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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1. Latar Belakang Masalah 

 

Tidak dapat idapat idisangkal ipertumbuhan icepat idari isistem ikompleks 

iyang iterus-menerus imuncul idi idunia idi isekitar ikita. iKetika inegara imenjadi 

isemakin isaling iterhubung, iglobalisasi imenumbuhkan isistem isosial ikita 

idengan icara-cara ibaru iyang ikompleks. iKemajuan iteknologi imemunculkan  

isistem idemi isistem, imasing-masing imeningkatkan isaling iketergantungan 

ipada isistem ilain iyang itelah iada isebelumnya i(Internet, iGPS, ijaringan ilistrik,  

iAPI iperangkat ilunak, idkk.). iDengan ipertumbuhan isistem iyang ieksponensial 

idi idunia ikita, imuncul ikebutuhan iyang isemakin ibesar ibagi isistem iyang idapat 

idimengerti idan idapat idiikuti ioleh iseluruh ianggota idari isistem iitu isendiri 

Korespondensi isebuah iaset iyang ibernilai itinggi idalam ihubungan 

iinternal imaupun ieksternal iorganisasi,  inamun iasset ipotensial itersebut ibisa  

iberubah imenjadi iliability i(beban) ijika idikelola isecara itidak ibenar iatau ikeliru.  

iMenurut iAmadi i(2019) iberpendapat  ibahwa imenulis isurat iatau 

ikorespondensi imenunjukkan ibahwa ikomunikasi iantara i2 iorang iatau 

iorganisasi. iPada idasarnya iini imengacu ipada isurat iyang ikita iterima iserta iyang 

ikita ikirim ike iorang iatau iorganisasi. iSurat iatau ikorespondensi ibervariasi idari 

isurat iformal, isemi iformal idan iinformal. iBerbagai iaktivitas idilakukan idi 

idalam ikantor, itermasuk ikegiatan iadministrasi. iSemakin iseringnya ikegiatan 
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ikorespondensi iyang idilakukan idalam isuatu ikantor imaka iakan imeningkatkan 

ipenggunaan ikertas. 

Semakin imajunya iteknologi idi idunia iini idan imemiliki ipersebaran 

iinformasi iyang isangat  ipesat idi idalam iproses ipenyebaran iinformasi iseperti 

isebelumnya ikita imenggunakan iselembar ikertas iuntuk imenyebarkan 

iinformasi iberalih ifungsi idengan imenggunakan ie-mail iatau isurat ielektronik  

iTerlebih ilagi iinformasi iyang itersimpan ipada idokumen idalam iformat ikertas 

idapat idengan imudah ihilang isehingga idapat imeningkatkan ikonsumsi ikertas 

idan ijuga iberpengaruh iterhadap ipengeluaran ibiaya ikonsumsi ikertas, 

iketerbatasan itempat ipenyimpanan ikertas iatau iruang ipenyimpanan ikertas. 

Perusahaan membutuhkan pedoman untuk mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan sebelumnya, dengan menggunakan SOP ini aktivitas perkantoran 

dapat berjalan dan melakukan interaksi dan komunikasi kepada instansi 

pemerintah, non pemerintah, lembaga maupun masyarakat. SOP memiliki 

bermacam-macam bentuk, salah satunya adalah korespondensi.  

Kondisi SOP di LLDikti Wilayah 3 dalam sistem korespondensi 

diharapkan dapat memberikan kemudahan dalam proses korespondensi 

secara efektif dan efisien. Proses sistem korespondensi di dalam area 

perkantoran sangat penting untuk meningkatkan produktivitas antara 

karyawan, karena Prosedur Operasi Standar memastikan bahwa setiap 

perusahaan dapat menjalankan proses bisnisnya dengan berjalan lancar dan 

mengantisipasi setiap kegagalan yang akan dialami, sehingga  Prosedur 

Operasi Standar menciptakan kesinambungan dalam bisnis. SOP akan 

memastikan bahwa segala jenis tugas standar dapat terus diselesaikan 
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dengan cepat. Tanpa adanya panduan yang jelas, tugas dan fungsi tiap 

elemen perusahaan akan berjalan timpang. Itulah mengapa perusahaan 

membutuhkan Standard operating procedure   (SOP). 

Seperti yang kita ketahui bahwa saat ini Virus Corona telah menjadi 

pandemi di semua Negara, termasuk Indonesia. Karena virus ini dapat 

menyebar dengan sangat cepat, saat ini terkonfirmasi bahwa jumlah 

kasusnya meningkat dengan sangat tinggi dan cepat di berbagai Negara. 

Indonesia juga menjadi salah satu negara yang ikut terdampak virus Covid-

19 . 

Indonesia melakukan berbagai upaya untuk meminimalisir penularan. 

Mulai dari himbauan physical distancing, work from home, study from 

home, hingga Pembatasan Social Berskala Besar (PSBB) yang diterapkan 

di beberapa kota. Namun upaya ini masih belum dikatakan maksimal karena 

jumlah pasien Covid-19 terus bertambah pesat. Sehingga diharuskan 

perusahaan memiliki Standar Operasi Prosedur yang sangat ketat dan 

dijalankan dengan baik untuk mendukung dan memaksimalkan aktivitas 

perkantoran yang mengharuskan kegiatan tatap muka ditiadakan dan diganti 

dengan memaksimalkan semua sistem dan teknologi yang ada. 

LLDikti Wilayah 3 merupakan sebuah instansi pemerintahan yang 

melaksanakan fasilitasi peningkatan mutu penyelenggaraan pendidikan 

tinggi yang berkoordinasi secara teknis dengan Direktorat Jenderal 

Pendidikan Tinggi dan Direktorat Jenderal Vokasi, serta secara 

administratif melalui Sekretariat Jenderal. 
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Terdapat beberapa masalah yang ditemukan oleh penulis ketika 

melakukan kegiatan observasi yaitu ketidaksesuaian penerimaan surat 

masuk. Hal ini menyebabkan terganggunya produktivitas karyawan dalam 

menjalankan aktivitas korespondensi, yang mengakibatkan lambatnya 

pekerjaan yang harus diselesaikan karena kurang adanya pengarahan dan 

pemantauan lebih lanjut kepada karyawan tentang pentingnya pematuhan 

SOP guna menghasilkan efektivitas kerja yang lebih baik, seperti SOP 

dalam korespondensi yang seharusnya Unit Pelayanan yang melakukan 

kegiatan penerimaan surat masuk setelah itu akan di proses ke dalam sistem 

korespondensi, sehingga proses surat masuk dapat dengan mudah terlacak 

menggunakan sistem korespondensi. Berdasarkan permasalahan tersebut, 

juga didukung dengan hasil wawancara dengan Mas Ugo yang 

menyebutkan bahwa SOP dalam sistem korespondensi di LLDikti Wilayah 

3 belum dilakukan secara maksimal dilihat dari aktivitas penerimaan surat 

masuk yang sering diterima bukan oleh Divisi Unit Pelayanan, sehingga ada 

beberapa faktor yang mengakibatkan proses korespondensi menjadi lambat, 

maka dari itu SOP harus di optimalkan penerapan yang teratur sehingga 

karyawan memiliki landasan untuk melakukan aktivitas korespondensi 

yang lebih efisien dan efektif. 

 Selanjutnya, kurang maksimalnya koordinasi dan komunikasi yang 

dilakukan antar karyawan dengan atasan dan sebaliknya. Hal ini 

menyebabkan perbedaan informasi tentang pembaruan stempel yang akan 

digunakan dalam aktivitas korespondensi dan juga didukung dengan hasil 

wawancara dengan Mas Hasan yang menyebutkan bahwa kesalahan 
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tersebut karena adanya pemahaman informasi yang berbeda, maka dari itu 

pemimpin dapat memberikan pengarahan dan pemantauan lebih lanjut 

kepada karyawan mengenai pentingnya pematuhan SOP guna 

menghasilkan efektivitas kerja yg lebih baik 

Permasalahan yang dihadapi oleh Unit Pelayanan ini mendorong 

Penulis untuk mengangkat judul “Analisis Sistem Korespondensi pada Unit 

Pelayanan di LLDikti Wilayah 3” sebagai judul karya ilmiah. 

 

 

2. Perumusan Masalah 

Mengimplementasikan SOP dalam Sistem Korespondensi akan 

membuat seluruh kegiatan perusahaan menjadi lebih efektif dan efisien, 

sehingga setiap proses korespondensi dan aktivitas kantor dapat 

dilaksanakan secara optimal. Berdasarkan latar belakang yang telah 

disimpulkan serta didasari pada kegiatan observasi yang telah dilakukan 

Penulis dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Unit Pelayanan pada 

LLDikti Wilayah 3.  

Maka berikut ini adalah rumusah masalah pada Karya Ilmiah yang 

telah Penulis susun yaitu, “Bagaimana Sistem Korespondensi yang efektif 

dan efisien pada Unit Pelayanan di LLDikti Wilayah 3?” 
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3. Maksud dan Tujuan Penulisan 

A. Tujuan  Penulisan 

Berikut iini iadalah ibeberapa itujuan idari iPenulisan iKarya iIlmiah iyang  

itelah iPenulis isusun, iyaitu: 

1. Untuk dapat mengetahui Sistem Korespondensi yang baik pada 

satu perusahaan ataupun organisasi. 

2. Dapat untuk membentuk SOP yang maksimal dalam aktivitas 

perkantoran 

 

B. Manfaat Penulisan 

Berikut iini iadalah ibeberapa imanfaat iyang idapat idiambil idalam 

iPenulisan iserta ipenyusunan iKarya iIlmiah iini, iSeperti iyang itelah 

idiketahui ibahwa imenulis iKarya iIlmiah itentu imemiliki imanfaat imaka 

idari iitu iPenulis iakan imenjelaskan iterkait  idengan imanfaat iyang iakan 

ididapat ibagi iPenulis,  iFakultas idan iUniversitas, iserta iPerusahaan,  

iyaitu: 

a. Bagi Penulis 

1. Dapat menambah pengetahuan baru mengenai sistem 

korespondensi yang ada di tempat Penulis melakukan 

Penulisan nya dan mendorong Penulis untuk berpikir 

lebih kreatif dan kritis 

b. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

1. Menjadi bahan acuan untuk menambahkan pengetahuan 

baru mengenai sistem korespondensi dan juga dapat 
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memberikan saran ilmu kepada mahasiswa/i angkatan 

selanjutnya yang memiliki tujuan untuk dapat 

memahami lebih tentang sistem korespondensi itu 

sendiri. 

c. Bagi LLDikti Wilayah 3 

1. Menjadi Referensi untuk menyelesaikan masalah yang 

sedang dihadapi oleh Unit Pelayan pada LLDikti 

Wilayah 3 
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