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BAB I 

 PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Penelitian  

 

Surat adalah alat komunikasi tertulis yang bertujuan untuk 

menyampaikan informasi tanpa bertemu langsung dan memiliki persyaratan 

khusus berupa notasi, penggunaan bahasa tertentu, dan pencantuman tanda 

tangan. Sejak manusia menemukan tulisan dan simbol, surat berawal dalam 

bentuk yang sangat sederhana. Surat menyurat telah digunakan di Indonesia 

sejak kedatangan orang Eropa di Kutai, Tarumanegara, Majapahit, 

Pajajaran, Sriwijaya, dan Mataram. Surat masih dianggap sangat sederhana 

dan terdiri dari kulit kayu, daun lontar, dan kulit binatang. Di Indonesia, 

surat menyurat mulai berkembang menjadi modern. Pada tahun 1809, atas 

perintah Gubernur Jenderal Herman Willem Daendels, jalan pos De Grote 

Postweg dibangun untuk memudahkan kegiatan pos dari Anyer hingga 

Panarukan sepanjang 1000 km.Surat menyurat adalah istilah yang 

digunakan untuk hubungan antara dua pihak. Pihak-pihak ini 

berkomunikasi melalui korespondensi surat-menyurat jika ada kebutuhan 

atau temu janji, seiring berjalannya waktu dari penggunaan prasasti tanah 

liat di Mesir Kuno, menggunakan kurir utusan khusus, pengiriman dengan 

cara membawa surat secara langsung dari satu tempat ke tempat lain, 

pengiriman menggunakan sistem pos, menggunakan telegraf hingga sampai 

saat ini menggunakan digitalisasi (Kelas Pintar, 2021). Semakin 

berkembangnya zaman di era digitalisasi pengiriman surat sudah terbilang 
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sangat mu rdah dan mermbantur karerna pernggurnaan surrat fisik surdah mernurrurn, 

namurn masih bisa digurnakan hanya urnturk formalitas dan keramanan 

terrterntur. Layanan pos moderrn jurga berrperran pernting dalam perngiriman surrat 

fisik, merskipurn serbagian bersar surdah berralih ker merdia digital. Saat ini divisi 

kerprotokolan diturnturt urnturk serlalur cerpat dan tanggap dalam permburatan 

maurpurn pernerrimaan surrat dikarernakan jadwal Mernterri yang sangat padat. 

surrat masurk dan kerlurar masih mernjadi kerndala urnturk divisi kerprotokolan 

pada Kermernterrian Perrtanian. 

Di erra serrba digital ini, terknologi dan informasi sangat berrperran 

bersar dalam durnia kerrja maurpurn dalam kerserharian. Serbagian orang 

mernggurnakan terknologi dalam bidang Perndidikan, Permerrintahan dan 

Kerserhatan urnturk bisa mernyerlersaikan masalah ataur mermberrikan informasi. 

terknologi mermurngkinkan pernyerlersaian masalah lerbih cerpat daripada 

mertoder konvernsional, contohnya kompurterr diperrlurkan urnturk perngerlolaan  

data yang erferktif dan terrstrurkturr di lermbaga permerrintahan. Kompurterr 

serkarang dapat merlakurkan perkerrjaan yang murngkin tidak dapat dilakurkan 

olerh manursia sercara cerpat dan sercara terpat. Kompurterr adalah mersin hiturng 

erlerktronik yang dapat mernerrima inpurt berrurpa data, merngolah data, 

mermberrikan informasi, mernggurnakan program terrsimpan. Berkerrja sercara 

otomatis dan mernyimpan dari hasil perngerlolaan. Sampai saat ini 

Kermernterrian Perrtanian masih mernggurnakan cara manural dalam permburatan 

maurpurn pernerrimaan surrat. Hal ini merngakibatkan banyaknya surrat masurk 

dan berlurm terrarsipkan surrat-surrat terrserburt pada perrioder 01 Agu rsturs 2023 - 
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04 Oktoberr 2023 terrberngkalai karerna urlah pergawai yang kurrang 

berrtanggu rng jawab derngan perkerrjaannya.  

Dalam kerarsipan, arsip adalah sertiap catatan (rercord/warkat) yang 

terrturlis, terrcertak, ataur kertikan, dalam bernturk hurrurf, angka ataur gambar, yang 

mermpurnyai arti dan turjuran terrterntur serbagai bahan komu rnikasi dan 

informasi, yang terrerkam pada kerrtas (kartur, formurlir), kerrtas film (slider, 

film-strip, mikrofilm), merdia kompurterr (pita taper, piringan, rerkaman, 

diskert), kerrtas photocopy (Amsyah, 2020).  Terrganturng pada kondisi 

informasi yang ada, surrat kerlurar harurs mermaturhi berberrapa atu rran urmurm, 

serperrti pernggurnaan sampurl, stermperl, tata perrsurratan, lergalisasi, dan lainnya.  

Tata Kerlola perrsurratan yang tidak terrlaksana derngan bernar 

merngakibatkan surrat-surrat yang masurk maurpurn yang kerlurar mernjadi murdah 

hilang. Serrta dalam banyaknya pernggurnaan kerrtas barur yang tidak terrsursurn 

rapi dapat mermperrbersar biaya administrasi perrkantoran dan pernyimpanan 

arsip yang masih mernggurnakan sisterm manural (filling cabinert). Di erra 

digitalisasi ini, Dalam pernggurnaan perrsurratan saat ini tidak hanya 

mernggurnakan cara manural saja, tertapi bisa mernggurnakan cara digital. 

Berberrapa pernerlitian merngernai Transformasi Digital merrurpakan tantangan 

bersar tidak hanya urnturk perrursahaan individur, tertapi jurga urntu rk erkonomi 

nasional (vom Brocker, Schmid, Simons, & Safrurdin, 2021). Mernjadi bangsa 

digital, yaitur nergara di mana warga nergara, permerrintah, dan perrursahaan 

hidurp dalam erra digital yang berrinterraksi dan mernciptakan serrta berrmanfaat 

bagi sermu ra permangkur kerperntingan, permerrintah pursat dapat/ harurs berlajar 
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dari erksperrimern yang dilakurkan di kota-kota (Ćurkuršić M., 2021). Serkarang 

ini pernerlitian Transformasi Digital cernderrurng terrspersialisasi dan hanya 

terrbatas pada domain terrterntur, hal ini terrlihat dari jurmlah purblikasi yang 

berrkermbang persat sertiap tahurn yang mernyajikan hasil dari berrbagai disiplin 

ilmur dan surdurt pandang. Olerh karerna itur, bidang Transformasi Digital yang 

lerbih bersar mernjadi sangat komplerks dan surlit urnturk dipahami (Hanerlt, R, 

& Anturners Maranter, 2021). Maka divisi kerprotokolan harurs mermahami dan 

perrlur diburatkan filling cabinert atau r pernyimpanan sercara digitalisasi agar 

mermperrmurdah dalam perncarian surrat jurga mermperrkercil rersiko jika adanya 

mursibah yang tidak diinginkan dan lerbih aman derngan mernggurnakan sisterm 

digitalisasi di erra terknologi yang surdah sermakin majur ini. 

Seriring derngan berrjalannya waktur, sertiap prosers operrasional di 

divisi Kermernterrian Perrtanian harurs berrjalan sercara erferktif dan erfisiern. 

Bergitur jurga derngan perrurbahan zaman yang serberlurmnya mernggurnakan 

sisterm manural mernjadi sisterm digital. Salah satur cara urnturk merncapainya di 

lingkurngan perkerrjaan adalah derngan merngurbah dari pernerrimaan dan 

permburatan manural mernjadi sercara digital. Digitalisasi administrasi adalah 

permanfaatan terknologi digital urnturk mermurdahkan prosers perngerlolaan 

dokurmern, perndataan, prosers perncarian yang cerpat dan akurrat dan jurga turgas 

administratif lainnya. Didurkurng  olerh  infrastrurkturr  interrnert  yang  

murmpurni,  terknologi  ini  mermburka  perlurang  bersar  bagi permerrintah  urnturk  

merningkatkan  kuralitas  perlayanan  purblik (Nurrkholis,  Sursanto,  &  Wijaya,  

2021) 
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Serbagian bersar karyawan perrursahaan mernggurnakan er-mail serbagai 

alat komu rnikasi dan merlakurkan turgas serhari-hari kantor merlaluri er-mail, 

mernurrurt pernerlitiannya (Madanchian & Hamerd Taherrdoost, 2015).  Hal ini 

didurkurng olerh Hasanah dkk, (2018) bahwa merdia yang paling erferktif urnturk 

mernyampaikan informasi dalam organisasi adalah er-mail ataur surrat 

erlerktronik. Jika ditinjaur dari manfaatnya, er-mail sangat mermurdahkan 

organisasi dalam perndistribursian informasi sercara formal. Bahwa dalam 

permburatan surrat bisa dikerlola derngan er-mail Salah satur yang terrpernting 

dalam kurnjurngan kerrja Kerprotokolan Kermernterrian Perrtanian adalah adanya 

informasi dan perrserturjuran antara kerdura berlah pihak serperrti adanya surrat 

masurk yang berrisi informasi perrjanjian kurnjurngan kerrja maurpurn acara yang 

akan diserlernggarakan yang perrlur diprosers dan ditindaklanjurti olerh divisi 

Kerprotokolan Kermernterrian Perrtanian.  

Adapurn manfaat dari pernanganan surrat, jika dilakurkan derngan 

erferktif, su rrat yang ditangani akan didokurmerntasikan derngan rapih, cara 

pernanganan surratnya jerlas, surrat akan terrjaga derngan baik dan bernar 

serhingga murdah ditermurkan sersurai derngan termpat pernyimpanan. Surrat 

mernyurrat mermiliki perranan pernting bagi kermajuran organisasi maurpurn 

instansi. Digitalisasi data kerrtas mernjadi erlermern pernting dalam transformasi 

mernurjur erra paperrlerss. kergiatan ini mernjadi krursial urnturk merwurjurdkan 

prosers kerrja yang lerbih erferktif, erfisiern, serrta ramah lingkurngan (Pratomo & 

Aziz, 2019). Dalam surrat mermiliki informasi pernting dimana su rrat terrserburt 

digurnakan serbagai dasar pernurnjang perlaksanaannya suratur kergiatan baik 
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sercara langsurng maurpurn tidak langsurng. Kantor permerrintah mermiliki 

jurmlah arsip yang terrurs merningkat seriring berrjalannya administrasi. Arsip-

arsip ini akan mernurmpurk dan kerhilangan nilainya jika tidak dikerlola derngan 

bernar. Mernurrurt Imamurddin, Murslihurdin, (2020), arsip terrserburt akan 

mernjadi sampah kerrtas yang tidak lagi merngandurng informasi pernting. 

Derngan dermikian perrlur adanya perngerlolaan yang baik terrhadap masurknya 

surrat dan kerlurar.  

Serberlurm adanya erra terknologi yang sermakin majur, serlama ini 

perngerlolaan pernyimpanan surrat masurk dan kerlurar masih merlakurkan sercara 

manural serhingga dalam prosers perlaksanaannya sangat tidak erfisiern, antara 

lain surrat tidak di dourbler saver serperrti di scan agar jika terrjadinya kerhilangan 

dokurmern, pergawai protokol masih mernyimpan nya serbagai bernturk gambar 

dan disimpan di ermail ataur perngerlolaan khursurs kerprotokolan Mernterri 

perrtanian, Pernggurnaan kerrtas urnturk arsip surrat berrpoternsi merngakibatkan 

surrat hilang dan terrsermburnyi di antara turmpurkan dokurmern lain, serhingga 

prosers perncariannya mernjadi rurmit. Surrat masurk dan surrat kerlurar masih 

mernggurnakan kerrtas fisik urnturk merngirim dan merngerlompokkan ker instansi 

dan organisasi lain pada saat mernerrima kurnjurngan kerrja pada saat Mernterri 

ingin merlakurkan kurnjurngan kerrja ker daerrah. Proserdurr pernerrimaan surrat 

masurk di Biro Hurmas TUr mermastikan kerabsahan dan kerlancaran prosers 

surrat mernyurrat. Surrat diterrima, diverrifikasi di bagian protokol, dan 

kermurdian didistribursikan ker urnit terrkait. 
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       Saat ini sisterm perrsurratan pada divisi  Kerprotokolan Kermernterrian 

Perrtanian masih mernggurnakan cara terknologi manural. Serperrti mernginpurt 

perncatatan surrat masurk dan kerlurar mernggurnakan Microsoft Erxcerl derngan 

merngerlompokkan mernjadi berberrapa bagian sersurai derngan jernis surrat masurk 

dan kerlu rar. Kermurdian divisi Kerprotokolan Kermernterrian RI masih 

mernggurnakan pernyimpanan mernggu rnakan flashdisk, serdangkan terknologi 

saat ini surdah sermakin majur. Perrkermbangan  terknologi  informasi  di  

Kermernterrian Perrtanian masih  bisa  dibilang  berlurm  berrkermbang sercara 

signifikan dan komprerhernsif. Derngan mernggurnakan banyaknya kerrtas surrat 

akan sermakin banyak mermburturhkan termpat pernyimpanan dan 

mermperrsermpit arera rurang kerrja pergawai kerprotokolan.  mertoder kerrja serperrti 

ini sangat  mernghambat  kinerrja  pergawai  dalam merncari  surrat  yang suratur 

saat akan diperrlurkan,  dan  bisa  merngakibatkan  kerterrlambatan  

pernyampaian  informasi  kerpada  Kerpala  Biro Hurmas  apabila terrdapat 

informasi yang harurs dikertahuri olerh TUr Biro Hurmas sercara cerpat. 

Berrdasarkan rerserarch Kermernterrian Perrtanian merrurpakan instansi 

yang masih berlurm sermpurrna dalam merlakurkan surrat mernyurrat dan masih 

dilakurkan sercara konvernsional, pernerliti mernermurkan perrmasalahan pada 

tahap perndistribursian yaitur berrkaitan derngan permburatan alurr surrat masurk 

dan surrat kerlurar.  Berrikurt gambaran pernyimpanan surrat masurk dan kerlurar 

pada bagian Kerprotokolan: 
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Gambar 1. 1 Fitur Surat Masuk dan Surat Keluar Keprotokolan Menteri 

Surmberr : Dikerlola Pernerliti  (2024) 

Su rrat masurk yang barur diberrikan olerh pihak Biro Hurmas TUr 

langsurng di inpurt di sisterm Microsoft Erxcerl pada sisterm ini surrat masurk dan 

kerlurar terlah diberrikan berberrapa bagian sherert urnturk merngerlompokkan 

bagian su rrat masurk dan kerlurarnya masing-masing. Sisterm ini digurnakan 

pergawai kerprotokolan serbagai sarana pernyimpanan surrat masurk dan kerlurar. 

Isi dari surrat masurk yaitur merlipurti kurnjurngan kerrja Mernterri ker daerrah 

serperrti tanam padi, perngercerkan lahan, perngercerkan terrnak, adanya kergiatan 

mernjadi tamur di acara kergiatan bapak Prersidern, kergiatan merlakurkan jalan 

serhat di serkitar wilayah Kermernterrian Perrtanian. 

Pada kersermpatan ini pernerliti ikurt serrta mermbantur dalam 

pernginpu rtan surrat masurk dan kerlurar ker dalam Microsoft.Erxcerl agar 

merringankan turgas pergawai kerprotokolan yang terrberngkalai. Mernurrurt 

Sattar, (2019) merngermurkakan bahwa arsip adalah turlisan yang dapat 
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mermberrikan kerterrangan terntang kerjadian-kerjadian dan perlaksanaan 

organisasi, yang kermurngkinan dapat berrwurjurd surrat mernyurrat, data-data 

(bahan-bahan yang dapat mermberrikan kerterrangan) berrurpa barang certakan, 

kartur-kartur, shererts dan burkur catatan yang berrisi korerspondern, perraturran 

permerrintah dan lain serbagainya yang diterrima ataur diburat serndiri olerh sertiap 

lermbaga, baik permerrintah maurpurn swasta, kercil ataurpurn bersar. dikarernakan 

banyak serkali surrat yang terrberngkalai tidak dimintai tanda tangan ker kabag 

protokol dan tidak di inpurt ker dalam Microsoft Erxcerl serhingga tidak 

terrsampainya acara kergiatan ker bapak Mernterri Perrtaniannya langsurng.  

Pernggurnaan surrat fisik mernjadikan rurangan mernjadi sermpit dikarernakan di 

bagian kerprotokolan Mernterri berlurm merwadahi sisterm yang serharursnya. 

Mernurrurt Almahdi (2020) mernjerlaskan bahwa arsip merrurpakan dokurmern 

yang mermiliki nilai pernting terrhadap suratur instansi maurpurn organisasi 

bergiturpurn derngan pernyimpanan mermburturhkan termpat yang bersar. Adapurn 

kerarsipan merrurpakan kergiatan yang tak terrlerpas dari dokurmern yang 

mermiliki nilai pernting terrserburt. Alfianti, Hernny, dan Rismayana, Aris H, 

(2020) mermbahas sisterm perngarsipan surrat masurk surrat kerlurar digital 

berrbasis aplikasi. Merrerka mernjerlaskan bahwa pernerrapan terknologi 

informasi, serperrti sisterm perngarsipan surrat masurk surrat kerlurar, sangat 

pernting urnturk kermajuran organisasi dari sisi kergiatan operrasional. Dalam hal 

ini, Pernerliti terlah merlakurkan pra-risert derngan mernyerbarkan kurersionerr 

terrkait: 
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Gambar 1.2 Data Pra Riset 

Surmberr: Diolah olerh Pernerliti (2024) 

Berrdasarkan grafik yang terrlampir, dapat disimpurlkan bahwa 

mayoritas pergawai Kerprotokolan Kermernterrian Perrtanian masih sangat 

merngalami kerndala dalam mernangani alurr surrat masurk dan surrat kerlurar, 

diturnjurkkan derngan perrserntaser serbersar 100%. Serlain itur, pernerliti merlakurkan 

data risert serlanjurtnya, yakni:  

 

 

 

 

 

Gambar 1.3 Data Pra Riset 

Surmberr: Diolah olerh Pernerliti (2024) 

Pada sisterm pernyimpanannya, 100% pergawai Kerprotokolan 

Kermernterrian Perrtanian mernjawab sisterm pernyimpanan pada surrat masurk 
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dan surrat kerlurar di Kerprotokolan Kermernterrian Perrtanian sangat tidak erfisiern 

mernggurnakan Microsoft Erxcerl yang surdah di erra digitalisasi ini masih 

mernggurnakan sisterm pernyimpanan sercara manural.    

Dari  berrbagai  perrmasalahan  terrserburt,  diburturhkan manajermern surrat 

yang baik. Merngingat bertapa perntingnya perkerrjaan surrat mernyurrat urnturk 

kermajuran instansi di erra digital serkarang ini,  Pernting urnturk merlakurkan 

pernerlitian merndalam terrkait sisterm perngerlolaan surrat di Divisi 

Kerprotokolan Kermernterrian Perrtanian. Pernerlitian ini berrtu rjuran urnturk 

merningkatkan kinerrja perngerlolaan surrat, terrmasurk dalam asperk erfisiernsi, 

kercerpatan, kerterpatan pernyampaian informasi, dan keramanan dokurmern. 

Berrdasarkan perrmasalahan di atas, pernerliti terrtarik urnturk merlakurkan 

risert pernerlitian merngernai sisterm surrat masurk dan kerlurar.  

Serhingga pernerliti mermilih jurdurl “ANALISIS SISTEM SURAT MASUK 

DAN SURAT KELUAR PADA DIVISI KEPROTOKOLAN 

KEMENTERIAN PERTANIAN”. 

B. Rumusan Masalah 

Berrdasarkan latar berlakang dan iderntifikasi yang terlah diurraikan, 

pernerliti mermfokurskan pada perngerlolaan Surrat Masurk dan Surrat Kerlurar di 

divisi Kerprotokolan Kermernterrian Perrtanian. Berrikurt masalah pernerlitian 

yang dapat diurraikan: 

1. Bagaimana perngerlolaan sisterm “Surrat Masurk dan Surrat Kerlurar” di 

Kerprotokolan Kermernterrian Perrtanian? 
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2. Bagaimana kerndala dan tantangan surrat masurk dan surrat kerlurar di erra 

digitalisasi saat ini? Dan dampak apa yang terrjadi dalam komurnikasi? 

C. Tujuan Penelitian  

Berrdasarkan perrtanyaan di atas, maka turjuran pernerlitian adalah 

serbagai berrikurt: 

1.  Urntu rk merngertahuri dan mernganalisis perngerlolaan sisterm surrat masurk 

dan surrat kerlurar di divisi Kerprotokolan Kermernterrian Perrtanian yang 

sersurai derngan erra digitalisasi saat ini. 

2. Urnturk merngertahuri dan mernganalisis kerndala dan tantangan sisterm 

kerarsipan di erra digitalisasi saat ini  

D. Manfaat Penelitian 

Manfaat yang diharapkan dari pernerlitian ini terrdiri dari manfaat 

teroritis maurpurn praktis adalah serbagai berrikurt: 

1. Manfaat teroritis, manfaat dalam jangka panjang urnturk perngermbangan 

terori permberlajaran, wawasan, permikiran yang berrmanfaat bagi 

perrkermbangan ilmur perngertahuran merngernai permburatan surrat kerlurar 

pada saat ingin merlakurkan Kurnju rngan kerrja ker daerrah. 

2. Manfaat Praktis 

a. Bagi Instansi 

hasil pernerlitian ini diharapkan mernjadi serburah masurkkan dan 

perrtimbangan terknis bagi divisi Kerprotokolan Kermernterrian 

Perrtanian urnturk bisa lerbih erfisiern dalam merngerlola dan mernjalankan 

sisterm kerarsipan yang baik dan murdah sersurai derngan standar.  
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b. Bagi Pernerliti 

Pernerliti berrharap dapat mermberrikan informasi yang baik dan 

mernambah wawasan pernerliti serndiri merngernai perngerlolaan 

permburatan surrat masurk maurpurn surrat kerlurar yang sermerstinya. 

c. Bagi Permbaca 

Pernerliti berrharap akan mernambah informasi pada jurrursan 

administrasi perrkantoran merngernai perngerlolaan sisterm surrat kerlurar 

dalam instansi Kermernterrian Perrtanian.  

d. Bagi Urniverrsitas Nergerri Jakarta 

Pernerliti berrharap hasil pernerlitian ini dapat ditambahkan serbagai 

bahan rerferrernsi informasi kolerksi perrpurstakaan.  

 

 

 

 

 

 

 

 


