikembalikan ke TU Unit Pengolah. 

10. Kemudian dilakukan penyimpanan/ pengarsipan surat di Bagian Unit 

Pengolah tersebut. 
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2. Prosedur Pengelolaan Surat Keluar 

Prosedur pengelolaan surat keluar dilaksanakan secara sentralisasi 

melalui unit Kearsipan di Sub Bagian Umum dan Kepegawaian yang terdiri 

atas : 

a. Pembuatan konsep surat, yakni pembuatan konsep surat dimaksudkan 

supaya dalam pengetikan tidak terjadi kesalahan tujuan, isi, ataupun 

maksud dari penulisan surat tersebut. 

b. Persetujuan konsep, dimaksudkan untuk megetahui apa yang akan 

diketik sudah mendapatkan persetujuan oleh Pimpinan. 

c. Pengetikan surat, yakni setelah mendapat persetujuan dari Pimpinan 

maka surat tersebut diserahkan pada bagian pengetikan dan diteliti 

tentang kesempurnaan surat tersebut. 

d. Penandatanganan surat, setelah diketik surat kemudian diserahkan 

kepada Pimpinan atau pejabat yang berwenang untuk dimintakan 

tanda tangan. 

e. Pencatatan surat, yakni surat dicatat pada buku agenda dan kartu 

kendali yang digunakan untuk menyimpan arsip. 

f. Pemberian cap dinas, setelah surat ditandatangani kemudian dicap 

untuk menjelaskan keberadaan suatu organisasi. 

g. Penyampulan, selanjutnya yaitu penyampulan surat dengan 

dimasukkan ke dalam amplop pengiriman. 

h. Pengiriman, apabila langkah-langkah di atas sudah dilakukan dengan 

baik dan seksama, kemudian surat dikirim melalui pos atau kurir. 
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i. Penyimpanan, yakni penyimpanan kartu kendali yang telah diisi. 

(Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan Gunungpati,2012). 

Untuk lebih jelasnya mengenai alur pengelolaan surat keluar pada Kantor 

Kecamatan Gunungpati Kota Semarang bisa dilihat pada gambar di bawah ini : 

Gambar 4.8 Alur Pengelolaan Surat Keluar pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati 

 

Pimpinan Unit 

Kepala Dinas 

Kepala UPPD 

  

    

 

   6 

 

  

 

 

 

Sumber : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan 

Gunungpati, 2012. 

 

Keterangan gambar : 

1. Net surat yang sudah diketik dan berbentuk surat dimintakan pengesahan 

dari Kepala Dinas.  

Pengendali & 

 Penomoran       

Sub Bag. Umum/TU 

Unit Pengolah 

Sub Dinas/Bag TU 

Seksi pada UPPD 

 Pengirim Surat 

Staf Sub Bag.umum/ 

Staf Sub Bag.TU 

INSTANSI LUAR 
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2. Setelah surat disahkan dan ditandatangani Kepala Dinas surat 

dikembalikan ke unit pengolah untuk digandakan/ copy.  

3. Surat keluar dan copyannya dibawa ke sub bagian umum untuk 

dimintakan nomor surat dan stempel cap dinas, kemudian dilakukan 

pencatatan/ pengendalian surat. Pada bagian ini pencatatan surat tidak 

dilakukan sesuai dengan ketentuan yang ada yaitu menggunakan kartu 

kendali melainkan hanya menggunakan buku agenda.  

4. Copyan surat yang telah bernomor surat dan berstempel cap dinas 

dikembalikan ke unit pengolah untuk disimpan sebagai arsip.  

5. Surat yang sudah siap dikirim diserahkan kepada petugas pengirim surat 

dan disertai dengan lembar disposisi.  

6. Surat dikirim ke alamat tujuan surat.  

4.2.3. Cara Mengarsip Surat pada Bagian Umum dan Kepegawaian di 

Kantor Kecamatan Gunungpati 

Dari hasil penelitian yang didapat pada Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian, sistem penyimpanan surat yang digunakan di Kantor Kecamatan 

Gunungpati yaitu menggunakan sistem klasifikasi dalam bentuk numerik atau 

biasa disebut juga sistem penyimpanan arsip menurut nomor persepuluhan atau 

sistem klasifikasi desimal. Sistem penyimpanan arsip menurut nomor 

persepuluhan berarti surat yang dibuat atau diterima oleh suatu organisasi telah 

dibuatkan nomor persepuluhan tertentu untuk setiap masalah tertentu sehingga 

setiap masalah yang memiliki nomor persepuluhan yang sama akan disimpan 

pada tempat yang sama. Biasanya akan disusun penggolongan angka menjadi 



57 
 

 
 
 

 

tiga golongan, yaitu :1) 10 golongan besar yang disusun dari 000, 100, 200, 

300, 400, 500 dan seterusnya sampai dengan 900; 2) golongan lebih kecil yang 

disusun dari 10, 20, 30, 40, 50 dan seterusnya sampai dengan 90; 3) golongan 

terkecil yang disusun dari angka 1, 2, 3, 4, 5 dan seterusnya sampai dengan 

angka 9. 

Sistem yang digunakan pada Kantor Kecamatan Gunungpati tersebut 

sudah sesuai dengan Peraturan Walikota Semarang Nomor : 22 Tahun 2007 

Tentang Pedoman Pola Klasifikasi Kearsipan Pemerintah Kota Semarang dan 

pelaksanaannya sudah berjalan dengan baik dan lancar. 

Berikut ini adalah bentuk-bentuk kode numerik yang digunakan Kantor 

Kecamatan Gunungpati sesuai dengan Peraturan Walikota Semarang Nomor : 

22 Tahun 2007 Tentang Pedoman Pola Klasifikasi Kearsipan Pemerintah Kota 

Semarang antara lain misalnya : 000 Umum, 010 Urusan Dalam, 020 Peralatan, 

030 Kekayaan Daerah, 040 perpustakaan/Dokumen/Kearsipan/Sandi, 050 

Perencanaan, 060 Organisasi/Ketatalaksanaan, 070 Penelitian, 080 

Komperensi, 090 Perjalanan Dinas, 100 Pemerintahaan. 

4.2.4. Kendala-kendala yang dihadapi oleh Kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang dalam Pengelolaan Surat Masuk dan 

Surat Keluar serta cara mengatasinya 

1. Kendala-kendala 

Sesuai dengan penelitian di lapangan pengelolaan surat di Kantor 

Kecamatan Gunungpati Kota Semarang sudah sesuai dengan teori dan 

prosedur yang ada, akan tetapi masih ada kendala yang dihadapi dalam 
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pelaksanaan pengelolaan surat tersebut. Kendala yang dihadapi dalam 

pengelolaan surat di Kantor Kecamatan Gunungpati diantaranya, yaitu : 

(Sub Bagian Umum Kantor Kecamatan Gunungpati, 2012). 

a. Terkadang tidak semua surat diserahkan ke petugas pengelola surat 

untuk diarsipkan, tetapi masih disimpan dimasing-masing bidang 

yang berkepentingan atau tujuan dari surat tersebut. Sehingga 

petugas hanya mengarsip surat yang sudah didisposisi dan 

diserahkan ke petugas pengelola surat saja. 

b. Terkadang petugas lupa memberi nomor surat keluar, dan ada alamat 

tujuan yang salah. 

c. Terkadang ada pegawai yang meminjam surat dan pada waktu 

pengembalian surat tersebut pegawai yang meminjam surat itu 

mengembalikan surat sendiri tanpa memberi tahu petugas pengelola 

surat dan terjadi kesalahan tempat dalam mengembalikan surat. 

Sehingga pada waktu surat diperlukan kembali surat tersebut susah 

diketemukan. 

2. Cara mengatasi kendala-kendalanya 

Cara mengatasi kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang, 

yaitu : 

a. Kepala pimpinan sebaiknya memberikan pengarahan kepada setiap 

petugas atau pengelola surat yang lain untuk segera menyampaikan 
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semua surat yang masuk ke alamat yang dituju, supaya dapat 

segera ditindaklanjuti dan dapat segera diarsipkan. 

b. Petugas arsip (pengolah) harus lebih teliti dan kreatif dengan cara 

melakukan pengecekan setiap surat seperti mendata semua surat 

yang masuk sesuai pokok bidang yang dituju, dan mengecek setiap 

surat yang akan dikirim agar pengelolaan surat menyurat dapat 

berjalan dengan baik tanpa ada keterlambatan dalam penyampaian 

surat. 

c. Petugas pengelola surat harus selalu melakukan kontrol terhadap 

para pegawai yang lain apakah masih membawa surat yang 

seharusnya setelah menerima surat, surat tersebut harus segera 

dikembalikan ke petugas pengelola surat untuk diarsipkan.  

d. Kantor Kecamatan Gunungpati sebaiknya menerapkan sistem 

penyimpanan arsip menggunakan komputer, dengan cara memback 

up semua surat ke dalam komputer, sehingga apabila suatu saat 

surat tersebut dibutuhkan, maka surat tersebut dengan mudah 

diketemukan kembali. 

4.3. Pembahasan  

Surat merupakan salah satu alat komunikasi yang masih digunakan oleh 

instansi atau perusahaan untuk berhubungan dengan pihak luar, sehingga 

pengelolaan surat harus dikelola dengan baik. 

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di lapangan, prosedur 

pengelolaan surat masuk dan keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati Kota 
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Semarang sama dengan teori yang ada. Prosedur pengelolaan surat pada Kantor 

Kecamatan Gunungpati menggunakan sistem satu pintu, yaitu semua surat 

yang masuk ataupun keluar dikelola di Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. 

Pada Kantor Kecamatan Gunungpati surat masuk dan surat keluar dicatat 

dalam dua sarana pencatatan, yakni pencatatan menggunakan buku agenda dan 

kartu kendali rangkap tiga. Buku agenda di Kantor Kecamatan Gunungpati 

disebut atau diberi nama buku register. Buku register ini terdiri dari buku 

register surat masuk dan buku register surat keluar. Buku register surat masuk 

digunakan untuk mencatat semua surat dinas yang masuk di Kantor Kecamatan 

Gunungpati (tidak termasuk undangan). Sedangkan buku register surat keluar 

digunakan untuk mencatat semua surat yang dikeluarkan atau yang dikirim 

oleh Kantor Kecamatan Gunungpati, baik itu surat dinas maupun surat 

undangan yang dikeluarkan atau yang dikirim. Untuk surat undangan yang 

masuk di Kantor Kecamatan Gunungpati dicatat dalam map khusus untuk 

mencatat surat undangan yang masuk. Buku register surat masuk berisi kolom-

kolom yang harus diisi sesuai dengan keterangan yang ada pada kolom. 

Disamping menggunakan buku agenda atau buku register, pencatatan 

surat di Kantor Kecamatan Gunungpati juga menggunakan kartu kendali 

rangkap tiga. Meskipun sudah menggunakan kartu kendali, akan tetapi 

pelaksanaannya belumlah maksimal karena penggunaan kartu kendali baru 

diterapkan, sehingga pada Kantor Kecamatan Gunungpati masih bergantung 

pada penggunaan buku agenda untuk mengelola surat. Kartu kendali yang 

digunakan yaitu terdiri dari kartu kendali surat masuk (KKSM) rangkap tiga 
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dan kartu kendali surat keluar (KKSK) rangkap tiga (putih, merah dan kuning). 

 Prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Kantor 

Kecamatan Gunungpati mengacu pada Peraturan Walikota Semarang Nomor : 

22 Tahun 2007 Tentang Pedoman Pola Klasifikasi Pemerintah Kota Semarang. 

Dengan adanya petunjuk teknis pengelolaan surat diharapkan dapat terwujud 

efisiensi dan efektifitas dalam penyaluran, pendistribusian dan pengendalian 

surat. Alur prosedur pengelolaan surat masuk pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang yaitu : 1) surat masuk yang datang dari pos 

ataupun kurir diterima melalui Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, 

kemudian dilakukan pencatatan dan pengendalian surat dengan menggunkan 

buku agenda, kartu kendali surat masuk (KKSM) rangkap tiga dan dilampiri 

lembar disposisi; 2) setelah dilakukan pencatatan dan pengendalian surat 

dengan menggunakan kartu kendali dan diberi lembar disposisi, surat 

diserahkan ke Sekertaris Camat; 3) setelah dari Sekertaris Camat, surat 

didisposisikan ke Camat; 4) setelah surat diketahui dan dibaca oleh Camat, 

surat dikembalikan lagi ke Sekretaris Camat; 5) setelah surat diberi paraf oleh 

Sekretaris Camat sebagai bukti bahwa surat sudah dibaca oleh Camat, 

kemudian surat dikembalikan lagi ke Sub Bagian Umum dan Kepegawaian; 6) 

dari Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, surat diarahkan atau ditujukan ke 

Kasi yang bersangkutan (tujuan surat); 7) dari Kasi yang bersangkutan (tujuan 

surat), kemudian dikembalikan lagi ke Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

untuk diarsipkan. 
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Alur prosedur pengelolaan surat keluar pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang yaitu : 1) konsep surat dari Kasi yang sudah 

diketik dan berbentuk surat diserahkan kepada Sekretaris Camat untuk diteliti 

apakah sudah benar atau butuh direvisi; 2) setelah konsep surat diteliti oleh 

Sekretaris Camat, lalu surat dikembalikan lagi ke Kasi. Apabila ada yang perlu 

direvisi segera untuk direvisi; 3) kemudian konsep surat dinaikkan ke Camat 

untuk dimintakan tandatangan sebagai bukti pengesahan; 4) setelah itu surat 

dikembalikan lagi ke Kasi; 5) setelah mendapat pengesahan dari Camat, 

kemudian surat diberikan ke Sub Bagian Umum dan Kepegawaian untuk 

diketik; 6) setelah surat diketik, copyannya diberikan ke Bagian Kearsipan atau 

Pengelola surat untuk disimpan; 7) kemudian surat yang asli dikirim melalui 

pos atau kurir. 

Adapun sistem penyimpanan surat yang digunakan di Kantor 

Kecamatan Gunungpati yaitu menggunakan sistem klasifikasi dalam bentuk 

numerik, berarti surat yang dibuat atau diterima oleh suatu organisasi telah 

dibuatkan nomor persepuluhan tertentu untuk setiap masalah tertentu sehingga 

setiap masalah yang memiliki nomor persepuluhan yang sama akan disimpan 

pada tempat yang sama. Kode numerik yang digunakan Kantor Kecamatan 

Gunungpati sesuai Peraturan Walikota Semarang Nomor : 22 Tahun 2007 

Tentang Pedoman Pola Klasifikasi Kearsipan Pemerintah Kota Semarang 

antara lain misalnya : 000 Umum, 010 Urusan Dalam, 020 Peralatan, 030 

Kekayaan Daerah, 040 perpustakaan/Dokumen/Kearsipan, dan seterusnya. 
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Sesuai dengan kenyataan di lapangan, prosedur pengelolaan surat di 

Kantor Kecamatan Gunungpati Kota Semarang sudah sesuai dengan teori dan 

prosedur yang ada, akan tetapi terkadang masih ada kendala yang dihadapi 

dalam pelaksanaan pengelolaan surat tersebut. Kendala yang dihadapi dalam 

pengelolaan surat di Kantor Kecamatan Gunungpati diantaranya, yaitu : 1) 

terkadang tidak semua surat diserahkan ke petugas pengelola surat untuk 

diarsipkan, tetapi masih disimpan di masing-masing bidang yang 

berkepentingan atau tujuan dari surat tersebut. Sehingga petugas hanya 

mengarsip surat yang didisposisi dan diserahkan ke petugas pengelola surat 

saja; 2) Terkadang petugas lupa memberi nomor surat keluar, dan ada alamat 

tujuan yang salah; 3) terkadang ada pegawai yang meminjam surat dan pada 

waktu pengembalian surat tersebut pegawai yang meminjam surat itu 

mengembalikan surat sendiri tanpa memberi tahu petugas pengelola surat dan 

terjadi kesalahan tempat dalam mengembalikan surat. Sehingga pada waktu 

surat diperlukan kembali surat tersebut susah diketemukan. 

Berdasarkan hasil penelitian yaitu melalui wawancara, meskipun 

pencatatan surat hanya tergantung pada buku agenda, pegawai yang mengelola 

surat hanya satu orang (pengelola tunggal) dan hanya berpendidikan SMA, 

akan tetapi pengelolaan surat di Kantor Kecamatan Gunungpati bisa dikatakan 

baik dan lancar. Hal ini disebabkan karena pegawai pengelola surat sudah 

berpengalaman dalam mengelola surat, selain itu pegawai pengelola surat juga 

sering mengikuti pelatihan-pelatihan oleh instansi yang terkait dengan 

pengelolaan surat menyurat. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

5.1. Simpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan tentang Prosedur 

Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut : 

1. Prosedur pengelolaan surat masuk dan keluar pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati bisa dikatakan baik dan lancar, meskipun pencatatan surat 

hanya tergantung pada buku agenda, dan pegawai yang mengelola surat 

hanya satu orang (pengelola tunggal). Hal ini disebabkan karena pegawai 

pengelola surat sudah berpengalaman dalam mengelola surat, selain itu 

pegawai pengelola surat juga sering mengikuti pelatihan-pelatihan oleh 

instansi yang terkait dengan pengelolaan surat menyurat. Prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan 

Gunungpati mengacu pada Peraturan Walikota Semarang Nomon : 22 

Tahun 2007 Tentang Pedoman Pola Klasifikasi Kearsipan Pemerintah 

Kota Semarang. Prosedur pengelolaan surat masuk pada Kantor 

Kecamatan Gunungpati terdiri atas : 1) menerima surat; 2) membuka surat; 

3) menilai surat; 4) mencatat surat; 5) penandatanganan surat; 6) 

mengarahkan surat dan; 7) penyimpanan surat. Sedangkan untuk prosedur 

pengelolaan surat keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpati terdiri dari : 

1) pembuatan konsep surat; 2) persetujuan konsep surat; 3) pengetikan 

surat; 4) penandatanganan surat; 5) pencatatan surat; 6) pemberian cap 
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dinas; 7) penyampulan surat; 8) pengiriman surat dan; 9) penyimpanan. 

Sedangkan cara mengarsip surat pada Kantor Kecamatan Gunungpati yaitu 

menggunakan sistem penyimpanan klasifikasi dalam bentuk numerik atau 

biasa disebut dengan sistem klasifikasi desimal. Bentuk-bentuk kode 

numerik yang digunakan antara lain misalnya : 000 Umum, 010 Urusan 

dalam, 020 Peralatan, 030 Kekayaan daerah, 040 

Perpustakaan/Dokumen/Sandi, 050 Perencanaan. 

2. Kendala-kendala dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

Kendala-kendala dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

pada Kantor Kecamatan Gunungpati diantaranya adalah : 1) terkadang 

tidak semua surat diserahkan ke petugas pengelola surat untuk diarsipkan, 

tetapi masih disimpan di masing-masing bidang yang berkepentingan atau 

tujuan dari surat tersebut. 2) Terkadang petugas lupa memberi nomor surat 

keluar, dan ada alamat tujuan yang salah; 3) terkadang ada pegawai yang 

meminjam surat dan pada waktu pengembalian surat tersebut pegawai 

yang meminjam surat itu mengembalikan surat sendiri tanpa memberi tahu 

petugas pengelola surat dan terjadi kesalahan tempat dalam 

mengembalikan surat. Sehingga pada waktu surat diperlukan kembali surat 

tersebut susah diketemukan. 

5.2. Saran 

1. Perlu segera dilakukan pelatihan mengenai pengelolaan surat 

menggunakan kartu kendali. Supaya petugas pengelola surat memahami 

dan menguasai cara pengelolaan surat menggunakan kartu kendali, 
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sehingga dalam proses pemberkasan dan pengarsipan surat menjadi lebih 

efektif dan tidak selalu hanya bergantung pada buku agenda. 

2. Petugas arsip (pengolah) harus lebih teliti dan kreatif dengan cara 

melakukan pengecekan setiap surat masuk dan keluar seperti mendata 

semua surat yang masuk sesuai pokok bidang yang dituju, dan mengecek 

setiap surat yang akan dikirim seperti apakah nomor surat sudah diberikan, 

semua itu agar pengelolaan surat menyurat dapat berjalan dengan baik 

tanpa ada kesalahan. 

3. Petugas pengelola surat harus selalu melakukan kontrol terhadap para 

pegawai yang masih membawa surat yang dipinjam yang seharusnya surat 

tersebut harus segera dikembalikan ke petugas pengelola surat untuk 

diarsipkan, serta harus dilaksanakan penataan arsip sesuai prosedur yang 

telah ditetapkan, sehingga apabila suatu saat surat tersebut dibutuhkan, 

maka surat tersebut dengan mudah untuk diketemukan. 
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Pedoman wawancara 

 

1. Bagaimana sejarah berdirinya kantor kecamatan gunungpati kota 

semarang? 

2. Bagaimana struktur organisasi, tugas dan tanggungjawab Kantor 

Kecamatan Gunungpati Kota Semarang? 

3. Bagaimana prosedur surat masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamtan 

Gunungpati Kota Semarang? 

4. Sarana apa saja yang digunakan dalam pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar pada Kantor Kecamatan Gunungpaati Kota Semarang? 

5. Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan surat? 

6. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar pada Kantor Kecmaatan Gunungpati Kota Semarang? 

7. Bagaimana cara mengatasi kendala-kendala tersebut? 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

LAMPIRAN 
 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 
 
 

 

 

 

  

 

 



 
 

 
 
 

 

 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 

 

 

K
a

rt
u

 S
u

ra
t 

M
a

su
k

 

Index : Kode : Nomor Urut : 

Isi Ringkas : 

Dari : 

Tanggal Surat : Nomor Surat : Lampiran : 

Pengolah : Tanggal Ditentukan : Tanda terima : 

Catatan : 
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