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RINGKASAN LAPORAN  

Laporan Tugas Akhir ini disusun berdasarkan pengalaman penulis selama 

mengikuti kegiatan magang di Subbagian Tata Usaha (TU) Direktorat 

Penanganan Konflik Tenurial dan Hutan Adat (PKTHA) Kementerian Kehutanan 

Republik Indonesia (Kemenhut RI). Direktorat PKTHA merupakan instansi 

pemerintah yang menangani penyelesaian sengketa tenurial di kawasan hutan, 

pengakuan Masyarakat Hukum Adat (MHA), verifikasi Hutan Adat, serta 

perlindungan kearifan lokal. Selama menjalani kegiatan magang, penulis 

menemukan bahwa pengisian lembar disposisi surat masuk masih dilakukan 

secara manual meskipun instansi memiliki sistem digital. Kondisi tersebut 

membuat proses penyampaian informasi dan pendistribusian surat kepada unit 

terkait membutuhkan waktu lebih lama sehingga pekerjaan menjadi kurang efektif 

dan efisien. Laporan ini disusun untuk menjelaskan proses pengisian lembar 

disposisi surat masuk yang diterapkan di Subbagian TU Direktorat PKTHA serta 

menggambarkan alur kerja yang dilakukan selama kegiatan magang. Data 

diperoleh melalui observasi partisipatif, dan wawancara tidak terstruktur, serta 

membandingkan praktik di lapangan dengan teori mengenai pengisian lembar 

disposisi surat masuk. Dari hasil pengamatan, diketahui bahwa setiap surat masuk 

terlebih dahulu dicatat pada lembar disposisi sebelum diserahkan kepada Direktur 

untuk memperoleh instruksi tindak lanjut. Informasi yang dicatat meliputi nomor 

surat, tanggal surat, perihal, asal surat dan lampiran. Berdasarkan hasil tersebut, 

penulis menyarankan agar instansi memanfaatkan dan meningkatkan penggunaan 

sistem digital dalam penanganan administrasi persuratan sehingga proses 

penyampaian informasi menjadi lebih cepat dan efisien. Selain itu, Program Studi 

Sekretari diharapkan dapat meningkatkan praktik penggunaan sistem administrasi 

digital agar mahasiswa lebih siap menghadapi kebutuhan dunia kerja.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang dan Profil Tempat Magang 

Dalam kegiatan administrasi perkantoran, pengisian lembar disposisi 

surat masuk menjadi salah satu kegiatan yang penting. Hal ini karena setiap surat 

masuk berisi informasi yang menjadi dasar dalam pengambilan keputusan. Surat 

juga berfungsi sebagai media komunikasi tertulis dalam organisasi, serta dapat 

dijadikan sebagai bukti administrasi yang sah apabila diperlukan (Zahra, 2025). 

Contoh surat masuk, antara lain adalah surat permohonan, surat undangan, nota 

dinas, dan laporan. Namun, pengisian lembar disposisi surat masuk yang masih 

dilakukan secara manual sering menimbulkan kendala, seperti kesalahan saat 

mencatat informasi serta menyulitkan proses temu kembali arsip (Azizah & 

Kuswantoro, 2021). Oleh karena itu, pengisian lembar disposisi surat masuk perlu 

dilakukan dengan teliti agar informasi yang dicatat mudah dipahami dan proses 

tindak lanjut dapat berjalan dengan tepat serta mempermudah proses pencarian 

arsip saat dibutuhkan. 

Berdasarkan observasi yang dilakukan penulis selama periode magang, 

ditemukan adanya kendala pada proses pengisian lembar disposisi surat masuk di 

Subbagian Tata Usaha Direktorat PKTHA. Proses pengisian lembar disposisi 

surat masuk masih dikerjakan secara manual oleh pegawai Tata Usaha. 

Akibatnya, surat masuk memerlukan waktu lebih lama untuk sampai kepada 

Direktur maupun unit kerja yang dituju sehingga proses penyampaian informasi 
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menjadi kurang efektif dan efisien. Penggunaan dokumen dalam bentuk fisik juga 

membuat surat lebih mudah terselip atau bahkan hilang ketika jumlah dokumen 

yang dikelola cukup banyak. Laporan tugas akhir ini berfokus pada proses 

pengisian lembar disposisi surat masuk di Subbagian Tata Usaha Direktorat 

PKTHA, mulai dari penerimaan surat, pengisian informasi surat masuk pada 

lembar disposisi hingga penyerahan surat kepada Sekretaris Direktur untuk 

diteruskan kepada Direktur. Pada laporan ini, penulis hanya melakukan pengisian 

lembar disposisi untuk proses penanganan surat masuk yang diterapkan di 

Subbagian Tata Usaha Direktorat PKTHA berdasarkan kegiatan magang yang 

telah dilakukan.  

Penulis melaksanakan magang pada Subbagian TU Direktorat PKTHA 

Kemenhut RI, sebuah instansi pemerintah yang bergerak di bidang kehutanan di 

Indonesia. Berikut adalah rincian lengkap mengenai instansi tempat penulis 

melaksanakan magang: 

1. Nama Instansi: Direktorat Penanganan Konflik Tenurial dan Hutan Adat  

Kementerian Kehutanan RI 

2. Alamat Kantor: Gedung Manggala Wanabakti, Jalan Jenderal Gatot 

Subroto, Senayan, Jakarta Pusat 10270 

3. Nomor Telepon: (021) 57854198 

4. Nomor Faksimile: (021) 57854198 

5. Alamat Surel: pusdatin@menlhk.go.id 

6. Alamat Laman: https://www.kehutanan.go.id/  

https://www.kehutanan.go.id/
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Direktorat PKTHA Kemenhut RI merupakan instansi pemerintah yang 

menangani penyelesaian sengketa tenurial di kawasan hutan. Penulis 

melaksanakan kegiatan magang di Subbagian Tata Usaha yang bertugas 

menangani administrasi surat masuk. 

Pada Direktorat PKTHA Kementerian Kehutanan RI terdapat sekitar 42 

orang tenaga kerja yang terdiri dari Subbagian Tata Usaha (TU), Subdirektorat 

Penetapan Hutan Adat dan Perlindungan Kearifan Lokal, Subdirektorat 

Penanganan Konflik Tenurial Kawasan Hutan, dan Kelompok Jabatan Fungsional. 

Dari jumlah tersebut, sebanyak 12 orang tenaga kerja berada di Subbagian TU 

yang bertugas untuk mendukung kegiatan administrasi di Direktorat PKTHA. 

Visi dan misi dari Direktorat PKTHA Kemenhut RI tempat penulis 

melaksanakan magang adalah sebagai berikut: 

• Visi: “Entitas tapak yang mengalirkan manfaat ekologi, ekonomi, sosial 

dan berkelanjutan mendukung pembangunan ekonomi hijau.” 

• Misi: 

1. Memelihara keanekaragaman dan ketahanan ekosistem hutan untuk 

pembangunan yang berkelanjutan. 

2. Menumbuhkan produksi barang dan jasa untuk menopang 

pembangunan wilayah, ketahanan pangan, energi dan konservasi 

sumber daya air. 

3. Menggerakkan entitas tapak hutan sebagai pendulum peradaban 

masyarakat dan peningkatan jaringan pengaman sosial. 
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Direktorat PKTHA Kemenhut RI memiliki logo instansi yang 

mencerminkan identitas dan nilai-nilai inti instansi. Logo ini terdiri dari elemen 

lingkaran, pohon dengan lima cabang, lima titik air, tiga manusia mengangkat 

tangan, dan warna hijau. Setiap elemennya menggambarkan nilai Pancasila, 

kolaborasi, partisipasi masyarakat, serta keberlanjutan dalam pengelolaan hutan. 

Berikut adalah gambar logo tempat magang: 

 

Gambar 1.1 Logo Kementerian Kehutanan Republik Indonesia 

(Sumber: https://www.kehutanan.go.id/profile/logo ) 

 

Struktur organisasi di Subbagian TU Direktorat PKTHA Kemenhut RI 

dirancang untuk mendukung kelancaran operasional dan koordinasi antar-divisi. 

Berikut adalah gambar struktur organisasi instansi tempat penulis magang: 

 

https://www.kehutanan.go.id/profile/logo
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Gambar 1.2 Struktur Organisasi Direktorat PKTHA Subbagian TU 

(Sumber: Kepala Subbagian TU dan Pembimbing Lapangan) 

 

Selama menjalani program magang yang berlangsung selama empat 

bulan di instansi tersebut, terdapat berbagai kegiatan yang dilakukan secara rutin 

setiap pekan. Berikut adalah tabel yang memuat berisi kegiatan magang secara 

rinci berdasarkan minggu pelaksanaan, mencakup deskripsi setiap kegiatan yang 

dilakukan selama periode magang. 

Tabel 1.1 Waktu Pelaksanaan Magang 

(Sumber: Penulis) 

No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

1 
Minggu/Pekan ke-1 

(18/02/2026 – 20/02/2026) 

1. Melakukan perkenalan diri kepada 

Direktur dan pembimbing, serta 

diperkenalkan kepada seluruh rekan 

kerja Direktorat PKTHA oleh Kepala 

Subbagian TU. 

2. Menerima arahan dari pembimbing 

mengenai tugas dan tanggung jawab 

selama kegiatan magang. 

3. Pembimbing menambahkan penulis 

ke dalam grup Whatsapp sebagai 

media koordinasi dan informasi 

pekerjaan. 

4. Menerima file Microsoft Excel berupa 

buku agenda sebagai media 

penginputan data arsip inaktif. 

5. Menerima ordner yang berisi arsip 

inaktif surat masuk dari pembimbing 

lapangan sebagai bahan kerja. 

6. Mempelajari sistematis penginputan 

data arsip inaktif ke Microsoft Excel. 

7. Melakukan penginputan data arsip 

inaktif surat masuk ke Microsoft 

Excel. 

8. Memberikan penulisan kode indeks 

pada setiap dokumen arsip inaktif 

surat masuk yang telah diinput. 

2 
Minggu/Pekan ke-2 

(23/02/2026 – 27/02/2026) 

1. Melakukan penginputan data arsip 

inaktif surat masuk ke Microsoft 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

Excel. 

2. Memberikan penulisan kode indeks 

pada setiap dokumen arsip inaktif 

surat masuk yang telah diinput. 

3 
Minggu Pekan ke-3 

(02/03/2026 – 06/03/2026) 

1. Mengambil ordner arsip inaktif surat 

masuk di rak arsip sebagai bahan 

kerja. 

2. Melakukan penginputan data arsip 

inaktif surat masuk ke Microsoft 

Excel. 

3. Memberikan penulisan kode indeks 

pada setiap dokumen arsip inaktif 

surat masuk yang telah diinput. 

4 
Minggu/Pekan ke-4 

(09/03/2026 – 13/03/2026) 

1. Mengambil ordner arsip inaktif surat 

keluar di rak arsip sebagai bahan 

kerja. 

2. Melakukan penginputan data arsip 

inaktif surat keluar ke Microsoft 

Excel. 

3. Memberikan penulisan kode indeks 

pada setiap dokumen arsip inaktif 

surat masuk yang telah diinput. 

4. Mengirimkan hasil penginputan arsip 

inaktif kepada pembimbing melalui 

grup Whatsapp. 

5 
Minggu/Pekan ke-5 

(16/03/2026 – 17/03/2026) 

 

LIBUR HARI RAYA IDUL FITRI 

 

6 
Minggu/Pekan ke-6 

(25/03/2026 – 27/03/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

7 
Minggu/Pekan ke-7 

(30/03/2026 – 02/04/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

8 
Minggu/Pekan ke-8 

(06/04/2026 – 10/04/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

5. Memeriksa kesesuaian pembelian 

Alat Tulis Kantor (ATK). 

6. Membantu merapikan ATK ke dalam 

lemari penyimpanan. 

7. Melakukan pemindaian dokumen 

surat tugas. 

8. Memberikan kode/nomor pada file 

hasil pemindaian surat tugas sesuai 

arahan pembimbing. 

9 
Minggu/Pekan ke-9 

(13/04/2026 – 17/04/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

5. Melakukan pemindaian dokumen 

surat tugas. 

6. Memberikan kode/nomor pada file 

hasil pemindaian surat tugas. 

10 
Minggu/Pekan ke-10 

(20/04/2026 – 24/04/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

5. Melakukan pemindaian dokumen 

surat tugas. 

6. Memberikan kode/nomor pada file 

hasil pemindaian surat tugas. 

11 
Minggu/Pekan ke-11 

(27/04/2026 – 01/05/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

5. Melakukan pemindaian dokumen 

surat tugas. 

6. Memberikan kode/nomor pada file 

hasil pemindaian surat tugas. 

12 
Minggu/Pekan ke-12 

(04/05/2026 – 08/05/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

5. Melakukan pemindaian dokumen 

surat tugas. 

6. Memberikan kode/nomor pada file 

hasil pemindaian surat tugas. 

7. Mengikuti rapat internal tentang 

rencana strategi percepatan 

penanganan dan penetapan status 

hutan adat di Indonesia di ruang 

rimbawan. 

8. Mencetak surat masuk yang 

dikirimkan oleh pembimbing 

lapangan melalui Whatsapp pribadi 

saat beliau melaksanakan dinas luar 

kota. 

13. 
Minggu/Pekan ke-13 

(11/05/2026-15/05/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

5. Melakukan pemindaian dokumen 

surat tugas. 

6. Memberikan kode/nomor pada file 

hasil pemindaian surat tugas. 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

14. 
Minggu/Pekan ke-14 

(18/05/2026-22/05/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

5. Melakukan pemindaian dokumen 

surat tugas. 

6. Memberikan kode/nomor pada file 

hasil pemindaian surat tugas. 

15. 
Minggu/Pekan ke-15 

(25/05/2026-26/05/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

5. Melakukan pemindaian dokumen 

surat tugas. 

6. Memberikan kode/nomor pada file 

hasil pemindaian surat tugas. 

7. Membantu menyusun perlengkapan 

ruangan Satuan Tugas Percepatan 

Hutan Adat di Lantai 7. 

8. Membantu pegawai menyerahkan 

surat pertanggungjawaban bulan Mei 

tahun 2026 kepada bagian Keuangan 

Direktorat Jenderal Perhutanan Sosial 

di lantai 11. 

16. 
Minggu/Pekan ke-16 

(02/06/2026-05/06/2026) 

1. Menerima surat masuk secara fisik 

dari pembimbing lapangan. 

2. Mencatat informasi surat masuk pada 

lembar disposisi. 

3. Melampirkan lembar disposisi pada 

surat masuk. 

4. Menyerahkan surat masuk kepada 

Sekretaris Direktur. 

5. Melakukan pemindaian dokumen 

surat tugas. 

6. Memberikan kode/nomor pada file 

hasil pemindaian surat tugas. 
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1.2 Tujuan Penulisan Laporan 

Laporan magang ini disusun selain untuk memenuhi syarat kelulusan dan 

sidang Tugas Akhir juga bertujuan untuk mendokumentasikan seluruh kegiatan 

yang dilakukan selama masa magang dan memberikan pengalaman praktis. 

Alasan pemilihan judul mengenai Pengisian Lembar Disposisi Surat Masuk 

didasarkan pada ketertarikan penulis terhadap pengisian lembar disposisi surat 

masuk. Selain itu, kegiatan pengisian lembar disposisi surat masuk merupakan 

aktivitas yang paling sering dilakukan oleh penulis selama menjalani program 

magang, dengan frekuensi rutin hampir setiap pekan. Kegiatan yang penulis 

lakukan selama magang di Subbagian TU Direktorat PKTHA adalah menangani 

surat masuk, khususnya surat masuk internal seperti surat undangan. Proses 

penanganan surat masuk internal sama dengan penanganan surat masuk eksternal, 

dimana surat masuk internal selain dicatat pada agenda surat, surat masuk juga 

harus dicatat pada lembar disposisi. Tujuan pengisian lembar disposisi untuk 

memastikan bahwa isi surat sudah terisi pada lembar disposisi, sehingga pimpinan 

hanya memberikan perintah pada lembar yang telah disediakan. Direktorat 

PKTHA sudah memiliki SOP yang tertuang pada peraturan Menteri Kehutanan RI 

Nomor 1 Tahun 2025 tentang Tata Naskah Dinas Kementerian Kehutanan Pasal 

15 menyatakan bahwa tata naskah dinas korespondensi internal terdiri dari nota 

dinas, memorandus, disposisi dan surat undangan internal.  
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1.3 Ruang Lingkup & Batasan 

 Ruang lingkup laporan tugas akhir ini berfokus pada proses inti pengisian 

lembar disposisi surat masuk internal . Objek utama yang dikaji mencakup surat 

undangan, surat permohonan, nota dinas, dan laporan. Pelaksanaan kegiatan 

magang ini dilakukan secara langsung di Subbagian TU Direktorat PKTHA 

Kemenhut RI untuk periode dari tanggal 18 Februari 2026 hingga 18 Juni 2026. 

Proses pengisian lembar disposisi surat masuk menggunakan lembar disposisi dua 

(2) rangkap. Batasan laporan ini tidak mencakup pendistribusian surat masuk 

beserta lembar disposisi kepada unit terkait dan penyimpanan surat masuk secara 

manual maupun digital yang berada di luar wewenang penulis. Selain itu, data 

rahasia yang disajikan dalam dokumentasi telah dianonimkan sesuai kebijakan 

kerahasiaan instansi. Evaluasi dalam laporan ini menggunakan kesesuaian 

pengisian lembar disposisi surat masuk. Luaran yang dihasilkan adalah usulan 

Flowchart Pengisian Lembar Disposisi Surat Masuk. 
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BAB II 

PEMBAHASAN 

2.1 Tinjauan Pustaka 

Surat merupakan media komunikasi tertulis yang digunakan oleh 

seseorang maupun instansi untuk menyampaikan informasi kepada pihak lain 

(Junaedi, 2022). Secara umum, surat terdiri atas dua jenis, yaitu surat masuk dan 

surat keluar. Surat masuk adalah surat yang diterima dari pihak lain, sedangkan 

surat keluar merupakan surat yang dibuat oleh suatu instansi untuk dikirimkan 

kepada pihak lain (Meha & Nasution, 2024). Surat masuk menjadi salah satu 

bagian penting dalam administrasi perkantoran karena berisi informasi yang perlu 

segera ditindaklanjuti. Contoh surat masuk seperti surat undangan, surat 

permohonan, nota dinas, dan laporan.  

Pengisian merupakan kegiatan mencatat sekaligus menyimpan informasi 

dalam bentuk tulisan agar informasi tersebut tetap terdokumentasi dengan baik 

dan mudah ditemukan kembali ketika diperlukan (Sedianingsih et al., 2014). Jika 

pengisian lembar disposisi surat masuk tidak dilakukan secara teliti proses 

penyampaian informasi dapat terhambat dan memengaruhi kelancaran pekerjaan.  

Disposisi adalah arahan atau petunjuk tertulis dari pimpinan kepada 

bawahan yang berisi tindak lanjut atas surat masuk yang telah diterima dan 

disposisi tidak boleh dipisahkan dari surat yang bersangkutan (Imasita & Hirman, 

2022). Proses disposisi wajib dilakukan karena setiap surat masuk yang diterima 

perlu diperiksa sebelum diserahkan kepada pihak yang bersangkutan, sehingga 
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alur informasi terarah (Hidayat dan Lestari, 2021 dalam Rosma & Riyadi, 2025). 

Dengan adanya disposisi pada Subbagian TU Direktorat PKTHA, setiap surat 

masuk dapat ditangani oleh pihak yang sesuai dengan bidang tugasnya dan tindak 

lanjut dapat dilakukan secara tepat. 

Pengisian lembar disposisi surat masuk merupakan bagian penting dalam 

kegiatan persuratan karena digunakan sebagai media dokumentasi informasi surat 

serta menjadi dasar pemberian instruksi tindak lanjut sehingga kegiatan 

administrasi dapat berjalan dengan baik (Parlina & Elawati, 2020). Pada 

Subbagian TU Direktorat PKTHA, pengisian lembar disposisi surat masuk masih 

dilakukan secara manual seperti menulis nomor surat, tanggal surat, perihal, asal 

surat, dan lampiran. Pengelolaan surat masuk dengan sistem manual seperti ini 

berisiko terjadi kesalahan, seperti kehilangan/kerusakan dokumen yang 

menghambat proses pendistribusian (Harefa et al., 2024). 

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan pedoman atau acuan 

tertulis yang digunakan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi 

dan sebagai alat kinerja instansi pemerintah (Soemohadiwidjojo, A. T. 2014 

dalam Rahman & Nur, 2023). Dalam pengisian lembar disposisi surat masuk, 

SOP berperan sebagai pedoman agar tahapan penerimaan, pengisian lembar 

disposisi, dan penyerahan surat dilakukan secara konsisten. Namun, selama 

kegiatan magang, penulis menemukan bahwa Subbagian TU Direktorat PKTHA 

belum memiliki SOP tertulis dalam kegiatan pengisian lembar disposisi surat 

masuk. 
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2.2 Metode Pengumpulan Data 

Dalam pengumpulan data selama magang di Subbagian Direktorat 

PKTHA Kemenhut RI, penulis menggunakan metode observasi partisipatif serta 

melakukan wawancara tidak terstruktur kepada pembimbing lapangan dan 

pegawai Subbagian TU yang terlibat dalam proses pengisian lembar disposisi 

surat masuk internal. Melalui observasi, penulis mengamati dan mencatat secara 

langsung proses pengisian lembar disposisi surat masuk serta koordinasi dan 

interaksi antarbagian di instansi. Metode ini dipilih karena membantu penulis 

untuk mendapatkan gambaran secara langsung proses kerja serta aktivitas yang 

dilakukan oleh pegawai dalam melakukan kegiatan administrasi. 

Observasi difokuskan pada proses pengisian lembar disposisi surat masuk, 

dimulai dari saat surat diterima dan dicatat hingga proses penyerahan kepada 

Direktur. Selain itu, penulis juga mengamati koordinasi antarpegawai 

berlangsung, termasuk pembagian tugas dan tanggung jawab pada setiap bagian. 

Observasi dilakukan melalui pengamatan langsung dengan melibatkan 

penulis dalam kegiatan sehari-hari di Subbagian TU Direktorat PKTHA, sehingga 

penulis dapat mengikuti proses penerimaan hingga mengamati pendistribusian 

surat masuk secara langsung. Melalui keterlibatan tersebut, penulis dapat 

memperoleh pemahaman akan prosedur atau alur kerja yang diterapkan di 

instansi. 

Selain observasi, penulis juga menggunakan wawancara tidak terstruktur 

kepada pembimbing lapangan dan pegawai Subbagian TU untuk memperoleh 

informasi yang belum didapatkan selama pengamatan. Jika terdapat pekerjaan 
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atau prosedur yang penulis belum pahami selama kegiatan magang, maka penulis 

akan bertanya secara langsung kepada pembimbing lapangan agar memperoleh 

informasi yang lebih jelas. Melalui metode wawancara tidak terstruktur, penulis 

mendapatkan penjelasan lebih detail mengenai proses pengisian lembar disposisi 

surat masuk di Subbagian TU Direktorat PKTHA. 

2.3 Uraian Kegiatan Magang dan Diagram Alur Kerja 

Selama menjalani kegiatan magang di Subbagian TU Direktorat PKTHA 

Kemenhut RI, penulis bertugas melakukan pengisian lembar disposisi surat masuk 

sebagai salah satu kegiatan administrasi yang dilakukan di instansi. Melalui 

kegiatan tersebut, membantu memudahkan Direktur untuk menentukan instruksi 

tertulis sehingga proses tindak lanjut dapat dilakukan oleh pegawai lebih cepat 

dan sesuai dengan arahan yang diberikan. Berikut adalah tabel Kegiatan/Tugas 

Utama dan Kegiatan/Tugas Penunjang: 

Tabel 2.1 Kegiatan/Tugas Utama 

(Sumber: Penulis)   

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1 Pengisian surat 

masuk pada lembar 

disposisi 

1. Kemampuan mengidentifikasi informasi penting 

pada surat masuk yang akan dicatat pada lembar 

disposisi. 

2. Pemahaman terhadap prosedur pengisian surat 

masuk pada lembar disposisi. 

3. Keterampilan ketelitian dalam mengisi lembar 

disposisi sesuai dengan isi surat masuk. 
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Tabel 2.2 Kegiatan/Tugas Penunjang 

(Sumber: Penulis) 

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1 Menerima surat 

masuk secara fisik 

1. Kemampuan menerima dan memeriksa surat 

masuk secara teliti. 

2. Pemahaman terhadap prosedur penerimaan 

surat masuk. 

3. Ketelitian dalam memeriksa kelengkapan dan 

kesesuaian informasi surat yang diterima. 

2 Melakukan 

pencetakan surat 

masuk digital yang 

dikirimkan 

pembimbing 

lapangan  

1. Kemampuan mengoperasikan perangkat laptop 

dan printer. 

2. Ketelitian dalam memastikan hasil pencetakan 

surat masuk jelas dan sesuai. 

3. Keterampilan dalam menyiapkan dokumen 

surat masuk secara rapi dan terstruktur. 

3 Melakukan 

pemindaian surat 

tugas sebagai hasil 

tindak lanjut dari 

surat masuk 

1. Kemampuan mengoperasikan alat pemindai. 

2. Ketelitian dalam memastikan hasil pemindaian 

surat tugas jelas dan lengkap. 

3. Keterampilan dalam menamakan file hasil 

pemindaian surat tugas agar sesuai arahan 

pembimbing. 

 

Dokumentasi pendukung merupakan sarana untuk memberikan bukti, 

rincian, dan konteks yang lebih mendalam terhadap pelaksanaan tanggung jawab 

yang telah ditetapkan. Berikut adalah dokumen pendukung tugas utama dan tugas 

penunjang selama magang: 
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a. Surat Undangan Internal 

 

Gambar 2.1 Surat Undangan Internal 

(Sumber: Direktorat PKTHA) 

Selama masa magang, salah satu tugas penunjang penulis adalah 

menerima surat masuk, seperti surat undangan dari instansi terkait. Setelah 

surat diterima, penulis melakukan pemeriksaan isi surat, mengisi lembar 

disposisi, kemudian menyerahkan surat kepada Sekretaris Direktur untuk 

diteruskan kepada Direktur. Kegiatan tersebut dilakukan agar proses 

administrasi surat masuk di instansi dapat berjalan dengan lebih lancar. 
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b. Lembar Disposisi  

 

Gambar 2.2 Lembar Disposisi 

(Sumber: Direktorat PKTHA) 

Selama menjalani kegiatan magang, tugas utama penulis adalah mencatat 

setiap surat masuk yang diterima pada hari tersebut di lembar disposisi. 

Penulis mencatat informasi penting yang terdapat pada surat masuk, 

seperti nomor surat, tanggal surat, perihal, lampiran, dan asal surat. 

Pengisian lembar disposisi dilakukan secara teliti agar informasi surat 

dapat dipahami dengan lebih mudah oleh Direktur dan unit terkait 

sehingga proses tindak lanjut dapat dilakukan dengan cepat. 
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c. Pemindaian surat tugas sebagai hasil tindak lanjut dari surat masuk 

 

Gambar 2.3 Pemindaian Surat Tugas Sebagai Hasil Tindak Lanjut dari 

Surat Masuk 

(Sumber: Direktorat PKTHA) 

Selama kegiatan magang, penulis juga melakukan pemindaian surat tugas 

yang merupakan hasil tindak lanjut dari surat masuk. Hasil pemindaian 

tersebut digunakan sebagai dokumentasi dan pencarian kembali apabila 

diperlukan. 

 

Kegiatan atau tugas utama yang penulis lakukan selama magang di  

Subbagian TU Direktorat PKTHA Kemenhut RI adalah pengisian lembar 

disposisi surat masuk. Namun dalam pelaksanaan tugas tersebut, penulis baru 

mengetahui bahwa instansi belum memiliki Standar Operasional Prosedur yang 
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terdokumentasi secara resmi. Berikut ini adalah Standar Operasional Prosedur 

(SOP) yang digunakan dalam pengisian lembar disposisi surat masuk pada 

Subbagian Tata Usaha Direktorat PKTHA Kemenhut RI: 

1. Mulai. 

2. Penulis menerima surat masuk dari pembimbing lapangan. 

3. Penulis mengambil lembar disposisi rangkap dua di meja tata usaha. 

4. Penulis melakukan pengisian informasi surat masuk ke dalam lembar 

disposisi sesuai dengan data yang terdapat pada surat, seperti nomor surat, 

tanggal surat, perihal surat, asal surat, dan lampiran. 

5. Penulis melampirkan lembar disposisi pada surat masuk. 

6. Penulis menyerahkan surat masuk beserta lembar disposisi kepada 

Sekretaris Direktur. 

7. Sekretaris Direktur meneruskan surat masuk beserta lembar disposisi 

kepada Direktur. 

8. Selesai. 
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Berikut adalah diagram alir pengisian lembar disposisi surat masuk di 

Subbagian Tata Usaha Direktorat PKTHA: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.4 Flowchart Proses Pengisian Lembar Disposisi Surat Masuk di 

Subbagian Tata Usaha Direktorat PKTHA 

(Sumber: Penulis) 

 

Selama melakukan tugas pengisian lembar disposisi surat masuk, penulis 

menghadapi beberapa kendala, yaitu sebagai berikut: 

Mulai 

Menerima surat masuk 

Mengambil lembar 

disposisi 

Melakukan pengisian 

lembar disposisi surat 

masuk 

Menyerahkan surat masuk 

kepada Sekretaris Direktur 

Sekretaris Direktur 

meneruskan surat masuk 

kepada Direktur 

Selesai 

Melampirkan lembar 

disposisi pada surat masuk 
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1. Terkadang beberapa surat masuk diterima dalam waktu yang bersamaan 

sehingga proses pengisian lembar disposisi membutuhkan waktu lebih 

lama. Oleh karena itu, penulis harus lebih teliti agar informasi yang dicatat 

pada lembar disposisi tetap sesuai dengan isi surat. Untuk mengatasi 

kendala tersebut, penulis mencatat surat masuk pada lembar disposisi 

secara bertahap, kemudian mencocokkan kembali informasi pada lembar 

disposisi dengan surat masuk sebelum diserahkan kepada pembimbing 

lapangan. 

2. Beberapa surat masuk memiliki informasi yang kurang jelas sehingga 

menyulitkan proses pengisian disposisi. Jika terdapat informasi pada surat 

masuk yang kurang jelas, penulis langsung bertanya kepada pembimbing 

lapangan sebelum melakukan pengisian lembar disposisi surat masuk. 
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BAB III 

PENUTUP 

3.1 Kesimpulan 

Melalui kegiatan magang ini, penulis dapat memperoleh pengalaman 

secara langsung dalam kegiatan administrasi perkantoran, khususnya proses 

pengisian lembar disposisi surat masuk. Pengalaman tersebut membantu penulis 

memahami teori yang dipelajari selama perkuliahan diterapkan dalam praktik 

kerja. Selama menjalani magang di Subbagian TU Direktorat PKTHA Kemenhut 

RI, penulis menemukan bahwa pengisian lembar disposisi surat masuk masih 

dilakukan secara manual oleh Pegawai Tata Usaha. Akibatnya, pendistribusian 

surat kepada Direktur maupun unit kerja terkait membutuhkan waktu lebih lama 

sehingga penyampaian informasi menjadi kurang efektif dan efisien. 

Selama kegiatan magang, penulis melaksanakan proses pengisian lembar 

disposisi surat masuk mulai dari menerima surat masuk, pengisian lembar 

disposisi hingga menyerahkan surat masuk serta disposisi kepada Sekretaris 

Direktur untuk diteruskan kepada Direktur. Sebagai hasil yang dicapai, laporan ini 

berhasil menjelaskan kesesuaian antara teori pengisian lembar disposisi surat 

masuk oleh Parlina & Elawati (2020) dengan praktik kerja nyata di Direktorat 

PKTHA Kementerian Kehutanan RI, yang menekankan pentingnya pengisian 

lembar disposisi surat masuk. Kegiatan magang ini secara langsung mengasah 

kemampuan penulis dalam analisis masalah pengisian lembar disposisi surat 

masuk. 
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3.2 Saran  

Berdasarkan pengalaman selama magang, penulis menyarankan agar 

penggunaan sistem digital di Subbagian Tata Usaha Direktorat PKTHA 

Kemenhut RI dapat lebih dioptimalkan sehingga pengisian lembar disposisi surat 

masuk menjadi lebih efektif dan efisien.  

 Selain itu, penulis juga menyarankan untuk Program Studi Sekretari agar 

meningkatkan praktik penggunaan sistem administrasi persuratan berbasis digital. 

Dengan pemanfaatan digitalisasi, mahasiswa tidak hanya memahami prosedur 

administrasi secara manual, tetapi juga memiliki keterampilan dalam mengikuti 

perkembangan digitalisasi di dunia kerja. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran-1 Alat dan Dokumen Penunjang Kerja 

Gambar alat-alat kerja: 

1. Mesin Pemindai 

 

2. Mesin Cetak 
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Gambar dokumen-dokumen penunjang kerja: 

1. Struktur Organisasi Direktorat PKTHA Kementerian Kehutanan Republik 

Indonesia 

 

2. Surat Permohonan Lead Negotiator Delegasi RI pada United Nations 

Climate Change Conference 
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3. Surat Pengaduan dan Pelaporan Kelompok Tani Hutan Bagan Besar Jaya 

 

4. Nota Dinas tentang Program Beasiswa Master dan Doktoral dari 

Pemerintah Tiongkok 
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Lampiran-2 Dokumentasi 

1. Gambar Ruang Kerja 

 

2. Gambar Meja Kerja 
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3. Gambar Penulis bersama Direktur PKTHA 

 

4. Gambar Penulis bersama Pembimbing Lapangan 
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5. Gambar Penulis bersama Pegawai Direktorat PKTHA 
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