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RINGKASAN

Evi Lya Febriani. 20105520058. Manajemen Surat Menyurat Kantor Imigrasi
Kelas 11 Non TPI Blitar. Fakultas Ilmu Sosial dan llmu Politik. Program Studi limu
Administrasi Negara. 2021. Dibawah Bimbingan: Nuryanti, M.Pd.

PKL dilaksanakan di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar berlokasi di JI.
Mastrip No.45, Srengat Il, Srengat, Kec. Srengat, Kabupaten Blitar. Waktu yang
dibutuhkan oleh mahasiswa dalam melaksanakan PKL ialah selama 30 hari kerja.
Praktikan melaksanakan PKL di Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar di bidang Tata
Usaha dan Kepegawaian. Bidang Tata Usaha dan Kepegawaian ini bertugas untuk
melakukan pelayanan kearsipan dan surat menyurat. Hasil pengumpulan data
menunjukkan bahwa pelayanan dokumen ataupun surat menyurat yang dilakukan
Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar sudah berjalan dengan baik. Tujuan dari
praktikan dalam menulis laporan Praktek Kerja Lapangan ini untuk menganalisis
manajemen surat menyurat serta kendala manajemen surat menyurat di Kantor
Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar berdasarkan teori POAC (Planning, Organizing,
Actuating, Controlling).

Adapun metode penulisan pada Pratek Kerja Lapangan menggunakan metode :
1) Metode partisipatif dimana praktikan berpartisipasi untuk terlibat dalam bekerja
dan mengikuti serangkaian kegiatan yang ada di kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar, 2) Diskusi dan wawancara langsung kepada pada pihak-pihak yang terkait
dengan penyusunan laporan ini, 3) Pengumpulan data sekunder sebagai pendukung
dan pelengkap laporan yang diambil dari berbagai buku, jurnal penulisan, publikasi
pemerintah, dan berbagai situs yang berkaitan dengan informasi yang sedang
dibutuhkan.

Kata kunci: Imigrasi, Manajemen, Surat Menyurat, POAC.
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SUMMARY

Evi Lya Febriani. 20105520058. Correspondence Management for Class Il Non TPI
Blitar Immigration Office. Faculty of Social Science and Political Science. Public

Administration Study Program. 2021. Under the guidance of: Nuryanti, M.Pd.

PKL is carried out at the Class Il Non TPI Blitar Immigration Office located on
JI. Mastrip No.45, Srengat Il, Srengat, Kec. Srengat, Blitar Regency. The time
required for students to carry out PKL is 30 working days. Practicing in
implementing PKL at Immigration Class Il Non TPI Blitar in the field of
Administration and Personnel. The Administrative and Personnel Division is tasked
with providing archival and correspondence services. The results of data collection
show that the document and correspondence services carried out by the Class 11 Non
TPI Blitar Immigration Office have been running well. The aim of the practitioner in
writing this Field Work Practice report is to analyze correspondence management
and the obstacles to correspondence management at the Class Il Non TPI Blitar
Immigration Office based on the POAC theory (Planning, Organizing, Actuating,
Controlling).

The research methods in Field Work Practices use the following methods: 1)
Participatory methods where practitioners participate to be involved in work and
take part in a series of activities at the Class Il Non TPI Blitar Immigration office, 2)
Direct discussions and interviews with parties related to preparation of this report, 3)
Collection of secondary data to support and complement the report taken from
various books, research journals, government publications and various sites related

to the information currently needed.

Keywords: Immigration, Management, Correspondence, POAC.
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Magang/Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebuah ajang bagi
mahasiswa/i untuk menerapkan teori-teori yang diterima saat proses
pembelajaran di bangku kuliah kedalam dunia kerja yang sebenarnya.
Universitas adalah salah satu lembaga pendidikan yang mempersiapkan
mahasiswa untuk dapat bermasyarakat, khususnya pada disiplin ilmu yang telah
dipelajari selama mengikuti perkuliahan. Dalam dunia pendidikan hubungan
antara teori dan praktek merupakan hal penting untuk membandingkan serta
membuktikan sesuatu yang telah dipelajari dalam teori dengan keadaan
sebenarnya dilapangan. Untuk itu, Universitas Islam Balitar mewajibkan setiap
mahasiswanya melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di instansi pemerintah
atau perusahaan swasta sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi untuk
menyelesaikan pendidikan Strata 1 (S1) llmu Administrasi Negara di Universitas
Islam Balitar.

Universitas Islam Balitar merupakan instansi pendidikan tinggi yang
memiliki tanggungjawab untuk mencetak generasi yang unggul yang siap
memimpin di masa depan. Sehingga setiap lulusan diharapkan telah memiliki
bekal sebelum terjun ke dunia kerja. Bekal tersebut tentunya didapat melalui
pengalaman, pengetahuan dan sumber ilmu pengetahuan lainnya. Selain hal

tersebut bekal lainnya yaitu dengan praktik secara langsung untuk mengetahui



bagaimana teori-teori yang telah dipelajari untuk di implementasikan secara
nyata.

Universitas Islam Balitar memiliki sarana dalam upaya memenuhi aspek
kebutuhan mahasiswa sebagai bekal untuk terjun ke dunia kerja, yakni dalam
mata kuliah Magang/PKL. Magang/PKL itu sendiri dilaksanakan dengan tujuan
untuk memperoleh gambaran serta pengalaman secara lebih komprehensif
mengenai dunia kerja. Mahasiswa diberi kesempatan untuk mengaplikasikan
teori ke dalam praktik di lapangan sesuai dengan kebutuhan program studi
masing-masing. Program tersebut pun memberi kompetensi pada mahasiswa
untuk dapat lebih mengenal, mengetahui, dan berlatih menganalisis kondisi
lingkungan dunia kerja. Jelas, ini merupakan upaya yang dilakukan dalam
mempersiapkan mahasiswa sebelum memasuki dunia kerja.

Menurut Undang-undang Dasar Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2011
tentang Keimigrasian bahwa keimigrasian merupakan bagian dari perwujudan
pelaksanaan penegakkan kedaulatan atas wilayah indonesia dalam rangka
menjaga ketertiban kehidupan berbangsa dan bernegara menuju masyarakat yang
adil dan makmur berdasarkan pancasila dan undang-undang Negara Republik
Indonesia tahun 1945.

Magang/PKL ini penulis lakukan di Kantor Imigrasi Kelas 1l Non TPI
Blitar yang beralamat di Jalan Mastrip No.45, Srengat, Kec. Srengat, Blitar, Jawa
Timur. Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI adalah unit pelaksanaan teknis di
bidang keimigrasian di lingkungan Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan

Hak Asasi Manusia Provinsi Jawa Timur yang berada di bawah dan



bertanggungjawab kepada Kepala Kantor Wilayah. Kantor Imigrasi Kelas Il Non
TPI Blitar memiliki tugas dan fungsi berupa melaksanakan tugas pokok dan
fungsi Kementerian Hukum dan HAM RI (Hak Asasi Manusia Rakyat Indonesia)
dibidang Tata Usaha, tugas keimigrasian dibidang Dokumen dan lIzin Tinggal
keimigrasian, tugas Intelijen dan Penindakan Keimigrasian, serta tugas
keimigrasian dibidang Teknologi Informasi dan Komunikasi. Penulis memilih
melakukan kegiatan Magang ditempat ini, karena relevan dengan jurusan penulis
yaitu llmu Administrasi Negara selain itu penulis juga ingin memperoleh
pengalaman kerja dan mengumpulkan data serta informasi terkait segala sesuatu
yang ada di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar.

Salah satu wujud pengelolaan surat menyurat bagi organisasi pemerintahan
adalah dengan melakukan kegiatan pengurusan surat baik itu surat masuk
maupun surat keluar. Dalam manajemen surat menyurat pada Kantor Imigrasi
Kelas Il Non TPI Blitar masih ada kegiatan yang belum dilaksanakan secara
optimal. Hal ini tercermin dalam kegiatan penataan arsipnya, petugas arsipnya
yang sudah tidak ada karena pensiun, sehingga sering dijumpai penempatan arsip
tidak sesuai dengan subyeknya sehingga arsip sulit dicari apabila diperlukan.
Pegawai juga belum mempunyai keahlian khusus dalam bidang surat menyurat,
kurangnya perlengkapan dan peralatan dalam pengelolaan surat.

Adapun kendala - kendala dalam pengelolaan surat masuk dan keluar
seperti tidak semua surat diserahkan ke petugas pengelola surat untuk diarsipkan.
Tetapi masih di simpan di masing- masing bidang yang berkepentingan atau

tujuan dari surat tersebut. Sehingga petugas hanya mengarsip surat yang
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didisposisi dan diserahkan ke petugas pengelola surat saja. Sedangkan untuk
kendala arsip yang berupa persuratan elektronik melalui aplikasi Sistem
Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar (Sisumaker) secara umum tidak ada
artinya adalah penggunaannya sudah efektif, hanya saja perlu meningkatkan
server dan maintenance, menghapus change, dan meningkatkan kinerja Windows
di PC/laptop.

Dari latar belakang di atas dapat diketahui pentingnya peranan surat dalam
suatu organisasi/instansi dan cara manajemennya, maka penulis tertarik
mengambil judul "Manajemen Surat Menyurat di Kantor Imigrasi Kelas 11 Non
TPI Blitar".

Fokus Kajian

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan tersebut diatas, maka
dapat dibuat rumusan masalah sebagai berikut :

1.2.1 Bagaimana manajemen surat menyurat di Kantor Imigrasi Kelas Il Non
TPI Blitar?

1.2.2 Apa saja kendala pada manajemen surat menyurat di Kantor Imigrasi
Kelas Il Non TPI Blitar?

Tujuan Magang/PKL

Adapun tujuan pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah:

1.3.1 Untuk mengetahui manajemen surat menyurat di Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar.
1.3.2 Untuk mengetahui kendala pada manajemen surat menyurat di Kantor

Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar.



1.4 Manfaat Magang/PKL
Kegiatan Magang/PKL ini diharapkan menberikan manfaat yang nyata bagi
mahasiswa, bagi Prodi S1 llmu Aministrasi Negara, serta bagi Instansi. Adapun
manfaat kegiatan Magang/PKL yang diharapkan antara lain:
1.4.1 Bagi Mahasiswa
Kegunaan praktik kerja lapangan bagi mahasiswa adalah sebagai
berikut:

1.  Melatih displin, tanggung jawab, inisiatif, kreatifitas, motivasi
kerja, kerjasama, tingkah laku, etika dan emosi.

2.  Dapat mengetahui dan memahami penerapan ilmu pengetahuan dan
teknologi yang didapat selama di perkuliahan dalam bentuk praktik
kerja di perusahaan atau instansi.

3. Meningkatkan rasa percaya diri, yang selanjutnya mendorong untuk
meningkatkan keahlian profesional.

4.  Menambahkan pengetahuan dari tempat dilakukannya kegiatan
Magang/PKL.

1.4.2 Bagi Fakultas llmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Islam Balitar
Kegunaan praktik kerja lapangan bagi Fakultas IImu Sosial dan

Ilmu Politik Universitas Islam Balitar adalah sebagai berikut:

1.  Terjalinnya kerjasama antara Fakultas IImu Sosial dan Illmu Politik
Universitas Islam Balitar dengan Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI

Blitar.



2.

3.

Dapat mengertahui korelasi antara ilmu yang diberikan dibangku
kuliah dengan kondisi dunia kerja secara nyata.
Memperkenalkan calon lulusan yang handal dan terampil di dunia

kerja.

1.4.3 Bagi Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar

Kegunaan praktik kerja lapangan bagi Kantor Imigrasi Kelas Il Non

TPI Blitar adalah sebagai berikut:

1.

Meringankan dan membantu bagian kantor dalam melakukan
pekerjaannya.

Terjalinnya kerja sama dengan dunia pendidikan.

Dapat membantu kantor untuk menyiapkan berkas - berkas paspor.
Tidak tertutup kemungkinan adanya saran dari praktikan yang

bersifat membangun dan menyempurnakan sistem yang ada.
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TINJAUAN UMUM

2.1 Manajemen
2.1.1 Pengertian Manajemen

Manajemen adalah  proses perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan dan pengawasan usaha-usaha para anggota organisasi dan
penggunaan sumber daya-sumber daya organisasi lainnya agar mencapai
tujuan organisasi yang telah ditetapkan, (Stoner, dalam Hani Handoko,
1995).

Manajemen berasal dari kata "to manage" yang berarti mengatur,
mengurus atau mengelola. Dari arti tersebut secara subtantif, makna
manajemen mengandung unsur-unsur kegiatan yang bersifat pengelolaan.
Menurut terminologi, bahwa istilah manajemen hingga kini tidak ada
standar istilah yang disepakati. Istilah manajemen diberi banyak arti yang
berbeda oleh para ahli sesuai dengan titik berat fokus yang dianalisis. Hal
ini dapat dilihat sebagai berikut:

1. Menurut Sofyan Syafri Harahap manajemen adalah proses tertentu
yang dilakukan untuk menentukan dan mencapai tujuan tertentu yang
sudah ditetapkan dengan menggunakan manusia dan sumber-sumber
lainnya.

2. Menurut P. Siagian, manajemen dapat didefinisikan sebagai

kemampuan atau keterampilan untuk memperoleh sesuatu hasil



dalam rangka pencapaian tujuan melalui kegiatan-kegiatan orang

lain.

Menurut Malayu S.P. Hasibuan “Manajemen adalah ilmu dan seni

mengatur proses pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-

sumber lainnya secara efektif dan efisien untuk mencapai satu tujuan.

Menurut Sukarno K, manajemen ialah :

A. Proses dari memimpin, membimbing dan memberikan fasilitas
dari usaha orang-orang yang terorganisir dalam organisasi formal
guna mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan;

B. Proses perencanaan, pengorganisasian, penggerakkan dan
pengawasan.

Menurut T. Hani Handoko, ‘“Manajemen adalah bekerja dengan

orangorang untuk menentukan, menginterpretasikan, dan mencapai

tujuantujuan  organisasi  dengan  pelaksanaan  fungsi-fungsi
perencanaan, pengorganisasian, penyusunan personalia, pengarahan,
kepemimpinan dan pengawasan.

Menurut Manullang, manajemen adalah seni dan ilmu perencanaan,

pengorganisasian, penyusunan, pengarahan, dan pengawasan

daripada sumber daya manusia untuk mencapai untuk mencapai
tujuan yang telah ditetapkan terlebih dahulu.

Menurut Menurut Ricky W. Griffin Manajemen sebagai sebuah

proses perencanaan, pengorganisasian, pengkoordinasian, dan



pengontrolan sumber daya untuk mencapai sasaran (goals) secara
efektif dan efesien.

Menurut Robbins dan Coulter, manajemen adalah proses
pengoordinasian kegiatan-kegiatan pekerjaan sehingga pekerjaan
tersebut terselesaikan secara efisien dan efektif dengan dan melalui
orang lain.

Menurut George R. Terry, manajemen adalah mencakup kegiatan
untuk mencapai tujuan, dilakukan oleh individu-individu yang
menyumbangkan upayanya yang terbaik melalui tindakan-tindakan
yang telah ditetapkan sebelumnya. Hal tersebut meliputi pengetahuan
tentang apa yang harus mereka lakukan, menetapkan cara bagaimana
melakukannya, memahami bagaimana mereka harus melakukannya
dan mengukur efektivitas dari usaha-usaha mereka.

Menurut Winardi, (1990), istilah maanajemen berasal dari perkataan

bahasa Italia “Maneggieare” yang berarti “melatih kuda-kuda” atau secara

harfiah “mengendalikan, sama dengan to handle”. Manajemen merupakan

suatu aktifitas, dan hal tersebut bersifat khas dalam identitasnya. Ada pun

fungsi-fungsi dari manajemen, menurut Sedarmayanti, (2001), adalah

sebagai berikut:

1.

Perencanaan yaitu keseluruhan proses pemikiran dan penentuan cara
yang matang dari kegiatan-kegiatan yang akan dikerjakan dimasa
yang akan datang, dalam rangka pencapaian tujuan yang telah

ditentukan.
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Pengorganisasian yaitu keseluruhan proses pengelompokkan orang,
alatalat, tugas-tugas, tanggung jawab dan wewenang untuk
menciptakan organisasi yang dapat digerakkan sebagai suatu
kesatuan dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditentukan.
Penggerakkan yaitu keseluruhan proses memberikan motif bekerja
kepada para bawahan agar mereka mau bekerja dengan ikhlas demi
tercapainya tujuan organisasi.

Pengawasan vyaitu proses pengamatan dari pelaksanaan seluruh
kegiatan organisasi, guna menjamin agar pelaksanaan yang sedang

dilakukan, berjalan sesuai rencana yang telah ditentukan.

2.1.2 Fungsi Manajemen

George R. Terry membagi empat fungsi dasar manajemen, yaitu

Planning (Perencanaan), Organizing (Pengorganisasian), Actuating

(Pelaksanaan/Penggerakan) dan Controlling (Pengawasan). Keempat

fungsi manajemen ini disingkat dengan POAC :

1.

Planning (Perencanaan)

Perencanaan dapat berarti meliputi tindakan memilih dan
menghubungkan fakta-fakta dan membuat serta menggunakan
asumsiasumsi mengenai masa yang akan datang dalam hal
memvisualisasikan serta merumuskan aktivitas-aktivitas yang
diusulkan yang dianggap perlu untuk mencapai hasil-hasil yang
diinginkan. Perencanaan berarti menentukan sebelumnya apa yang

harus dilakukan dan bagaimana cara melakukannya. Untuk
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memperoleh perencanaan yang kondusif, perlu dipertimbangkan

beberapa jenis kegiatan yaitu;

A. Self-audit atau menentukan keadaan organisasi sekarang,

B. Survey terhadap lingkungan,

C. Objektives atau menentukan tujuan,

D. Forecasting atau ramalan keadaan-keadaan yang akan datang,

E. Melakukan tindakan-tindakan dan sumber pengerahan

F. Evaluate atau pertimbangan tindakan-tindakan yang diusulkan,

G. Revise and adjust atau ubah dan sesuaikan rencana-rencana
sehubungan dengan hasil-hasil pengawasan dan keadaan-
keadaan yang berubah-ubah,

H. Communicate atau berhubungan terus selama proses
perencanaan.

Organizing (Pengorganisasian)

Pengorganisasian ialah penentuan, pengelompokkan, dan penyusunan

macam-macam kegiatan yang dipeelukan untuk mencapai tujuan,

penempatan orang-orang (pegawai), terhadap kegiatan-kegiatan ini,

penyediaan faktor-faktor fisik yang cocok bagi keperluan kerja dan

penunjukkan hubungan wewenang, yang dilimpahkan terhadap setiap

orang dalam hubungannya dengan pelaksanaan setiap kegiatan yang

diharapkan. George R. Terry juga mengemukakan tentang azas-azas

organizing, sebagai berikut, yaitu :

A. The objective atau tujuan.
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B. Departementation atau pembagian kerja.

C. Assign the personel atau penempatan tenaga kerja.

D. Authority and Responsibility atau wewenang dan tanggung
jawab.

E. Delegation of authority atau pelimpahan wewenang.

Actuating (Pelaksanaan/Penggerakan)

Penggerakan adalah membangkitkan dan mendorong semua anggota

kelompok agar supaya berkehendak dan berusaha dengan keras untuk

mencapai tujuan dengan ikhlas serta serasi dengan perencanaan dan

usaha-usaha pengorganisasian dari pihak pimpinan.

Controlling (Pengawasan)

Pengawasan dapat dirumuskan sebagai proses penentuan apa yang

harus dicapai yaitu standard, apa yang sedang dilakukan yaitu

pelaksanaan, menilai pelaksanaan, dan bilaman perlu melakukan

perbaikan-perbaikan, sehingga pelaksanaan sesuai dengan rencana,

yaitu selaras dengan standard (ukuran). George R. Terry

mengemukakan proses pengawasan sebagai berikut, yaitu:

A. Determining the standard or basis for control (menentukan
standard atau dasar bagi pengawasan).

B. Measuring the performance (ukuran pelaksanaan).

C. Comparing performance with the standard and ascerting the
difference, it any (bandingkan pelaksanaan dengan standard dan

temukan jika ada perbedaan).
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D. Correcting the deviation by means of remedial action (perbaiki

penyimpangan dengan cara-cara tindakan yang tepat).

Menurut pendapat ahli di atas serta fungsi manajemen menurut
George R. Terry, maka dengan ini penulis dapat menyimpulkan bahwa
manajemen adalah kegiatan yang bersifat pengelolaan dengan
melaksanakan fungsi perencanaan, pengorganisasian, kepemimpinan,
pengkoordinasian, pengarahan dan pengawasan untuk mencapai sasaran
secara efektif dan efesien. Maka penulis mengambil 4 faktor yang
mempengaruhi manajemen pengelolaan yang di kemukakan oleh George R
Terry :

1. Planning. Meliputi perencanaan dalam pengelolaan sampah,
penyusunan rencana kegiatan proses pengelolaan sampah bentuk dan
jenis kegiatan yang akan dilaksanakan, dan waktu pelaksanaan,
kondisi sekarang,

2.  Organizing. Meliputi tugas yang diberikan, ketersediaan SDM,
ketersediaan peralatan kerja,

3. Actuating. Meliputi pemberian pengarahan kepada pengawas dan
petugas, pemberian pelatihan,

4.  Controlling. Meliputi adanya seorang pengawas, melaksanakan
pengawasan di lapangan.

2.1.3 Unsur-Unsur Manajemen
Unsur-unsur manajemen secara sederhana dapat dimaknai sebagai

suatu elemen pokok yang harus ada di dalamnya, dimana manajemen tidak
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akan sempurna bahkan tidak dapat dikatakan sebagai manajemen tanpa
kehadiran dari elemen-elemen pokok tersebut. Dengan kata lain, bahwa
manajemen tersusun atas elemen-elemen tersebut yang menjadi satu
kesatuan dan saling berkaitan antara satu dengan yang lainnya. Beberapa
ahli menggemukakan unsur-unsur manajemen, sebagai berikut:

Phiffner Jonh F dan Presthus Robert mengutip pendapat Harrington
Emerson, bahwa manajemen mengandung lima unsur pokok, yang dikenal
dengan 5M, yaitu:

1.  Men (manusia/orang)
2. Money (uang)

3. Materials (materials)
4.  Machines (mesin), dan
5. Methods (metode/cara)

Moony James D. mengemukakan pandangan mengenai unsur-unsur
yang terkandung dalam manajemen secara lebih ringkas, dengan
memasukkan unsur material dan mesing ke dalam istilah fasilitas. Sehingga
menurutnya unsur manajemen hanya meliputi:

1.  Men (manusia/orang)
2.  Facilities (fasilitas)
3. Methods (metode/cara

Sedangkan menurut George R. Terry berpendapat dalam bukunya

yang berjudul “Principle of Management”, bahwa ada enam unsur pokok

yang terkandung dalam manajemen, yakni:
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1. Men (manusia/orang)
2.  Materials (material)
3. Machines (mesin)

4.  Methods (metode/cara)
5. Money (uang)

6.  Markets (pasar)

Dari beberapa pandangan mengenai unsur-unsur manajemen tersebut,
jelas dapat dilihat bahwa manusia merupakan unsur paling penting dan
tidak dapat digantikan oleh unsur lainnya. Manusia mempunyai pikiran,
harapan serta gagasan-gagasan yang sangat penting berperan dalam
menentukan tujuan unsur lainnya. Dengan kualitas manusia Yyang
mumpuni, manajemen akan berkerja secara maksimal, dalam prosesnya
manajemen akan banyak mengalami hambatan dan kegagalan dalam
mencapai tujuannya. Maka dari itu, perlu peningkatan kualitas manusia
dinilai penting dan harus senantiasa dilakukan agar penerapan manajemen
baik dalam organisasi maupun personal berjalan sebagaimana mestinya
sesuai dengan apa yang diharapkan.

Selain kemampuan manusia (Men) yang memadai, dalam manajemen
juga harus adanya material (Materials) atau bahan-bahan, karena dengan
adanya beerbagai aktivitas sebagai proses pelaksanaan manajemen untuk
mencapai tujuan yang telah direncanakan, material juga sebagai alat atau

Sarana manajemen.
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Unsur berikutnya yang juga ada pada manajemen adalah (Machines)
mesin dimana dalam manajemen, mesin merupakan pembantu manusia
dalam melaksanakan manajemen untuk meraih tujuan, bukan sebaliknya
manusia sebagai pembantu mesin seperti yang terjadi pada masa sebelum
revolusi industry. Unsur lainnya yang juga menentukan dalam manjemen
yakni (Methods) metode atau cara dimana dalam melaksanakan berbagai
kegiatan mencapai tujuan, manusia dihadapkan dengan berbagai alternatif
yang harus dipilih salah satunya. Sehingga dengan adanya pemilihan
metode/cara kegiatan yang baik dari berbagai alfertanif yang ada,
pelakasanaan manajemen akan berjalan secara tepat dan berhasil guna.

Selanjutnya adalah unsur (Money) uang, keberadaan uang juga
merupakan salah satu faktor penentu berhasil atau tidaknya pelaksaan suatu
kegiatan dalam mencapai tujuan. Unsur uang sebenarnya bukan merupakan
segalagalanya, namun proses manajemen dalam mencapai tujuan sedikit
banyak dipengaruhi oleh unsur ini. Unsur uang membutuhkan perhatian
yang baik dalam proses manajemen, karena dengan pengaturan yang baik
akan memberikan dampak positif.

Unsur terakhir yakni unsur pasar, khusunya bagi komunitas yang
bergerak di bidang industri. Pasar sebagai salah satu unsur pokok dari
manajemen karena darinya hasil sebagai tujuan dari suatu komunitas akan

didapatkan.
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2.2 Surat Menyurat

Surat sebagai alat barometer kemajuan organisasi karena semakin banyak
aktivitas atau kegiatan suatu organisasi, maka kegiatan surat menyurat jelas akan
banyak. Suprapto (2006) menjelaskan bahwa surat merupakan alat komunikasi
antara dua pihak yang berupa tulisan dalam kertas atau lainnya, seseorang
menulis surat tidak lain untuk mengkomunikasikan atau menginformasikan suatu
gagasan dan pikirannya kepada pihak lain, baik atas nama pribadi atau yang
lainnya.

Dewi (2011) menjelaskan bahwa surat merupakan salah satu alat
komunikasi tertulis sehari hari didalam sebuah organisasi. Jenis surat yang
diterima maupun yang dikirim (keluar) berbagai macam, sehingga arus surat
dengan frekuensi tinggi sering menimbulkan kemacetan dan kekacauan pada arus
informasi. Untuk itu dibutuhkan pengelolahan surat dengan teknik, metode dan
sistem tertentu sesuai instansi masing-masing.

Poerwadarminta dalam Simorangkir (2005) menjelaskan bahwa surat
adalah kertas yang bertuliskan atau surat adalah alat untuk menyampaikan suatu
maksud secara tertulis.

Panji dalam Simorangkir (2005) menyatakan surat adalah sehelai kertas
atau lebih yang membuat suatu bahan komunikasi yang disampaikan oleh
seseorang kepada orang lain, baik atas nama pribadi maupun kedudukannya

dalam organisasi atau kantor.
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Martono dalam Simorangkir (2005) menyatakan surat hanyalah secarik
kertas yang bertuliskan berita namun berperan sebagai sarana komunikasi
individu atau kelompok.

Jadi, penulis dapat menyimpulkan bahwa surat adalah sebagai alat atau
media komunikasi tertulis untuk menyampaikan warta atau berita dari satu pihak
kepada pihak lain.

2.2.1 Surat Masuk
Surat Masuk adalah dokumen atau surat yang diterima oleh
organisasi dari pihak eksternal. Surat ini bisa berupa surat fisik yang
dikirim melalui pos atau surat elektronik yang diterima melalui email.

Surat Masuk berisi informasi penting seperti pemberitahuan, undangan,

kontrak, atau dokumen lainnya yang perlu diproses dan ditindaklanjuti oleh

organisasi.
Selanjutnya pengertian surat masuk menurut beberapa ahli yaitu :
1. Surat Masuk adalah surat yang diterima dari perorangan atau
instansi/perusahaan lain. (Asriel, 2018)
2. Surat Masuk merupakan surat atau dokumen yang diterima dari luar
organisasi atau perusahaan. (Wursanto dalam Sugiarto dan Teguh,
2015)
Berdasarkan kedua pendapat tersebut di atas, penulis berkesimpulan
bahwa surat masuk adalah surat yang diterima oleh perusahaan dari pihak
luar.

Berikut adalah beberapa jenis Surat Masuk yang sering ditemui:
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1.  Surat Pengaduan
Surat ini dikirimkan oleh individu atau pelanggan yang ingin
mengungkapkan ketidakpuasan mereka terhadap produk, layanan,
atau pengalaman dengan organisasi.

2. Surat Permohonan
Surat ini berisi permintaan dari pihak eksternal kepada organisasi,
seperti permohonan izin, permohonan bantuan, atau permohonan
informasi.

3. Surat Lamaran
Surat ini dikirimkan oleh individu yang ingin melamar pekerjaan ke
suatu organisasi. Surat lamaran berisi informasi tentang pengalaman,
kualifikasi, dan minat calon karyawan.

4.  Surat Undangan
Surat ini digunakan untuk mengundang pihak eksternal, seperti tamu
atau mitra bisnis, untuk hadir dalam acara atau pertemuan tertentu.

5. Surat Pemberitahuan
Surat ini berfungsi untuk memberikan informasi penting kepada
organisasi, seperti pengumuman perubahan kebijakan, pengumuman
acara, atau pengumuman penting lainnya.

2.2.2 Surat Keluar

Surat Keluar, di sisi lain, adalah dokumen atau surat yang dikirim

oleh organisasi kepada pihak eksternal. Surat ini juga bisa berupa surat

fisik yang dikirim melalui pos atau surat elektronik yang dikirim melalui
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email. Surat Keluar berisi komunikasi resmi seperti balasan, konfirmasi,

laporan, atau surat lainnya yang diperlukan untuk menjawab Surat Masuk

atau memberikan informasi kepada pihak eksternal.

Selanjutnya pengertian surat keluar menurut beberapa ahli yaitu :

1.  Surat Keluar yaitu surat yang dikirim kepada perseorangan atau /
instansi perusahaan lain. (Asriel, 2018)

2. Surat Keluar adalah surat yang bersifat kedinasan yang dibuat
organisasi atau perusahaan yang dikirim atau ditunjukkan kepada
pihak lain di luar organisasi atau perusahaan. (Wursanto dalam
Sugiarto dan Teguh, 2015)

Berdasarkan kedua pendapat tersebut di atas, penulis berkesimpulan
bahwa surat keluar adalah surat yang dikirim dari perusahaan ke pihak lain
di luar perusahaan.

Berikut adalah beberapa jenis Surat Keluar yang umum digunakan:

1. Surat Penawaran
Surat ini berisi penawaran produk atau jasa kepada calon pelanggan
atau mitra bisnis. Surat penawaran mencantumkan harga, spesifikasi,
dan syarat-syarat transaksi.

2. Surat Konfirmasi
Surat ini dikirimkan untuk mengkonfirmasi penerimaan pesanan,
pembayaran, atau kesepakatan antara organisasi dan pihak eksternal.

3. Surat Perjanjian
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Surat ini berfungsi untuk menetapkan perjanjian atau kontrak antara
organisasi dan pihak eksternal terkait kerjasama, pengadaan, atau
layanan.
4.  Surat Pengiriman
Surat ini digunakan untuk menginformasikan pihak eksternal bahwa
barang atau dokumen telah dikirimkan oleh organisasi.
5. Surat Resmi
Surat ini memiliki format dan gaya bahasa yang resmi, digunakan
untuk keperluan bisnis, seperti surat kepada pihak berwenang, surat
kepada instansi pemerintah, atau surat kepada mitra bisnis.
2.2.3 Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar
Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain
mau pun dari perorangan, baik yang diterima melalui pos (kantor pos)
maupun yang diterima dari kurir (pengirim surat) dengan mempergunakan
buku pengiriman (ekspidisi), Wursanto (1991). Surat keluar adalah surat
yang sudah lengkap yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau lembaga
untuk ditujukan atau dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain,
Wursanto (1991).
1. Pengurusan Surat Masuk, menurut Wursanto (1991), proses
pengurusan surat masuk adalah sebagai berikut:
A. Penerimaan Surat Petugas menerima surat yang diterima dari

kantor atau instasi lain, dan menandatangani surat pengantarnya.
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Setelah diterima, kemudian pada sampul surat dibubuhi cap dan
tanggal penerimaan surat.
Penyortiran Surat adalah kegiatan memisahkan surat-surat yang
diterima dari kantor/instansi lain kedalam kelompok atau
golongan yang telah ditentukan.
Pembukaan Surat Pembukaan surat yaitu kegiatan membuka dan
mengeluarkan surat dari sampul dari dalam amplop untuk
diadakan pemrosesan lebih lanjut. Dalam pembukaan surat perlu
diperhatikan apakah surat-surat yang diterima itu benar-benar
untuk instansi yang bersangkutan dan apakah surat-surat boleh
dibuka. Setelah membuka surat, kemudian memeriksa alamat
surat, nama pengirim, tanggal surat, isi surat dan lampiran bila
ada.

Pencatatan Surat agar isi informasinya dapat tersampaikan kepada

bagian yang akan dituju pencatatan surat harus dilakukan dengan

baik dan benar. Menurut Wursanto (1991) langkah-langkah
pencatatan surat yang baik adalah sebagai berikut:

1) Pencatatan Surat Masuk Penting Surat-surat masuk penting
dicatat pada kartu kendali rangkap tiga, yaitu kartu kendali |
dengan warna putih, kartu kendali Il warna merah muda dan
kartu kendali 111 warna kuning.

2) Pencatatan Surat Masuk Biasa Semua surat masuk biasa,

dicatat dalam lembar pengantar surat biasa rangkap dua.
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Pencatatan Surat Masuk Rahasia. Surat masuk rahasia dicatat
dan diteruskan kepada pimpinan yang berwenang, masih
dalam keadaan tertutup. Surat rahasia baiknya ditangani oleh
petugas tersendiri yang ditunjuk untuk menerima, mencatat,
dan meneruskannya kepada pimpinan yang berwenang. Surat
rahasia dicatat dalam lembar pengantar surat rahasia rangkap

dua.

E. Pengarahan Surat Masuk Langkah selanjutnya yaitu mengarahkan

surat tersebut hal ini dilakukan oleh pengarah surat. Menurut

Wursanto (1991), langkah-langkah pengarahan surat yang baik

adalah sebagai berikut:

1)

2)

Pengarahan Surat Masuk Penting Setelah surat-surat masuk
penting dicatat, maka suratsurat beserta tiga kartu kendali
diteruskan kepada pengarah surat. Pengarah surat mengontrol
pengisian kartu kendali dan mengisi kolom-kolom yang
dikosongkan oleh pencatat surat. Kartu kendali | disimpan
oleh pengarah surat, yang berfungsi sebagai kartu kontrol
terhadap surat masuk. Kartu kendali Il dan Il diteruskan ke
unit pengolah. Selanjutnya kartu kendali Il diserahkan kepada
penata arsip yang berfungsi sebagai pengganti arsip yang
masih dalam proses.

Pengarahan Surat Masuk Biasa Setelah surat-surat dicatat

dalam lembar pengantar (rangkap dua), surat-surat tersebut



24

disampaikan kepada unit pengolah. Unit pengolah mengisi
tanggal, jam terima surat, nama dan tanda tangan pada kolom
yang tersedia. Selanjutnya lembar pengantar | dikembalikan
ke pengarah untuk kemudian diteruskan kepada penata arsip
dan lembar pengantar Il disimpan oleh unit pengolah. Lembar
pengantar | oleh penata arsip di file secara kronologis, yaitu
menurut tanggal penyimpanannya.

3) Pengarahan Surat Masuk Rahasia Setelah surat-surat dicatat
dalam lembar pengantar rangkap dua, surat-surat tersebut
disampaikan kepadan unit pengolah. Unit pengolah mengisi
tanggal, jam penerimaan surat, tanda tangan dan nama terang.
Selanjutnya lembar pengantar | dikembalikan ke pengarah
untuk kemudian diteruskan kepada penata arsip untuk di file
secara kronologis dan lembar Il disimpan oleh unit pengolah.

2. Pengurusan Surat Keluar, menurut Wursanto, (1991 : 145-161), adalah
sebagai berikut:

A. Pembuatan Konsep Surat Ada tiga cara untuk membuat konsep
surat, yaitu:

1) Konsep yang di buat oleh pimpinan sendiri, dalam hal-hal
tertentu biasanya pimpinan membuat konsep sendiri,
kemudian diserahkan kepada juru tik atau sekretarisnya untuk
diketik dalam bentuk yang telah ditetapkan atau yang berlaku

bagi kantor yang bersangkutan.
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Konsep surat yang dibuat oleh bawahan atau sekretarisnya,
untuk membuat surat, pimpinan menugaskan kepada
bawahan. Konsep dibuat berdasarkan kepada petunjuk (lisan
mau pun tertulis), datadata atau keterangan-keterangan dari
pimpinan yang bersangkutan.

Konsep surat dibuat dengan mendikte, ada dua cara yaitu:

a) Mendikte secara langsung, yaitu apabila pada waktu
mendikte pimpinan bertatap muka (face to face) dengan
bawahan yang ditugaskan untuk membuat konsep surat.

b) Mendikte secara tidak langsung, yaitu dalam hal ini
pimpinan dapat merekam dikte konsep surat pada sebuah

media yang disebut magnetik atau piringan magnetik.

B. Pengetikan Konsep Surat. Pengetikan konsep surat melalui proses

sebagai berikut, yaitu:

1)

2)

3)

Persetujuan Konsep Surat Sebagai tanda persetujuan terhadap
konsep surat, pimpinan yang berwenang harus membubuhi
paraf dan tanggal pada konsep surat.

Pengiriman Konsep Surat Konsep surat yang telah disetujui
dikirim kepada unit pengetikan atau pada bagian surat
menyurat (mail departement).

Pemeriksaan Hasil Pengetikan Konsep surat yang sudah
diketik harus diadakan pemeriksaan lebih dahulu sebelum

dikembalikan kepada pimpinan yang berwenang. Pemeriksaan
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meliputi apakah tidak terdapat kesalahan dalam pengetikan,
apakah tidak terlalu banyak hapusan sehingga kotor, dan
apakah pengetikannya rapi.

Penandatanganan Surat Setelah pengetikan konsep dinyatakan
benar, hasil pengetikan konsep surat tersebut dikembalikan

kepada pimpinan yang berwenang untuk ditandatangani.

Pengiriman Surat Pengiriman surat melalui proses sebagai berikut

1)

2)

3)

4)

5)

Pemberian Cap Cap dibubuhkan di sebelah kiri tanda tangan
dan sedikit mengenai tanda tangan.

Pengetikan Amplop atau Sampul Surat Sebelum amplop
diketik, ditentukan dahulu jenis dan ukuran amplop yang akan
dipergunakan. Penggunaan amplop hendaknya sesuai dengan
ukuran kertas surat dan jumlah lampiran (kalau ada).
Pemeriksaan Surat Sebelum surat dilipat untuk dimasukan ke
dalam amplop hendaknya diperiksa dahulu kelengkapan surat
dan jumlah lampiran.

Melipat Surat Setelah surat dinyatakan lengkap, barulah surat
dilipat. Surat dilipat sesuai dengan bentuk amplop yang
dipergunakan.

Menutup Amplop Setelah surat dilipat, dimasukkan ke dalam
amplop, kemudian amplop ditutup, dengan mempergunakan

lem atau perekat.
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6) Menempelkan Perangko Setelah amplop ditutup, kemudian
perangko ditempelakan di bagian kanan atas amplop. Surat-
surat dinas pemerintah, biasanya tidak memerlukan perangko,
cukup memberi cap DINAS BEBAS BEA pada amplop.
Setelah surat-surat yang akan dikirim itu selesai diproses,
maka surat-surat tersebut siap dikirim. Pengiriman surat dapat
dilakukan secara langsung, yaitu dikirim melalui petugas atau
kurir dari kantor yang bersangkutan dengan mempergunakan
buku ekspedisi. Pengiriman surat yang berperangko melalui
kantor pos, dengan mempergunakan buku tanda terima untuk
jenis surat tertentu.

D. Pengendalian Surat Keluar.

Seperti halnya surat masuk, surat keluar juga memerlukan
pengendalian agar surat tersebut dapat diketahui dan terkontrol
keberadanya. Menurut Wursanto (1991), pengendalian surat yang
baik adalah sebagai berikut:

1) Surat Keluar Penting Surat keluar penting dicatat dalam kartu
kendali rangkap tiga. Kartu kendali | untuk pencatat
diteruskan kepada pengarah. Kartu kendali 11 untuk unit
kearsipan sebagai pengganti surat yang telah dikirim. Kartu
kendali 111 untuk unit pengolah beserta tembusannya sebagai

arsip.
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2) Surat Keluar Biasa Surat keluar biasa dicatat dalam lembar
pengantar surat biasa rangkap dua. Lembar pengantar | untuk
pencatat sebagai bukti pengiriman, lembar pengantar Il untuk
unit pengolah.

3) Surat Keluar Rahasia Surat-surat rahasia dicatat dalam lembar
pengantar surat rahasia. Lembar pengantar | untuk pengarah
diteruskan ke penata arsip untuk di file. Lembar pengantar Il
untuk unit pengolah beserta tembusannya sebagai arsip aktif.

3. Pengurusan Surat Masuk Pengurusan surat masuk dilakukan oleh
petugas penerima surat, penyortir surat, pencatat surat, pengarah surat,
pengolah. Menurut A.W. Widjaja (1990), pembagian tugas-tugasnya
adalah sebagai berikut:

A. Penerima Surat bertugas:

1) Menerima surat,

2) Memeriksa jumlah dan alamat surat,

3) Memberi paraf dan nama terang pada buku ekspedisi/lembar
pengantar surat,

4) Meneliti tanda-tanda kerahasiaan surat, kesesuaian isi surat
serta ke-sah-an isi surat,

5) Meneruskan surat pada penyortir.

B. Penyortir Surat bertugas:

1) Menerima surat masuk,



2)

3)

4)

5)
6)

7)
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Mengelompokkan surat ke dalam surat kelompok surat dinas
dan kelompok surat pribadi,

Menyortir surat berdasar klasifikasi surat,

Membuka surat dinas berdasarkan jenis surat penting dan
surat biasa, dan tidak boleh membuka surat rahasia (tertutup)
dan surat pribadi,

Meneliti lampiran surat,

Membubuhkan tanda penerimaan pada setiap surat,
Menyampaikan surat yang telah terbuka atau yang masih
tertutup kepada pencatat surat dengan melampirkan

amplopnya.

Pencatat Surat bertugas:

1)

2)

3)

Menerima, menghitung dan mencatat surat yang sudah
diteliti,

Mencatat surat tersebut pada pengantar surat, kartu kendali,
lembar pengantar surat rahasia,

Menyampaikan surat di atas setelah dilampiri lembar

pengantar dan kartu kendali kepada pengarah.

Pengarah Surat bertugas:

1)

Menerima, meneliti surat setelah dilampiri lembar pengantar
atau kartu kendali, untu diarahkan denganmenunjukkan siapa

pengolah surat,
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2) Menyampaikan surat di atas kepada pengolah dengan melalui
petugas tata usaha pengolah,

3) Menyimpan arsip kartu kendali (satu lembar).

E. Pengolah Surat bertugas

1) Menerima surat, membahas sendiri atau membahas dengan
memberikan disposisi pada lembar disposisi yang tersedia,

2) Mengembalikan surat yang telah diolah kepada pengarah
melalui petugas tata usaha yang ditempatkan padanya.
(Dalam pengembalian ini disertakan tindasan pengendalian
surat dan lembar-lembar pengantar surat. Sedang surat-surat

rahasia hanya lembar pengantarnya saja yang dikembalikan.

Pengurusan surat masuk perlu diadakan pencatatan. Menurut A.W.
Widjaja, (1990 : 33-36), proses pencatatan surat masuk adalah sebagai

berikut:

A. Pencatatan Surat Masuk Penting
Semua surat jenis ini harus diserahkan kepada satuan kerja
pengarah untuk diproses lebih lanjut. Pengurusan surat-surat
masuk penting harus mempergunakan kartu kendali. Oleh petugas
pengarah, surat tersebut dilampiri dengan kartu kendali atau
sehelai lembar disposisi. Setelah ketiga lembar kartu kendali itu
diisi kolomkolomnya maka lembar pertama (warna putih)

ditinggalkan pada pengarah, lembar kedua (warna biru), dan
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lembar ketiga (warna merah) disampaikan kepada satuan kerja
pengolah (unit yang seharusnya memproses penyelesaian surat
tersebut) untuk diselesaikan. Kartu kendali lemar ketiga disatukan
dengan surat yang akan diselesaikan oleh satuan kerja pengolah,
sedangkan lembar kedua kembali ke satuan kerja pengarah untuk
selanjutnya disimpan di penata arsip pusat sebagai pangganti surat
asli yang sedang diproses oleh satuan kerja pengolah.

Pencatatan Surat Masuk Rahasia dan Pribadi

Surat rahasia tidak boleh dibuka baik oleh petugas penerima
surat mau pun oleh pengarah, dan harus disampaikan kepada
pimpinan atau alamat yang dituju dalam keadaan masih tertutup
oleh sampulnya yang kedua (sampul dalam).

Penyampaian surat rahasia kepada pimpinan harus
mempergunakan lembar pengantar surat rahasia. Lembar
pengantar tersebut ditandatangani pimpinan/unit pengolah sesuai
dengan alamat yang dituju, surat tersebut harus disimpan di satuan
kerja pengarah atau penata arsip sebagai bukti sudah disampaikan
dan diterima kepada yang berhak.

Surat pribadi, yaitu surat yang sampulnya tertulis nama
pribadi yang dituju, walaupun setelah nama pribadi tersebut
diiringi dengan nama jabatan formalnya. Surat ini harus dalam
keadaan utuh disampaikan langsung kepada nama pribadi yang

berhak menerimanya. Jika surat pribadi tersebut bersifat dinas,
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surat tersebut harus dikembalikan kepada satuan kerja pengarah
untuk diproses lebih lanjut. Apabila termasuk surat penting, maka
proses pengurusanya menggunakan kartu kendali.

C. Pencatatan Surat Masuk Rutin/Biasa Penyampaian surat
rutin/biasa kepada satuan kerja pengolah tidak mempergunakan
kartu kendali, cukup dengan dicatat pada lembar pengantar surat
rutin/biasa (RT).

4. Pengurusan Surat Keluar Proses pengurusan surat menurut A.W.
Widjaja (1990), proses penanganan surat keluar adalah sebagai
berikut:

A. Semua surat keluar yang akan dikirim konsepnya harus dibuat
oleh satuan kerja pengolah setelah disetujui oleh pipmpinan.

B. Surat-surat dalam bentuk siap kirim selesai ditandatangani oleh
pimpinan, oleh pengarah dilampiri kertas kendali yang setelah
diisi kolom-kolomnya, lembar | ditinggal pada pengarah, lembar Il
dan lembar 111 bersama pertinggal dikembalikan ke unit pengolah.

C. Setelah ditandatangani oleh penerima sebagai tanda terima, maka
lembar Il kembali ke unit pengarah untuk selanjutnya disimpan di
Penata Arsip Pusat , sedangkan surat asli langsung dikirim oleh
unit pengarah sesuai dengan alamat yang dituju oleh alamat surat
tersebut. Dari ke dua pendapat di atas, maka dapat disimpulkan

bahwa:
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1) Penanganan surat masuk meliputi, pemerimaan surat,
pembukaan surat, penyortiran surat, pengarahan surat masuk,
pencatatan surat masuk, pendistribusian surat.

2) Penanganan surat keluar meliputi, pembuatan konsep surat
keluar, pemeriksaan konsep surat keluar oleh pimpinan,
pengetikan konsep surat keluar, penandatanganan surat
keluar, penomoran surat keluar, pencatatan surat keluar,
pengiriman surat keluar.

2.2.4 Sarana yang digunakan dalam Pengelolaan Surat Menyurat

Dalam penanganan surat-surat diperlukan peralatan sebagai berikut :

1. Kartu Kendali
Kartu kendali yaitu suatu alat yang berfungsi untuk menelusuri dan
mengendalikan proses pengelolaan surat-surat dinas, (A.W. Widjaya,
1990).

2. Lembar Disposisi
Lembar disposisi adalah lembaran kertas dalam unkuran tertentu yang
dipergunakan oleh pimpinan sebagai sarana komnikasi antara
pimpinan dan bawahan, (Wursanto, 1991).

3. Folder
Folder yaitu lipatan kertas tebal atau kertas manila yang berbentuk segi
empat panjang untuk menyimpan arsip atau untuk menempatkan arsip

atau sekelompok arsip didalam file/filing cabinet, (Wursanto, 1991).
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4. Map

Map vyaitu lipatan Kkertas atau karton (kertas manila) yang
dipergunakan untuk menyimpan arsip, (Wursanto, 1991).

5. Filling Cabinet
Filling Cabinet yaitu perabot kantor yang berbentuk segi empat
panjang yang diletakkan secara vertical (berdiri) dipergunakan untuk
menyimpan berkas-berkas atau arsip, (Wursanto, 1991).

6. Guide
Guide vyaitu lembaran kertas tebal atau karton manila yang
dipergunakan sebagai penunjuk atau sekat atau pemisah dalam
penyimpanan arsip, (Wursanto, 1991).

7. Buku Agenda
Buku agenda adalah sejenis buku (buku catatan) yang dipergunakan
untuk mencatat atau untuk mendaftar semua surat (surat yang diterima
atau surat masuk), dan suratyang akan dikirim (surat keluar) oleh suatu
kantor atau organisasi, (Wursanto, 1991).

8. Buku Ekspedisi
Buku ekspedisi dipergunakan sebagai tanda bukti pengiriman, atau
pendistribusian surat atau barang, (Amsyah, 1193).

2.2.5 Penyimpanan

Penyimpanan surat disebut kearsipan. Surat-surat yang dibuat dan

dikirim perlu ada pertinggal sebagai arsip. Surat dan warkat yang disimpan

dengan segera dapat ditemukan bila diperlukan, (Widjaja, 1990).
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Asas Penyimpanan Menurut Amsyah, (1993), dalam Penyimpanannya

arsip dikenal dengan tiga asas yaitu :

A. Asas sentralisasi Penyimpanan arsip yang dipusatkan di satu unit
kerja khusus yang lazim disebut sentral arsip.

B. Asas Desentralisasi Memberikan kewenangan kepada tiap-tiap
unit satuan Kkerja untuk mengurus dan menyelenggarakan
penyimpanan arsip sendiri-sendiri. Semua unit kerja mengelola
arsipnya masing-masing.

C. Asas Kombinasi Merupakan gabungan dari asas sentralisasi dan
desentralisasi. Untuk mengatasi kelemahan-kelemahan dari dua
asas tersebut, sering ditemukan di perkantoran penggunaan
kombinasi dari asas sentralisasi dan desentralisasi. Dengan cara
ini, maka kelemahan-kelemahan dari kedua cara tersebut dapat
diatasi.

Sistem Penyimpanan Dewasa ini dikenal ada 5 (lima) macam sistem

penyimpanan arsip, yaitu:

A. Sistem abjad (alphabetical filling system). Suatu sistem
penyimpanan dan penemuan kembali arsip berdasarkan abjad.

B. Sistem pokok soal (subject filling system) Dalam sistem ini semua
naskah/dokumen disusun dan dikelompokkan berdasarkan pokok
soal /masalah.

C. Sistem nomor/angka (numerical filling system) Sistem nomor atau

angka sering juga disebut kode klasifikasi persepuluhan. Pada
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sistem ini yang dijadikan kode surat adalah nomor yang ditetapkan
sendiri oleh unit organisasi yang bersangkutan.

Sistem wilayah/daerah (geograpichal filling system) Dalam sistem
ini susunan arsip diatur berdasarkan judul nama wilayah atau
daerah.

Sistem tanggal (chronological filling system) Dalam sistem ini

arsip diatur berdasarkan waktu seperti tahun, bulan, dan tanggal.
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METODE KEGIATAN

3.1 Tempat dan Waktu
3.1.1. Tempat Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan
Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan di :

Nama Instansi : Kantor Imigrasi Kelas I Non TPI Blitar

Alamat :JI. Raya Mastrip No. 45 Srengat, Kab. Blitar, 66152
Telepon : (0342) 554759-60
Email : kanim.blitar@yahoo.co.id atau kanimblitar@gmail.com

Selama melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di Kantor Imigrasi
Kelas Il Non TPI Blitar, praktikan ditempatkan pada Seksi Dokumen dan
Izin tinggal Keimigrasian, praktikan harus mematuhi semua peraturan yang
ada di tempat tersebut dan menyelesaikan semua pekerjaan yang diberikan
oleh instansi dengan baik dan benar.

3.1.2 Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Lapangan
Waktu Pelaksanaan Kegiatan Magang/PKL ada beberapa tahapan
yaitu :
1. Tahap Persiapan
Mahasiswa mengurus surat permohonan Praktek Kerja
Lapangan di Kantor Fakultas. Surat Magang/PKL yang telah selesai

diproses kemudian disampaikan kepada instansi tujuan tempat
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praktikan Praktek Kerja Lapangan yaitu Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar. Kemudian Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar
menyetujui mahasiswa melaksanakan Praktek Kerja Lapangan.
2.  Tahap Pelaksanaan
Praktek Kerja Lapang di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar dimulai tanggal 16 Oktober 2023 sampai dengan 16 November
2023 dengan melaksanakan 5 (lima) hari kerja :
A. Hari Senin s/d Kamis : Pukul 07.30 WIB s/d 16.00 WIB
B. Hari Jum’at : Pukul 07.30 WIB s/d 16.30 WIB
3. Tahap Pelaporan Penyusunan laporan Praktek Kerja Lapang dimulai
tanggal 16 Oktober 2023 sampai dengan 16 November 2023.
3.2 Khalayak Sasaran
Khalayak sasaran penulis pada Praktek Kerja Lapangan ini adalah pada
lembaga pemerintahan yaitu Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar.
3.3 Metode Kegiatan
Metode yang digunakan dalam kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini
adalah Metode partisipasi yaitu terlibat langsung terhadap seluruh kegiatan kerja
di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar. Dalam pelaksanaan Praktek Kerja
Lapangan ini bersifat berpartisipasi secara langsung dan laporan Praktek Kerja
Lapangan ini bersifat diskriptif yang berarti menghasilkan data yang berupa kata-

kata tertulis atau tulisan dari subjek yang diamati di lapangan.
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3.3.1 Observasi
Suharsimi Arikunto (2010) mendefinisikan observasi merupakan
pengamatan langsung terhadap suatu objek yang ada di lingkungan yang
sedang berlangsung meliputi berbagai aktivitas perhatian terhadap kajian
objek dengan menggunakan penginderaan. Metode yang digunakan dalam
pelaksanan Praktek Kerja Lapangan adalah dengan metode partisipatif
dimana praktikan ikut berpartisipasi bekerja di Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar. Pengambilan data dilakukan melalui observasi dengan
melakukan pengamatan dan pencatatan data secara langsung pada saat
pengelolaan surat masuk dan surat keluar.
3.3.2 Wawancara
Esterberg dalam Sugiyono (2015) wawancara adalah pertemuan yang
dilakukan oleh dua orang untuk bertukar informasi mupun suatu ide
dengan cara tanya jawab, sehingga dapat dikerucutkan menjadi sebuah
kesimpulan atau makna dalam topik tertentu. Tujuan dari penggunaan
wawancara semi terstruktur adalah untuk menemukan permasalahan secara
lebih terbuka, pihak yang diwawancarai dapat diminta untuk
mengemukakan pendapat dan idenya.
3.3.3 Dokumentasi
Dokumen adalah catatan suatu peristiwa yang sudah berlalu
(Sugiyono 2016). Dokumen bisa berbentuk tulisan, gambar, atau karya-
karya monumental dari seseorang Dapat diambil dari catatan harian,

sejarah kehidupan, biografi, peraturan, dan lain sebagainya. Dalam setiap
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kegiatan sehari-hari selama PKL praktikan melakukan dokumentasi seperti
foto kegiatan, peraturan pemerintah serta dalam arsip surat untuk dijadikan
bukti kegiatan dan sebagai bahan pertimbangan pembuatan laporan.
3.4 Jadwal Kegiatan
Tahapan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan
selama kurang lebih satu bulan di Kantor DPRD Kabupaten Blitar diuraikan pada
tabel dibawah ini:
Tabel 3.1

Jadwal Kegiatan PKL

NO. Hari/Tanggal Kegiatan

1. Senin, 16 Oktober 2023 - Memberikan stempel

- Menerima telepon pemohon
pembuatan paspor

- Membantu meminta tanda tangan

pegawai yang akan mengikuti ujian

2. Selasa, 17 Oktober 2023 - Membantu pemohon dalam
pengambilan paspor
- Memasukkan data paspor yang sudah

diambil dan yang belum diambil

3. Rabu, 18 Oktober 2023 - Membantu mengarahkan pemohon
yang ingin mengambil paspor

- Memasukkan data paspor yang sudah
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diambil dan yang belum diambil

Kamis, 19 Oktober 2023

Membantu mengarahkan pemohon
yang ingin mengambil paspor
Memasukkan data paspor yang sudah

diambil dan yang belum diambil

Jum’at, 20 Oktober 2023

Membantu mengarahkan pemohon
yang ingin mengambil paspor
Memasukkan data paspor yang sudah

diambil dan yang belum diambil

Senin, 23 Oktober 2023

(1zin Sakit )

Selasa, 24 Oktober 2023

(1zin Sakit )

Rabu, 25 Oktober 2023

(1zin Sakit )

Kamis, 26 Oktober 2023

Membantu mencetak nomor antrian
Membawakan map yang berisikan
dokumen pemohon bagi antrian lansia
(prioritas)

Membantu mengarahkan setiap
pemohon dengan kepentingan
masing-masing

Scan billing (kertas bukti
pengambilan paspor) bagi yang

berkepentingan mengambil paspor
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10.

Jum’at, 27 Oktober 2023

Membantu mencetak nomor antrian
Membawakan map yang berisikan
dokumen pemohon bagi antrian lansia
(prioritas)

Membantu mengarahkan setiap
pemohon dengan kepentingan
masing-masing

Scan billing (kertas bukti
pengambilan paspor) bagi yang

berkepentingan mengambil paspor

11.

Senin, 30 Oktober 2023

Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

12.

Selasa, 31 Oktober 2023

Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil
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13.

Rabu, 1 November 2023

Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

14.

Kamis, 2 November 2023

Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

15.

Jum’at, 3 November 2023

Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

16.

Senin, 6 Oktober 2023

Mengikuti apel pagi
Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah

diambil, kemudian melakukan
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pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

17.

Selasa, 7 Oktober 2023

- Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

18.

Rabu, 8 November 2023

- Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

19.

Kamis, 9 November 2023

- Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

20.

Jum’at, 10 November 2023

- Menata map-map yang berisikan
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dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

21.

Senin, 13 Oktober 2023

Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

22.

Selasa, 14 Oktober 2023

Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

23.

Rabu, 15 November 2023

Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan

meletakkan di lemari secara urut dari
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nomor terkecil
- Wawancara terkait manajemen surat-
menyurat bersama Ibu Nurma

Mabharlika, S.S.

24.

Kamis, 16 November 2023

- Menata map-map yang berisikan
dokumen setiap pemohon yang sudah
diambil, kemudian melakukan
pengurutan nomor permohonan dan
meletakkan di lemari secara urut dari

nomor terkecil

(Sumber : Diolah dari data pribadi tahun 2023)
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BAB IV

HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Haisil
4.1.1 Gambaran Umum Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar

Praktik Kerja Lapangan atau magang ini dilakukan di Kantor
Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar. Setiap instansi pemerintah pasti memiliki
sebuah logo yang menjadi ciri khas dari instansi tersebut. Logo Kantor

Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar dapat dilihat sebagai berikut:

IMIGRASI KELAS Il BLITAR

Gambar 1.

Logo Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar

Kantor Imigrasi Kelas 1l Non TPI Blitar menempati bangunan
gedung kantor seluas 1.047 m2 berdiri diatas lahan 11.910 m2 terletak di
Jalan Raya Mastrip No. 45 Srengat, Blitar, Jawa Timur, 66152. Kantor
Imigrasi Kelas 1l Non TPI Blitar berjarak 19 km dari Kota Blitar dengan
status tanah dan bangunan pinjam pakai 25 tahun dari pemerintah

Kabupaten Blitar berdasarkan Surat Perjanjian Nomor
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188/33/409.306/2004 dan W10.pl.01.10-371 tanggal 11 Januari 2014
antara pemerintah Kabupaten Blitar dan Kantor Wilayah Departemen

Kehakiman Jawa Timur.

ME ’VTERIAN HUKUM DA\I HAK ASAS ASASIMANUSIA RU
KANTOR WILAYAH JAWA TIMUP

Gambar 2.

Papan Informasi Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar

e o,

KANTOR IMIGRAS!
~ KELAS IINON TPI
BLITAR

Gambar 3.

Tampak Depan Kantor Imigrasi Kelas |1 Non TPI Blitar
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4.1.2 Visi dan Misi Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar

1. Visi

A. Menjadikan insan imigrasi yang profesional, berwibawa, dan
berwawasan global.
B. Masyarakat memperoleh kepastian hukum

2. Misi
A. Melaksanakan pelayanan yang cepat.

B. Memberikan kemudahan yang berkualitas dalam pelayanan
terhadap masyarakat.
C. Melaksanakan pengawasan dan pemantauan orang asing dalam
rangka mengamankan serta menjunjung pembangunan nasional.
D. Melindungi hak asasi manusia.
4.1.3 Tujuan Pendirian Kantor Imigrasi Kelas I1 Non TPI Blitar

1.  Penyiapan perumusan kebijakan departemen di bidang dokumen
perjalanan, visa dan fasilitas, izin tinggal dan status, intelijen
penyidikan dan penindakan, lintas batas dan kerjasama luar negeri
serta sistem informasi keimigrasian.

2.  Pelaksanaan kebijakan di bidang dokumen perjalanan visa dan
fasilitas, izin tinggal dan status, intelijen penyidikan dan penindakan,
lintas batas dan kerjasama luar negeri serta sistem informasi
keimigrasian sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-udangan

yang berlaku.
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3. Perumusan standar, norma, pedoman, Kkriteria dan prosedur di bidang
dokumen perjalanan, visa dan fasilitas, izin tinggal dan status,
intelijen penyidikan dan penindakan, lintas batas dan kerjasama luar
negeri serta sistem informasi keimigrasian.

4. Pemberian bimbingan teknis dan evaluasi.

5. Pelaksanaan urusan administrasi Direktorat Jenderal.

4.1.4 Struktur Organisasi Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar

STRUKTUR ORGANISASI KANTOR IMIGRASI KELAS Il NON TPI BLITAR TAHUN 2021

Kepala Subbagian Tata Usaha
Akhmad Syahlan, S H
NIP. 196507091986031001
1

Kepala Kantor
Murdo Danang Laksono, SE., M.Si
NEP. 197204231992031002

Sudarsono, S H.

Mastoha, S H Achmad Sued, SH., MH.
NIP 197105201994031001

Mastoha,
NIP. 197201231994031001 NP 157008271993031002

neleglinformasi dan Kom i in Ti imigrasi Kepala Seksi Intelijen dan Penindakan Keimigrasian
Hendar Setiawan, SH Abdillah Syafiuddin, S Kom., MH Raden Vidiandra Adikoesoema, AMd Im S H
NIP. 197603201998041001 NIP. 197510252006041001 NIP. 198906282008011001

e———pe———

Kepala Subseksi Teknologi Informasi Keimigrasian Kepala Subseksi Dokumen Perjalanan Kepala Subseksi Intelijen Keimigrasian
Hetty Rosidah, AMd_Im, SH, MH Minda Natalina Naptupuly, S E Priyo Ery Wicaksono. S H
NIP. 198410012002122001 NIP 198312232009122004 NIP. 198204052002121003
Kepala Subseksi Informasi dan Komunikasi Keimigrasian Kepala Subseksi 1zin Tinggal Keimigrasian Kepala Subseksi Penindakan Keimigrasian
Neneng Supeni, S.Hum Donny Febriansyah, S H Dendy Wibisono Tjahyo Utomo, S H
NIP_ 198304212010122001 NIP. 198502142003121002 NIP. 198307042001121001

Para Pemangku Jabatan
Fungsional Umum

Gambar 4.

Struktur Organisasi Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar

4.1.5 Tugas Pokok dan Fungsi Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar
Kantor Imigrasi Blitar adalah unit pelaksanaan teknis dibidang
keimigrasian di lingkungan Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan Hak

Asasi Manusia Provinsi Jawa Timur yang berada dibawah dan bertanggung
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jawab kepada Kepala Kantor Wilayah. Kantor Imigrasi Kelas I Non TPI
terdiri atas beberapa seksi atau bagian diantaranya :

1.  Seksi Tata Usaha;

2. Seksi Dokumen dan Izin Tinggal Keimigrasian;

3. Seksi Teknologi Informasi dan Komunikasi Keimigrasian; dan

4.  Seksi Intelijen dan Penindakan Keimigrasian.

Dalam hal ini Kantor Imigrasi Blitar mempunyai tugas dalam
melaksanakan tugas pokok dan fungsi Kementerian Hukum dan HAM RI
(Hak Asasi Manusia Rakyat Indonesia) pada bidang keimigrasian di
wilayah yang bersangkutan. Kantor Imigrasi Kelas 1l Non TPl Blitar
menyelenggarakan tugas dan fungsi sebagai berikut :

A. Kepala Kantor Imigrasi
Memiliki tugas antara lain mengkoordinasikan pelaksanaan di
bidang keimigrasiaan meliputi informasi dan sarana komunikasi,
lintas antar negara dan perizinan, pengendalian status melakukan
pengawasan dan penindakan terhadap yang melanggar ketentutan
keimigrasian berdasarkan peraturan perundang-undangan Yyang
berlaku dalam rangka tertibnya pelaksanaan tugas di bidang
keimigrasian.
B. Subbagian Tata Usaha
Mempunyai tugas melakukan penyusunan rencana program dan
anggaran, pengelolaan keuangan, barang milik negara, sumber daya

manusia, administrasi umum, pengawasan dan pengendalian internal
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serta evaluasi dan pelaporan di bidang administrasi kepegawaian,

keuangan, persuratan, barang milik negara, dan rumah tangga.

Kemudian pada pasal 111, dalam melakukan tugas sebagaimana

dimaksud  dalam  Pasal 110, Subbagian Tata Usaha

menyelenggarakan fungsi:

1) Penyusunan rencana program, anggaran, evaluasi dan
pelaporan;

2)  Pelaksanaan dan pengendalian internal;

3)  Pengelolaan urusan keuangan dan barang milik negara; dan

4)  Pengelolaan sumber daya manusia, tata usaha, dan rumah
tangga

Adapun Subbagian Tata Usaha terdiri atas:

1)  Urusan Kepegawaian, mempunyai tugas melakukan penyiapan
pengelolaan sumber daya manusia, tata usaha, pelaksanaan dan
pengendalian internal,

2) Urusan Keuangan mempunyai tugas melakukan penyiapan
pengelolaan urusan keuangan, penyusunan rencana program,
anggaran, evaluasi dan pelaporan,

3) Urusan Umum mempunyai tugas melakukan penyiapan
pengelolaan barang milik negara dan rumah tangga.

Seksi Dokumen dan Izin Tinggal Keimigrasian
Menurut pasal 114 bagian Seksi Dokumen dan lIzin tinggal

Keimigrasian mempunyai tugas melakukan pelayanan dokumen
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perjalanan, izin tinggal, dan status keimigrasian. Dalam melakukan

tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 114, Seksi Dokumen dan

Izin Tinggal Keimigrasian menyelenggarakan fungsi:

1)  Penyusunan rencana, evaluasi, dan pelaporan di bidang
dokumen dan izin tinggal keimigrasian;

2)  Pelayanan paspor;

3) Pelayanan surat perjalanan laksana paspor bagi orang asing;

4)  Pelayanan izin tinggal;

5) Pemeriksaan, penelaahan, dan penyelesaian alih status
keimigrasian;

6) Pelayanan izin masuk kembali;

7)  Penelaahan status keimigrasian dan kewarganegaraan dalam
rangka penerbitan surat keterangan keimigrasian;

8)  Pelayanan surat keterangan keimigrasian;

9) Pelayanan pendaftaran anak berkewarganegaraan ganda.

Seksi Dokumen dan Izin Tinggal Keimigrasian terdiri atas:

1)  Subseksi Dokumen Perjalanan mempunyai tugas melakukan
penyiapan penyusunan rencana, pelaksanaan, pengoordinasian,
evaluasi dan pelaporan di bidang pelayanan paspor dan surat
perjalanan laksana paspor bagi orang asing.

2)  Subseksi Izin Tinggal Keimigrasian mempunyai tugas
melakukan penyiapan penyusunan rencana, pelaksanaan,

pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang pelayanan
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izin tinggal, izin masuk kembali, surat keterangan
keimigrasian, bukti pendaftaran anak berkewarganegaraan
ganda, pemeriksaan, penelaahan, dan penyelesaian alih status
keimigrasian,

3) Penelaahan status keimigrasian dan kewarganegaraan dalam
rangka penerbitan surat keterangan keimigrasian.

Seksi Teknologi Informasi dan Komunikasi Keimigrasian
Menurut pasal 118 tugas dari Seksi Teknologi Informasi dan

Komunikasi Keimigrasian antara lain melakukan pemanfaatan,

pemeliharaan, dan pengamanan sistem teknologi informasi dan

komunikasi keimigrasian. Dalam melakukan tugas sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 118, Seksi Teknologi Informasi dan

Komunikasi Keimigrasian menyelenggarakan fungsi:

1)  Penyusunan rencana dan pelaporan di bidang pemanfaatan,
pemeliharaan, dan pengamanan sistem teknologi dan informasi
keimigrasian;

2)  Pengumpulan, pengolahan, dan penyajian data keimigrasian;

3)  Pemeliharaan dan pengamanan sistem teknologi dan informasi
keimigrasian;

4)  Penyiapan dan pengelolaan informasi dan komunikasi publik
keimigrasian; dan

5) Pelaksanaan hubungan masyarakatdan kerjasama antar instansi.

Seksi Teknologi Informasi dan Komunikasi Keimigrasian terdiri atas:
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Subseksi Teknologi Informasi Keimigrasian mempunyai tugas
melakukan penyiapan penyusunan rencana, pelaksanaan,
pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di  bidang
pemanfaatan, pemeliharaan, dan pengamanan sistem dan
teknologi informasi keimigrasian.

Subseksi Informasi dan Komunikasi Keimigrasian mempunyai
tugas melakukan penyiapan penyusunan rencana, pelaksanaan,
pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di
bidangpengumpulan, pengolahan, dan penyajian data
keimigrasian, pengelolaan informasi dan  komunikasi
keimigrasian, pelaksanaan hubungan masyarakat, dan

kerjasama antar instansi.

Seksi Intelijen dan Penindakan Keimigrasian

Mempunyai tugas melakukan penyiapan pelaksanaan intelijen,

pengawasan, dan penindakan keimigrasian. Dalam melakukan tugas

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 122, Seksi Intelijen dan

Penindakan Keimigrasian menyelenggarakan fungsi:

1)

2)

3)

4)

Penyusunan rencana, evaluasi, dan pelaporan di bidang
intelijen, pengawasan, dan penindakan keimigrasian;
Pelaksanaan kerja sama intelijen dan pengawasan keimigrasian;
Pelaksanaan dan pengoordinasian penyelidikan intelijen
keimigrasian;

Penyajian informasi produk intelijen;
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6)
7)

8)
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Pengamanan personil, dokumen keimigrasian, perizinan,
kantor, dan instalasi vital keimigrasian;

Penyidikan tindak pidana keimigrasian;

Pelaksanaan tindakan administratif keimigrasian; dan

Pelaksanaan pemulangan orang asing.

Seksi Intelijen dan Penindakan Keimigrasian terdiri atas:

1)

2)

Subseksi Intelijen Keimigrasian mempunyai tugas melakukan
penyiapan penyusunan rencana, pelaksanaan, pengoordinasian,
evaluasi dan pelaporan di bidang pengawasan keimigrasian,
kerja sama intelijen keimigrasian dan pengawasan
keimigrasian, penyelidikan intelijen keimigrasian, penyajian
informasi produk intelijen, pengamanan personil, dokumen
keimigrasian,  perizinan, kantor, dan instalasi vital
keimigrasian.

Subseksi  Penindakan  Keimigrasian mempunyai  tugas
melakukan penyiapan penyusunan rencana, pelaksanaan,
pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang penyidikan
tindak  pidana  keimigrasian, tindakan  administratif

keimigrasian, dan pemulangan orang asing.
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4.2 Pembahasan
4.2.1 Manajemen Surat Menyurat di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar
Pada dasarnya pengelolaan surat menyurat baik surat masuk maupun
surat keluar yang terjadi di Kantor Imigrasi Kelas 1l Non TPI Blitar
dilakukan secara rutin yang dengan jumlah yang tidak menentu. Penulis
menemukan dalam pelaksanaan prosedur manajemen surat keluar ada
beberapa langkah yang tidak sesuai atau perbedaan yang ada dalam teori.
Agar pelaksanaan program kerja jangka panjang, jangka menengah,
dan jangka pendek Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar berjalan sesuai
dengan tujuan dan rencana yang ingin dicapai, maka Kantor Imigrasi Kelas
I1 Non TPI Blitar menerapkan fungsi-fungsi manajemen surat menyurat.
1.  Perencanaan (Planning)

Penerapan fungsi manajemen surat menyurat yang dalam hal
ini adalah surat masuk dan surat keluar yaitu POAC di Kantor
Imigrasi  Kelas I Non TPl Blitar diterapkan disetiap
program/kegiatan yang akan dijalankan. Fungsi planning
(perencanaan) ini  yang nantinya akan menjadi awal dari
terlaksanakannya suatu program/kegiatan. Tahapan ini perlu
dipertimbangkan dengan baik agar diperoleh perencanaan kegiatan
yang tepat. Perencanaan dibuat dengan mengumpulkan data-data dan
fakta-fakta selengkap mungkin. Setelah ditemukannya data-data

tersebut perlu dilakukannya analisis. Pembuatan perencanaan harus
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mampu memusatkan pada sasaran yang akan dituju, menjamin proses
pencapaian tujuan, dan memudahkan dalam pengawasan kegiatan.

Inilah yang dilakukan oleh Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI
Blitar dalam proses pembuatan planning (perencanaan) dengan
memperhatikan dalam pemusatan pada sasaran, menjamin
pencapaian tujuan, dan melakukan pengawasan. Tujuan dari
pelaksanaan program/kegiatan di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar yaitu semua program/kegiatan dapat memberikan pelayanan
yang maksimal bagi masyarakat.

Teori manajamen planning sama halnya yang dikatakan oleh
Ibu Nurma Maharlika, S.S pada wawancara tanggal 15 November
2023 menyampaikan bahwa tahapan awal manajemen Planning
(perencanaan) yang dibuat di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar
yaitu pendistribusian surat masuk, surat keluar dan distribusi laporan.
Hal ini dilakukan guna memaksimalkan pelayanan yang diberikan
kepada masyarakat.
Pengorganisasian (Organizing)

Fungsi manajemen surat menyurat Kantor Imigrasi Kelas 1l
Non TPI Blitar yang selanjutnya yaitu organizing (pengorganisasian).
Fungsi ini sebagai langkah berikutnya yang harus dilakukan setelah
melakukan fungsi perencanaan. Pada tahap ini akan dilakukan
pengelompokan kegiatan dan juga dilakukan penetapan tugas, fungsi,

wewenang serta tanggung jawab.
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Dalam pembagian kerja atau pengorganisasian di Kantor
Imigrasi Kelas 1l Non TPI Blitar semua dibagi sesuai dengan
bidangnya masing-masing. Penanggung jawab di semua bidang
memiliki tanggung jawab untuk memastikan tugas yang di bawah
pimpinannya mampu berjalan sesuai dengan tujuan dari Kantor
Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar yaitu untuk memberikan pelayanan
yang maksimal kepada masyarakat.

Setiap penanggung jawab divisi harus mengoordinasikan
tugasnya serta membangun hubungan yang baik dengan semua
anggota baik secara individual, kelompok, dan divisi. Seperti yang
dikatakan Ibu Nurma Maharlika, S.S pada wawancara tanggal 15
November 2023 menyampaikan bahwa dalam proses organizing
(pengorganisasian) perlu adanya kerjasama yang baik antar divisi
supaya dapat mencapai tujuan manajemen surat menyurat yang
terlaksana dengan baik.

Penggerakan (Actuating)

Penerapan manajemen di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar dalam pelaksanaan program kerja telah melalui tahapan mulai
dari perencanaan kegiatan, pembagian tugas atau pengorganisasian
maka selanjutnya vyaitu actuating (penggerakan). Pada tahap
penggerakan ini seorang pemimpin dituntut harus mampu
menyingkronkan tujuan dari organisasi tersebut dengan tujuan

pribadi anggota organisasi. Hal yang harus dilakukan oleh seorang
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pemimpin dalam sebuah organisasi untuk mampu menyingkronkan
tujuan dari organisasi yaitu harus mengetahui apa motif dari
anggotanya bergabung dalam organisasi tersebut.

Motif merupakan pemuasan kebutuhan. Kebutuhan manusia
ada dua yaitu materil dan nonmateril. Seorang pemimpin harus
mengetahui itu sebelumnya apa tujuan dari anggotanya bergabung
dalam organisasi. Setelah diketahui apa tujuan dari anggotanya
bergabung dalm organisasi maka seorang pemimpin harus mampu
menyelaraskan tujuan individu dari anggotanya dengan tujuan dari
rganisasi. Penyelarasan tujuan ini harus diberikan dorongan-
dorongan pada setiap individu seperti diberikan reward atas kerja
anggotanya yang bagus.

Hal yang dilakukan oleh Kepala Kantor Imigrasi Kelas Il Non
TPI Blitar ini merupakan salah satu dorongan kerja yang diberikan
kepada pegawai-pegawai yang lain untuk bekerja secara efektif,
efesien, demi tercapainya tujuan Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar yaitu memberikan pelayan yang maksimal bagi masyarakat.

Tidak hanya itu adanya pengorganisasian untuk menjalankan
program kerja yang telah dicanangkan sudah dibuat yaitu terlihat
pada struktur organisasi yang ada di Kantor Imigrasi Kelas Il Non
TPI Blitar. Struktur organisasi tersebut menjadi bukti bahwa telah
dijalankannya salah satu fungsi dari manajemen surat menyurat

Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar yaitu pengorganisasian.
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Proses actuating (penggerakan) di Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar ini juga tergambarkan dalam pelaksanaan kegiatan
yang telah dibuat dari proses perencanaan dan pengorganisasian.
Proses pelaksanaannya yaitu dengan melaksanakan rencana yang
telah disusun sebelumnya dan menjalankannya sesuai dengan
panduan pembagian tugas yang telah ditetapkan.

Alur manajemen surat masuk melalui aplikasi Sisumaker yang
ada di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar yaitu :
A.  Penerimaan Surat

Dalam proses penerimaan surat masuk di Kantor Imigrasi

Kelas 1l Non TPI Blitar diterima secara terpusat pada bagian

Tata Usaha. Penerimaan terbagi menjadi dua yaitu secara

elektronik dan langsung atau hard file. Penerimaan secara

elektronik diterima melalui aplikasi Sumaker untuk kalangan

Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPl Blitar melalui alamat

http://sumaker.kemenkumham.go.id ;. Kemudian, login dengan

mengisi username dan password, setelah klik sign in. Setelah
berhasil login, maka sistem akan menampilkan menu
“Surat/Memo Masuk”. Pada menu ini pengguna dapat meliha
surat beserta informasi detail mengenai surat yang sudah masuk
kepada pengguna. Sementara, untuk surat yang dikirim
langsung atau hard file, akan diterima oleh bagian Tata Usaha.

Sebelum tercatat pada sistem, surat tersebut terlebih akan
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dahulu akan dicatat pada buku agenda surat masuk dan

dilakukan pemindaian kedalam bentuk digital.

7 SUMAKER

Gambar 5.

Surat Masuk
Gambar tersebut adalah halaman aplikasi Sisumaker dibagian adanya
surat masuk. Ketika ada surat masuk, tampilannya hampir sama dengan
aplikasi email. Apabila ada surat yang masuk dan belum dibuka, maka
tulisannya akan hitam tebal (bold). Untuk surat masuk yang sudah dibuka,
tulisannya akan sama dengan yang lainnya yakni tidak hitam tebal.
Dihalaman tersebut terdapat asal surat darimana, tanggal surat tersebut

masuk, pengirim surat, dan perihal.

T4 SUMAKER
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Halaman Proses Membuat Surat Masuk
Gambar tersebut menunjukkan pada halaman proses membust surat
masuk di aplikasi Sisumaker. Di halaman tersebut terdapat kolom kosong
yang harus di isi, seperti jenis surat, nomor surat, surat dari, ditujukan
kepada, tanggal surat, sifat surat, perihal, ringkasan surat, file surat (maks.
file surat 15 MB), dan file lampiran (maks. file surat 25 MB). Serta ada
kolom yang diisi jika perlu ada kegiatan, yaitu tanggal mulai, tanggal akhir,

dan lokasi.

w- " "
¥ SUMAKER

Gambar 7.
Pembuatan Tanda Tangan Elektronik
Halaman ini adalah ketika proses pemberian tanda tangan elektronik
dan barcode. Pada halaman ini terdapat kolom nomor, penyetuju, nomor
surat, tanggal surat, perihal, sifat surat, status, penomoran, dan aksi.
B.  Penilaian
Penilaian surat atau pengolongan surat merupakan proses
memilah-milah sifat surat sesuai dengan kepentinganya atau
sifat surat tersebut. Menurut teori yang disampaikan oleh

Nuraida (2014) penilaian ini dikelompokan menjadi tiga sifat
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yaitu sifat penting, rahasia dan biasa. Sementara dalam
penulisan yang dilakukan oleh Nursholeh (2016) bahwa
penilaian surat atau dalam teori yang digunakan penulis yaitu
proses penyortiran surat dibagi menjadi tiga sifat yaitu surat
biasa, segera dan rahasia. Berdasarkan hasil penulisan yang
dilakukan pada, untuk penilaian surat ini dibedakan menjadi
lima yaitu biasa, segera, sangat segera, penting dan rahasia.
Proses penilaian surat masuk akan dilakukan oleh staf Tata
Usaha Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI.
Pencatatan

Pencatatan surat merupakan kegiatan mencatat informasi
tentang surat masuk yang meliputi identitas pengirim, tanggal
surat, nomor surat, perihal surat, dan sebagainya (Dewi, 2014).
Proses pencatatan surat masuk akan tercatat secara sistem
melalui aplikasi Sisumaker. Sementara surat masuk yang
berasal dari luar Kementerian akan dilakukan pencatatan
terlebih dahulu menggunakan buku agenda dan setelah itu akan
dipindai secara digital melalui scanner. Hasil dari pemindaian,
akan tersimpan dalam komputer. Berikut alur pencatatan:
1) Setelah membuka halaman aplikasi  Sisumaker

http://sumaker.kemenkumham.go.id ; atau aplikasi

Sumaker. Masukkan username dan password kemudian

sign in.


http://sumaker.kemenkumham.go.id/
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2)  Setelah berhasil sign in, mengklik button “Surat Masuk”
dan akan muncul pendataan surat. Klik “Pendataan Surat”
yang artinya penambahan pencatatan. Kolom-kolom
dalam pendataan tersebut, diisi sesuai kegunaannya. Pada
kolom file surat pilih surat masuk untuk disisipkan.
Kolom “No. Agenda” akan bertambah secara otomatis.
Pada kolom “Tanggal Mulai dan Tanggal Akhir”, diisi
apabila surat membutuhkan penanganan segera”. Jika
proses pencatatan selesai, maka klik “Simpan”.

3) Untuk melihat surat masuk yang sudah tercatat dapat
dilihat pada button “Surat Masuk”.

Pengarahan
Proses pengarahan surat masuk akan diarahkan kepada

jabatan tertinggi lalu diturunkan kebawah sesuai disposisi surat.

Dalam alur pengarahan, surat akan diarahkan kepada Kepala

Kantor Wilayah, Kepala Divisi, Pejabat Administrator, Pejabat

Pengawas, Fungsional/Pelaksana. Jenis surat rahasia akan

disampaikan kepada pihak tertuju, sementara untuk surat biasa

akan disampaikan secara berjenjang. Dalam penulisan yang
dilakukan oleh Ahmad (2017) mengatakan bahwa proses
pengarahan sendiri diberikan kepada pimpinan. Pimpinan
tersebut yang akan membuat disposisi untuk tidak lanjut surat

masuk tersebut.
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Tindak Lanjut

Pada tahap pengarahan surat masuk, surat yang sudah
diarahkan secara berjenjang dan sudah ditentukan tindak lajut
dari surat masuk tersebut akan segera diproses. Tindak lanjut
surat tersebut terbagi menjadi dua yaitu pertama, surat masuk
cukup untuk diketahui dan langsung disimpan. Kedua, surat
masuk memerlukan tindak lanjut. Surat masuk yang
membutuhkan tindak lanjut, akan diterima oleh pelaksana
sesuai dengan disposisi pimpinan.
Penyimpanan Surat

Penyimpanan surat masuk dimaksudkan untuk
menyimpan segala informasi tentang surat masuk apabila
sewaktu-waktu informasi tersebut diperlukan. Menurut Nuraida
(2014) penyimpanan berkas atau arsip surat dari pimpinan
dilakukan oleh unit pengolah dengan mempergunakan metode
kearsipan yang berlaku dikantor tersebut. Pada Kantor Imigrasi
Kelas 1l Non TPI Blitar penyimpanan surat dilakukan pada
aplikasi Sumaker dan untuk fisik surat disimpan oleh alamat
tertuju surat tersebut menggunakan rak arsip yang disimpan
berdasarkan klasifikasi arsip.

Berdasarkan hasil penulisan Nursholeh (2016:69)
penyimpanan surat masuk juga dilakukan melalui dua acara

yaitu secara elektronik dan manual. Hanya saja yang
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membedakan yaitu surat masuk elektronik biasa disimpan
secara elektronik, sedangkan surat masuk elektronik penting
pada penyimpanan disimpan secara manual dan elektronik.
Kendala penyimpanan yaitu dibutuhkan tempat penyimpanan
arsip yang luas, untuk menyimpan fisik surat masuk.
Alur manajemen surat keluar melalui aplikasi Sisumaker yang
ada di Kantor Imigrasi Kelas 1l Non TPI Blitar yaitu :
A.  Pembuatan Konsep Surat
Pembutan konsep surat keluar dilakukan oleh pelaksana
dari tiap-tiap divisi berdasarkan tindak lanjut dari disposisi
surat masuk pimpinan. Konsep surat (draft) dibuat, untuk
merancang sebuah surat keluar sebelum surat tersebut diketik
dan dicetak agar tidak terjadi kesalahan. Dalam pembuatan
konsep surat keluar dilakukan secara elektronik menggunakan
Sisumaker. Proses pembuatan konsep surat terbagi menjadi dua
cara Yyaitu langsung pada Sisumaker (Virtual) dan secara
upload (Microsoft Office). Berikut tahapan pembuatan konsep
surat keluar
1) Buka halaman aplikasi Sisumaker

http://sumaker.kemenkumham.go.id

2)  Pada menu navigasi, klik “Buat Naskah Dinas”
3) Pembuatan surat keluar jenis naskah dinas melalui

aplikasi Sisumaker (Virtual), dengan memilih jenis surat


http://sumaker.kemenkumham.go.id/

4)

5)

6)

7)

8)
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yang dibutuhkan. Setelah dipilih, maka akan ada tampilan
template yang muncul. Jika konsep surat naskah dinas
selesai dibuat. Isi pada kolom “Akan Diperiksa Oleh”,
jika diperlukan tambahan catatan maka tulis pada kolom
“Catatan”. Sementara, jika terdapat lampiran, maka pilih
lampiran yang akan dilampirkan. Setelah selesai, klik
“Kirim Surat” agar surat tersebut diperiksa.

Sementara, pembuatan konsep surat via upload ini.
Konsep surat keluar harus dibuat terlebih dahulu
menggunakan fitur Microsoft Office, setelah konsep surat
selesai, maka disimpan pada folder.

Isi semua textbox pada menu “Distribusi surat”, dan
pengguna dapat menambahkan jadwal kegiatan jika
diperlukan kehadirannya bagi penerima surat.

Setelah semua textbox terisi, klik “File Surat” untuk
memilih dan menyisipkan surat nota dinas.

Sama dengan cara sebelumnya, yaitu pilih surat dinas
yang akan dikirim sesuai pada direktori penyimpanannya,
lalu Klik “Open”

Setelah file surat dinas berhasil disisipkan kedalam
Sisumaker, file tersebut akan muncul pada textbox “File

Surat” dan langkah selajutnya adalah klik “Paraf”
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Akan muncul sebuah notifikasi bahwa surat tersebut
sudah diparaf, lalu klik “OK”.

Setelah mengklik “OK”, akan muncul sebuah button
“Kirim” disebelah kanan button “Paraf”. Klik “Kirim”
untuk melakukan pengiriman terhadap surat tersebut.
Sebuah pop up notifikasi akan muncul kembali, sebagai
konfirmasi terakhir surat yang akan dikirim. Klik “Kirim”
dan suratpun telah berhasil dikirim, selesai.

Dan jika pengguna ingin benar memastikan bahwa surat
pengguna sudah terkirim, pengguna dapat melihatnya di
menu “Pesan Terkirim” atau mengklik tab menu “Pesan

Terkirim” di halaman utama Sisumaker.

Pemeriksaan Berjenjang

Setelah konsep surat berhasil terkirim. Otomatis konsep

surat keluar akan masuk kepada alamat yang tertuju untuk

dilakukan koreksi dan paraf. Pemeriksaan berjenjang ini

dimulai dari pejabat tertinggi. Terkait alur surat masuk dan

surat keluar melalui Sisumaker, dijelaskan proses pemeriksaan

dimulai dari Pejabat Pengawas, setelah disetujui naik pada

Pejabat administrator, setelah disetujui naik untuk dikoreksi

olen Kepala Divisi dan terakhir oleh Kepala Kantor Imigrasi

Kelas Il Non TPI Blitar .
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Proses penentuan pihak atau pejabat yang memeriksa
konsep surat dan siapa penandatangan ditentukan oleh
konseptor. Konsep surat yang sudah diberikan paraf, dapat
diketahui dengan mengklik “Pesan Terkirim”, kemudian klik
button “Lihat”. Apabila konsep surat keluar sudah dikoreksi,
maka akan ada paraf dari pihak yang bersangkutan. Sementara,
untuk konsep surat keluar yang belum dikoreksi makan dalam
kolom “Tanggal Baca” akan tertulis “Belum Dibaca”.
Persetujuan Surat

Persetujuan surat pada pejabat Satuan Kerja hanya dapat
dilakukan oleh pejabat setingkat Pimpinan Tinggi Pratama dan
Pimpinan Tinggi Madya. Persetujuan surat atau Privilege ini
berfungsi sebagai tindakan pengawasan dan pengontrolan
terakhir (supervisi) sebelum surat keluar diteruskan ke bagian
umum Satuan Kerja dan selanjutnya dikirim ke luar (eksternal)
Satuan Kerja. Berikut langkah — langkah yang perlu dilakukan
untuk melakukan persetujuan surat
1) Jika pengguna sebagai Pimpinan Tinggi Pratama atau

Pimpinan Tinngi Madya, pengguna perlu masuk ke menu

inbox terlebih dahulu, klik “Surat Masuk” pada menu

navigasi Sisumaker.
2)  Kilik button “Lihat” pada surat yang ingin disetujui.

3)  Sistem akan menampilkan detail surat tersebut.
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4)  Sistem akan menampilkan verifikasi akhir untuk

melakukan persetujuan surat.
5)  KIik button Setujui Surat.
6)  Selesal.
Tata Usaha Imigrasi

Proses selanjutnya setelah dari tahap pemeriksaan dan
persetujuan surat keluar adalah surat keluar otomatis akan
dimasuk kedalam sistem tata usaha Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar menerapkan sistem satu pintu atau sentralisasi.
Sehingga, dalam pemberian penomoran, tandatangan, stampel
dan barcode dilakukan oleh tata usaha Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar. Klik “Surat Keluar”. Isi “Nomor Surat”,
“Kepada”, “File Surat”. Barcode surat akan otomatis muncul,
saat surat sudah selesai. Jika, sudah dilakukan pengisian pada
textbox. Maka, surat siap untuk dikirim. Pada pengiriman ini
surat otomatis juga tersimpan pada aplikasi Sisumaker.
Pengiriman

Pada tahap ini surat keluar dikirim sesuai alamat tujuan
baik secara elektronik atau manual. Secara elektronik surat
dikirim menggunakan Sisumaker dan E-mail. Sementara secara
manual surat dikirim menggunkan jasa pos Indonesia dan dapat
pula melalui kurir kantor bagi surat yang bersifat penting dan

berada dalam satu wilayah. Dalam pengiriman, surat keluar
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dikirim secara terpusat oleh tata usaha Kantor Imigrasi Kelas |1
Non TPI Blitar. Namun, apabila terdapat kepentingan
mendesak dan harus segera disampaikan, maka surat dapat
dikirim langsung oleh pihak yang membuat surat.

Proses pengiriman menggunakan Sisumaker dengan cara
klik “Kirim”. Sementara untuk pengiriman menggunakan E-
mail, alamat tujuan disesuaikan dengan alamat tertuju surat.
Penyimpanan

Penyimpanan pada Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar dilakukan secara elektronik menggunakan Sisumaker.
Dalam pelaksanaannya, ada beberapa surat yang mengharuskan
disimpan secara manual atau fisik surat. Seperti yang dikatakan
Ibu Nurma Maharlika, S.S pada wawancara tanggal 15
November 2023 menyampaikan bahwa ada beberapa instansi
yang mengharuskan pengiriman surat fisik yaitu belum
terkoneksinya sistem seperti Sisumaker, sehingga surat harus
dicetak menjadi tiga rangkap yaitu surat asli, arsip dan
tembusan untuk Kepala Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar. Penyimpanan surat keluar disimpan berdasarkan pada
klasifikasi arsip yang ada pada Kantor Imigrasi Kelas 11 Non
TPI Blitar.
Proses inilah salah satu dari tahapan actuating (penggerakan

pelaksanaan). Tahapan pelaksanaan ini adalah tahapan
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selanjutnya setelah pihak dari Kantor Imigrasi Kelas 1l Non TPI
Blitar membuat perencanaan kegiatan lalu dibentuklah kepengurusan
atau pembagian tugas dan setelah itu dikerjakan tugas-tugasnya.
Pencatatan, pendataan, pelaksanaan strategi-strategi yang telah dibuat
merupakan tahapan actuating.

Pengawasan (Controlling)

Controlling (pengawasan) merupakan tahapan terakhir dari
penerapan fungsi manajemen surat menyurat. Tahapan ini juga sering
disebut dengan evaluasi, sebab proses ini dilakukan dengan
mengadakan penilaian dan mengadakan koreksi kegiatan-kegiatan
yang dilakukan bawahan akan terlaksana sesuai dengan tujuan yang
telah ditetapkan. Proses ini dituntut untuk menemukan masalah
dalam kegiatan tersebut sebelum masalah tersebut semakin
membesar.

Tahapan controlling (pengawasan) tidak hanya dilakukan di
akhir dari suatu kegiatan melainkan dapat dilakukan disetiap proses
kegiatan mulai dari awal perencanaan hingga akhir pelaksanaan.
Tahapan controlling (pengawasan) sama halnya telah sesuai dengan
yang disampaikan oleh Ibu Nurma Maharlika, S.S pada wawancara
tanggal 15 November 2023 menyampaikan bahwa dengan adanya
controlling (pengawasan) maka hal ini sebagai ujung tombak
pelaksanaan proses planning, orgainizing, actuating Yyang

sebelumnya sudah dilakukan. Tanpa adanya proses controlling
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(pengawasan) maka tidak bisa kita memberikan penilaian
bahwasanya apakah manajemen surat menyurat di Kantor Imigrasi
Kelas Il Non TPI Blitar sudah berjalan dengan baik ataukah masih
belum dapat berjalan sesuai yang diharapkan.

Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPl Blitar dalam melakukan
proses controlling (pengawasan) yaitu dengan melakukan pendetapan
standar, metode, dan prestasi kerja. Selain itu juga melakukan
pengambilan tindakan korektif. Controlling (pengawasan) ini
dilakukan sebagai bahan pemikiran terhadap hasil kerja, sehingga
dapat diketahui tingkat keberhasilan dan tingkat kegagalan dalam
pelaksanaan kegiatan di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar.

Tahapan controlling (pengawasan) yang dilakukan di Kantor
Imigrasi Kelas 1l Non TPl Blitar merupakan upaya Yyang
dilaksanakan oleh Imigrasi dalam mengevaluasi pelaksanaan
program kerja yang ditujukan untuk pelayanan kepada masyarakat.
Tahapan ini pula dimaksudkan apabila terjadi selisih antara planning
dan actuating akan diadakan perbaikan dan pelurusan atas
kekurangan yang terjadi.

Semua proses penerapan fungsi manajemen surat menyurat di
Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar sudah diterapkan sesuai
dengan sistematika yang ada. Sistematika tersebut meliputi fungsi
manajemen yaitu planning, orgainizing, actuating, dan controlling

(POAC). Proses penerapan fungsi manajemen pelayanan nikah ini
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dilakukan untuk dapat mencapai tujuan dari Kantor Imigrasi Kelas 11
Non TPI Blitar yaitu meningkatkan pelayanan terhadap masyarakat.

Pelayanan adalah pemberian jasa yang diberikan kepada
konsumen guna mencapai kepuasan konsumen. Bentuk pelayanan
yang diberikan oleh Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar yaitu
berupa pelayanan pembuatan paspor. Pelayanan pembuatan paspor
yang dijalankan oleh Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar akan
memberikan hasil berupa kepuasan masyarakat atas pelayanan yang
diberikan. Pelayanan ini berupa pelayanan jasa guna mencapai
kepuasan konsumen/masyarakat.

Pelayanan di Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar melalui
sistem, prosedur dan metode yang ditetapkan dalam memenuhi
kepentingan masyarakat sesuai dengan haknya. Ketepatan dan
kecepatan pelayanan perlu didukung dengan adanya ketersediaan dan
kelengkapan pemberian layanan. Pemberian layanan harus terus
menerus mendengar apa yang dikatakan masyarakat dan secara
teratur mengukur kepuasan masyarakat.

Cara mengatasi masalah fasilitas dalam menunjang manajemen surat
menyurat di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar :
1. Permasalahan fasilitas diatas terjadi dikarenakan prosedur
pengelolaan surat masuk dan surat keluar masih berjalan secara
manual yaitu penggunaan sistem buku agenda dan belum tersedianya

fasilitas modern seperti penggunaan aplikasi dalam pengelolaan surat
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di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPl Blitar, namun seiring
berjalannya waktu kini permasalahan tersebut sudah dapat diatasi
karena penggunaan aplikasi sudah mulai diterapkan sehingga
permasalahan fasilitas dari pengelolaan surat secara manual seperti
yang telah dijabarkan sudah tidak terjadi lagi.

Fasilitas pengelola surat keluar yang baru digunakan di Kantor
Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar adalah Aplikasi Sisumaker. Aplikasi
Sisumaker telah ada pada tahun 2018 namun karena beberapa faktor
seperti kesiapan sumber daya manusia dan penerapan sistem baru
yang tidak mudah karena harus melalui beberapa tahapan salah
satunya tentang sosialisasi sistem.

Dalam teori telah disebutkan beberapa sarana dalam manajemen surat

menyurat, namun berdasarkan hasil pengamatan langsung oleh penulis di

Kantor Imigrasi Kelas 1l Non TPI Blitar penyediaan sarana sebagai

pengelola surat belum cukup baik karena masih terdapat beberapa sarana

yang belum tersedia dan beberapa sarana yang jumlahnya masih belum

memadai padahal pada kenyataannya keberadaan sarana tersebut sangat

dibutuhkan karena apabila sarana tersebut masih belum memadai maka

proses pengelolaan surat akan terhambat. Beberapa kekurangan tersebut

antara lain:

Folder
Folder adalah sarana penyimpan dokumen sementara yang

seharusnya jumlahnya diperbanyak dalam suatu kantor karena
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keberadaan sarana ini sangat dibutuhkan untuk menyimpan dokumen
sebelum diarsipkan agar dokumen tertata rapi atau tidak hilang.
Namun pada kenyataannya Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar
masih kekurangan sarana satu ini, padahal untuk kantor yang
bergerak di bidang keimigrasian surat-surat atau dokumen tercipta
setiap harinya sehingga membutuhkan sarana satu ini.
Guide

Guide merupakan penunjuk atau pemisah dimana dokumen-
dokumen disimpan pada filling cabinet atau lemari arsip. Namun
dalam pelaksanaan penyimpanan kumpulan surat atau dokumennya
pada filling cabinet atau lemari arsip Kantor Imigrasi Kelas Il Non
TPI Blitar sarana ini tidak dipergunakan sehingga proses pencarian
dokumen dalam filling cabinet atau lemari arsip berjalan lambat
karena tidak disertai sarana satu ini.
Filling Cabinet atau Lemari Arsip

Filling Cabinet atau Lemari Arsip adalah komponen penting
tatkala proses pengelolaan surat terutama surat keluar sudah
memasuki tahap akhir yaitu tahap penyimpanan. Namun pada
kenyataannya Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar masih sangat
kekurangan sarana satu ini sehingga surat-surat atau dokumen banyak
yang ditumpuk proses pengelolaan surat terjadi rutin setiap harinya.
Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar hanya memiliki tiga filling

cabinet yang salah satunya digunakan untuk menyimpan dokumen



78

surat dan dua lainnya digunakan untuk penyimpanan dokumen

laporan kepentingan kantor Sampai saat ini permasalahan sarana

masih belum dipenuhi, sehingga penumpukan surat atau dokumen
untuk arsip masih sering dijumpai. Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI

Blitar yang menggunakan asas sentralisasi dalam pengelolaan

suratnya membuat surat-surat atau dokumen yang dihasilkan pun

memiliki jumlah yang tidak sedikit sehingga butuh penyimpanan

yang lebih layak dengan menyediakan sarana-sarana tersebut.

4.2.2 Kendala pada Manajemen Surat Menyurat di Kantor Imigrasi Kelas

I1 Non TPI Blitar

Sesuai dengan penulisan di lapangan, manajemen surat di Kantor
Imigrasi Kelas 1l Non TPI Blitar sudah cukup sesuai dengan teori dan
prosedur yang ada, akan tetapi masih ada kendala yang dihadapi dalam
pelaksanaan manajemen surat menyurat tersebut. Kendala yang dihadapi di
Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar yaitu:
1.  Planning (perencanaan)

A. Kurangnya sarana dan prasarana yang ada di Kantor Imigrasi
Kelas 11 Non TPI Blitar ini membantu dalam penerapan fungsi
manajemen. Sarana dan prasarana ini dapat berupa bangunan
dari Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar itu sendiri dan
beberapa alat seperti komputer dan berkas-berkas atau
dokumen-dokumen. Namun hal itu masih kurang dan menjadi

salah satu faktor penghambat.
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B.  Organizing (pengorganisasian)

A. Salah satu faktor penghambat dari penerapan fungsi
manajemen surat menyurat di Kantor Imigrasi Kelas Il Non
TPI Blitar yaitu metode pelaksanaan kerja. Pelaksanaan suatu
program Kkerja di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar
dalam menerapkan metode kerja pegawai atau petugas belum
maksimal dalam melaksanakan metode yang ada. Ini terlihat
dari belum maksimalnya dalam menerapkan jadwal pelayanan.

B. Sumber daya manusia yang kurang untuk mengelola kegiatan
administrasi seperti surat seringkali menimbulkan masalah
karena aktivitas kerja menjadi terhambat. Pegawai administrasi
tidak selalu bisa berada ditempat karena memiliki tugas lain
untuk dikerjakan.

C. Terkadang pegawai administrasi kurang teliti dalam
memberikan nomor surat sehingga masih ditemui nomor surat
yang sama.

C. Actuating (penggerakan)

A.  Surat masuk dan surat keluar terkadang lupa untuk digandakan
sehingga tidak memiliki bukti fisik atau arsip, sehingga apabila
ada aktivitas kerja yang memerlukan arsip surat pegawai

administrasi kesulitan untuk menemukannya.
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B. Terdapat permasalahan dalam jaringan internet, kelengkapan
penulisan atau penamaan perihal surat, dan sarana
penyimpanan yang belum memadai.

D. Controlling (pengawasan)

A. Tidak efisiensinya waktu pelayanan, hal ini terjadi dikarenakan
pada beberapa waktu petugas atau pegawai yang memberikan
pelayanan terbentur dengan jadwal atau acara yang baru
diinformasikan.  Meskipun  ketidak efisiensinya  waktu
pelayanan ini menghambat berjalannya penerapan fungsi
manajemen surat menyurat di Kantor Imigrasi Kelas Il Non
TPl Blitar pegawai atau petugas pelayanan tetap berusaha
semaksimal mungkin memberikan pelayanan yang terbaik
kepada masyarakat.

Berhasil atau tidaknya tujuan dari Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar untuk dapat memberikan pelayanan kepada masyarakat, ini semua
tergantung pada pelaksanaan program kerja yang dijalankan. Program kerja
yang dicanangkan oleh Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar dapat
terlaksana dengan baik dan berjalan dengan lancar apabila pihak Imigrasi
dapat menerapkan manajemen surat menyurat yang baik. Hal ini dilakukan
untuk membantu pihak Imigrasi dalam mencapai tujuannya.

Manajemen sendiri dapat diartikan pengatiran secara sistematis dan
koordinatif dalam suatu kegiatan secara umum ataupun keagamaan yang

dilakukan mulai dari awal kegiatan hingga akhir kegiatan. Pada manajemen
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terdapat fungsi-fungsi yang dapat membantu pelaksanan kerja suatu
kegiatan. Fungsi-fungsi tersebut yaitu planning (perencanaan), organizing
(pengorganisasian),  actuating  (pelaksanaan/pengorganisasian),  dan
controlling (pengawasan/evaluasi) atu yang sering disebut POAC. Fungsi
inilah yang nantinya menjadi tahapan dalam pelaksanaan program kerja.

Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar dalam menjalankan program
kerjanya menggunakan fungsi manajemen untuk membantunya. Fungsi
pertama yang yaitu perencanaan Yyang terwujud dari pencanangan
pembuatan alur pelayanan pembuatan paspor. Mulai dari manajemen surat
menyurat berupa membuat alur surat masuk dari tahapan penerimaan surat
sampai dengan tahapan penyimpanan kemudian membuat alur surat keluar
dari tahapan pembuatan sampai dengan tahapan pengiriman. Pada Kantor
Imigrasi Kelas 1l Non TPI Blitar ini juga menerapkan fungsi
pengorganisasian dengan cara pembagian tugas dan tanggung jawab
kepada masing-masing pegawai atau petugas sesuai dengan
kemampuannya, serta disini juga diajarkan bagaimana membuat ide untuk
mengembangkan program kerja yang dijalankan.

Selain itu juga terdapat pelaksanaan atau pergerakan, kegiatan akan
dilaksanakan sesuai dengan rencana yang telah disusun sebelumnya. Mulali
dari manajemen surat menyurat berupa membuat alur surat masuk dari
tahapan penerimaan surat sampai dengan tahapan penyimpanan kemudian
membuat alur surat keluar dari tahapan pembuatan sampai dengan tahapan

pengiriman. Semua itu adalah pelaksanaan dari kegiatan yang disusun
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sebelumnya. Serta pada tahap terakhir yaitu pengawasan atau evaluasi hal
ini dilakukan untuk mengetahui kekurangan selama kegiatan dijalankan.
Evaluasi ini dapat berupa penilaian dari kepala Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar) yang dilakukan mulai dari awal pembuatan perencanaan
hingga akhir dari kegiatan.

Sebuah lembaga atau organisasi peranan manajemen sangat
memengaruhi seluruh proses aktivitas yang ada. Salah satunya yaitu faktor
pendukung dan faktor penghambat. Begitupula yang terjadi dalam
penerapan fungsi manjemen pelayanan nikah di Kantor Imigrasi Kelas 11
Non TPI Blitar. Sebuah kegiatan dalam pelaksanaannya tidak dapat
terlepas dari faktor-faktor yang mendukung pelaksanaannya. Faktor
pendukung dari penerapan fungsi manjemen surat menyurat di Kantor
Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar yaitu segala hal yang membantu pihak
Imigrasi dalam mencapai tujuannya. Hal tersebut yaitu adanya pembagian
kerja yang jelas, adanya tanggung jawab mengutamakan kepentingan
masyarakat diatas kepentingan pribadi, adanya koordinasi yang jelas, dan
adanya komunikasi yang baik.

Sarana manajemen disini dapat diartikan sebagai sebuah faktor
pendukung dalam proses manajemen yang menggerakkan aktivitas atau
kegiatan yang ada. Tidak hanya faktor pendukung penerapan fungsi
manjemen surat menyurat di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar,
melainkan juga adanya faktor penghambat. Faktor inilah yang mengganggu

jalannya penerapan fungsi manajemen di Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI
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Blitar. Faktor penghambatnya dapat berupa tidak efesiensinya waktu
pelayanan, sarana dan prasarana, metode pelaksanaan kerja, dan kurang
kesadaran masyarakat untuk mengikuti program kerja yang ditujukan
kepada mereka.

Terlepas dari faktor penghambat yang mengganggu jalannya
penerapan fungsi manajemen di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar.
Kenyataannya pelaksanaannya dapat berjalan dengan lancar, dengan cara
mencari solusi disetiap hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan. Sehingga,
ketika dilaksanakan kembali kegiatan tersebut dapat diperbaiki kekurangan
yang ada. Maka tujuan yang ingin dicapai pun dapat tercapai.

Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar mempunyai program Kkerja
salah satunya yaitu pelayanan nikah. Program Kkerja tersebut dijalankan
dengan menggunakan penerapan fungsi manajemen. Kantor Imigrasi Kelas
I Non TPI Blitar memilih menggunakan fungsi manajemen untuk
membantu dalam menjalankan program kerja yang dicanangkan serta guna
mencapai tujuannya yaitu memberikan pelayanan kepada masyarakat.

Penerapan fungsi manajemen di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI
Blitar tidak terlepas dari faktor pendukung dan faktor penghambat dalam
menjalankan program kerjanya. Hasil dari penerapan fungsi manajemen ini
yaitu dalam menjalankan program kerja dapat dijalankan secara sistematis
dan koordinatif. Tujuan dari Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar
sendiri pun dapat tercapai. Tujuan tersebut yaitu dapat meningkatkan

pelayanan terhadap masyarakat.
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Pelayanan merupakan suatu kegiatan atau sikap mendahulukan
kepentingan umum serta memberikan kepuasan kepada publik. Suatu
pelayanan yang diberikan oleh lembaga harus memiliki tujuan untuk
memberikan kepuasan kepada publik. Pelayanan yang diberikan dapat
dikatakan berhasil apabila pelayanan tersebut dapat memberikan kepuasan
kepada publik. Kepuasan publik ini dapat berupa terpenuhinya hak mereka.
Pelayanan publik dijalankan berdasarkan sistem, prosedur, dan metode
yang telah ditetapkan oleh lembaga tersebut.

Ketepatan dan kecepatan dalam memberikan pelayanan merupakan
salah satu faktor penentu kepuasan publik. Tidak hanya itu kecepatan dan
ketepatan juga harus didukung dengan ketersediaan dan kelengkapan
sarana yang menjadi penunjang pelayanan. Kantor Imigrasi Kelas 11 Non
TPl Blitar juga menerapkan manajemen yang baik guna mencapai
tujuannya tersebut. Pelayanan yang diberikan oleh Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar yaitu berupa alur pelayanan nikah, bimbingan pranikah,
penyuluhan keluarga sakinah di radio dan masih banyak lainnya. Semua itu
hasil dari program kerja yang dicanangkan oleh Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar. Program kerja yang dijalankan hanya memiliki satu tujuan
yaitu guna memberikan pelayanan kepada masyarakat.

Hasil dari pelayanan yang diberikan oleh Kantor Imigrasi Kelas Il
Non TPI Blitar mendapat apresiasi dari masyarakat. Masyarakat merasa
puas atas pelayanan yang diberikan oleh pihak Imigrasi. Hak mereka sudah

terpenuhi untuk dapat diberikan layanan sesuai kebutuhan mereka. Maka
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untuk itu Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPl Blitar dalam mencapai
tujuannya untuk meningkatkan pelayanan terhadap masyarakat dapat
tercapai. Ini terlihat dari kepuasan masyarakat atas pelayanan yang
diberikan oleh pihak Imigrasi.

Masyarakat pun mengatakan sudah cukup puas atas pelayanan yang
diberikan oleh pihak Imigrasi. Pelayanan yang diberikan pun sudah cukup
baik, ini terlihat dari fasilitas penunjang pelayanan yang ada di Kantor
Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar. Komunikasi antara petugas pemberi
layanan atau pegawai Imigrasi dengan masyarakat sudah cukup baik dan
komunikatif. Sehingga diperoleh hubungan yang baik antara masyarakat

dengan pegawai Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI Blitar.



BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil penulisan dan pembahasan tentang manajemen surat

menyurat yang dalam hal ini pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Kantor

Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar, dapat ditarik kesimpulan bahwa:

1.  Manajemen surat menyurat yang ada di Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI

Blitar sudah berjalan dengan baik sesuai dengan teori manajemen yakni :

A

Tahapan Planning (perencanaan) dengan memperhatikan dalam
pemusatan pada sasaran, menjamin pencapaian tujuan, dan
melakukan pengawasan. Tujuan dari pelaksanaan program/kegiatan
di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar yaitu semua
program/kegiatan dapat memberikan pelayanan yang maksimal bagi
masyarakat.

Tahapan Organizing (pengorganisasian) dengan pembagian Kerja
atau pengorganisasian di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar
sehingga semua dibagi sesuai dengan bidangnya masing-masing.
Penanggung jawab di semua bidang memiliki tanggung jawab untuk
memastikan tugas yang di bawah pimpinannya mampu berjalan
sesuai dengan tujuan dari Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar.
Tahapan Actuating (penggerakan) di Kantor Imigrasi Kelas 11 Non

TPI Blitar ini tergambarkan dalam pelaksanaan kegiatan yang telah
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dibuat dari proses perencanaan dan pengorganisasian. Proses
pelaksanaannya yaitu dengan melaksanakan rencana yang telah
disusun sebelumnya dan menjalankannya sesuai dengan panduan
pembagian tugas yang telah ditetapkan.
1)  Manajemen Surat Masuk di Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI
Blitar adalah sebagai berikut :
a)  Penerimaan Surat
b)  Penilaian Surat
c)  Pencatatan Surat
d)  Pengarahan Surat
e) Tindak Lanjut
f)  Penyimpanan
2)  Manajemen Surat Masuk di Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI
Blitar adalah sebagai berikut :
a)  Pembuatan Konsep
b)  Pemeriksaan Berjenjang
c)  Persetujuan Surat
d)  Tata Usaha Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar
e) Penyimpanan
f)  Pengiriman
D. Tahapan Controlling (pengawasan) dengan melakukan penetapan
standar, metode, dan prestasi kerja. Selain itu juga melakukan

pengambilan tindakan korektif. Controlling (pengawasan) ini



88

dilakukan sebagai bahan pemikiran terhadap hasil kerja, sehingga

dapat diketahui tingkat keberhasilan dan tingkat kegagalan dalam

pelaksanaan kegiatan di Kantor Imigrasi Kelas |1 Non TPI Blitar.

2. Kendala manajemen surat menyurat yang ada di Kantor Imigrasi Kelas Il

Non TPI Blitar yakni :

A

Planning (perencanaan)

a) Kurangnya sarana dan prasarana yang ada di Kantor Imigrasi

Kelas Il Non TPI Blitar.

Organizing (pengorganisasian)

a)

b)

Penerapan metode kerja pegawai atau petugas belum maksimal
dalam melaksanakan metode yang ada, terlihat dari belum
maksimalnya dalam menerapkan jadwal pelayanan.

Sumber daya manusia yang kurang untuk mengelola kegiatan
administrasi seperti surat seringkali menimbulkan masalah
karena aktivitas kerja menjadi terhambat.

Terkadang pegawai administrasi  kurang teliti dalam
memberikan nomor surat sehingga masih ditemui nomor surat

yang sama.

Actuating (penggerakan)

a)

Surat masuk dan surat keluar terkadang lupa untuk digandakan
sehingga tidak memiliki bukti fisik atau arsip, sehingga apabila
ada aktivitas kerja yang memerlukan arsip surat pegawai

administrasi kesulitan untuk menemukannya.
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b)  Terdapat permasalahan dalam jaringan internet, kelengkapan
penulisan atau penamaan perihal surat, dan sarana
penyimpanan yang belum memadai.

D. Controlling (pengawasan)

a) Tidak efisiensinya waktu pelayanan, hal ini terjadi dikarenakan
pada beberapa waktu petugas atau pegawai yang memberikan
pelayanan terbentur dengan jadwal atau acara yang baru

diinformasikan.

5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan diatas, maka saran yang dapat penulis

rekomendasikan antara lain sebagai berikut:

1.

Perlu segera menambahkan pegawai untuk menangani kegiatan
administrasi kantor salah satunya pengelolaan surat keluar di Kantor
Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar demi menunjang kelancaraan segala
aktivitas kerja dan untuk mengefisiensikan jam kerja.

Sarana dalam menunjang pengelolaan surat keluar di Kantor Imigrasi Kelas
I1 Non TPI Blitar belum cukup baik karena masih terdapat beberapa sarana
yang belum tersedia dan beberapa sarana yang jumlahnya masih belum
memadai. Penulis menyarankan kepada pihak di Kantor Imigrasi Kelas 11
Non TPI Blitar untuk segera menyediakan sarana yang kurang seperti
penambahan Filling Cabinet atau Lemari Arsip, Guide dan Folder demi

pengelolaan dan penyimpanan surat-surat atau dokumen yang lebih layak
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agar tidak terjadi penumpukan dokumen yang berlebihan dan menghambat
proses kerja serta mengurangi nilai estetika di dalam ruang kerja.

Perlu adanya peningkatan kualitas jaringan internet untuk mengurangi
gangguan jaringan, sehingga memperlancar proses pengelolaan surat secara
elektronik.

Perlu adanya kesatuan pemahaman antara staf pada kantor Kantor Imigrasi
Kelas 1l Non TPl Blitar dengan diadakannya sosialisasi terkait alur

persuratan oleh pimpinan kantor.
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3. Dokumentasi Foto Kegiatan

Gambar 8.
Senam Pagi Setiap Jum ’at

Di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar mengadakan kegiatan rutin
yakni senam pagi disetiap hari Jumat pagi, dengan tujuan yakni selain untuk
mendapatkan manfaat fisik dari berolahraga, yang tidak kalah penting, tujuan
diadakan kegiatan senam pagi adalah sebagai ajang silaturahmi dan menigkatkan
kekompakan serta rasa kekeluargaan antar pegawai Kantor Imigrasi Kelas Il Non

TPI Blitar.
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Gambar 9.
Memasukkan Data-Data Pemohon Paspor yang Sudah Diambil dan yang

Belum Diambil

Terdapat sistem khusus yang didalamnya terdapat data-data para pemohon
paspor yang sudah diambil dan yang belum diambil. Sistem tersebut
memudahkan pegawai ketika mengambil paspor yang akan diambil oleh
pemohon, karena tercantum kode di paspor dan rak penyimpanan tersebut. Serta

bisa mengetahui apakah paspor sudah diambil atau belum.
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Gambar 10.
Mengambil Map yang Berisikan Data-Data Pemohon Paspor dan Meletakkan

di Ruang Arsip

Kegiatan ini dilakukan untuk memisahkan data-data para pemohon paspor
yang sudah mengambil paspornya, lalu diarahkan ke ruang arsip agar tidak

tercampur dengan data-data pemohon papor yang belum mengambil paspor.
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Gambar 11.
Mengurutkan Nomor yang Ada di Map

Mengurutkan nomor yang ada di setiap map yang mana berisikan data-data
pemohon paspor yang sudah diambil, yajni agar ketika pegawai membutuhkan
data tersebut mudah dicarinya. Dengan cara mencari nomornya sesuai dengan

kode nomor pemohon.
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Gambar 12.

Menata Map Sesuai Pengarsipan

Kegiatan menata map sesuai dengan nomor pengarsipan ini agar
memudahkan pegawai yang membutuhkan salah satu data pemohon paspor yang
sudah diambil. Karena terkadang ada pemohon yang ingin mengambil paspor
lamanya, dan paspor lananya terletak di map tersebut. Pengurutan ini dilakukan

dari nomor yang terkecil ke yang terbesar.
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Gambar 13.
Melayani Pengambilan Paspor Secara Drive Thru

Di Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar juga melayani pengambilan
paspor secara Drive Thru. Hal ini berawal dari masa pandemi Covid-19, yang
mana harus menjaga jarak serta kegiatan diluar rumah pun dibatasi. Namun
pengambilan secara dribe thru ini pun tetap digunakan sampai sekarang, ketika di
dalam ruangan kantor overload dan antrian di dalam penuh, dan juga ketika
parkiran penuh. Jadi kegiatan tersebut sangat memudahkan para pemohon paspor

yang hanya berkepentingan untuk mengambil paspornya.
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Gambar 14.

Wawancara Staf Kepegawaian Terkait Manajemen Surat Menyurat

Mewawancarai staf kepegawaian terkait manajemen surat menyurat, dari
bagaimana pengelolaan surat menyurat di Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI

Blitar, bagaimana penggunaan aplikasi khusus kemenkumham yakni Sisumaker.
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Gambar 15.
Memasukkan Data di Aplikasi Sisumaker

Kegiatan ini adalah melakukan data di aplikasi Sisumaker, yakni seperti
melihat surat masuk, proses membuat surat keluar, proses pemberian tanda

tangan elektronik dan barcode.
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4. Lembar Bimbingan PKL



5.

Lembar Hasil Wawancara
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Tanggal : Rabu, 15 November 2023
Lokasi : Kantor Imigrasi Kelas Il Non TPI Blitar
Narasumber : Ibu Nurma Mabharlika, S.S
NO. PERTANYAAN JAWABAN
1. | Apa saja mcam-macam surat yang Jenis surat ada 2 yakni surat masuk

biasanya dibuat di Kantor Imigrasi

Kelas Il Non TPI Blitar?

dan surat keluar. Macam- macam
surat sebagai berikut :

Surat Keputusan (SK), Surat Perintah
(Sprin), SPPD (Surat Perintah
Perjalanan Dinas), Surat Undangan,
Surat Usulan (Kenaikan Pangkat,
Usulan Pensiun, Usulan Kenaikan

Gaji Berkala), Surat Keterangan.

2. | Bagaimana pemeliharaan dan Di lingkungan Kemenkumahm sudah
pengamanan surat keluar masuk? menggunakan aplikasi persyaratan,
yaitu Sisumaker (Sistem Informasi
Surat Masuk dan Surat Keluar).
3. | Sejak kapan Kantor Imigrasi Kelas Il | Sejak tahun 2018.

Non TPI Blitar menggunakan
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aplikasi Sisumaker?

Bagaimana sistem penandatanganan
surat jika tidak ada yang

bersangkutan atau yang mewakili?

Untuk penandatanganan surat jika
yang bersangkutan sedang ada
penugasan di luar kota misalnya hal
yang dapat dilakukan oleh yang
bersangkutan bisa approval melalui
aplikasi Sisumaker langsung dengan
membuka aplikasi dan melakukan
penandatangan elektronik melalui

aplikasi Sisumaker tersebut.

Apakah sejauh ini penggunaan

Sisumaker sudah efektif?

Penggunaaan Sisumaker sudah 90%
efektif khususnya terkait surat
masuk, surat keluar dan disposisi
surat masuk, penandatangan secara
elektronik, selain bisa dijangkau oleh
semua pegawai, selain itu Sisumaker
adalah upaya untuk meminimalisir

penggunaan kertas/paper less.

Apakah ada kendala mengenai
penyimpanan surat masuk secara

elektronik?

Untuk kendala arsip persuratan
elektronik secara umum tidak ada,
hanya perlu meningkatkan

maintenance, menghapus change,
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dan meningkatkan kinerja Windows

di PC/laptop.

Bagaimana mengenai pemberian

penomoran surat keluar?

Pemberian nomor surat keluar
dilakukan oleh admin Sisumaker,
admin memiliki buku ekspedisi
nomor keluar, yang siapapun bisa
menuliskan/mengambil nomor di
buku registrasi yang nantinya akan
nomor tersebut akan dimasukkan
oleh admin Sisumaker dalam file
surat yang sama di aplikasi

Sisumaker.

Di Kantor Imigrasi Kelas 11 Non TPI
Blitar peralatan dan perlengkapan

suratnya ada apa saja?

Untuk penggunaan aplikasi
Sisumaker, yg diperlukan adalah
PC/laptop, bahkan bisa
menggunakan HP juga dengan
langsung membuka laman
Sisumaker. Masing-masing pegawai
memiliki akses login ke aplikasi

tersebut.

Mengenai sarana pengadaan Filling

Cabinet apakah sudah cukup sesuai

Penggunaan Filling Cabinet saat ini

masih berfungsi secara baik dan
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manfaatnya dalam proses

penyimpanan surat menyurat?

cukup efektif, akan tetapi sudah
berkurang penggunaannya
mengingat distribusi surat menyurat
sudah menggunakan aplikasi

persuratan yaitu Sisumaker.

10.

Apakah surat fisik yang tersimpan,
apabila sudah melebihi jangka waktu
penyimpanan arsip akan
dimusnahkan dan apakah kantor
imigrasi memiliki mesin penghancur

kertas?

Untuk surat fisik pada bagian
keuangan setidaknya minimal 10
tahun dapat dimusnahkan, karena
memiliki nilai pertanggungjawaban
untuk dokumen lainnya minimal 5
tahun atau telah habis masa
retensinya. Untuk Kantor Imigrasi
Kelas Il Non TPI Blitar memiliki alat
penghancur kertas dengan kapasitas

kecil.
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Hari/Tanggal : Rabu, 15 November 2023

Pengamatan : Manajemen Surat Menyurat di Kantor Imigrasi Kelas 11
Non TPI Blitar

No. Aspek Yang Diamati Deskripsi Hasil Pengamatan

Manajemen Surat Masuk dan Surat Keluar

A. Manajemen Surat Masuk

1. Petugas membuka dan membaca
surat yang masuk.

2. Petugas mencatat di buku agenda
surat masuk.

3. Petugas mencetak surat yang
masuk.

4. Petugas menulis di lembar
disposisi.

5. Petugas mencatat di daftar
pengendali surat masuk.

6. Petugas menyampaikan surat
kepada pimpinan untuk dimintakan
disposisi surat.

7. Pimpinan membaca surat dan

menuliskan disposisi surat, paraf,
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tanggal disposisi serta mengisi
kolom penyelesaian pada lembar
disposisi.

8. Kemudian petugas membuka
aplikasi sisumaker kembali untuk
memilih kepada siapa saja surat akan

dikirimkan.

B. Manajemen Surat Keluar

1. Surat keluar dibuat oleh masing
masing seksi.

2. Petugas memberikan tanda tangan
elektronik serta barcode di halaman

surat tersebut.

Ruang Penyimpanan Surat

A. Kebersihan

Ruangan kerja pegawai dibersihkan
setiap pagi dan sore hari setelah jam
kerja selesai oleh petugas kebersihan
(cleaning service), sehingga ruangan
selalu dalam keadaan bersih. Namun
untuk tempat penyimpanan masih

terdapat debu.

B. Suhu dan Kelembapan

Ruangan sudah ada fasilitas AC.

Petugas Arsip
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Jumlah Petugas

Pegawai arsip sementara belum ada,
karena pegawai sebelumnya sudah

pensiun atas nama Mustar Ashari.

Peralatan dan Perlengkapan Untuk Manajemen Surat Menyurat

A. Filling Cabinet

Ada 1

B. Map

Map yang digunakan untuk

mendistribusikan surat menggunakan

map kertas
C. Buku Agenda Ada 1l
D. Buku Ekspedisi Ada 1l

E. Lembar Disposisi

Ada, masih ada 2 bendel

F. Komputer

Ada 1

G. Printer

Ada 2

H. Bantalan Cap

Ada 1, jarang dipakai

I. RakArsip

Adal

J.  Lemari Arsip

Ada 1

K. Meja Kursi

Meja ada 3. Kursi ada 5

Pemeliharaan dan Pengamanan Surat

A. Peralatan Untuk Memelihara

Peralatan yang digunakan adalah
kemoceng. Pegawai membersihkan
rak ataupun ruangan hanya

menggunakan kemoceng.
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B. Keamanan Lokasi

Penyimpanan

Keamanan lokasi kurang terjaga,
karena petugas tidak selalu ada di
ruangan penyimpanan arsip berupa

surat.




