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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang dan Profil Tempat Magang 

Di setiap instansi atau perusahaan, penanganan surat merupakan salah satu 

kegiatan penting dalam proses administrasi di setiap instansi atau organisasi. Surat 

masuk memiliki peran penting sebagai alat komunikasi tertulis yang bersifat resmi 

dan memuat informasi dari pihak eksternal maupun internal. Jika dilakukan secara 

efektif, maka cara penanganan surat jelas, surat akan terpelihara dengan baik 

sehingga mudah ditemukan.  

 Berdasarkan prosedur penanganannya, surat dikelompokkan menjadi dua 

jenis, yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat masuk merupakan suatu alat 

komunikasi tertulis yang bersifat resmi untuk menyampaikan pesan atau informasi 

dari satu pihak kepada pihak lainnya. Setiap surat yang masuk dalam suatu 

instansi atau perusahaan dapat dikatakan sebagai surat berharga. Hal ini 

dikarenakan setiap surat dapat digunakan sebagai bahan yang otentik dan juga 

sebagai landasan bagi instansi atau perusahaan untuk melaksanakan suatu 

kegiatan. Penanganan surat masuk merupakan kegiatan penting dalam suatu 

instansi atau perusahaan yang mempunyai tujuan untuk menyampaikan segala 
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jenis surat dari instansi maupun perorangan untuk didistribusikan ke bagian yang 

ditujukan. 

Menurut Nurhafiza, Mukhlis, dan Yuliastri (2017), surat masuk adalah 

surat yang diterima dari instansi lain atau dari bagian internal instansi itu sendiri. 

Berdasarkan Peraturan Menteri PANRB Nomor 5 Tahun 2021 Pasal 130, 

penanganan surat secara elektronik wajib dilakukan melalui aplikasi umum 

bidang kearsipan dinamis, yang memiliki fitur pencatatan riwayat, pengarahan 

sesuai klasifikasi keamanan, dan penyampaian arsip secara elektronik. 

Penanganan surat masuk di Kementerian Kehutanan Republik Indonesia 

sudah dilakukan secara elektronik dengan menggunakan sistem informasi 

SRIKANDI Arsip. SRIKANDI Arsip merupakan sistem informasi kearsipan 

digital berbasis sistem di Kementerian Kehutanan yang dirancang untuk 

mempermudah pengelolaan, penyimpanan, pencarian, dan pemeliharaan arsip 

secara elektronik dalam suatu organisasi atau instansi pemerintah. Sistem ini 

bertujuan untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi manajemen arsip, serta 

mendukung transparansi dan akuntabilitas pengelolaan dokumen. 

Namun, dalam pelaksanaannya, penanganan surat masuk secara elektronik 

masih menghadapi beberapa kendala. Surat yang diterima sering kali tidak 

mencantumkan perihal, nama penandatangan, atau jabatannya dengan jelas, 

sehingga menyulitkan proses pencatatan dan pengunggahan data ke sistem. Selain 
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itu, kendala teknis seperti jaringan internet yang lambat atau gangguan sistem juga 

menyebabkan keterlambatan dalam pengunggahan dan distribusi surat. 

Permasalahan-permasalahan ini menunjukkan bahwa meskipun sistem elektronik 

telah digunakan, penerapannya di lapangan masih belum optimal. 

Berdasarkan permasalahan di atas, laporan tugas akhir ini berfokus pada 

penanganan surat masuk secara elektronik melalui aplikasi SRIKANDI di 

Kementerian Kehutanan Republik Indonesia, dengan menilai efektivitas 

pemanfaatannya dalam mendukung proses administrasi digital. Kementerian 

Kehutanan dipilih sebagai subjek karena merupakan instansi pemerintah yang 

memiliki alur komunikasi yang intensif, baik dengan masyarakat, lembaga 

pemerintah, maupun pihak swasta. Dengan demikian, mengkaji sistem 

penanganan surat masuk secara elektronik di Kementerian Kehutanan, laporan ini 

bertujuan untuk menilai bagaimana sistem yang digunakan saat ini berjalan dan 

memberikan saran perbaikan untuk membuat pengelolaan surat lebih efisien. 

Pemilihan judul ini didasarkan pada pentingnya pengelolaan informasi yang baik 

untuk mendukung kejelasan dan tanggung jawab dalam pengelolaan dokumen di 

instansi pemerintah. 

Penulis melaksanakan magang pada Kementerian Kehutanan Republik 

Indonesia, sebuah instansi yang bergerak di bidang kehutanan. Berikut adalah 

rincian lengkap mengenai instansi tempat penulis melaksanakan magang: 

1. Nama Instansi  : Kementerian Kehutanan Republik Indonesia 
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2. Alamat Instansi : Gedung Manggala Wanabakti, Jalan Jenderal 

  Gatot Subroto No. 2, RT.1/RW.3, Kelurahan 

  Gelora, Tanah Abang, Kota Jakarta Pusat 10270 

3. Nomor Telepon : (021) 5704501  

4. Nomor Faksimile : - 

5. Laman Web Direktorat Teknik Konservasi Tanah dan Reklamasi Hutan 

   : https://rumahkita.ditkta.com/ 

6. Laman Web Kementerian Kehutanan Republik Indonesia 

: https://kehutanan.go.id/ 

7. Bidang Usaha  : Kehutanan 

1. Jumlah Karyawan : 15.471 untuk seluruh karyawan pada Kementerian 

  Kehutanan Repubik Indonesia. 

  33 orang karyawan pada Unit Tata Usaha 

  Direktorat Teknik Konservasi Tanah dan 

  Reklamasi Hutan 

Kementerian Kehutanan Republik Indonesia menerima berbagai surat 

masuk dari instansi pemerintah, perusahaan swasta, dan masyarakat, mencakup 

perizinan, kerja sama, serta laporan kegiatan kehutanan. Untuk memastikan 

kelancaran administrasi, surat masuk harus dikelola dengan baik melalui 

pencatatan, penyortiran, distribusi, dan penyimpanan yang sistematis. 

https://www.google.com/search?gs_ssp=eJzj4tFP1zc0LLJINkopMTJgtFI1qDBKNbNMM0uyTDMxSDJJMU6yMqiwTEsxSjM3STM2NDVOMzcw9hLNTs1NzStJLcpMzFPITs0oLUnMS8wDADoNF0A&q=kementerian+kehutanan&oq=kemen&aqs=chrome.1.69i57j46i39i175i199i512i650i654j69i59l2j0i131i433i512j0i433i512j0i131i433i512j46i199i433i465i512j0i10i131i433i512i650.4156j0j15&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://rumahkita.ditkta.com/
https://kehutanan.go.id/
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Sebagai bagian dari kebijakan Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik 

(SPBE), Kementerian Kehutanan telah menerapkan Sistem Informasi Kearsipan 

Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI) dalam pengelolaan surat masuk. Sistem ini 

mempermudah pencatatan, disposisi, dan penyimpanan arsip secara digital, 

sehingga meningkatkan efisiensi dan mendukung kebijakan paperless office. 

Dengan sistem ini, pengelolaan surat masuk menjadi lebih cepat, aman, 

dan terdokumentasi dengan baik untuk mendukung kelancaran operasional 

kementerian. 

Visi dan misi dari Kementerian Kehutanan Republik Indonesia tempat 

penulis melaksanakan magang adalah sebagai berikut: 

Visi:  

“DAS Lestari untuk Meningkatkan Kualitas Sumber Daya Hutan dan Lingkungan 

Hidup untuk Kesejahteraan Masyarakat Dalam Mendukung Terwujudnya 

Keberlanjutan Sumber Daya Hutan dan Lingkungan Hidup untuk Kesejahteraan 

Masyarakat”. 

Misi: 

1. Mewujudkan hutan yang lestari dan lingkungan hidup yang berkualitas. 

2. Mewujudkan tata kelola pemerintah yang baik. 

Kementerian Kehutanan Republik Indonesia memiliki logo instansi yang 

mencerminkan identitas dan nilai-nilai inti instansi. Logo ini terdiri dari 
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Lingkaran, Pohon dengan 5 (lima) cabang, 5 (lima) Titik Air, 3 (tiga) manusia 

mengangkat tangan, dan Warna Hijau. Berikut adalah logo tempat magang: 

 

Gambar 1.1 Logo Kementerian Kehutanan Republik Indonesia 

(Sumber: Kementerian Kehutanan Republik Indonesia) 

 

Struktur organisasi di Kementerian Kehutanan Republik Indonesia unit 

Tata Usaha Direktorat Teknik Konservasi Tanah dan Reklamasi Hutan dirancang 

untuk mendukung kelancaran operasional dan koordinasi antar-divisi. Berikut 

adalah gambar struktur organisasi Kementerian tempat penulis magang: 
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Gambar 1.2 Struktur Organisasi Direktorat Teknik Konservasi Tanah dan 

Reklamasi Hutan 

(Sumber: Rumah KiTA Direktorat TKTRH) 

Selama pelaksanaan program magang selama empat bulan di Kementerian 

Kehutanan Republik Indonesia, penulis mengikuti berbagai kegiatan rutin setiap 

pekan. Tabel berikut menyajikan jadwal kegiatan magang secara terperinci 

berdasarkan minggu pelaksanaan, lengkap dengan deskripsi aktivitas yang 

dilakukan sepanjang periode magang. 

Tabel 1.1 Waktu Pelaksanaan Magang 

No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

1 
Minggu/Pekan ke-1 

(04/02/2025 – 07/02/2025) 

1. Melakukan perkenalan diri dengan 

karyawan dan pimpinan Direktorat 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

Teknik Konservasi Tanah dan 

Reklamasi Hutan (TKTRH). 
2. Mengikuti pengarahan mengenai tata 

tertib dan tugas selama program 
magang. 

3. Mempelajari proses pengelolaan surat 

masuk  
4. Melakukan pemindaian surat masuk, 

menyimpan hasil pemindaian ke 
flasdisk dengan nama file sesuai 
nomor surat. 

5. Menginput data surat masuk tahun 
2024 dan 2025 ke dalam Google 

Spreadsheets berdasarkan nomor 
surat, tanggal, lampiran, asal, tujuan 
disposisi, dan isi disposisi. 

2 
Minggu/Pekan ke-2 
(10/02/2025 – 14/02/2025) 

1. Mempelajari dan mempraktikkan 

penginputan surat masuk melalui 
aplikasi SRIKANDI. 

2. Mengunggah surat masuk mengenai 
laporan penanaman untuk rehabilitasi 
melalui SRIKANDI. 

3. Melakukan pengecekan ulang surat-
surat masuk yang telah diunggah ke 

SRIKANDI agar tidak terjadi 
kesalahan input. 

4. Mengisi data surat masuk ke lembar 

disposisi dan menyerahkannya kepada 
bagian Tata Usaha/Sekretaris. 

3 
Minggu Pekan ke-3 
(17/02/2025 – 21/02/2025) 

1. Memindai surat masuk, melakukan 

registrasi ke Google Spreadsheets, 
dan mengunggah ke SRIKANDI. 

2. Menuliskan nomor surat pada buku 

register Kasubdit Reklamasi dan 
Rehabilitasi Penggunaan Kawasan 

Hutan (PKH), serta menyerahkan 
surat yang telah diunggah ke bagian 
terkait.. 

3. Menangani surat pernyataan 
pemegang izin pinjam pakai kawasan 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

hutan: mulai dari pemindaian, 

penamaan file, registrasi, hingga 
pengunggahan ke SRIKANDI. 

4. Memberikan nomor urut, tanda ceklis, 
dan keterangan "Sudah dispo" 
menggunakan pensil pada surat yang 

telah didisposisikan. 

4 
Minggu/Pekan ke-4 

(24/02/2025 – 28/02/2025) 

1. Membantu sekretaris untuk mencatat 
nomor surat ke dalam buku kecil 

Kasubdit Reklamasi dan Rehabilitasi 
Penggunaan Kawasan Hutan (PKH), 
meminta tanda tangan ke bagian 

Kasubdit Reklamasi dan Rehabilitasi 
PKH, dan menyerahkan surat yang 

sudah diinput di aplikasi SRIKANDI 
ke bagian Kasubdit.  

2. Registrasi surat-surat masuk ke 

Google Spreadsheets serta menuliskan 
nomor urut surat di bagian atas surat. 

3. Memeriksa surat-surat masuk di log 
disposisi dan Google Spreadsheets 
agar dapat langsung diserahkan ke 

bagian Kasubdit. 
4. Membantu karyawan menata 

konsumsi untuk acara serah terima 
jabatan Direktur KTA dan TKTRH. 

5 
Minggu/Pekan ke-5 

(03/03/2025 – 07/03/2025) 

1. Memindai surat masuk mengenai 
Risalah Pengelolaan Data (RPD), 

menyimpannya ke dalam flashdisk, 
dan mengirimkan file tersebut kepada 

bagian Tata Usaha melalui 
WhatsApp. 

2. Memeriksa kembali surat-surat 

masuk sebelum diunggah ke aplikasi 
SRIKANDI. 

3. Memberi tanda menggunakan catatan 
tempel pada SK di bagian tanda 
tangan, dan menandatangani peta 

surat. 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

4. Mengunggah surat mengenai izin 

pinjam kawasan hutan untuk operasi 
produksi nikel. 

6 
Minggu/Pekan ke-6 

(10/03/2025 – 14/03/2025) 

1. Memindai surat laporan tim penilai 
keberhasilan rehabilitasi DAS, 
menyimpan ke flashdisk, memberi 

nama file sesuaityf nomor surat, 
melakukan registrasi ke Google 

Spreadsheets, dan mengunggah ke 
aplikasi SRIKANDI. 

2. Membantu memberi stempel dan 
tanggal pada surat. 

3. Meminta tanda tangan pada buku 
kecil sesuai nomor surat kepada 

bagian Direktorat Jenderal 
Rehabilitasi Lahan dan Perhutanan 
Sosial di lantai 12. 

7 
Minggu/Pekan ke-7 

(17/03/2025 – 21/03/2025) 

1. Membantu mencetak surat undangan 
rapat dan memberikannya ke 

Sekretaris PDASRH di lantai 12. 

2. Registrasi dan unggah surat ke 

aplikasi SRIKANDI. 

3. Menuliskan surat masuk pada lembar 

disposisi dan memberi nomor indeks. 

4. Mencatat nomor surat ke dalam buku 
register Kasubdit PKH, meminta 
tanda tangan, dan menyerahkan surat 

yang telah diberi tanda "Sudah 
dispo". 

8 
Minggu/Pekan ke-8 

(24/03/2025 – 25/03/2025) 

1. Mengecek log disposisi di aplikasi 
SRIKANDI untuk memastikan 
apakah surat sudah diberi instruksi. 

2. Jika sudah, menambahkan keterangan 
"Sudah dispo" dan tanda ceklis. 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

Meminta cap stempel Direktur 

Jenderal pada berita acara di lantai 12. 

9 
Minggu/Pekan ke-9 

(26/03/2025 – 07/04/2025) 
Libur Hari Raya Idul Fitri 1446 

Hijriah. 

10 
Minggu/Pekan ke-10 

(08/04/2025 – 11/04/2025) 

1. Menangani surat penerbitan areal 
rehabilitasi DAS: pemindaian, 

registrasi, unggah ke SRIKANDI, 
penulisan disposisi. 

2. Mengecek log disposisi dan 
melengkapi isian di Google 
Spreadsheets. 

3. Membantu sekretaris mengantarkan 
surat dan meminta tanda tangan. 

11 
Minggu/Pekan ke-11 

(14/04/2025 – 17/04/2025) 

1. Memasukkan hasil scan ke flashdisk, 

memberi nomor surat, registrasi dan 
unggah ke aplikasi SRIKANDI. 

2. Membantu mengantar surat undangan 

dan memindai surat untuk Kasubdit 
PKH. 

3. Mengecek log disposisi di aplikasi 
SRIKANDI. Jika sudah di berikan 
instruksi oleh direktur memberikan 

keterangan "Sudah dispo" serta tanda 
ceklis. Kemudian melakukan 

registrasi surat masuk Direktorat 
Teknik Konservasi Tanah dan 
Reklamasi Hutan (Dit. TKTRH) ke 

Google Spreadsheets dengan mengisi 
bagian tujuan disposisi dan isi 

disposisi. 

12 
Minggu/Pekan ke-12 

(21/04/2025 – 25/04/2025) 

1. Membantu karyawan untuk 
mempersiapkan konsumsi rapat. 

2. Memasukkan surat masuk mengenai 

permohonan serah terima rehabilitasi 
Daerah Aliran Sungai (DAS) bagi 

pemegang Persetujuan Penggunaan 
Kawasan Hutan (PPKH) ke dalam 
flashdisk, memberi nama file sesuai 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

dengan nomor surat yang tertera, 

registrasi surat masuk ke Google 
Spreadsheets, dan mengunggah surat 

masuk tersebut ke aplikasi 
SRIKANDI. 

3. Menuliskan surat-surat masuk ke 

lembar disposisi Direktorat Teknik 
Konservasi Tanah dan Reklamasi 

Hutan di tiap masing-masing surat 
masuk. 

4. Memindai surat masuk ke peralatan 

scanner mengenai permohonan 
arahan tata waktu pelaksanaan 

kegiatan penanaman, memasukkan 
hasil scan ke dalam flashdisk, 
memberikan nama file sesuai dengan 

nomor surat yang tertera, registrasi ke 
Google Spreadsheets, dan 

mengunggah surat ke aplikasi 
SRIKANDI. 

5. Memeriksa surat-surat masuk pada 

log naskah masuk untuk memastikan 
apakah surat tersebut sudah diunggah 

ke dalam aplikasi SRIKANDI atau 
belum, serta memeriksa surat-surat 
masuk yang telah diregistrasikan di 

Google Spreadsheets atau belum. 

13 
Minggu/Pekan ke-13 

(28/04/2025 – 02/05/2025) 

1. Mempelajari dan mempraktikan 
proses cara mengecek berkas-berkas 

surat di aplikasi SRIKANDI, apakah 
surat- surat tersebut sudah ada di 
disposisi tersebut atau belum. 

2. Memasukkan surat masuk ke dalam 
flashdisk, memberi nama file sesuai 

dengan nomor surat yang tertera, 
registrasi surat masuk ke Google 
Spreadsheets, dan mengunggah surat 

masuk tersebut ke aplikasi 
SRIKANDI. 

3. Membantu karyawan untuk 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

mengantarkan surat dan meminta cap 

ke lantai 12 bagian Sekretariat 
Direktorat Jenderal Pengendalian 

Daerah Aliran Sungai dan 
Rehabilitasi Hutan (PDASRH). 

4. Membantu sekretaris untuk 

mengamnbil berkas surat Surat 
Keputusan (SK) ke lantai 12 di bagian 

Sekretariat Direktorat Jenderal 
Pengendalian Daerah Aliran Sungai 
dan Rehabilitasi Hutan (PDASRH). 

14 
Minggu/Pekan ke-13 

(05/05/2025 – 09/05/2025) 

1. Mengecek disposisi surat di 

aplikasi SRIKANDI. Jika sudah, 
registrasi ke Google Spreadsheets 

dan beri nomor urut surat. Jika 
belum, pindakan ke peralatan 
scanner, simpan di flashdisk dengan 

nama file nomor surat, registrasi, 
unggah ke aplikasi SRIKANDI, dan 

beri nomor urut pada di atas surat. 
2. Menuliskan nomor surat di buku 

panjang kecil Kasubdit Reklamasi dan 

Rehabilitasi Penggunaan Kawasan 
Huan (PKH), meminta tanda tangan, 

dan menyerahkan surat dengan 
keterangan “Sudah dispo” serta tanda 
ceklis kepada kasubdit Reklamasi dan 

Rehabilitasi Penggunaan Kawasan 
Hutan (PKH). 

3. Memindai surat masuk mengenai 
permohonan penetapan lokasi ke 
peralatan scanner, simpan hasil scan 

di flashdisk dengan nama file nomor 
surat, registrasi di Google 

Spreadsheets, dan unggah ke aplikasi 
SRIKANDI. 

15 
Minggu/Pekan ke-13 

(14/05/2025 – 16/05/2025) 

1. Memindai surat masuk ke peralatan 
scanner, memasukkan hasil scan ke 

flashdisk dengan nama file nomor 
surat, registrasi ke Google 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

Spreadsheets, menggunggah ke 

aplikasi SRIKANDI, kemudian 
memberikan nomor urut pada surat 

masuk di atas surat. 
2. Mempelajari dan mempraktikan cara 

pemberkasan arsip aktif surat masuk 

dan surat keluar. 
3. Membantu karyawan untuk 

mengantarkan surat pengantar ke 
lantai 12 bagian Sekretaris Direktorat 
Jenderal Pengendalian Daerah Aliran 

Sungai dan Rehabilitasi Hutan 
(PDASRH). 

16 
Minggu/Pekan ke-13 

(19/05/2025 – 23/05/2025) 

1. Mengecek surat-surat di log 

disposisi aplikasi SRIKANDI, 
apakah surat-surat tersebut sudah 
diberikan intruksi oleh direktur atau 

belum. 
2. Memasukkan surat masuk mengenai 

undangan rapat ke dalam flashdisk, 
memberi nama file sesuai dengan 
nomor surat, registrasi ke Google 

Spreadsheets, mengunggahnya ke 
dalam aplikasi SRIKANDI. 

3. Mempelajari dan mempraktikkan 
cara pemberkasan arsip aktif surat 
masuk dan surat keluar di aplikasi 

Kementerian Lingkungan Hidup dan 
Kehutanan (KLHK). 

4. Membantu karyawan untuk 
mengantarkan Surat Keputusan (SK) 
di lantai 12 bagian Sekretaris 

Direktorat Jenderal Pengendalian 
Daerah Aliran Sungai dan 

Rehabilitasi Hutan (PDASRH). 
5. Memindai surat-surat masuk ke 

peralatan scanner, memasukkan ke 

dalam flashdisk dan beri nama file 
sesuai dengan masing-masing nomor 

surat, registrasi ke Google 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

Spreadsheets, mengunggah ke 

aplikasi SRIKANDI, memberikan 
nomor urut surat di atas masing-

masing surat masuk. 

17 
Minggu/Pekan ke-13 

(26/05/2025 – 28/05/2025) 

1. Membantu karyawan untuk 
mengantarkan surat di lantai 12 
bagian Tata Usaha (TU) Direktorat 

Jenderal Pengendalian Daerah 
Aliran Sungai dan Rehabilitasi 

Hutan (PDASRH), dan membantu 
sekretaris lantai 12 untuk 
mengantarkan surat masuk di lantai 

13 bagian Sekretaris Teknik 
Konservasi Tanah dan Reklamasi 

Hutan (TKTRH). 
2. Mencatat nomor surat ke dalam 

buku panjang kecil Kasubdit 

Reklamasi dan Rehabilitasi 
Penggunaan Kawasan Hutan (PKH), 

meminta tanda tangan, menyerahkan 
surat masuk yang sudah diinput ke 
dalam aplikasi SRIKANDI. 

3. Melakukan pemberkasan arsip surat 
masuk dan keluar tahun 2024 di 

aplikasi Kementerian Lingkungan 
Hidup dan Kehutanan (KLHK). 

1.2 Tujuan Penulisan Laporan 

Laporan magang ini disusun selain untuk memenuhi syarat kelulusan dan 

sidang Tugas Akhir dan bertujuan untuk mendokumentasikan seluruh kegiatan 

yang dilakukan selama masa magang dan memberikan pengalaman praktis. 

Alasan pemilihan judul mengenai penanganan surat masuk secara elektronik di 

Unit Tata Usaha Direktorat Teknik Konservasi Tanah dan Reklamasi Hutan 

didasarkan pada ketertarikan penulis terhadap penanganan surat masuk. Selain itu, 
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kegiatan penanganan surat masuk merupakan aktivitas yang paling sering 

dilakukan oleh penulis selama menjalani program magang, dengan frekuensi rutin 

hampir setiap pekan.  
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BAB II 

PEMBAHASAN 

2.1 Tinjauan Pustaka 

Menurut Armada Silva Asriel (2018) surat dapat didefinisikan dalam dua 

cara yaitu secara sempit dan secara luas. Surat dapat didefinisikan secara sempit 

sebagai pesan tertulis yang dikirim dari komunikator kepada komunikan karena 

alasan tertentu. seperti pernyataan, permintaan, pertanyaan, atau pemberitahuan. 

Komunikator atau komunikan dapat berupa instansi atau perusahaan, pekerja, 

konsumen, atau orang lain yang memiliki saham dalam suatu instansi atau 

perusahaan. Dalam arti luas, surat mencakup tidak hanya media komunikasi 

tertulis, tetapi juga formulir yang telah diisi, dokumen berharga, dan berbagai 

bentuk informasi yang mendukung kelancaran komunikasi. 

Menurut Wursanto (dalam rumah et al, 2019) surat masuk merupakan 

semua jenis surat yang diterima dari organisasi/instansi maupun peroranga, baik 

yang diterima melalui pos (kantor pos) ataupun kurir (pengantar surat) dengan 

menggunakan buku pengiriman. Surat masuk juga diartikan sebagai semua surat 

yang dialamatkan, ditujukan dan terima oleh organisasi, perusahaan atau instansi, 

baik yang berasal dari perorangan maupun dari suatu organisasi perusahaan 

instansi lainnya. 
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Menurut Sihotang (2018), proses penanganan surat masuk meliputi 

penerimaan, membuka, penyortiran, pendistribusian, pengklasifikasian, dan 

mengagendakan. 

Menurut Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia (PERANRI) No. 5 

Tahun 2021 Pasal 125, penanganan surat masuk secara manual dilakukan melalui 

tahapan: penerimaan, pencatatan, pengarahan, dan penyampaian. Sementara itu, 

Pasal 130 menjelaskan bahwa penanganan secara elektronik menggunakan 

aplikasi umum bidang kearsipan dinamis yang wajib memuat fitur pencatatan 

riwayat, pengarahan berdasarkan klasifikasi keamanan, dan penyampaian. 

Menurut Asriel, dkk (2016:107) dalam buku manajemen kearsipan, surat 

masuk adalah surat yang diterima dari perorangan atau instansi atau perusahaan. 

Surat masuk adalah surat-surat yang diterima oleh suatu organisasi/perusahaan 

yang berasal dari seseorang atau dari suatu organisasi. Fungsi surat masuk: 

1. Sebagai alat komunikasi 

2. Sebagai alat bukti historis 

3. Sebagai pedoman pelaksaan kerja 

4. Sebagai alat pengingat 

2.2 Metode Pengumpulan Data 

Dalam pengumpulan data selama magang di Kementerian Kehutanan 

Republik Indonesia penulis menggunakan metode observasi sebagai teknik utama. 

Observasi dilakukan secara langsung (direct observation) dan partisipatif, dimana 
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penulis ikut terlibat dalam proses kerja harian, khususnya pada kegiatan 

pengelolaan surat masuk secara elektronik melalui aplikasi SRIKANDI Arsip. 

Metode ini dipilih karena memungkinkan penulis untuk mendapatkan gambaran 

langsung mengenai proses kerja dan aktivitas yang dilakukan oleh karyawan 

dalam pengelolaan surat masuk secara elektronik. Penulis secara sistematis 

mengamati dan mencatat kegiatan mulai penerimaan surat fisik, proses 

pemindaian, pemberian nama file sesuai dengan nomor surat, pengunggahan 

dokumen ke dalam aplikasi SRIKANDI Arsip, pencetakan dokumen jika 

diperlukan, hingga penulisan informasi surat ke lembar disposisi. 

Fokus observasi dalam kegiatan ini adalah pada alur dokumen surat masuk 

dan proses kerja dalam pengelolaan arsip digital yang dilakukan oleh karyawan di 

unit tata usaha. Hasil pengamatan di dokumentasikan oleh penulis melalui catatan 

lapangan harian serta lembar observasi sederhana untuk merekam langkah-

langkah dan kendala yang dihadapi selama proses berlangsung.  

2.3 Uraian Kegiatan Magang dan Diagram Alur Kerja 

Selama magang di Kementerian Kehutanan Republik Indonesia, penulis 

bertanggung jawab dalam kegiatan penanganan surat masuk, yang merupakan 

salah satu tugas utama dalam mendukung kelancaran administrasi  persuratan 

secara digital. Kegiatan ini berperan penting dalam memastikan setiap surat 

masuk tercatat, terdokumentasi, dan terdistribusi dengan tepat sasaran melalui 

sistem informasi SRIKANDI Arsip, sehingga memastikan proses administrasi 
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berjalan dengan efisien dan sesuai dengan standar operasional yang berlaku. 

Berikut adalah tabel Kegiatan/Tugas Utama dan Kegiatan/Tugas Penunjang: 

Tabel 2.1. Kegiatan/Tugas Utama 

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1 Penanganan surat 
masuk melalui 

sistem informasi 
SRIKANDI Arsip 

1. Keterampilan menggunakan alat scanner dan 
perangkat komputer.. 

2. Ketelitian dalam penamaan file sesuai masing-
masing nomor surat. 

3. Penguasaan sistem manajemen dokumen digital 
(SRIKANDI Arsip). 

  4. Ketelitian dalam pencatatan data surat seperti 

tanggal, tujuan, dan isi disposisi 

  5. Tanggung jawab dan konsistensi dalam 
pengelolaan dokumen resmi. 

 

Tabel 2.2. Kegiatan/Tugas Penunjang 

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1 Memberi tanda 

menggunakan sticky 
notes untuk Surat 
Keputusan (SK) di 

setiap bagian tanda 
tangan surat, dan 

tanda tangan pada 
setiap peta-peta 
surat tersebut. 

1. Ketelitian dalam menandai bagian penting 
dokumen secara tepat 

2. Tanggung jawab dalam menangani dokumen 
formal. 

3. Keterampilan dalam pengelolaan dokumen secara 

sistematis. 

  4. Pemahaman terhadap struktur dan bagian-bagian 
penting dalam dokumen resmi. 

2 Membantu 

karyawan untuk 
stempel surat-surat 

masuk di bagian 
tanda tangan, lalu 
memberikan tanggal 

yang sudah 
diberikan stempel 

1. Tanggung jawab dalam memastikan dokumen 

telah diproses dengan benar. 

2. Manajemen waktu untuk menyusun dan 
menyesuaikan jadwal pertemuan. 

3. Kemampuan menggunakan perangkat lunak 
penjadwalan. 
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tersebut. 

3 Membantu 
karyawan menata 
atau menyusun 

konsumsi untuk 
acara serah terima 

jabatan Direktur  
Konservasi Tanah 
dan Air (KTA) dan 

Teknik Konservasi 
Tanah dan 

Reklamasi Hutan 
(TKTRH). 

1. Kemampuan bekerjasama dalam tim. 

2. Kerapian dan ketelitian dalam menyusun 
konsumsi. 

3. Inisiatif dan tanggung jawab dalam mendukung 

kelancaran acara serah terima. 

 

Dokumentasi pendukung merupakan bagian menjadi sarana untuk 

memberikan bukti, rincian, dan konteks yang lebih mendalam terhadap 

pelaksanaan tanggung jawab yang telah ditetapkan. Berikut adalah dokumen 

pendukunng tugas utama dan tugas penunjang selama magang: 

a. Tampilan Halaman Login SRIKANDI Arsip 

 

Gambar 2.1  Tampilan Halaman Login SRIKANDI Arsip 
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Selama masa magang, penulis bertugas untuk mendokumentasikan dan 

menangani surat masuk di Unit Tata Usaha Direktorat Teknik Konservasi 

tanah dan Reklamasi Hutan. Salah satu tanggung jawab utama adalah 

mencatat surat masuk ke Google Spreadsheets sebagai bentuk registrasi 

manual. Setelah data dicatat, penulis mengunggah dokumen tersebut ke 

dalam sistem informasi SRIKANDI Arsip melalui laman resmi 

https://srikandi.arsip.go.id. Lalu penulis mengakses sistem informasi 

menggunakan salah satu akun yang dipinjamkan oleh salah satu milik 

karyawan. 

b. Surat Masuk Laporan Hasil Penilaian Keberhasilan Reklamasi Hutan dari 

Dinas Kehutanan   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://srikandi.arsip.go.id/
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Gambar 2.2 Surat Masuk Laporan Hasil Penilaian Keberhasilan Reklamasi 

Hutan dari Dinas Kehutanan 

Selama masa magang, penulis turut menangani surat masuk dari Dinas 

Kehutanan Provinsi Kalimantan Tengah terkait Laporan Hasil Penilaian 

Keberhasilan Reklamasi Hutan atas nama PT. Multi Tambangjaya Utama. 

Penulis juga melakukan proses registrasi surat tersebut ke dalam Google 

Spreadsheets, mengunggah dokumen ke aplikasi SRIKANDI Arsip, serta 

mencatat nomor surat ke dalam buku panjang kecil Kasubdit Reklamasi 

dan Rehabilitasi Penggunaan Kawasan Hutan dan surat diserahkan kepada 

bagian terkait di subdirektorat tersebut untuk di proses lebih lanjut. 

c. Tampilan Google Spreadsheets  

 

Gambar 2.3 Tampilan Google Spreadsheets 
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Selama masa magang, penulis mencatat surat masuk ke dalam Google 

Spreadsheets yang berjudul “2025 TKTRH REGISTRASI 

PERSURATAN”. Google Spreadsheets ini memuat data penting seperti 

nomor surat, tanggal surat,tanggal masuk, perihal, asal instansi, lampiran 

asal surat, hingga disposisi yang diberikan. Proses pencatatan ini 

merupakan bagian dari registrasi surat masuk manual yang dilakukan 

sebelum dokumen diunggah ke sistem informasi SRIKANDI. 

d. Lembar Disposisi 

 

Gambar 2.4 Lembar Disposisi 
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Selama masa magang, bertugas untuk mengisi dan menyiapkan lembar 

disposisi untuk setiap surat masuk yang telah diunggah ke dalam website 

SRIKANDI Arsip. Salah satu tugas utama adalah mencatat informasi 

penting dari surat masuk, yaitu indeks surat, nomor surat, tanggal surat, 

asal surat, perihal, lampiran, dan tanggal surat masuk, kemudian 

menuliskannya pada lembar disposisi. Penulis memastikan bahwa lembar 

disposisi telah diisi dengan akurat dan sesuai dengan isi surat. 

Kegiatan atau tugas utama yang penulis lakukan selama magang di 

Kementerian Kehutanan Republik Indonesia adalah penanganan surat masuk. 

Berikut ini adalah Standard Operational Procedure (SOP) registrasi surat masuk 

secara manual, untuk mengikuti prosedur yang biasa diterapkan di lingkungan 

keja yang digunakan dalam penanganan surat masuk pada Kementerian 

Kehutanan Republik Indonesia: 

1. Penanganan surat masuk dimulai ketika surat fisik diterima oleh bagian 

Tata Usaha. Penulis bertugas untuk menerima dan memproses surat 

tersebut. 

2. Surat fisik kemudian dipindai menggunakan alat scanner untuk 

mengubahnya ke dalam format digital. 

3. File hasil pindai disimpan ke dalam flashdisk dengan nama file yang 

disesuaikan dengan nomor surat yang tertera pada dokumen fisik. 
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4. Setelah itu, penulis mencatat metadata surat ke dalam Google 

Spreadsheets, mencakup nomor surat, tanggal surat, asal surat, tujuan 

disposisi, lampiran, dan ringkasan isi disposisi, sebagai pencatatan 

internal. 

5. File surat yang telah dipindai kemudian diunggah oleh penulis ke dalam 

sistem informasi SRIKANDI Arsip. 

6. Untuk keperluan proses manual, penulis menuliskan isi surat ke dalam 

lembar disposisi fisik sebagai pelengkap alur pengajuan disposisi. 

7. Lembar disposisi tersebut kemudian diserahkan oleh penulis kepada 

kepala bagian yang dituju agar dapat diproses lebih lanjut sesuai struktur 

organisasi. 

8. Penulis, bersama bagian atau staf Tata Usaha, secara berkala (setiap satu 

jam) melakukan pemeriksaan terhadap log naskah masuk dan log disposisi 

di dalam sistem SRIKANDI untuk memastikan apakah surat telah 

mendapatkan instruksi dari Direktur. 

9. Jika ditemukan bahwa surat telah diberikan instruksi/disposisi, maka 

penulis akan menandai dokumen fisik tersebut dengan tulisan “Sudah 

dispo” dan menambahkan tanda ceklis menggunakan pensil sebagai 

verifikasi manual. 
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10. Penulis kemudian mencatat nomor surat ke dalam buku panjang milik 

Kepala Subbagian Reklamasi dan Rehabilitasi Penggunaan Kawasan 

Hutan (PKH) sebagai dokumentasi pengendalian surat masuk. 

11. Setelah pencatatan, penulis meminta tanda tangan Kepala Subbagian 

sebagai bukti serah terima dokumen fisik. 

12. Penulis juga bertugas untuk melakukan pengecekan ulang terhadap seluruh 

entri surat masuk di Google Spreadsheets guna memastikan tidak ada 

kesalahan input maupun duplikasi data. 

13. Apabila ditemukan surat yang belum teregistrasi dengan benar atau belum 

diunggah ke sistem, maka penulis segera melakukan proses pindai ulang 

dan unggah ulang ke aplikasi SRIKANDI. 

14. Setelah seluruh proses selesai dan surat telah mendapatkan disposisi, 

dokumen fisik disimpan dengan rapi dan aman sesuai prosedur 

penyimpanan arsip di unit kerja. 

Dalam pelaksanaan tugas pengelolaan dokumen di tempat magang, penulis 

menemukan bahwa perusahaan belum memiliki Standar Operasional Prosedur 

(SOP) yang terdokumentasi secara resmi. Berikut adalah diagram alir penanganan 

surat masuk. 
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Mulai

Menerima surat fisik 

Memindai surat fisik 

Menyimpan hasil pindai ke dalam 

Diska Lepas

Mengunggah file surat hasil pindai 

ke SRIKANDI Arsip

Melengkapi isi surat ke dalam 

Formulir disposisi 

Menyerahkan lembar disposisi 

Memeriksa log naskah masuk dan 

log disposisi di aplikasi 

SRIKANDI 

Menandai surat fisik dengan 

tulisan  Sudah dispo  

Menuliskan nomor surat ke dalam 

buku panjang 

Meminta tanda tangan Kepala 

Subbagian 

Mencocokan informasi surat 

masuk  Google Spreadsheets dan 

Aplikasi Srikandi

A

A

Melakukan pindai ulang dan 

unggah ulang ke SRIKANDI 

Mencatat metadata 

surat dalam Google 

Spreadsheets

Sesuai

Menyimpan Surat Masuk Fisik

Selesai

 

Gambar 2.5 Flowchart Penanganan dan Disposisi Surat Masuk Fisik melalui 

sistem SRIKANDI  
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Dalam hal melakukan kegiatan-kegiatan (pekerjaan) yang berkaitan 

dengan penanganan surat masuk, penulis mengalami kendala-kendala sebagai 

berikut: 

1. Beberapa surat yang diterima tidak memiliki penomoran yang jelas atau 

bahkan tidak mencantumkan nomor surat sama sekali, sehingga 

menyulitkan proses registrasi dan pengunggahan ke website SRIKANDI 

Arsip. Untuk mengatasi hal ini, penulis berkoordinasi dengan bagian Tata 

Usaha atau Sekretaris untuk melakukan pengecekan ulang terhadap 

penomoran surat tersebut. 

2. Gangguan pada website dan lambatnya jaringan internet sering kali 

menyebabkan penumpukan surat yang harus diunggah dalam hari yang 

sama, sehingga memperlambat proses kerja. Untuk mengatasi hal tersebut, 

penulis meminta bantuan kepada bagian Tata Usaha untuk menghubungi 

tim Teknologi Informasi (IT) guna mempercepat penanganan kendala 

teknis. 

3. Masih ditemukan surat yang tidak mencantumkan informasi dengan jelas, 

terutama pada bagian penandatangan dan perihal surat, sehingga 

menyulitkan proses pengunggahan ke website. Ketidakjelasan informasi 

ini menghambat kelengkapan data yang dibutuhkan sistem. Untuk 

menyiasatinya, penulis secara proaktif menanyakan kembali isi surat 
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kepada bagian Tata Usaha sebelum melakukan proses unggah ke sistem 

SRIKANDI Arsip. 
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BAB III 

PENUTUP 

3.1 Kesimpulan 

Program magang ini bertujuan untuk memberikan pemahaman praktis 

kepada mahasiswa mengenai kegiatan administrasi perkantoran, khususnya dalam 

pengelolaan surat masuk melalui aplikasi SRIKANDI Arsip di Unit Tata Usaha 

Direktorat Teknik Konservasi Tanah dan Reklamasi Hutan, Kementerian 

Lingkungan Hidup dan Kehutanan. Kegiatan magang ini merupakan implementasi 

nyata dari teori-teori administrasi yang telah dipelajari selama masa perkuliahan, 

sekaligus sebagai upaya untuk membekali mahasiswa dengan keterampilan teknis 

yang relevan dengan dunia kerja. Selama masa magang, penulis bertanggung 

jawab atas penanganan surat masuk, yang meliputi proses pemindaian dokumen 

menggunakan alat pemindai (scanner), penamaan file berdasarkan nomor surat, 

serta penginputan data ke dalam Google Spreadsheets sebagai media pencatatan 

digital. Selain itu, penulis juga melakukan pencatatan manual ke dalam buku 

panjang kecil milik Kasubdit Reklamasi dan Rehabilitasi PKH, kemudian 

mengunggah dokumen surat tersebut ke dalam aplikasi SRIKANDI Arsip. 

Kegiatan lainnya yang turut dilaksanakan adalah pengecekan log disposisi 

surat untuk memastikan bahwa surat telah mendapatkan arahan dari Direktur 

sebelum didistribusikan ke bagian yang bersangkutan. Seluruh proses ini 

mencerminkan penerapan teori pengelolaan surat masuk sebagaimana 

dikemukakan oleh Sihotang (2018), yang meliputi tahapan penerimaan, 
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pembukaan, penyortiran, pendistribusian, pengklasifikasian, dan pengagendaan 

surat. Teori tersebut terbukti relevan dan aplikatif dalam lingkungan kerja 

pemerintahan. Lebih jauh, pemanfaatan aplikasi SRIKANDI Arsip menunjukkan 

dukungan nyata terhadap implementasi digitalisasi tata kelola administrasi, 

sebagaimana diamanatkan dalam Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia 

(PERANRI) Nomor 5 Tahun 2021 Pasal 130 tentang penyelenggaraan sistem 

pemerintahan berbasis elektronik (SPBE). 

Melalui program magang ini, penulis memperoleh berbagai manfaat, baik 

dalam aspek teknis maupun sikap profesional. Kegiatan yang dijalankan selama 

magang tidak hanya mengasah keterampilan administratif, tetapi juga 

menumbuhkan sikap disiplin, ketelitian, dan rasa tanggung jawab dalam 

menjalankan tugas. Selain itu, pengalaman ini juga memperluas wawasan penulis 

mengenai sistem persuratan elektronik dan pentingnya pengelolaan arsip yang 

baik dan tertib sebagai bagian dari kelancaran operasional instansi pemerintah. 

3.2 Saran  

Berdasarkan hasil kegiatan magang yang telah dilaksanakan, penulis 

menyampaikan beberapa saran yang dapat menjadi bahan pertimbangan bagi 

instansi tempat magang maupun pihak akademik. Untuk Kementerian Lingkungan 

Hidup dan Kehutanan, khususnya Unit Tata Usaha Direktorat Teknik Konservasi 

Tanah dan Reklamasi Hutan, penulis menyarankan agar dilakukan peningkatan 

terhadap stabilitas sistem dan infrastruktur pendukung aplikasi SRIKANDI Arsip. 
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Selama menjalani masa magang, penulis beberapa kali mengalami kendala teknis, 

seperti kesulitan dalam proses unggah dokumen dan lambatnya koneksi jaringan 

internet. Hal tersebut berdampak langsung terhadap kelancaran pekerjaan, karena 

memperlambat proses penyelesaian tugas administratif yang seharusnya dapat 

dilakukan secara efisien. Oleh karena itu, peningkatan pada aspek teknis, 

termasuk perbaikan sistem aplikasi dan penguatan jaringan internal, sangat 

diperlukan guna mendukung kelancaran proses digitalisasi administrasi di 

lingkungan instansi pemerintah. 

Sementara itu, untuk Program Studi Sekretari, Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis, Universitas Budi Luhur, penulis menyarankan agar pembekalan praktis 

kepada mahasiswa ditingkatkan melalui integrasi penggunaan aplikasi 

administrasi perkantoran modern dalam kurikulum pembelajaran. Aplikasi seperti 

SRIKANDI Arsip maupun perangkat lunak pemindai dokumen digital sebaiknya 

diperkenalkan dan dilatihkan sejak dini, agar mahasiswa memiliki pengalaman 

dan keterampilan yang relevan dengan kebutuhan dunia kerja saat ini. Dengan 

pembekalan yang lebih aplikatif, mahasiswa akan lebih siap menghadapi 

tantangan di lingkungan kerja profesional dan mampu beradaptasi lebih cepat saat 

menjalani praktik kerja lapangan maupun memasuki dunia kerja setelah lulus. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran-1 Alat dan Dokumen Penunjang Kerja 

Gambar alat-alat kerja: 

1. Peralatan Scanner 

 

 

2. Komputer 
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3. Printer 

 

 

Gambar dokumen-dokumen penunjang kerja: 

1. Surat Dinas 
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2. Nota Dinas 

 

 

3. Surat Undangan Rapat 
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Lampiran-2 Dokumentasi 

1. Gambar Ruang Kerja: 

 

2. Gambar Bersama Pembimbing Lapangan 

 

3. Gambar Bersama Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
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4. Gambar Bersama Staf Kementerian Kehutanan Republik Indonesia 
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