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MOTTO 

 

“Dan bahwa seorang manusia tidak akan memperoleh sesuatu selain apa yang 
telah diusahakannya sendiri” 

(Q.S An-Najm [53] : 39) 

 

“Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan kesanggupannya” 

(Q.S Al. Baqarah : 286) 

 

“Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan, maka apabila kamu selesai 
dari sesuatu urusan kerjakanlah dengan sungguh-sungguh urusan yang lain” 

(Q.S Al-Insyirah : 6-7) 

 

“Doa kedua orang tua merupakan kekuatan yang terdahsyat dalam hidup” 

(Firda Razaq) 
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Penulisan laporan ini masih jauh dari sempurna dan masih banyak 
kekurangan, maka dari itu saya mengharapkan kritik dan saran yang membangun 
dari semua pihak. Semoga laporan ini memberikan manfaat bagi pembaca. 
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BAB 1.PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Setiap  perusahaan  kecil  maupun  besar,  pasti  memiliki  tujuan  tersendiri. 

Dalam pencapaian tujuan tersebut, unsur kerjasama baik ke dalam maupun keluar 

perusahaan sangat perlu diperhatikan. Agar kerjasama tersebut dapat dilaksanakan 

dengan baik, maka perku adanya suatu komunikasi. Salah satu komunikasi yang 

dipergunakan oleh suatu perusahaan yaitu dengan cara tertulis misalnya surat. 

Pelaksanaan  dan  kegiatan  dalam  setiap  perusahaan  milik  Negara  maupun 

swasta, selalu  ada kaitannya dengan masalah surat-menyurat. Surat adalah salah 

satu  alat  komunikasi  tertulis  untuk  menyampaikan  suatu  pesan  dari  seseorang, 

satu pihak, atau suatu organisasi atau instansi kepada orang, pihak atau organisasi 

atau  instansi  (Juni  Ahyar,  2015:1).  Surat  menyurat  atau  korespondensi  adalah 

salah satu bentuk komunikasi dengan mempergunakan surat sebagai alat 

(Sedarmayanti, 2009:162). Tugas sekertaris dalam hal ini adalah sebagai 

pengelola dari kegiatan surat menyurat yang terjadi dalam suatu perusahaan. 

Dalam suatu organisasi atau perusahaan, surat menurut prosedur 

pengurusannya  dibagi  menjadi  dua  yaitu  surat  masuk  dan  surat  keluar.  Surat 

masuk adalah semua jenis surat yang diterima melalui pos maupun yang diterima 

melalui kurir dengan mempergunakan buku pengiriman/ekspedisi, sedangkan 

surat keluar adalah surat yang sudah lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel 

dan  telah  ditanda  tangani  oleh  pejabat  yang  berwenang)  yang  dibuat  oleh  suatu 

instansi, kantor atau lemabaga lain (Wursanto, 2003:104). Pengelolaan surat juga 

diperlukan  untuk  mengarsipkan  surat-surat  tersebut  agar  mudah  untuk  dicari 

kembali di masa yang akan datang ketika dibutuhkan. 

Pengelolaan surat menyurat pada Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten 

Jember  yaitu  pada  Sekretariat  Bagian  Umum  dan  Kepegawaian  adalah  bagian 

yang 
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mengurusi  segala  kegiatan  tentang  surat-menyurat,  dari  pengelolaan  surat 

masuk hingga pembuatan surat keluar. 

Berdasarkan  uraian  diatas  pengelolaan  surat  menyurat  memiliki  peranan 

penting dalam suatu perusahaan untuk mencapai berbagai tujuannya. Sesuai 

dengan penjelasan tersebut, maka laporan ini diberi judul “PROSEDUR 

PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR PADA 

SEKRETARIAT BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN DI DINAS 

LINGKUNGAN HIDUP KABUPATEN JEMBER” 

 

1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

a. Untuk mengetahui dan memahami prosedur pengelolaan surat 

menyurat,  yaitu  mulai  dari  pengurusan  surat  masuk  dan  surat  keluar 

pada Sekretariat di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember. 

b. Untuk  membantu  pelaksanaan  pengelolaan  surat  menyurat  di  Bagian 

Umum dan Kepegawaian Dinas Lingkungan Hidup. 

c. Untuk  mengetahui  kendala-kendala  yang  dihadapi  dalam  pengelolaan 

surat menyurat. 

1.2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata 

a. Memperoleh wawasan, pengetahuan dan pengalaman di lapangan kerja 

mengenai dunia kerja. 

b. Dapat  dijadikan  sebagai  bahan  masukan,  sehingga  dapat  menerapkan 

perpaduan antara praktik dan teoritis yang didapat dibangku 

perkuliahan, khususnya masukan dibidang Manajemen Perkantoran 

terkait dengan pengelolaan surat-menyurat. 

c. Sebagai  tugas  akhir  dalam  menyelesaikan  program  studi  Diploma  III 

Kesekretariatan  Fakultas  Ekonomi  dan  Bisnis  Universitas  Jember  dan 

syarat untuk mendapatkan gelar A.Md (Ahli Madya).  
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1.3 Objek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata 

  Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada kantor Dinas 

Lingkungan Hidup Kabupaten Jember, yang beralamat di Jalan Supriadi No. 

52, Patemon, Pakusari, Kabupaten Jember, Jawa Timur 68191. 

1.3.2 Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

  Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam waktu mulai yang terhitung 

mulai  2  Januari  s/d  31  Januari  2018  atau  minimal  144  jam  kerja  efektif, 

sesuai  dengan  ketentuan  yang  telah  ditetapkan  oleh  program  Diploma  III 

Fakultas Ekonomi Universitas Jember. Adapun pelaksanaan di kantor Dinas 

Lingkungan Hidup  Kabupaten Jember sebagai berikut : 

 Senin – Jumat  : 07.00 – 15.00 

 Istirahat   : 12.00 – 13.00 (Senin – Kamis) 

 Istirahat Jumat  : 11.30 – 13.00 
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1.3.3 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

  Praktek  Kerja  Nyata  ini  dilaksanakan  dengan  kegiatan-kegiatan  sebagai 

berikut: 

Tabel 1.  Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 

1 2 3 4 5

6 Penyusunan Laporan PKN X X X X 20 jam

X X X X

XX

Jumlah jam

174 jam

6 jam

126 jam

3 jam

3 jam

3 jam

Total Jam Kegiatan Praktek Kerja Nyata

4

Pelaksanaan PKN dengan membantu
kegiatan yang ada di Dinas Lingkungan Hidup 
Kabupaten Jember serta mengumpulkan data-
data dan informasi untuk digunakan dalam
penyusunan laporan PKN

5
Konsultasi dengan Dosen Pembimbing di
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas
Jember

3
Pengarahan dan Penjelasan tantang gambaran
umum dari Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Jember

X

2
Perkenalan dengan Pimpinan dan Seluruh
Karyawan Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Jember

X

NO. Kegiatan praktek kerja nyata
Minggu ke

1
Pengajuan Surat Permohonan PKN kepada
Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember

X
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1.4  Landasan Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata 

  Landasan bidang ilmu yang dipakai sebagai dasar atau pedoman dalam 

pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dan Penyusunan Laporan sebagai berikut: 

1. Korespondensi 

2. Kesekretariatan 

3. Manajemen Perkantoran  

4. Tata Kearsipan 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

 

2.1 Pengertian, Fungsi dan Tujuan Surat 

2.1.1 Pengertian Prosedur 

 Prosedur merupakan faktor yang sangat penting dalam melaksanakan tugas 

atau pekerjaan dan tidak hanya dalam bidang kegiatan operasional tapi juga dalam 

bidang pekerjaan kantor. Kata prosedur berasal dari bahasa inggris yaitu 

procedure yang artinya menurut kamus bahasa inggris adalah cara, jalan, tatacara, 

aturan,  ketentuan  yang  dipakai.  Adapun  beberapa  devinisi  pengertian  prosedur 

menurut para ahli, yaitu : 

a. Prosedur diartikan sebagai suatu urutan kegiatan kerani (kleikal) yang 

biasanya dilakukan oleh beberapa orang dalam satu departemen atau lebih 

yang dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi 

perusahaan yang terjadi berulang-ulang ( Mulyadi, 2001:5) 

b. Prosedur sering juga disebut sub system. Pengertian sub system diterangkan 

oleh seorang ahli bahwa sub system adalah suatu jenis pasti yang tersusun 

dari gabungan bagian-bagian yang saling berinteraksi untuk mencapai suatu 

tujuan tertentu ( Widjajnto, 2008:2) 

 Berdasarkan  definisi  diatas  dapat  disimpulkan  bahwa  prosedur  merupakan 

urutan  kegiatan  klerikal.  Kegiatan  klerikal  terdiri  dari  kegiatan  berikut  ini  yang 

dilakukan untuk mencatat informasi dalam formulir, buku jurnal, dan buku besar 

adalah sebagai berikut : 

1. Menulis; 

2. Menggandakan; 

3. Menghitung; 

4. Memberi kode; 

5. Mendaftar; 

6. Memilih (mensortasi); 

7. Memindahkan; 

8. Membandingkan. 
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2.1.2 Pengertian Surat 

 Pelaksanaan  surat  merupakan  cara  pengaturan  penertiban  surat  sebagai 

sarana  komunikasi  kedinasan  di  lingkungan  perusahaan  atau  organisasi  guna 

memperoleh data dan informasi yang cepat, tepat dan lengkap untuk pengambilan 

keputusan.  Berikut  pengertian  surat  menurut  beberapa  para  ahli  yaitu  sebagai 

berikut: 

1.  Surat  sebagai  suatu  sarana  komunikasi  yang  digunakan  untuk  menyampaikan 

informasi tertulis oleh suatu pihak lain. Dengan lebih jelasnya, surat adalah alat 

komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan kepada pihak lain yang 

memiliki persyaratan khusus yaitu penggunaan kertas, penggunaan 

model/bentuk, penggunaan kode dan notasi, pemakaian bahasa yang khas serta 

pencantuman tanda tangan. (Agus Sugiarto, (2005:2) 

2.  Surat  Sebagai  alat  untuk  menyampaikan  suatu  maksud  secara  tertulis  atau 

sebagai jenis komunikasi tulisan. (Yose rizal, 2003:2) 

3. Surat adalah alat komunikasi tertulis atau sarana untuk menyampaikan 

pernyataan maupun informasi secara tertulis dari pihak satu ke pihak yang lain. 

(Ys. Marjo, 2000:15) 

4. Surat merupakan alat atau sarana untuk mengambil pernyataan atau mengambil 

informasi secara tertulis dari pihak yang satu ke pihak yang lainnya, baik atas 

nama  sendiri,  jabatan  yang  disandang  dari  suatu  instansi  perusahaan  atau 

organisasi. (Pratama, 1997:1) 

 Dari  beberapa  para  ahli  di  atas  yang  menjelaskan  pengertian  surat,  maka 

dapat  disimpulkan  bahwa  surat  adalah  bentuk  komunikasi  yang  berupa  tulisan 

untuk menyampaikan sesuatu dari hal yang sangat penting hingga biasa, 

dilakukan dari satu pihak kepada pihak lain yang dituju. 

 Surat harus memiliki persyaratan khusus seperti yang dijelaskan oleh Agus 

Sugiarto, penggunaan kertas untuk menulis surat harus tetap sesuai dengan jenis 

suratnya, bentuk suratnya, penggunaan kode atau notasi dalam surat dan 

pemakaian kalimat dalam surat harus memenuhi kaidah-kaidah tata bahasa 

Indonesia  yang  benar  sehingga  surat  pun  mudah  dimengerti  dan  tetap  menjaga 

sopan santun. 
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 Betapa pentingnya peranan surat, maka dalam penulisan maupun 

pengelolahannya harus dikerjakan sebaik mungkin agar dapat membantu 

memperlancar tercapainya suatu tujuan perusahaan. Karena surat merupakan alat 

komunikasi tertulis sebagai bukti otentik “hitam di atas putih”. 

 

2.1.3 Fungsi Surat 

 Fungsi utama surat adalah sebagai sarana berkomunikasi secara tidak 

langsung dalam bentuk tertulis yang mudah dilakukan baik dari jarak jauh 

maupun dari jarak dekat, dengan biaya mudah. Dibandingkan dengan media lisan, 

penyampaian  berita  melalui  surat  lebih  mudah  dicerna  oleh  pembaca  karena  isi 

surat  dapat  dikoreksi  atau  diteliti  kembali  sebelum  surat  tersebut  disampaikan 

kepada pihak lain yang dituju. 

Fungsi surat menurut Silmi (2008:2-3) antara lain: 

a. Sebagai alat komunikasi 

b. Sebagai wakil atau duta 

c. Sebagai bahan bukti 

d. Sebagai pedoman untuk mengambil keputusan lebih lanjut 

e. Sebagai alat untuk memperpendek jarak, menghemat tenaga dan waktu 

f. Sebagai alat ingat (pengingat) 

g. Sebagai bukti sejarah dan kegiatan 

 

Dari uraian di atas dapat diketahui beberapa fungsi surat antara lain: 

a. Sebagai alat komunikasi 

Dengan surat orang dapat saling berbicara, saling tukar informasi dan saling 

menyampaikan pesan. Dengan surat orang dapat saling memberi kabar, 

meskipun  jaraknya  berjauhan.  Dengan  surat  orang  dapat  berbicara  secara 

panjang  lebar  dengan  menggunakan  tulisan  sehingga  dapat  menyampaikan 

pesan lebih banyak dengan biaya yang lebih murah. 

b. Sebagai Wakil atau Duta 

Surat  dapat  mewakili  diri  sendiri  atau  orang  lain  sebagai  tenaga  suruhan 

untuk mendatangi seseorang yang berada di tempat yang jauh dengan 
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pembicaraan panjang lebar hingga tuntas. Dengan demikian seseorang dapat 

menyelesaikan suatu masalah tanpa harus datang sendiri. Dengan surat 

seseorang dapat menekan biaya daripada berkomunikasi melalui telepon jarak 

jauh atau interlokal apalagi harus datang sendiri. 

c. Sebagai Bahan Bukti 

Surat dalam arti yang luas mencakup dunia bisnis. Sebagai bahan bukti, surat 

dapat  berbentuk  tanda  terima,  kwitansi,  surat  jalan  pengiriman  barang  resi 

atau bukti pengiriman uang, faktur, surat perjanjian dan berbagai surat bisnis 

lainnya. Semua itu adalah sebagai bukti hitam di atas putih. 

d. Sebagai Pedoman Pengambil Keputusan 

Betapa pentingnya arsip surat untuk disimpan walaupun dalam waktu relatif 

singkat,  sehingga  apabila  sewaktu-waktu  diperlukan  dapat  dibaca  kembali 

sebagai pedoman untuk mengambil suatu keputusan lebih lanjut. 

e. Sebagai Alat Memperpendek Jarak, Penghemat Tenaga dan Waktu 

Bila  suatu  kunjungan  tidak  begitu  penting,  atau  sesuatu  yang  dibicarakan 

tidak harus bertatap muka, maka cukup diwakili oleh surat. Dengan demikian 

seseorang akan menghemat waktu, tenaga dan biaya. 

f. Sebagai Alat ingat (Pengingat) 

Surat-surat yang dianggap penting sangat perlu untuk disimpan. Sebab bukan 

tidak mungkin suatu saat akan diperlukan lagi bagi orang-orang yang 

bersangkutan. 

g. Sebagai Bukti Sejarah dan Kegiatan 

Surat dapat berfungsi sebagai bukti sejarah perjalanan dan perjuangan suatu 

bangsa. Sebagai bukti kegiatan, bagi suatu organisasi perusahaan atau badan 

usaha. 

 

2.1.4 Tujuan Surat 

 Tujuan seseorang atau suatu organisasi menulis surat adalah: 

a. Menyampaikan informasi. 

b. Menyampaikan maksud dan tujuan sesuai dengan isi hati penulis. 
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c. Memperlancar arus komunikasi sehingga informasi yang diterima jelas dan 

tidak salah tafsir. 

d. Menghemat  waktu,  tenaga  dan  biaya  daripada  bertemu  langsung  dengan 

pihak yang dituju. 

 

2.2 Bentuk Surat dan Macam-macam Surat 

2.2.1 Bentuk Surat 

a. Bentuk lurus penuh (full block style) 

 Bentuk lurus penuh (full block style) yaitu bentuk surat yang penulisannya 

semua dimulai dari pinggir sebelah kiri. Artinya, mulai dari tanggal, kata penutup 

sampai  kata  lampiran  yang  ditulis  di  sebelah  bawah  penulisannya  dimulai  dari 

kiri. Format surat: 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

   

 

Gambar 2.1 : Format bentuk surat lurus penuh 
Sumber : Penggunaan Bahasa Indonesia Dalam Surat Menyurat, Arifin E Zaenal, 

1987 
 

 Bagian-bagian surat dari bentuk lurus penuh (full block style): 

 1.  Kop Surat 

 2.  Tanggal dibuatnya Surat 

 3.  Nomor Surat 

 4.  Lampiran 
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 5.  Hal 

 6.  Surat yang ditujukan 

 7.  Salam Pembukaan 

 8. Isi Surat 

 a. Pendahuluan Isi Surat 

 b. Penjelasan Isi Surat 

 c. Penutup Isi Surat 

 9.  Salam Penutup 

 10. Nama Jabatan 

 11. Tanda Tangan 

 12. Nama yang Menandatangani 

 13. Tembusan 

 14. Halaman Lampiran Surat/Inisial 

 

b. Bentuk lurus (block style), pada dasarnya sama dengan surat bentuk lurus 

penuh,  perbedaannya  terletak  pada  penempatan  tanggal,  salam  penutup,  nama 

instansi,  nama  terang  dan  nama  jabatan  yang  ditulis  di  sebelah  kanan  surat. 

Format Surat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 : Format bentuk surat lurus 
  Sumber : Penggunaan Bahasa Indonesia Dalam Surat Menyurat, Arifin E Zaenal, 

1987 
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Bagian-bagian surat bentuk lurus (block style atau modified block style): 

1.  Kop Surat 

2.  Tanggal dibuatnya Surat 

3.  Nomor Surat 

4.  Lampiran 

5.  Hal 

6.  Surat yang ditujukan 

7.  Salam Pembukaan 

8. Isi Surat 

 a. Pendahuluan Isi Surat 

 b. Penjelasan Isi Surat 

 c. Penutup Isi Surat 

9.  Salam Penutup 

10. Nama Jabatan 

11. Tanda Tangan 

12. Nama yang Menandatangani 

13. Tembusan 

14. Halaman Lampiran Surat/Inisial 

 

c. Bentuk setengah lurus (semi block style) 

Bentuk  setengah  lurus  (semi  block  style)  Sebenarnya  sama  dengan  bentuk 

surat  lurus,  perbedaannya  terletak  pada  penulisan  isi  surat  dan  tiap  alinea  baru 

menjorok  (masuk  ke  dalam).  Pada  praktiknya,  surat  dengan  bentuk  ini  banyak 

dipergunakan oleh perusahaan. Format Surat: 
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Gambar 2.3: Format bentuk surat setengah lurus 
Sumber : Penggunaan Bahasa Indonesia Dalam Surat Menyurat, Arifin E Zaenal, 

1987 
 

Bagian-bagian surat bentuk setengah lurus (semi block style): 

1.  Kop surat 

2.  Tanggal dibuatnya Surat 

3.  Nomor Surat 

4.  Lampiran 

5.  Hal 

6.  Surat yang ditujukan 

7.  Salam Pembukaan 

8. Isi Surat 

a. Pendahuluan Isi Surat 

b. Penjelasan Isi Surat 

c. Penutup Isi Surat 

9.  Salam Penutup 

10. Nama Jabatan 

11. Tanda Tangan 
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12. Nama yang Menandatangani 

13. Tembusan 

14. Halaman Lampiran Surat/Inisial 

 

d. Bentuk lekuk (indented style), 

Bentuk lekuk (indented style) penulisan alamat surat tidak rata atau 

berbentuk  seperti  tangga,  dan  setiap  alinea  baru  menjorok  ke  dalam.  Format 

Surat: 

 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 2.4: Format bentuk surat lekuk 
  Sumber : Penggunaan Bahasa Indonesia Dalam Surat Menyurat, Arifin E Zaenal, 

1987 
 

Bagian-bagian bentuk surat lekuk (indented style): 

1.  Kop Surat 

2.  Tanggal dibuatnya Surat 

3.  Nomor Surat 

4.  Lampiran/Hal 

5.  Hal/Lampiran 

7.  Salam Pembukaan 

8. Isi Surat 

a. Pendahuluan Isi Surat 
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b. Penjelasan Isi Surat 

c. Penutup Isi Surat 

9.  Salam Penutup 

10. Nama Jabatan 

11. Tanda Tangan 

12. Nama yang Menandatangani 

13. Tembusan 

14. Halaman Lampiran/Inisial 

 

5. Bentuk  menggantung  (hanging  paragraph),  sebenarnya  juga  sama  dengan 

bentuk  lurus,  perbedaannya  hanya  pada  penulisan  alamat  dan  alineanya.  Setiap 

alinea ditulis rata kiri, sedangkan baris berikutnya menjorok ke dalam. 

 Format Surat: 

 

 

 

 

                       

 

 

    

 
 

Gambar 2.5: Format bentuk surat menggantung 
Sumber : Penggunaan Bahasa Indonesia Dalam Surat Menyurat, Arifin E Zaenal, 

1987 
 

 Bagian-bagian bentuk surat menggantung (hanging paragraph): 

1.  Kop Surat 

2.  Tanggal dibuatnya Surat 

3.  Nomor Surat 

4.  Lampiran/Hal 

5.  Hal/Lampiran 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


16 
 

6.  Surat yang ditujukan 

7.  Salam Pembukaan 

8. Isi Surat 

a. Pendahuluan Isi surat 

b. Penjelasan Isi Surat 

c. Penutup Isi Surat 

9.  Salam Penutup 

10. Nama Jabatan 

11. Tanda Tangan 

12. Nama yang Menandatangani 

13. Tembusan 

14. Halaman Lampiran/Inisial 

 

2.2.2 Macam-macam Surat 

 Surat  menyurat  yang  ada  dalam masyarakat  banyak  ragamnya  baik  dilihat 

dari sisi dan tujuan  maupun wujud dan sifatnya, maka untuk memudahkan 

mengetahui macam/jenis surat kita dapat meninjau dari berbagai segi misalnya: 

a. Menurut Wujudnya 

1) Kartu Pos adalah surat yang ditulis pada secarik kartu yang dapat diposkan 

dan biasanya berukuran 10 x 15cm. 

2) Warkat  Pos  adalah  surat  tertutup  yang  terbuat  dari  sehelai  kertas  cetakan 

yang dapat dilipat menjadi amplop. Surat ini berguna untuk menyampaikan 

berita  yang  sedikit  panjang  dalam  sehelai  kertas,  namun  pesannya  tidak 

layak untuk diketahui oleh orang lain. 

3) Surat Bersampul adalah surat yang isinya dibuat pada kertas-kertas terpisah 

dan untuk mengirimkannya kita menggunakan amplop dengan memasukkan 

kertas surat tersebut ke dalamnya. 

4) Memorandum  &  Nota  adalah  surat  yang  dipakai  untuk  keperluan  intern 

suatu organisasi. Surat ini berguna untuk meminta atau memberi informasi 

serta petunjuk antara pejabat kantor. 
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5) Telegram adalah tanda berita yang tercetak dari jarak jauh dengan bantuan 

pesawat telegram dalam waktu tertentu dan pesan yang relatif singkat. 

 

b. Menurut Tujuannya 

1) Surat Pemberitahuan adalah surat yang berisi pemberitahuan kepada semua 

anggota dalam suatu lingkungan yang merupakan bagian dari suatu 

perusahaan atau instansi. 

2) Surat Perintah adalah surat yang dikeluarkan oleh instansi atau pihak yang 

lebih  tinggi  kepada  instansi  atau  pihak  yang  berada  di  bawahnya  agar 

melakukan sesuatu. 

3) Surat  Permintaan  adalah  surat  yang  dikirim  oleh  perusahaan  atau  badan 

usaha yang isinya meminta informasi lebih rinci atau selengkapnya 

mengenai suatu produk atau jasa yang ditawarkan  kepadanya. 

4) Surat  Peringatan  adalah  surat  yang  bermaksud  mengingatkan  kesalahan 

karyawan/pegawai pada suatu kantor atau instansi pemerintah. 

5) Surat Panggilan adalah surat yang berisikan suatu panggilan kepada 

seseorang baik secara pribadi maupun ikatan dinas. 

6) Surat Susulan merupakan surat penegasan daripada surat yang pertama atau 

ada suatu perubahan di dalam surat tersebut. 

7) Surat Keputusan adalah surat yang berisi keputusan dan atas dasar 

pertimbangan yang dipergunakan umtuk pengambilan keputusan. 

8) Surat Laporan adalah surat yang berisikan laporan kerja yaitu untuk 

memberitahukan kepada pihak lain. 

9) Surat Perjanjian adalah surat kesepakatan tentang hak dan kewajiban 

masing-masing pihak yang saling mengikatkan diri untuk melakukan 

sesuatu sesuai kesepakatan di antara mereka. 

10) Surat  Penawaran  adalah  surat  jual  yang  tidak  hanya  dikirimkan  kepada 

calon  pembeli  yang  telah  mengirimkan  surat  permintaan  penawaran  tetapi 

juga kepada calon pembeli lainnya yang tidak mengirimkan surat 

permintaan penawaran. 
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c. Menurut Sifat Isi dan Asalnya 

1) Surat Dinas adalah surat yang digunakan oleh  instansi-instansi pemerintah 

baik sipil maupun militer untuk kepentingan tugas dinas. 

2) Surat Niaga/Bisnis adalah surat yang digunakan di kalangan lembaga-

lembaga usaha. 

3) Surat  Pribadi  adalah  surat  yang  dikirimkan  oleh  seseorang  secara  pribadi 

kepada seseorang pribadi atau seorang petugas lembaga. 

4) Surat  yang  isinya  masalah  sosial  adalah  surat  yang  dibuat  oleh  lembaga-

lembaga sosial. 

 

d. Menurut Jumlah Penerima 

1) Surat Biasa adalah surat yang ditujukan kepada satu orang atau satu petugas 

lembaga. 

2) Surat Edaran adalah surat yang ditujukan kepada banyak orang atau banyak 

lembaga. 

3) Surat Pengumuman adalah surat yang ditujukan kepada sekelompok orang 

atau sejumlah lembaga yang namanya sulit ditulis satu per satu. 

 

f. Menurut Keamanan Isinya 

1) Surat Sangat Rahasia adalah surat yang  karena isi dan alamat yang dituju, 

kerahasiaannya harus dijaga ekstra ketat, jangan sampai ada orang lain yang 

mengetahuinya. 

2) Surat Rahasia adalah surat yang isinya tidak dimaksudkan untuk diketahui 

oleh  orang-orang  di  luar  pihak-pihak  yang  saling  berkontak  surat  atau 

pihak-pihak yang berkepentingan. 

3) Surat  Biasa  adalah  surat  yang  dari  segi  isinya  tidak  menyangkut  hal  yang 

perlu dirahasiakan, hanya berisi hal-hal yang biasa. 

 

g. Menurut Jangkauannya 

1) Surat Intern adalah surat yang berasal dari dalam kantor/instansi itu sendiri 

yang ditujukan kepada bidang-bidang yang bersangkutan. 
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2) Surat Ekstern adalah surat  yang berasal dari luar kantor/instansi, misalnya 

surat yang masuk melalui pos. 

 

2.3 Fungsi Bagian Surat dan Cara Membuat Surat 

2.3.1 Fungsi Bagian Surat 

 Adapun Beberapa fungsi surat sebagai berikut: 

a. Kepala Surat (Kop Surat) 

 Untuk  mempermudah  mengetahui  nama dan  alamat  kantor/organisasi  atau 

keterangan  lain  mengenai  badan,  organisasi  atau  instansi  yang  mengirim  surat 

tersebut. Biasanya kepala surat disusun dan dicetak dalam bentuk yang menarik, 

dan terdiri atas: 

1) Nama kantor badan, organisasi atau instansi 

2) Alamat lengkap 

3) Nomor telepon (bila ada), faksimili (bila ada) 

4) Nomor kotak pos atau tromol pos (bila ada) 

5) Nama alamat kawat dan nomor telex (bila ada) 

6) Moto (bila ada) 

7) E-mail, situs (bila ada) 

8) Macam usaha 

9) Nama dan alamat kantor cabang (bila ada) 

10) Nama bankir (untuk referensi) 

11) Lambang atau simbol (logo) dari organisasi atau instansi yang bersangkutan 

 

b. Kepala surat untuk swasta dibuat bebas sesuai dengan citra pemilik 

perusahaan, tetapi untuk dinas pemerintah ada ketentuan tersendiri. 

 

c. Tanggal Surat, Apabila sudah ada kepala surat, maka menuliskan tanggal 

tidak perlu didahului oleh nama tempat/kota. Tanggal, bulan, dan tahun dituliskan 

secara lengkap. Contoh: 

1) 28 Februari 2006 

2) 29 Juni 2006 
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d. Nomor Surat 

Setiap  surat  resmi  yang  keluar  hendaknya  diberi  nomor,  yang  biasanya 

dinamakan nomor verbal (urut). Nomor surat dan kode tertentu pada surat dinas 

itu berguna untuk: 

1) Memudahkan pengaturan dan penyimpanan sebagai arsip 

2) Memudahkan penunjukan pada waktu mengadakan hubungan surat menyurat 

3) Memudahkan mencari surat itu kembali bilamana surat diperlukan 

4) Memudahkan petugas kearsipan dalam mengklasifikasikan surat 

5) Mengetahui jumlah surat keluar pada suatu periode tertentu. 

 

d.  Lampiran 

Surat  yang  melampirkan  sesuatu  misalnya  kwitansi  atau  fotokopi,  dalam 

bagian surat perlu dituliskan kata “lampiran”, yang diikuti jumlah yang 

dilampirkan. Misalnya, lampiran: 2 (dua) eksemplar atau 1 (satu) berkas. Untuk 

surat bisnis ada 2 cara yaitu, di bawah nomor atau di kiri bawah. 

 

e. Hal atau Perihal 

Sebaiknya  pada  setiap  surat  resmi,  baik  surat  dinas  pemerintah  maupun 

sswasta (bisnis), selalu dicantumkan pokok atau inti dari surat tersebut. Pada surat 

dinas pemerintah, penulisan kata “Hal” atau “Perihal” dicantumkan di bawah kata 

“Lampiran”  secara  vertikal,  dengan  catatan  tidak  boleh  melewati  tanggal  surat. 

Pennulisan perihal ada 3 cara yaitu: 

1) Sebelum penulisan alamat dalam 

2) Setelah penulisan selesai alamat dalam 

3) Setelah salam pembuka 

 

f. Alamat yang dituju 

Dalam  penulisan  surat,  alamat  luar  (di  amplop  surat)  harus  sama  dengan 

alamat dalam (alamat yang dituju). Ada 2 cara penulisan nama orang yang dituju: 

1) Dengan mencantumkan kata “Saudara, Bapak, Ibu” 
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2) Namun  apabila  pengirim  surat  mau  menyebut  secara  resmi  dengan  jabatan, 

pangkat, atau gelar akademis yang ada pada penerima surat, di depan nama si 

tertuju tidak perlu didahului sebutan Bapak, Ibu, Saudara. 

 

g  Salam Pembuka 

Salam  pembuka  atau  salutasi  merupakan  tanda  hormat  penulis sebelum 

memulai pembicaraan. Namun untuk surat resmi/dinas pemerintah lazimnya tidak 

perlu diberi salam pembuka. Salam pembuka pada surat niaga yang lazim 

digunakan ialah kata-kata sebagai berikut: 

1) Dengan hormat, 

2) Saudara ... yang terhormat, 

3) Bapak ... yang terhormat, 

Salam pembuka untuk surat menyurat pribadi/umum biasanya dipengaruhi 

oleh adat daerah atau agama yang dianut, misalnya: 

1) Assalamualaikum Wr. Wb. 

2) Salam hormat, 

 

h. Isi Surat (Tubuh Surat) 

 Isi surat atau juga biasa disebut tubuh surat terdiri atas: 

1) Alinea Pembuka 

2) Isi Surat 

3) Alinea Penutup 

 

i. Salam Penutup 

 Fungsi salam penutup ialah untuk menunjukkan rasa hormat dan 

keakraban pengirim terhadap penerima surat. Contoh: 

1) Hormat kami, 

2) Salam kami, 

3) Wassalam, 

 Pada surat dinas pemerintah tidak dicantumkan salam penutup melainkan 

cukup  disebutkan  nama  jabatan  atau  kantornya,  kemudian  mencantumkan  nama 
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terang di bawah tanda tangan. Dewasa ini di bawah nama terang dituliskan pula 

Nomor Induk Pegawai (NIP). 

 Contoh: 

Kepala Biro Kepegawaian 

Mahatir Muhammad 

NIP. 160081022 

 

j. Tanda Tangan dan Nama Terang Penanggung Jawab Surat 

Surat yang ditandatangani oleh pejabat yang berhak atau oleh orang lain atas 

nama  pejabat  yang  berwenang  adalah  sah.  Sebaiknya  surat  yang  ditandatangani 

oleh orang yang tidak berwenang dianggap tidak sah dan tidak berlaku. Di bawah 

nama terang, untuk surat resmi/dinas pemerintah selalu dicantumkan NIP. 

gunanya untuk mengetahui identitas unit organisasi tiap-tiap departemen. 

 

k. Jabatan Penanggungjawab Surat 

 Untuk surat niaga biasanya di bawah nama terang penanggungjawab surat 

dicantumkan jabatan dari penanggungjawab tersebut. Pencantuman jabatan 

penanggungjawab ini selain untuk mengetahui dari bagian nama surat itu 

dikeluarkan, juga untuk menunjukkan bobot isi surat tersebut dan kewenangan. 

 

l. Tembusan 

 Tembusan  surat  atau  tindasan  dikirimkan  ke  beberapa  instansi  atau  pihak 

lain yang ada kaitannya dengan surat yang bersangkutan. 

 

m. Inisial 

 Inisial atau singkatan biasanya diambil huruf pertama dari nama penyusun 

konsep  surat  dan  pengetik  surat  tersebut.  Biasanya  hal  ini  hanya  dipakai  pada 

surat niaga. Gunanya untuk mengetahui siapa konseptor surat tersebut dan siapa 

pula pengetiknya, sehingga bila di kemudian hari terjadi kekeliruan, maka mudah 

dalam mengurusnya. 
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2.3.2 Cara Membuat Surat 

 Menulis  surat  tidaklah  mudah  terlebih  jika  surat  tersebut  adalah  surat 

resmi,  banyak  persyaratan  yang  harus  dipenuhi.  Di  dalam  membuat  surat  resmi 

perlu diperhatikan terlebih dahulu ciri surat resmi terlebih dahulu. Ciri surat resmi 

antara lain seperti berikut: 

1) Surat resmi yang baik bila dikeluarkan oleh suatu organisasi biasanya 

menggunakan kop surat. 

2) Terdapat nomor pembuatan surat, lampiran dan juga perihal dibuatnya surat 

tersebut. 

3) Menggunakan ragam bahasa resmi yang berlaku di negara tersebut. 

4) Dibuka dan ditutup dengan menggunakan salam  yang biasa digunakan oleh 

kebanyakan orang. 

5) Salah satu pertimbangan diakui atau tidaknya surat resmi adalah adanya cap 

atau stempel dari lembaga yang mengeluarkan surat tersebut. Bila tidak ada 

cap, maka surat tersebut akan diragukan keasliannya. 

Berikut adalah langkah-langkah pembuatan surat resmi: 

1) Sebelum menulis surat, perlu ditetapkan dan dirumuskan lebih dahulu 

permasalahan yang akan disampaikan di dalam surat tersebut. 

2) Permasalahan  itu  disusun  menurut  urutan  yang  telah  ditetapkan,  kemudian 

diuraikan secara sistematis melalui kalimat demi kalimat. 

3) Jika diperlukan uraian itu dapat dilengkapi dengan jumlah daya yang relevan. 

4) Setiap pokok persoalan hendaknya disusun dalam sebuah paragraf yang jelas. 

5) Setelah selesai ditulis, surat itu hendaknya diperiksa kembali untuk 

mengetahui apakah masalah yang akan disampaikan sudah jelas atau belum. 

Jika  masih  ada  masalah  segera  diperbaiki.  Demikian  pula  jika  ada  kalimat 

yang  kurang  baik  atau  penggunaan  tanda  baca  yang  kurang  tepat,  maka 

segera diperbaiki. 

6) Jika  semuanya  telah  lengkap  dan  dianggap  memadai,  barulah  konsep  itu 

diketik rapi. 

7) Sebelum ditandatangani, surat yang telah diketik rapi perlu diperiksa secara 

teliti untuk lebih meyakinkan kebenarannya. 
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  BAB 3.GAMBARAN UMUM INSTANSI 

 

 

3.1  Sejarah Dinas Lingkungan Hidup  

Pada  tahun  1992  Pemerintah  Daerah  (PEMDA)  memiliki  satu  lembaga 

dasar  yaitu  lembaga  perekonomian,  beberapa  kasi  dari  lembaga  perekonomian 

tersebut menangani masalah lingkungan hidup, disaat itulah lembaga 

perekonomian terbagi menjadi dua bagian yaitu badan perekonomian dan 

lingkungan. Menurut peraturan Bupati Nomor 28 pada tahun 1993-1995 hanya da 

perizinan tentang penebangan kayu pada badan lingkungan hidupnya. 

Menurut Peraturan Daerah Nomor 10 tahun 1996 Badan Lingkungan Hidup 

berubah nama menjadi Kantor Lingkungan Hidup. Pada tahun 1998-2000 Kantor 

Lingkungan  Hidup  Berubah  menajdi  Badan  Pengendalian  Dampak  Lingkungan 

Daerah  (BAPEDALDA).Pada  tahun  2000-2004,  Badan  Pengendalian  Dampak 

Lingkungan Daerah berubah menjadi Dinas Kebersihan Lingkungan Hidup.Pada 

tahun  ini  terjadi  pembentukan  bagian-bagian  bidang  Lingkungan  Hidup.  Pada 

tahun  2004  Dinas  Kebersihan  Lingkungan  Hidup  (DKLH)  menjadi  satu  dengan 

Dinas Marga dan Dinas Cipta Karya selama 5 tahun, kemudian pada tahun 2009 

Dinas  Kantor  Lingkungan  Hidup  berdiri  sendiri  dan  merubaha  nama  menjadi 

Kantor  Lingkungan  Hidup  (KLH).  Pada  tahun  2017  tepatnya  pada  tanggal  20 

Februari  2017  Kantor  Lingkungan  Hidup  pindah  kantor  dan  berubah  menjadi 

Dinas Lingkungan Hidup.  

Di  tahun  2017  berdasarkan  perhitungan  nilai  variable  fungsi  pelaksanaan 

urusan pemerintah Lingkungan Hidup atau urusan pemerintahan bidang 

kehutanan  karena  tidak  memenuhi  syarat  untuk  dibenuk  Dinas  Daerah  Provinsi 

sendiri, jadi urusan pemerintahan bidang Lingkungan Hidup atau urusan 

pemerintahan  bidang  kehutanan  digabung  dengan  dinas  lain.  Dinas  Lingkungan 

Hidup Kabupaten Jember merupakan penggabungan dari kantor Lingkungan 

Hidup, Dinas Kehutanan, dan Cipta Karya. Dinas Lingkungan Hidup merupakan 

unsur  pelaksana  urusan  pemerintahan daerah dibidang Lingkungan Hidup.Dinas 
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lingkungan hidup dipimpin oleh Kepala Dinas  yang berkedudukan dibawah dan 

bertanggungjawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. 

 

3.2 Visi dan Misi 

3.2.1 Visi 

“Terwujudnya pengelolaan Lingkungan Hidup yang Terpadu dan Terkendali”  

Adapun penjelasan dari visi tersebut adalah sebagai berikut: 

a. Pengelolaan Lingkungan Hidup, merupakan segala sesuatau yang 

bersangkut-paut dengan perencanaan, pemanfaatan, dan kelestarian 

lingkungan-lingkungan hidup. 

b. Terpadu  dan  terkendali,  dimaksudkan  bahwa  segala  bentuk  pelaksanaan 

pembangunan di Kabupaten Jember harus dapat memperhatikan 

keterpaduan dengan lingkungan serta terkendalinya dampak dari 

pembangunan tersebut terhadap lingkungan. 

 

3.2.2 Misi 

a. Meningkatkan kualitas pelayanan dan pengawasan dalam pengelolaan 

lingkungan hidup. 

b. Membina  dan  mengembangkan  peran  serta  masyarakat  dalam  pengelolaan 

lingkungan hidup.  

c. Menjadikan Jember sebagai kawasan yang ramah lingkungan. 

d. Meningkatkan sumber daya aparatur dalam perencanaan program dan 

pengelolaan kegiatan. 

 

3.3.3 Motto Dinas Lingkungan Hidup 

“Berilah Anak Kita Mata Air, Bukan Air Mata” 
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3.3 Stuktur Organisasi 

Struktur organisasi Dinas Lingkungan Hidup Jember (DLH) telah 

menggambarkan tugas, fungsi, dan hak masing-masing bagian atau jabatan dalam 

suatau perusahaan. Susunan organisasi Dinas Lingkungan Hidup dengan mengacu 

pada  Peraturan  Bupati  Jember  Nomor  17  Tahun  2010  Tentang  Perubahan  Atas 

Peraturan  Bupati Nomor  66  Tahun  2008  Tentang  Tugas Pokok  dan Fungsi 

Organisasi Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember, tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Perangkat Kabupaten Jember, terdiri dari : 

a.  Kepala Dinas 

b.  Sekretaris  

1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

2) Sub Bagian Keuangan, Perencanan, dan Pelaporan 

c. Bidang AMDAL, Pengendalian, Pencemaran dan Informasi Lingkungan 

Hidup 

1) Seksi Analisi Dampak Lingkungan  

2) Seksi Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan 

3) Seksi  Adaptasi Mitigasi Perubahan Iklim dan Pengembangan  Informasi 

Lingkungan Hidup. 

d. Bidang Pertamanan,Kehutanan Peningkatan Peran Serta Masyarakat. 

1) Seksi Pertamanan 

2) Seksi Konservasi Tanah dan Air dan Peningkatan Peran Serta 

Masyarakat 

3) Seksi Usaha Kehutanan dan Kemitraan  

e.  Bidang Pengelolaan Kebersihan dan Persampahan  

1) Seksi Penanggulangan Sampah 

2) Seksi Mobilisasi dan Penanganan Sampah 

3) Seksi Pengelolaan TPA 

f. UPT Dinas  

g. Kelompok Jabatan Fungsional 
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Stuktur  Organisasi  Dinas  Lingkungan  Hidup  Kabupaten  Jember  Dapat  di 

lihat pada bagan di bawah ini  

 

 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember 

Sumber : Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember 2018 
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3.4 Job Description  

3.4.1 Kepala Dinas 

 Kepala  Dinas  diangkat  oleh  Bupati  dan  Walikota  yang  mempunyai  tugas 

sebagai berikut: 

a. Merumuskan program dan kebijakan-kebijakan strategis pembangunan 

Kantor Lingkungan Hidup sesuai Rencana Strategis dan pola dasar 

pembangunan. 

b. Menetapkan  kebijakan  pembangunan  Kantor  Lingkuungan  Hidup  sesuai 

denfan Visi dan Misi Pemerintah Kabupaten Jember. 

c. Mengkoordinasi pelaksanaan program kerja dan kegiatan Kantor 

Lingkungan Hidup. 

d. Membina, menggerakkan, dan memberdayakan Sumber Daya Aparatur 

dalam rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada yang memerlukan. 

e. Mengendalikan dan mengawasi serta mengkoordinasikan pelaksanaan 

pengelolaan program Kantor Lingkungan Hidup. 

f. Mengawasi  dan  menyempurnakan  Laporan  Akuntabilitas  Kinerja  Instansi 

Pemerintah di Lingkungan Kantor Lingkungan Hidup. 

g. Mengendalikan  dan  mengawasi  pengelolaan  administrasi,  anggaran  rutin 

dan pembangunan, pembinaan Sumber Daya Manusia dan pengadaan 

barang di Lingkungan Kantor Lingkungan Hidup guna mendukung 

peningkatan kinerja instansi. 

h. Meneliti, menyempurnakan dan menandatangani naskah-naskah dinas 

intern/ekstern di Lingkungan Kantor Lingkungan Hidup. 

i. Memimpin  rapat  dinas  intern  dan  rapat  koordinasi  dengan  instansi  terkait 

dalam rangka pelaksanaan tugas, pengembangan sistem metode, serta teknis 

pelaksanaan program kerja. 

j. Mengkaji  dan  mengevaluasi  program-program  kerja  tahunan  berdasarkan 

realisasi pelaksanaan program dalam rangka perumusan dan penetapan 

kebijakan lebih lanjut; 
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k. Meneliti, menyempurnakan dan menandatangani Surat Keterangan 

Kenaikan Pangkat  Golongan  III di  Lingkungan  Kantor  Lingkungan  Hidup 

Pemerintah Kabupaten Jember; 

l. Menghadiri rapat-rapat kedinasan pada instansi di Lingkungan SKPD 

Kabupaten, Propinsi dan DPRD. 

 

3.4.2 Sekretaris 

Sekretaris mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan, 

mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan administrasi umum, 

kepegawaian, perlengkapan, penyusunan program dan keuangan. Untuk 

melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) Sekretaris, mempunyai 

fungsi: 

a. Pengelolaan dan pelayanan administrasi umum  

b. Pengelolaan administrasi kepegawaian  

c. Pengembangan kompetensi dan kapasitas kepegawaian  

d. Pengelolaan administrasi perlengkapan  

e. Pengelolaan administrasi keuangan  

f. Pengelolaan perencanaan dan pelaporan  

g. Pengelolaan urusan rumah tangga  

h. Pelayanan, hubungan masyarakat, dan publikasi  

i. Pelaksanaan koordinasi dan pengelolaan data lingkungan hidup  

j. Pelaksanaan koordinasi penyusunan program, anggaran dan perundang-

undangan 

k. Pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan tugas-tugas bidang  

l. Pengelolaan kearsipan dinas  

m. Pelaksanaan koordinasi, pelaporan akuntabilitas kinerja, monitoring dan 

evaluasi program dan kegiatan. 

n. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi organisasi dan tatalaksana  

o. Pelaksanaan  fungsi  lain  yang  diberikan  oleh  Kepala  Dinas  sesuai  dengan 

lingkungan tugas dan fungsinya. 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


30 
 

 
 

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian  

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, mempunyai tugas: 

1) Melaksanakan penerimaan, pendistribusian, pengiriman surat-surat, 

penggandaan naskah dinas, tugas bidang hubungan masyarakat dan publikasi, 

dan pengelolaan kearsipan dinas  

2) Melaksanakan penyusunan kebutuhan dan pengelolaan perlengkapan, 

pengadaan dan perawatan peralatan kantor, serta pengamanan, urusan 

penghapusan aset serta menyusun laporan pertanggungjawaban atas barang-

barang inventaris  

3) Mempersiapkan  seluruh  rencana  kebutuhan  kepegawaian mulai  penempatan 

formasi,  pengusulan  dan  jabatan,  usulan  pensium,  peninjauan  masa  kerja, 

pemberian penghargaan, kenaikan pangkat, penilaian kinerja pegawai, DUK, 

Sumpah-Janji Pegawai, Gaji Berkala, kesejahteraan, mutasi dan 

pemberhentian pegawai, diklat, ujian dinas, izin belajar, pembinaan 

kepegawaian dan disiplin pegawai, menyusun standart kompetensi pegawai, 

tenaga teknis dan fungsional dan menyelenggarakan tata usaha kepegawaian 

lainnya. 

 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi: 

a) Pelaksanaan penerimaan, pendisribusian dan pengiriman surat-surat; 

b) Pelaksanaan penggandaan naskah-naskah dinas; 

c) Pengelolaan kearsipan dinas; 

d) Penyelengaraan urusan rumah tangga dan keprotokolan; 

e) Pelaksanaan tugas di bidang hubungan masyarakat dan publikasi; 

f) Penyusunan kebutuhan dan pengelolaan perlengkapan; 

g) Penyususnan pengadaan dan perawatan peralatan kantor, serta pengamanan; 

h) Penyusunan usulan penghapusan aset; 

i) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas barang-barang inventaris; 

j) Penyusunan analisa jabatan pegawai; 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


31 
 

 
 

k) Pelaksanaan persiapan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian mulai 

penempatan formasi; 

l) Penyusunan  pengusulan  dalam  jabatan,  urusan  pensiun,  peninjauan  masa 

kerja, pemberian penghargaan, kenaikan pangkat, penilaian kinerja pegawai, 

DUK, Sumpah/Janji Pegawai, Gaji Berkala, kesejahteraan, mutasi dan 

pemberhentian pegawai, diklat, ujian dinas, izin belajar, pembinaan 

kepegawaian dan disiplin pegawai; 

m) Penyusunan  standart  kompetensi  pegawai,  tenaga  teknis  dan  fungsuonal, 

menyelenggarakan tata usaha kepegawaian lainnya; 

n) Pelaksanaan evaluasi bezzeting dan merencanakan kebutuhan pegawai 

berdasarkan beban kerja badan; 

o) Pelaksanaan tugas-tugas  lain  yang  diberikan  oleh  sekretaris  sesuai  dengan 

lingkungan tugas dan fungsinya; 

b. Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 

Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan mempunyai tugas: 

1) Menyiapakan bahan pelaksanaan penghimpunan data dan informasi, 

program dan kegiatan, pengelolaan sistem informasi terpadu, laporan 

akuntabilitas kinerja, penyusunan laporan kinerja instansi pemerintah 

pelaporan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan, penyusunan 

analisis  dan  evaluasi  terhadap  permasalahan  dan  kendala  yang  dihadapi 

dalam pelaksanaan program dan kegiatan; 

2) Melaksanakan  pengelolaan  keuangan  termasuk  pembayaran  gaji  pegawai, 

pengadministrasian dan pembukaan keuangan; 

3) Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan pengelolaan 

keuangan; 

4) Melaksanakan tugas-tugas lain yang dilakukan oleh sekretaris; 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) Sub Bagian- 

Bagian Program dan Pelaporan mempunyai fungsi: 

a) Pelaksanaan penghimpunan data dan informasi; 

b) Koordinasi penyusunan program, kegiatan dan pelaksanaan anggaran; 

c) Penyusunan dan pengelolaan sistem informasi terpadu; 
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d) Pelaksanaan penyusunan rencana kerja tahunan; 

e) Penyiapan bahan perencanaan penyusunan pelaporan monitoring dan 

evaluasi program dan kegiatan; 

f) Pelaksanaan penyusunan laporan akuntabilitas kinerja; 

g) Pelakasanaan penyusunan laporan kinerja instansi pemerintahan; 

h) Pelakasnaan penyusuanan laporan pentelenggaran pemerintahan daerah; 

i) Pelakasanaan penyusunan laporan keteragan pertanggungjawaban; 

j) Pelaksanaan  penyusunan  analisis  dan  evaluasi  terhadap  permasalahan  dan 

kendala yang dihadapi dalam pelalaksanaan program kegiatan; 

k) Pelaksanaan penyusunan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program; 

l) Pelaksanaan koordinasi kebijakan penataan pengembangan kapasitas 

kelembagaan dan ketatalaksanaan; 

m) Pelaksanaan pengelolaan keuangan termasuk pembayaran gaji pegawai; 

n) Pelaksanaan pengadministrasian dan pembukuan keuangan; 

o) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan pengelolaan 

keuangan; 

p) Pelaksanaan tugas-tugas  lain  yang  diberikan  oleh  sekretaris  sesuai  dengan 

lingkungan dan fungsinya. 

 

3.4.3 Bidang AMDAL, Pengendalian Pencemaran dan Informasi Lingkungan 

Hidup 

Bidang Amdal,  Pengendalian  Pencemaran  dan  Informasi Lingkungan Hidup, 

mempunyai tugas: 

a) Menyusun perumusan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

dibidang penilaian dokumen AMDAL serta dokumen lingkungan lainnya; 

b) Menyusun  perumusan  kebijakan  dan  koordinasi  pelaksanaan  pengawasan, 

penaatan  hukum  lingkungan,  penyelesaiaan  penanganan  pengaduan  dan 

kasus lingkungan hidup, penerapan sanksi administrasi, serta menyelesaikan 

sengketa lingkungan hidup; 
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c) Menyusun perumusan kebijakan dan koordinasi, pemantauan, 

penanggulangan dan pemulihan pencemaran air, udara dan kerusakan 

lingkungan hidup; 

d) Menyusun Status Lingkungan Hidup Daerah (SLHD); 

e) Menyusun Indeks Kualitas Lingkungan Hidup (IKLH); 

f) Melakukan Adaptasi dan Mitigasi Perubahan Iklim; 

g) Menyiapakan  perumusan  kebijakan  dan  koordinasi  pelaksanaan  kebijakan 

informasi lingkungan dan pengendalian pencemaran lingkungan; 

h) Melaksanakan tugas lain yang diberikan Kepala Dinas; 

Untuk  melaksanakan  tugas  sebagaimana  dimaksud  pada  ayat  (1),  Bidang 

Amdal, Pengendalian Pencemaran dan Informasi Lingkungan mempunyai fungsi: 

1) Penyusunan dan perumusan kebijakan teknis operasional (penelitian, 

penyelengaraan, pembinaan, dan pengawasan) AMDAL, dan Dokumen 

Lingkungan; 

2) Pelaksanaan hubungan kerjasama dengan SKPD terkait untuk melaksanakan 

penilaian Dokumen Lingkungan; 

3) Pelaksanaan penyusunan kebijakan penegakan hukum lingkungan hidup; 

4) Pelaksanaan pengawasan dan penaatan izin hukum lingkungan hidup; 

5) Pelaksanaan  penyelesaian  penanganan  pengaduan  dan  kasus  lingkungan 

hidup; 

6) Pelaksanaan penerapan sanksi administrasi  

7) Pelaksanaan penyelesaian sengketa lingkungan hidup; 

8) Pelaksanaan  penyusunan  kebijakan  operasional  pengendalian  pencemaran 

air, udara dan kerusakan lingkungan; 

9) Pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan pengendalian 

pencemaran dan kerusakan lingkungan hidup; 

10) Pelaksanaan pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkungan hidup; 

11) Pelaksanaan pengelolaan dan pemantauan kualitas lingkungan hidup; 

12) Pelaksanaan  pembinaan  penanggulangan  dan  pemulihan  pencemaran  dan 

kerusakan lingkungan hidup; 
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13) Penyusunan status lingkungan hidup daerah (SLHD) Provinsi dan 

mengevaluasi Status Lingkungan Hidup Daerah (SLHD) Kabupaten/Kota; 

14) Penyusunan Indeks Kualitas Lingkungan Hidup; 

15) Pelaksanaan Upaya Adaptasi dan Mitigasi Perubahan Iklim; 

16) Pelaksanaan inventarisasi GRK dan penyusunan profil emisi GRK; 

17) Penyusunan kajian kerentanan perubahan iklim; 

18) Pelaksanaan perumusan kebijakan teknis dan strategi penyuluhan dan 

edukasi lingkungan; 

19) Pelaksanaan peningkatan peran dan kepeloporan masyarakat dalam 

pelestarian fungsi lingkungan hidup; 

20) Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai 

dengan lingkungan tugas dan fungsinya. 

 

a. Seksi Analisis Dampak Lingkungan. 

Seksi Analisis Dampak Lingkungan mempunyai tugas : 

1) Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan kooordinasi pelaksanaan 

kebijakan dibidang penilaian dokumen AMDAL serta dokumen lingkungan 

lainnya; 

2) Menyiapkan perumusan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan pengawasan, 

penaatan hukum lingkungan, penyelesaian penanganan pengaduan dan 

kasus  lingkungan  hidup,  penerapan  sanksi  administrasi,  serta  penyelesaian 

sengketa lingkungan hidup; 

3) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang sesuai dengan 

lingkungan tugas dan fungsinya. 

Untuk melaksanakan tuigas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) Seksi 

Analisis Dampak Lingkungan, mempunyai fungsi: 

a) Pelaksanaan inventarisasi dan identifikasi rencana usaha atau kegiatan yang 

wajib dilengkapi dengan dokumen lingkungan; 

b) Pelaksanaan  pemeriksaan  kelengkapan  administrasi  dan  atau  peninjauan 

lokasi  untuk  penentuan  jenis  kajian  kelayakan  lingkungan  bagi  rencana 

usaha dan kegiatan; 
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c) Penyiapan bahan kelengkapan dokumen AMDAL; 

d) Pelaksanaan Standart Operasional Prosedur (SOP) AMDAL, UKL-UPL dan 

SPPL; 

e) Pelaksanaan  Pengawasan  dan  Evaluasi  terhadap  pelaksanaan  hasial  kajian 

kelayakan lingkungan oleh pemrakarsa usaha dan atau kegiatan dilokasi; 

f) Pelaksanaan sosialisasi kepada pemilik kegiatan  atau  jenis usaha yang 

belum memiliki dokumen lingkungan (AMDAL, UKL-UPL, SPPL); 

g) Pemberian rekomendasi perijinan pembuangan limbah cair (IPLC); 

h) Penyiapan  bahan  penyusunan  kebijakan  pengawas  dan  penaatan  hukum 

lingkungan hidup; 

i) Penyiapan bahan koordinasi pengawasan lingkungan hidup; 

j) Pelaksanaan pengawasan pencemaran air, laut, tanah, udara, dan B3; 

k) Pelaksanaan pengawasan perusakan lingkungan hidup; 

l) Pelaksanaan evaluasi dan rekomendasi tindak lanjut hasil pengawas 

lingkungan hidup bagi penegakan hukum lingkungan hidup; 

m) Pelaksanan penyediaan bahan penyusunaan kebujakan penanganan 

pengaduan lingkungan hidup; 

n) Pelaksanaan penerapan sanksi administrasi; 

o) Pelakasanaan pembinaan penanganan pengaduan lingkungan hidup; 

p) Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan hasil penanganan pengaduan 

lingkungan hidup; 

q) Penyiapan bahan koordinasi, fasilitasi, verifikasi, dan klarifikasi 

penyelesaian sengketa lingkungan hidup; 

r) Pelaksanaan penetapan pilihan penyelesaian sengketa lingkungan hidup; 

s) Pelaksanaan  penyelesaian  sengketa  lingkungan  hidup  diluar  pengadilaan 

dan melalui pengadilan; 

t) Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan hasil sengketa lingkungan hidup; 

u) Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi 

anggaran; 

v) Pelaksanaan  tugas-tugas  lain  yang  diberikan  oleh  Kepala  Bidang  sesuai 

dengan lingkup tugas dan fungsinya. 
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b. Seksi Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan. 

 Seksi Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan, mempunyai 

tugas: 

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi, dan 

melaksanakan pemantauan pembinaan teknis, penanggulangan dan pemulihan 

pencemaran  air,  udara  dan  kerusakan  lingkungan  hidup,  serta  melaksanakan 

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang yanag sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi 

Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan mempunyai fungsi: 

1) Penyiapan bahan penyusunan kebijakan operasional pengawasan dan 

pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkungan; 

2) Penyiapan koordinasi pembinanaan dan bimbingan teknis pengendalian 

pencemaran air, limbah cair domestik dan udara serta pemulihan kulitas dan 

fungsi lingkungan; 

3) Pelaksanaan  identifikasi  dan  inventarisasi  potensi  sumber  pencemaran  dan 

kawasan rawan kerusakan dan pencemaran lingkungan air dan udara; 

4) Pelaksanaan fasilitasi dan evaluasi pengelolaan dan pemantauan kualitas air 

dan udara; 

5) Pelaksanaan pembinaan upaya penanggulangan dan pemulihan pencemaran 

air dan udara; 

6) Pelaksanaan  pembinaan  upaya  penaggulangan  dan  pemulihan  kerusakan 

lingkungan  terkontaminasi  zat  pencemaran  dan  kerusakan  akibat  kegiatan 

pemnfaatan sumber daya alam; 

7) Penyiapan koordinasi pembinaan dan bimbingan teknis pengendalian 

limbah Bahan Berbahaya Beracun (B3); 

8) Penyiapan koordinasi dan pelayanan Laboratorium Lingkungan; 

9) Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi 

anggaran; 

10) Pelaksanaan  tugas-tugas  lain  yang  diberikan  oleh  Kepala  Bidang  sesuai 

dengan lingkup tugas dan fungsinya. 
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c. Seksi Adaptasi Mitigasi Perubahan Iklim dan Pengembangan Informasi 

Lingkungan Hidup 

Seksi Adaptasi Mitigasi Perubahan Iklim dan Pengembangan Informasi 

Lingkungan Hidup, mempunyai fungsi: 

Menghimpun dan menalaah peratuiran perundang-undangan, petunjuk teknis, 

petunjuk  pelaksanaan  dan  pedoman/  ketentuan  lain  yang  berkaitan  dengan 

Adaptasi Mitigasi Perubahan Iklim dan Pengembangan Informasi Lingkungan 

Hidup, menyusun Status Lingkungan Hidup Daerah (SLHD) dan Indeks 

Kualitas Lingkungan Hidup (IKLH), melaksanakan penyebaran informasi 

lingkungan  yang  bersifat  penyuluhan  bagi  masyarakat  serta  melaksanakan 

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi 

Adaptasi Mitigasi Perubahan Iklim dan Pengembangan Informasi Lingkungan 

Hidup, mempunyai fungsi: 

1) Penyusunan rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan adaptasi 

mitigasi perubahan iklim dan pengembangan informasi lingkungan hidup; 

2) Pelaksanaan upaya mitigasi dan adaptasi perubahan iklim; 

3) Pelaksanaan inventarisasi GRK dan penyusunan profil emisi GRK; 

4) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi penurunan emisi GRK; 

5) Pelaksanaan penyusunan kajian kerentanan perubahan iklim; 

6) Pelaksanaan pengembangan pola kemitraan dalam pelestarian fungsi 

lingkungan hidup dan pemangku kepentingan terkait; 

7) Penyusunan Status Lingkungan Hidup Daerah (SLHD); 

8) Penyusunan Indeks Kualitas Lingkungan Hidup (IKLH); 

9) Penyiapan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan, penyusunan 

pelaksanaan  koordinasi  dan  pembinaan  untuk  mendapatkan  penghargaan 

bidang lingkungan hidup (Desa Berseri dan Kampung Proklim); 

10) Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi 

anggaran; 
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11) Pelaksaan kerjasama informasi lingkungan hidup dengan mass media untuk 

menyebarluaskan informasi lingkungan yang bersifat penyuluhan bagi 

masyarakat; 

12) Pelaksanaan  tugas-tugas  lain  yang  diberikan  oleh  Kepala  Bidang  sesuai 

dengan lingkup tugas dan fungsinya. 

 

3.4.4 Bidang Pertamanan, Kehutanan dan Peningkatan Peran Serta Masyarakat 

Bidang  Pertamanan,  kehutanan  dan  Peningkatan  Peran  Serta  Masyarakat, 

mempunyai tugas menyiapakan perumusan kebijakan dan koordinasi 

pelaksanaan  kebijakan  di  bidang  konservasi  Lingkungan  Hidup,  sumber  daya 

alam dan keanekaragaman hayati, pelestarian fungsi lingkungan hidup, 

TAHURA,  peningkatan  peran  serta  masyarakat  dan  mitra  lingkungan  hidup, 

pelatihan dan penyuluhan lingkungan, melaksanakan koordinasi dan pembinaan 

untuk mendapatkan penghargaan bidang lingkungan hidup (ADIWIYATA, 

KALPATARU  dan Kel/  Desa Berseri)  serta  melaksanakan  tugas  lain yang 

diberikan oleh Kepala Dinas. 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Bidang 

Pertamanan,  Kehutanan  dan  Peningkatan  Peran  Serta  Masyarakat,  mempunyai 

fungsi: 

a) Pelaksanaan  koordinasi  dalam  penyusunan  kebijakan  dibidang  konservasi 

dan pelestarian lingkungan hidup, sumber daya alam dan keanekaragaman 

hayati, pelestarian fungsi lingkungan hidup; 

b) Pelaksanaan pembinaan dan pengelolaan mitra lingkungan hidup; 

c) Pelaksanaan koordinasi penfakuan kearifan lokal dan pengetahuan 

tradisional dalam pelestarian lingkungan hidup; 

d) Pelaksanaan perumusan kebijakan dalam perencanaan pengelolaan 

TAHURA; 

e) Pelaksanaan  koordinasi  dan  pembinaan  untuk  mendapatkan  pengharggan 

bidang  lingkungan  hidup  (ADIWIYATA,  KALPATARU,  dan  Kel/  Desa 

Berseri); 
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f) Pelaksanaan  fungsi  lain  yang  diberikan  oleh  Kepala  Dinas  sesuai  tugas 

pokoknya. 

 

a. Seksi Pertamanan 

 Seksi Pertamanan mempunyai tugas: 

1) Melaksanakan,  merencanakan,  mengembangkan,  memelihara  dan  merawat 

ruang terbuka hijau sarana dan prasarana yang ramah lingkungan; 

2) Melaksanakan tugas lain yang di berikan oleh Kepala Bidang sesuai dengan 

lingkup tugas dan fungsinya. 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi 

Pertamanan mempunyai fungsi: 

a) Pelaksanaan perencanaan, pengembangan, dan pemeliharaan pertamanan dan 

ruang  terbuka  hijau  termasuk  lapangan  olahraga,  jalur  hijau  dan  fasilitas 

umum lainnya dalam rangka keindahan serta kenyamanan perkotaan; 

b) Pelaksanaan perencanaan, pengembangan, peningkatan sarana prasarana 

penghijauan pedesaan serta prasarana umum lainnya; 

c) Pengembangan  dan  pemeliharaan  sarana  dan  prasarana  public  yang  ramah 

lingkungan; 

d) Pelaksanaan  tugas-tugas  lain yang  diberikan  oleh  Kepala  Bidang  sesuai 

dengan lingkup tugas dan fungsinya. 

 

b. Seksi Konservasi Tanah dan Air dan Peningkatan Peran Serta Masyarakat 

Seksi  Konservasi  Tanah  dan  Air  dan  Peningkatan  Peran  Serta  Masyarakat, 

mempunyai tugas: 

1) Melaksanakan penyusunan kebijakan, perencanaan,inventarisasi, 

identifikasi,  pemetaan  dan  pengendalian  tentang  keanekaragaman  hayati, 

TAHURA dan konservasi tanah dan air; 

2) Melaksanakan pembinaan, koordinasi dan sosialisasi peningkatan peran 

serta masyarakat dalam konservasi hutan dan lahan; 

3) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang sesuai dengan 

lingkup tugas dan fungsinya. 
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Untuk  melaksanakan  tugas  sebagaimana  dimaksud  oada  ayat  (1),  Seksi 

Konservasi Tanah, Air dan Peningkatan Peran Serta Masyarakat, mempunyai 

fungsi: 

a) Pelaksanaan inventarisasi dan identifikasi kerusakan lingkungan dan 

pelestarian  keanekaragaman  hayati  akibat  perubahan  iklim  dan  bencana 

alam; 

b) Pelaksanaan  pengendalian  pemanfaatan  dan  kemerosotan  keanekaragaman 

hayati; 

c) Pelakasanaan koordinasi konservasi dan pemanfaatan kawasan lindung; 

d) Pelaksanaan pengendalian kerusakan lahan dan tanah akibat kegiatan 

produksi bio massa, dan pemanfaatan sumber daya alam; 

e) Pelaksanaan koordinasi pengendalian dan penanggulangan kerusakan 

lingkungan akibat perubahan iklim; 

f) Pelaksanaan koordinasi dan sosialisasi untuk penurunan kualitas lingkungan 

dan penetapan kawasan rawan kerusakan lingkungan; 

g) Pemeliharaan kawasan hutan industri dan hutan wisata; 

h) Pelaksanaan pembinaan, pengendalian dan pengawasan gerakan rehabilitasi 

hutan dan lahan; 

i) Pelaksanaan rehabilitasi lahan kritis; 

j) Pelaksanaan inventarisasi dan pemetaan sumber daya hutan dan lahan; 

k) Penyiapan bahan perumusan kebijakan perencanaan dan pelaksanaan 

pengelolaan TAHURA (Taman Hutan Raya); 

l) Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

 

c. Seksi Usaha Kehutanan dan Kemitraan 

         Seksi Usaha Kehutanan dan Kemitraan, mempunyai tugas: 

    Menyiapkan perumusan kebijakan koordinasi dan pembinaan 

pengembangan  usaha  dan  kemitraan  kehutanan,  kelompok  cinta  alam  dan 

peningkatan peran serta masyarakat dalam rehabilitasi lahan dan 

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Untuk 
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melakasanakan  tugas  sebagaiamana  dimaksud  pada  ayat  (1),  Seksi  Usaha 

Kehutanan dan Kemitraan, mempunyai fungsi: 

1) Pelaksanaan bimbingan teknis, monitoring dan evaluasi pengembangan 

usaha dan kemitraan kehutanan; 

2) Pelaksanaan usaha pemafaatan lahan dibawah tegakan; 

3) Pelaksanaan usaha pemanfaatan pengkayaan hutan rakyat; 

4) Pelaksanaan usaha pemanfaatan pengembangan hasil hutan non kayu; 

5) Pelaksanaan fasilitasi, bimbingan teknis, monitoring dan evaluasi kemitraan 

industri hasil hutan; 

6) Pelaksanaan fasilitasi, bimbingan teknis, monitoring dan evaluasi kelompok 

cinta alam dan peran serta masyarakat dalam rehabilitasi lahan; 

7) Pelaksanaan  pembinaan,  pendampingan  dan  penunjukan  kepada  sekolah 

yang berwawasan lingkungan untuk mengikuti ADIWIYATA; 

8) Pelaksanaan  pembinaan  pendampingan  dan  penunjukan  kepada  kelompok 

masyarakat/ perseorangan yang peduli terhadap lingkungan untuk mengikuti 

KALPATARU; 

9) Pelaksanaan  pembinaan,  pendampingan  dan  penunjukan  kepada  kel/  Desa 

yang peduli kepada lingkungan untuk mengikuti lomba kel/ Desa Berseri; 

10) Perluasan akses pelayanan informasi pemasaran hasil hutan; 

11) Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang yang sesuai 

dengan lingkup tugas dan fungsinya. 

 

3.4.5 Bidang Pengelolaan Kebersihan dan Persampahan 

 Bidang Pengelolaan Kebersihan dan Persampahan, mempunyai tugas: 

a) Merencanakan, melaksanakan, mengoordinasikan dan mengendalikan 

penanggulangan sampah, mobilisasi dan penanganan sampah serta 

pengelolaan tempat pemrosesan akhir (TPA); 

b) Merumuskan, menyusun, melaksanakan pengawasan, evaluasi dan 

pelaporan yang meliputi penanggulangan sampah, mobilisasi dan 

penanganan sampah serta pengelolaan tempat pemrosesan akhir (TPA); 
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c) Merencanakan dan melaksankan koordinasi ADIPURA dengan instansi 

terkait dan melaksanakan tugas lain yang diberikan Kepala Dinas; 

Untuk  melaksanakan  tugas  sebagaimana  dimaksud  pada  ayat  (1),  Bidang 

Pengelolaan Kebersihan dan Persampahan, mempunyai fungsi: 

1) Perumusan rencana kerja dibidang penanggulangan dan penanganan sampah 

yang meliputi penanggulangan sampah, mobilisasi dan penanganan sampah 

serta pengelolaan tepat pemrosesan akhir (TPA); 

2) Pelaksanaan koordinasi, fasilitasi dan pembinaan tugasyang meliputi 

penanggulangan sampah, mobilisasi dan penanganan sampah serta 

pengelolaan tempat pemrosesan akhir (TPA); 

3) Perumusan rencana dan melaksanakan koordinasi ADIPURA dengan 

instansi terkait; 

4) Pelaksanaan  fungsi  lain  yang  diberikan  oleh  Kepala  Dinas  Lingkungan 

Hidup; 

1) Seksi Penanggulangan Sampah 

 Seksi penanggulangan Sampah, mempunyai tugas: 

a) Menyusun, merencanakan, melaksanakan pengawasan, pembinaan evaluasi 

dan pelaporan program dan kegiatan penanggulangan sampah; 

b) Melaksanakan  koordinasi  dan  kerjasama  dengan  lembaga/  instansi  terkait, 

elemen masyarakat dan pihak swasta dalam rangka mendapatkan 

penghargaan ADIPURA; 

c) Merencanakan dan melaksankan kegiatan perencanaan, pengadaan dan 

pemeliharaan sarana dan prasarana penanggulangan sampah serta kegiatan 

sosialisasi dan pelatihan meningkatkan kesadaran dan partisipsi masyarakat 

dalam penanggulangan sampah; dan 

d) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang sesuai dengan 

lingkup tugas dan fungsinya. 

 Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

 

a. Seksi Penanggulangan Sampah, Mempunyai tugas: 

1) Perumusan kebijakan penanggulangan dan pengurangan sampah; 
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2) Penyusunan informasi pengelolaan sampah tingkat Kabupaten/ Walikota; 

3) Penetapan  target  pengurangan  sampah  dan  prioritas  jenis  sampah  untuk 

setiap kurun waktu tertentu; 

4) Pembinaan  penggunaan  bahan  baku  produksi  dan  kemasan  yang  mampu 

diurai oleh proses alam dan pemanfaatan kembali sampah; 

5) Pembinaan dan pelatihan pendaur ulang sampah; 

6) Penyediaan fasilitas pendaur ulang sampah; 

7) Koordinasi dengan seksi lain terkait pemilihan, pengumpulan, pengangkutan 

dan pemrosesan akhir sampah; 

8) Penetapan dan pembagunan lokasi TPS dan TPST serta Bank Sampah Skala 

Kota; 

9) Pelaksanaan pembentukan bank sampah dilingkup masyarakat; 

10) Pelaksanaan pelatihan pengolahan sampah di lingkup masyarakat dan dunia 

usaha; 

11) Pelaksaan koordinasi dan kerjasama dengan lembaga/ instansi terkait, 

elemen masyarakat dan pihak swasta dalam rangka ADIPURA; 

 

b. Seksi Mobilisasi dan Penanganan Sampah 

Seksi Mobilisasi dan Penanganan Sampah, Mempunyai tugas: 

1) Merencanakan, menyusun, melaksankan kegiatan pengawasan, pembinaan, 

evaluasi dan pelaporan kegiatan mobilisasi dan penanganan sampah, 

kegiatan  perencanaan,  pengadaan  dan  pemeliharan  sarana  dan  prasarana 

sampah; 

2) Melaksanakan  koordinasi  dan  kerjasama  dengan  lembaga/  instansi  terkait, 

elemen masyarakat dan pihak swasta; dan 

3) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang sesuai dengan 

lingkup tugas dan fungsinya. 

Untuk melaksanakan tugas sebagiamana dimaksud pada ayat (1), Seksi 

Mobilisasi dan Penanganan Sampah, mempunyai fungsi: 

a) Perumusan kebijakan mobilisasi dan penanganan sampah; 
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b) Penyusunan jadwal rutin mobilisasi dan penanganan sampah skala/ 

Kabupaten/Kota; 

c) Penetapan target pengangkutan sampah ke TPA; 

d) Perencanaan  dan  pengadaan  saran  dan  prasarana  pendukung  kebersihan, 

tempat sampah terpilah difasilitas umum dan container penampungan 

sampah sementara; 

e) Pembersihan dan pengerukan sampah di got-got dan saluran pembuangan; 

f) Pelaksanaan pengangkutan dan pembuangan sampah ke tempay pemrosesan 

akhir (TPA); 

g) Perencanaan, inventarisasi, pemeliharaan dan perawatan kendaraan 

operasional penanganan sampah; 

h) Pelaksanaan pemungutan retribusi kebersihan; 

i) Penyusunan laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi 

anggaran; 

j) Pelaksanaan  tugas-tugas  lain  yang  diberikan  oleh  Kepala  Bidang  sesuai 

dengan lingkup tugas dan fungsinya. 

 

c. Seksi Pengelolaan TPA 

Seksi Pengelolaan TPA, mempunyai tugas: 

1) Menyusun, merencanakan, melaksanakan kegiatan pengawasan, pembinaan, 

evaluasi dan pelaporan kegiatan pengelolaan TPA, serta kegiatan 

perencanaan, pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasrana pengelolaan 

TPA; 

2) Melaksanakan  koordinasi  dan  kerjasama  dengan  lembaga/  instansi  terkait, 

elemen masyarakat dan pihak swasta dalam rangka pengelolaan TPA; dan 

3) Melaksanakan tuhgas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang sesuai dengan 

lingkup tugas dan fungsinya. 

  Untuk melaksanakan tugas sebagaiamana dimaksd pada ayat (1), 

Seksi Pengelolaaan Tempat Pemrosesan Akhir, mempunyai tugas: 

a) Perumusan kebijakan Pengelolaan Tempat Pemrosesan Akhir; 

b) Penyusuanan jadwal rutin Pengelolaan Tempat Pemrosesan Akhir; 
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c) Pencatatan jumlah sampah yang masuk ke TPA; 

d) Pelaksanaan pemrosesan sampah dengan sistem sanitary landfill dan 

pemanfaatan gas methan; 

e) Perencanaan dan pengadaan sarana dan prasarana pendukung Tempat 

Pemrosesan Akhir; 

f) Perencanaan, Inventarisasi, pemeliharaan dan perawatan kendaraan 

operasional TPA; 

g) Penyusunan laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi 

anggaran; 

h) Pelaksanaan  tugas-tugas  lain  yang  diberikan  oleh  Kepala  Bidang  sesuai 

dengan lingkup tugas dan fungsinya. 

 

3.4.6 UPT Dinas 

UPT merupakan unsur pelaksana teknis operasional Dinas.UPT dipimpin oleh 

seorang  Kepala  yang  berada  dibawah  dan  bertanggungjawab  kepada  Kepala 

Dinas. 

Dalam  melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam pasal 16 UPT 

mempunyai fungsi: 

a. Pelaksaan tugas Dinas Daerah sesuai dengan bidang operasionalnya; 

b. Pelaksanaan urusan administrasi teknis operasional. 

 

3.4.7 Kelompok Jabatan Fungsional 

Kelompok  Jabatan  Fungsional  terdiri  atas  sejumlah  tenaga  dalam  jenjang 

jabatan fungsional yang terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan bidang 

keahliannya. 

Setiap kelompok dipimpin oleh seorang tenaga fungsional senior yang 

diangkat oleh Bupati.Jenis jenjang dan jumlah jabatan fungsional ditetapkan oleh 

Bupati  berdasarkan  kebutuhan  dan  beban  kerja,  sesuai  peraturan perundang-

undangan yang berlaku. 
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3.5 Keadaan Lingkungan Kerja 

Di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember ini letaknya di Jalan 

Supriyadi  52  Arjasa  Jember.Lokasinya  sangat  strategis  untuk  dilewati  banyak 

masyarakat. Keadaan lingkungan disekitar kantor sangat sejuk dan bersih, karena 

tingkat  kebersihan  di  Dinas  Lingkungan  Hidup  Kabupaten  Jember  ini  sangat 

teratur  menjaga  kebersihan  lingkungan.  Secara  terperinci  letak  lokasi  Kantor 

Lingkungan Hidup memiliki batas-batas sebagai berikut: 

1) Sebelah Barat  : Berbatasan dengan Pemukiman Penduduk 

2) Sebelah Utara  : Berbatasan dengan Kantor Bina Marga 

3) Sebelah Timur  : Berbatasan dengan Lapangan Bina Marga 

4) Sebelah Selatan   : Berbatasan dengan Toko Alat Listrik 

 

3.6 Kegiatan Surat Menyurat pada Sekretariat Bagian Umum dan 

Kepegawaian di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember 

3.6.1 Surat Masuk 

a. Menerima surat masuk yang ditujukan kepada pimpinan atau karyawan 

b. Mengolah surat masuk dengan mencatat di buku agenda surat masuk 

c. Mencatat surat masuk di lembar disposisi 

d. Mengumpulkan surat masuk sesuai dengan sifat surat (segera/penting/biasa)  

e. Meletakkan surat masuk di ruang Kepala Bidang untuk mengarahkan surat 

f. Mencatat  dan  meminta  tanda  terima  surat masuk  yang  telah  diarahkan 

kepada pengolah surat selanjutnya 

3.6.2 Surat Keluar 

a. Mengolah  surat  keluar  yang  dibuat  oleh  Tata  Usaha  dengan  mencatat  di 

buku agenda surat keluar dan memberikan nomor surat beserta tanggal 

b. Menggandakan surat keluar sesuai dengan kebutuhan pengiriman su;rat 

c. Melipat dan memberi amplop surat keluar serta menulis alamat dan nomor 

surat di amplop bagian depan 

d. Mengirim surat keluar 
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BAB 5. KESIMPULAN 

 

 

 Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata pada Dinas Lingkungan Hidup 

Kabupaten Jember mengenai “Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat 

Keluar Pada Sekretariat Bagian Umum dan Kepegawaian di Dinas 

Lingkungan Hidup Kabupaten Jember” mengacu pada bab-bab sebelumnya 

maka dapat disimpulakan sebagai berikut: 

a. Pengelolaan surat menyurat di Dinas  Lingkungan Hidup mencakup 

kegiatan:  

1)   Pengelolaan  Surat  Masuk:  menerima  surat  masuk,  menyortir  surat 

masuk,  mencatat  surat  masuk,  mengarahkan  dan  mengarsipkan  surat 

masuk 

2)   Pengelolaan Surat Keluar:  membuat konsep surat, pengetikan surat, 

pemberian nomor surat keluar, penyampulan serta pembubuhan alamat 

surat, mencatat dan menyimpan arsip surat keluar 

b. Sarana  yang  dipakai  dalam  pengelolaan  surat  menyurat  antara  lain: 

Filling  cabinet,  Almari  arsip,  Guide,  Folder,  Buku  agenda,  Stopmap, 

Rak arsip, dan Lembar disposisi 

c. Kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan surat menyurat 

diantaranya:  tidak  semua  surat  diserahkan  kepada  petugas  surat  untuk 

diarsipkan,  petugas  lupa  memberi  nomor  surat  keluar,  pegawai  yang 

meminjam  surat  dan mengembalikan  surat  sendiri  tanpa  memberi  tahu 

petugas pengelola surat sehingga terjadi kesalahan tempat dalam 

mengarsipkan surat 
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LAMPIRAN 

1. Surat Permohonan Praktek Kerja Nyata 
 
 
 
 
 

2. Daftar Absensi Praktek Kerja Nyata 
 

1.  
 
 

3. Lembar Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata 
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2. Daftar Absensi Praktek Kerja Nyata 
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3. Lembar Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata 
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4. Kartu Konsultasi 
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5. Nilai Praktek Kerja Nyata 
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6. Contoh Surat Masuk pada Sekretariat  Bagian Umum dan Kepegawaian di 
Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember 
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7. Contoh Lembar Disposisi Surat Masuk pada Sekretariat Bagian Umum dan 
Kepegawaian di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember 
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8. Contoh Surat Keluar di Sekretariat Bagian Umum dan Kepegawaian Dinas 
Lingkungan Hidup Kabupaten Jember 
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