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ABSTRAK

Nafiah Rizkia Fuatin: 1601085103. “Penerapan Pengurusan Surat
menggunakan Sistem Buku Agenda di Kantor Kecamatan Bojonggede Bogor”.
Skripsi. Jakarta: Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Keguruan dan IImu
Pendidikan, Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA, 2020.

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui Penerapan Pengurusan Surat
menggunakan Sistem Buku Agenda di Kantor Kecamatan Bojonggede Bogor.
Metode penelitian yang digunakan adalah metode penelitian kualitatif yang
bersifat deskriptif. Teknik pengambilan sampel menggunakan purposive sampling
dengan kriteria memahami secara mendalam tentang kegiatan pengurusan surat
dengan jumlah informan sebanyak 3 orang. Teknik pengumpulan data dalam
penelitian ini dengan cara observasi, wawancara dan dokumentasi. Teknik analisis
data yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis model interaktif. Teknik
pemeriksaan keabsahan data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu teknik
triangulasi sumber dan triangulasi teknik.

Hasil penelitian ini  menunjukan bahwa penerapan pengurusan surat
menggunakan sistem buku agenda di kantor kecamatan bojonggede sudah berjalan
dengan baik meskipun belum maksimal. Pengurusan surat yang dilakukan
meliputi: 1.) Proses penerimaan surat yang terdiri dari beberapa tahap antara lain;
pemeriksaan alamat surat, menandatangani bukti penerimaan surat, dan
penyortiran surat. 2.) Proses pencatatan surat terdiri dari pencatatan surat masuk
dan pencatatan surat keluar dengan menggunakan buku agenda. Pencatatan surat
keluar terdiri dari beberapa tahap antara lain; pembuatan konsep surat,
persetujuan, dan pendistribusian surat. 3.) Proses pengarahan surat menggunakan
lembar disposisi. 4.) Proses pengiriman surat dilakukan oleh kurir dengan
menggunakan lembar pengantar. 5.) Proses penyimpanan surat terdiri dari
penyimpanan surat masuk oleh petugas bagian umum dan penyimpanan surat
keluar dilakukan oleh petugas bagian umum serta petugas dari masing-masing
seksi. Penyimpanan surat dilakukan dengan menggunakan sistem kode pada map
folder dan odner.

Kata Kunci: Pengurusan Surat, Buku Agenda, Surat Masuk, Surat Keluar,
Kecamatan Bojonggede.
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ABSTRACT

Nafiah Rizkia Fuatin: 1601085103. “The Application of Mail Handling using
Agenda Book at Bojonggede Bogor District Office”. Essay. Jakarta: Teacher
Training and Education Faculty of Economic Education Study Program,
University of Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA, 2020.

This study aims to find an apply of Mail Handling using Agenda Book at
Bojonggede Bogor District Office. The research method used is a descriptive
qualitative study method. The sampling technique uses purposive sampling with
deep criteria understanding about activity mail handing of informan as many as 3
people. Data collection techniques in this study by observation, interviews and
documentation. Data analysis technique used in this study is interactive models
analysis. Autenticity technique of data is using sourch of triangulation and
method of triangulation. The result showed that an apply of mail handling using
agenda book at Bojonggede district office already well although not yet the
maximum. The mail handling includes: 1.) The process of letter receipt consists of
several stages, among others; examination mailing address, signed proof of letter
receipt, and sorting mail. 2.) The process of letter recording consists of recording
incoming mail anad recording outgoing mail using agenda book. The recording
outgoing mail consists of several stage, among others; letter drafting stage,
approval stage, and letter distribution. 3.) The process of letter direction uses
disposition sheet. 4.) The process of sending letter by courier uses introductory
sheet. 5.) The process of letter storing consists of storing incoming mail by
employee divsi general and storing outgoing mail by employee division general
along with employee of each division. Letter storing using system code on the map
folder and odner.

Key Words: Mail Handling, Agenda Book, Incoming Mail, Outgoing Malil,
Kecamatan Bojonggede.

\"

Penerapan Pengurusan Surat..., Nafiah Rizkia Fuatin, FKIP, 2020.



DAFTAR ISl

HALAMAN PENGESAHAN ...
HALAMAN PERSETUJUAN.......oooiiiiiiiie e
SURAT PERNYATAAN KEASLIAN KARYA ILMIAH..........ccccceeie
T ERGEE o W |, W T, IR N Bw BN YR . U
AT Wl o W ™ . T A S -
KATA PENGANTAR ...t e
LEMBAR PERSEMBAHAN ...
DAC R ST S W)LY [ SU— . " B
B (=T ANRY [TANS]E | Mt B S i e, R
BAR AR GANIERISE. . e el by . W S .
RDARINAR FANIRIESS el T A SN T — T
BAB | PEIEIA L L AN T e e B T e e, ., . S
Latar Belakang Masalah...........ccccooviiiiiiiiinncnnn
Fokus dan Sub Fokus Penelitian ...........cccccoooeiiiinnnnen.
Pertanyaan Penelitian .............ccocovviniiiiiiiie

Tujuan Penelitian..........ccoceiveeieniicee e
Manfaat Penelitian...........cccccvveeviiiiec e,

mooOw>»

BAB 11 KAJIAN TEORI ..o
A. Deskripsi Konseptual Fokus dan Sub Fokus Penelitian
1. Fokus Penelitian ..........cccoovvveiieiiiieiieic e

a. Pengurusan Surat..........ccccoceviviiieiiiieiiiee e,

2. Sub Fokus Penelitian...........ccccooeviveiniiieneeieseene.

a. Penerimaan Surat..........c..cccevvviiniieneniieieennns

b. Pencatatan Surat...........ccccceevviieeieeriisiieneeins

C. Pengarahan Surat...........ccccccoeeviiiieiiiiiieciinns

d. Pengiriman Surat..........ccocevveeiereinneiiienen

e. Penyimpanan Surat..........ccccceevveviiiiieiieennns

B. Penelitian yang Relevan .............ccccocovviiiiiiiiiiinen,

BAB |11 METODOLOGI PENELITIAN...cccciiiiiiiiieeiennnnen
A, AIUrPenelitian........ooooveveee

Penerapan Pengurusan Surat..., Nafiah Rizkia Fuatin, FKIP, 2020.

Vi

viii



Tempat dan Waktu Penelitian ..........c.c.ccocceveeiveieinnenn,
Latar Penelitian.........ccovveiiiiieii e
Metode dan Prosedur Penelitian.........c..cccceevveeiinnnennee,
Peran Peneliti......ccoeeeiiiiiiieiiiiie e
Data dan Sumber Data...........coceeevvveiveeiiieeceeccee
Teknik dan Prosedur Pengumpulan Data......................
Teknik Analisis Data.........cccoueeveveeiiiieciiee e
Pemeriksaan Keabsahan Data ............ccccccoveeevvieiinnennns

—IOTMMUOW

BAB IV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN .....ccccceue...
A. Deskripsi Wilayah Penelitian ............cccoooviveveiiieieennns
B. Prosedur Memasuki Setting Penelitian.........................
C.. Temuan Penelitian.........ccccuurierreressnssinneseniseiusivisnnnnens
Penerimaan Surat............cccoovevviieseeniesienseenee e
PercalalaE-ieigss S5 S A
Pengarahan Surat............ccoovveiiiiiiicnenne e
Pengiriman Surat ............cccooeevenieneeniene e
. Penyimpanan Surat..........ccooooniniinininiene
SRR, LLLLLL KT F L S ... . S
Penerimaan SUTal.......cc.icovivviteessteneeiifineneeseesnenne
PencAia RIS T, <00~ S | . Ji
Pengarahan Surat..........c.ccoooveiiienenc e
T ] Ee— PN
P AR GER S U Ll v SR © | Y-

<
NPEWNE DO WNE

BAB V SIMPULAN DAN SARAN ..iiet s vevesnasnenaes :

ANRSLHIRHIE /T SV AT iR ... A
BRI LR (1Y) WO, . ..

DAFTAR PUSTAKA L

LAMPIRAN ...t s

Xi

Penerapan Pengurusan Surat..., Nafiah Rizkia Fuatin, FKIP, 2020.

36
39
42
46
47
50
55
58

60
60
71
73
74
78
88
92
95
102
102
106
112
115
118

124
124
126
128

130



BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Suatu perusahaan, organisasi atau instansi pemerintah dapat berjalan
dengan lancar apabila memiliki penataan yang baik dalam administrasi
perkantoran. Dalam melaksanakan administrasi perkantoran, kegiatan yang
dilakukan meliputi perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian yang
baik. Perencanaan dibuat oleh setiap perusahaan, organisasi, atau instansi
pemerintah secara berbeda-beda mulai dari awal sampai akhir aktifitas kantor.
Sebelum kegiatan perencanaan ini dimulai, harus terlebih dahulu mengetahui
tujuan yang akan dicapai.

Untuk mencapai tujuan itu salah satunya dengan membuat strategi ,
mengembangkan rencana aktivitas kerjanya dan melakukan kegiatan
administrasi perkantoran. Salah satu kegiatan administrasi perkantoran
meliputi surat menyurat dan ekspedisi. Tujuan dari berkirim surat yaitu untuk
menjalin komunikasi. Komunikasi melalui surat dianggap masih sangat
diperlukan untuk kehidupan modern saat ini karena surat dapat dijadikan
sebagai alat bukti yang terpercaya di mata hukum.

Di era modern saat ini, surat masih sangat digunakan dalam kegiatan
perkantoran. Elital (2013) menyatakan, “Komunikasi tulis mutlak diperlukan

oleh masyarakat modern untuk menunjang aktivitas kehidupannya
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sehari-hari. Pada suatu organisasi dalam melakukan kegiatannya tidak terlepas
dari kegiatan surat-menyurat atau korespondensi.” Oleh karena itu, dapat
disipulkan bahwa setiap perusahaan atau instansi pemerintah dalam menjalankan
aktifitas perkantoran di zaman modern ini masih tetap menggunakan surat, baik
surat masuk yang diterima maupun surat keluar yang dikirimkan. Setiap surat
didalamnya mempunyai informasi penting yang akan disampaikan oleh pengirim
kepada penerima surat. Informasi tersebut dapat berupa pemberitahuan,
pernyataan, permintaan, atau lain sebagainya. Dengan surat kita dapat mengingat
kembali informasi yang akan dan ingin disampaikan oleh suatu perusahaan atau
instansi pemerintah kepada perusahaan atau instansi pemerintah lainnya.

Dengan banyaknya surat yang terdapat di lingkungan kantor maka
diperlukan adanya pengurusan surat yang baik. Basir Barthos (2007) menyatakan
“Pengurusan surat-surat kantor merupakan suatu kegiatan yang terpenting dalam
kantor.” Oleh karena itu, pengurusan surat masuk dan pengurusan surat keluar
harus dilakukan agar surat - surat yang berisikan informasi penting tidak terselip
dan mudah untuk ditemukan kembali ketika sedang dibutuhkan. Pengurusan surat
yang baik akan memberikan dampak baik begitu pula sebaliknya surat yang tidak
di kelola dengan baik maka akan berdampak buruk bagi perusahaan atau instansi
pemerintah.

Pengurusan surat perlu diterapkan oleh masing-masing unit organisasi
dalam lingkungan kantor, karena hal itu merupakan sumber data atau informasi
yang bermanfaat untuk kemajuan organisasi tersebut. Marsofiyati dan Henry

Eryanto (2015) menjelaskan bahwa dilakukannya pengurursan surat memiliki

Penerapan Pengurusan Surat..., Nafiah Rizkia Fuatin, FKIP, 2020.



beberapa tujuan yang membantu kegiatan surat menyurat. Diantaranya tujuan
pengurusan surat untuk mempercepat proses penyimpanan surat, menjaga
kerahasiaan surat, dapat diketemukan kembali jika sewaktu-waktu dibutuhkan,
sebagai bukti autentik dan historis. Surat berisikan atas nama pribadi penulis, atau
atas nama jabatannya dalam organisasi. Menangani surat masuk dan surat keluar
dalam sebuah kantor merupakan salah satu kemampuan yang harus dikuasai oleh
seorang pegawai administrasi perkantoran.

Untuk mencapai tujuan tersebut, maka di lingkungan kantor dalam
melakukan pengurusan surat dibantu dengan suatu alat salah satunya
menggunakan buku agenda surat. Thomas Wiyasa Baratawidjaja (1994)
menyatakan, “Catatan semacam ini diperlukan untuk melaksanakan tindakan yang
harus dilakukan berkenaan dengan isi surat, untuk mengecek kembali apakah
sesuatu telah dilakukan sesuai dengan disposisi Pimpinan, atau untuk mengetahui
ditangan siapa suatu surat berada ketika suatu saat ditanyakan oleh Pimpinan.”
Oleh karena itu, dapat disimpulkan bahwa peran buku agenda dalam pengurusan
surat masuk dan surat keluar sangat penting, dengan buku agenda surat petugas
dapat mencatat informasi penting yang terdapat pada surat. berbeda jika organisasi
atau perusahaan dalam menerima dan mengirim surat tidak menggunakan
pencatatan, maka informasi yang ingin disampaikan bisa saja berbeda
penyampaiannya saat surat diterima oleh penerima surat yang sebenarnya. Buku
agenda surat ini juga dapat membantu petugas menjadi lebih mudah untuk
mengetahui keterangan surat dan maksud dari isi surat, karena didalam buku

agenda terdapat keterangan-keterangan yang berisikan data penting pada surat.
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Seperti halnya pada instansi pemerintah yang saya jadikan sebagai tempat
penelitian yaitu di kantor kecamatan Bojonggede kabupaten Bogor. Instansi ini
tentu saja sering mendapatkan surat masuk yang diterima dari intansi lain untuk
kemudian di teruskan kepada seksi bagian yang dituju oleh pengirim surat. Dan
juga sering melakukan pengiriman surat keluar untuk instansi lain dari sub bagian
yang ada di kantor kecamatan. Oleh sebab itu pengurusan surat masuk dan surat
keluar sangatlah penting bagi kantor ini demi memperoleh maupun memberi
informasi kepada pihak lain agar surat tersebut dapat sampai ke sasaran yang
tepat. Pengurusan surat di kantor kecamatan Bojonggede dilakukan berdasarkan
Peraturan Bupati Bogor No. 33 Tahun 2006, tentang kearsipan Kabupaten Bogor
dan Peraturan Bupati Bogor No. 79 Tahun 2009, tentang perubahan lampiran atas
peraturan Bupati Bogor No. 33 Tahun 2006, tentang kearsipan Kabupaten Bogor.
Adapun bagian yang memiliki andil dalam mengurus surat menyurat adalah sub
bagian umum dan kepegawaian. Sub bagian tersebut bertugas menerima surat
masuk dan mengirim surat keluar dari sub bagian lain untuk di kirimkan ke alamat
tujuan dengan mencatatnya di buku agenda surat. Menurut pegawai yang
menangani surat masuk dan surat keluar di sub bagian umum dan kepegawaian,
buku agenda sangat membantu dalam kelancaran administrasi perkantoran
terutama surat karena dengan menggunakan buku agenda ke akuratan suatu data
mengenai pencatatan surat masuk dan keluar lebih terpercaya selain itu buku
agenda lebih mudah digunakan dalam pencatatan surat masuk dan surat keluar
sebab sistem pencatatan dengan buku agenda dilakukan secara kronologis mulai

dari kolom no, tanggal diterimanya surat, asal surat, nomor surat, tanggal surat,
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perihalnya dan disposisi. Surat-surat yang masuk di catat di dalam buku agenda
surat masuk dan surat-surat yang dikirim dicatat kedalam buku agenda surat
keluar, namun pengurusan surat di kantor kecamatan Bojonggede masih
mengalami kendala seperti terdapat beberapa surat yang tidak tercatat kedalam
buku agenda surat masuk dan buku agenda surat keluar, lampiran tidak disebutkan
macam dan jumlahnya, tidak mencatat isi surat secara ringkas, petugas yang
mengurus surat menyurat belum ada fungsionalnya, tidak menggunakan buku
ekspedisi surat, tidak dilakukan stempel agenda pada surat masuk, tempat
penyimpanan surat kurang memadai, dan terkadang proses pencatatan surat keluar
kedalam buku agenda mengalami keterhambatan.

Berdasarkana hal-hal yang telah di jabarkan diatas maka penulis tertarik
meneliti penelitian kualitatif deskriptif dengan judul “Penerapan Pengurusan
Surat Menggunakan Sistem Buku Agenda Di Kantor Kecamatan Bojonggede
Bogor”

B. Fokus dan Sub Fokus Penelitian
1. Fokus Penelitian
Fokus dalam penelitian ini adalah pengurusan surat menggunakan
sistem buku agenda.
2. Sub Fokus Penelitian
Setelah  fokus penelitian ditentukan, selanjutnya peneliti
memfokuskan pada sub fokus ditinjau dari pengurusan surat menggunakan
sistem buku agenda di kantor kecamatan Bojonggede sebagai berikut :

a. Penerimaan surat.
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€.

Pencatatan surat menggunakan buku agenda.
Pengarahan surat.
Pengiriman surat.

Penyimpanan surat.

C. Pertanyaan Penelitian

Berdasarkan latar belakang dan fokus penelitian di atas, maka peneliti
merumuskan pertanyaan penelitian sebagai berikut :
1. Bagaimanakah proses penerimaan surat?
2. Bagaimanakah proses pencatatan surat menggunakan buku agenda?
3. Bagaimanakah proses pengarahan surat?
4. Bagaimanakah proses pengiriman surat?
5. Bagaimanakah proses penyimpanan surat?
Tujuan Penelitian
Berdasarkan kajian tersebut di atas, maka tujuan yang ingin dicapai
dalam penelitian ini adalah :
1. Untuk mengetahui bagaimana proses penerimaan surat di kantor
kecamatan Bojonggede.
2. Untuk mengetahui bagaimana proses pencatatan surat menggunakan buku
agenda di kantor kecamatan Bojonggede.
3. Untuk mengetahui bagaimana proses pengarahan surat di kantor
kecamatan Bojonggede.
4. Untuk mengetahui bagaimana proses pengiriman surat di kantor

kecamatan Bojonggede.
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5. Untuk mengetahui bagaimana proses penyimpanan surat di kantor kecamatan
Bojonggede.
E. Manfaat Penelitian
1. Manfaat Teoritis
Hasil penelitian ini diharapkan mampu memberikan sumbangan ilmu
pengetahuan di bidang ilmu surat-menyurat khusunya dalam hal
pengurusan surat menggunakan sistem buku agenda. Hasil penelitian juga
diharapkan dapat bermanfaat bagi penelitian sejenis selanjutnya.
2. Manfaat Empirik
a. Bagi Peneliti

1.) Penelitian ini dimaksudkan untuk memenuhi salah satu syarat guna
memperoleh gelar sarjana, yaitu berupa proposal penelitian skripsi
oleh peneliti.

2.) Dapat menambah wawasan ilmu pengetahuan tentang apa yang
diteliti yaitu pengurusan surat menggunakan sistem buku agenda
melalui kegiatan penelitian yang dilakukan.

3.) Dapat menambah pengalaman bagi si peneliti karena peneliti dapat
melakukannya secara langsung tidak hanya dengan teori-teori saja
dalam melakukan kegiatan penelitian ini.

b. Bagi Peneliti Selanjutnya
1) Dapat dijadikan sebagai bahan referensi penelitian bagi peneliti

selanjutnya yang berkaitan dengan pengurusan surat.
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2) Dapat dijadikan sebagai bahan ilmu pengetahuan dan wawasan peneliti
selanjutnya tentang pengurusan surat menggunakan sistem buku agenda.
c. Bagi Program Studi

1.) Untuk menambah koleksi bahan pustaka bagi Mahasiswa UHAMKA
pada umumnya serta bagi Mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi
Administrasi Perkantoran pada khususnya.

2.) Dapat dijadikan sebagai bahan bacaan dan bahan referensi untuk
penelitian bagi Mahasiswa UHAMKA pada umumnya serta bagi
Mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi Administrasi Perkantoran
pada khususnya.

d. Bagi Perusahaan/Instansi Terkait

1.) Dari hasil penelitian ini dapat menjadi sebuah masukan bagi instansi
pemerintahan kantor kecamatan Bojonggede kabupaten Bogor dalam
penerapan pengurusan surat menggunakan sistem buku agenda.

2.) Dari hasil penelitian ini dapat menjadi sebuah bahan pertimbangan bagi
instansi pemerintahan kantor kecamatan Bojonggede kabupaten Bogor

dalam penerapan pengurusan surat menggunakan sistem buku agenda.
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