
 

 

 

 

 

 

 

PENGELOLAAN ARSIP SURAT MASUK PADA BAGIAN 

SEKRETARIAT KANTOR INSPEKTORAT BONDOWOSO 

 
LAPORAN PRAKTIK KERJA NYATA 

 

 

 

 

 

 

 

Oleh: 

Syarifah Sahda Aulia Puri 

NIM 220803103072 

 

 

 

 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS JEMBER 

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS 

PROGRAM STUDI D3 KESEKRETARIATAN 

2025 



 

 

 

 

 

 

 

 

PENGELOLAAN ARSIP SURAT MASUK PADA BAGIAN 

SEKRETARIAT KANTOR INSPEKTORAT BONDOWOSO 

 
LAPORAN PRAKTIK KERJA NYATA 

 

 

 

Diajukan Sebagai Salah Satu Syarat untuk menyelesaikan Program 

Studi D3 Kesekretariatan dan Memperoleh Gelar Ahli Madya Pada 

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember 

 

 
Oleh: 

Syarifah Sahda Aulia Puri 

NIM 220803103072 

 

 

 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS JEMBER 

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS 

PROGRAM STUDI D3 KESEKRETARIATAN 

2025 



 

PERSEMBAHAN 

 

Dengan penuh rasa syukur dan ketulusan tugas akhir ini saya persembahkan 

kepada: 

1. Kedua orang tua tercinta Bapak Asmupur dan Ibu Hentrias Frihantini 

Budiarti Oktavia yang dengan doa, pengorbanan, kasih sayang, serta dukungan 

moril maupun materiil yang tak pernah henti mengalir, menjadi sumber kekuatan 

dalam setiap langkah saya. Segala usaha dan pencapaian ini tidak akan berarti 

tanpa restu dan ridho kalian. Terima kasih atas cinta tanpa syarat dan pengajaran 

tentang nilai kehidupan yang tidak tergantikan. 

2. Bapak Drs. Marmono Singgih,M.Si., AFA.,CRA. Selaku dosen pembimbing 

yang bukan hanya membimbing secara akademik, tetapi juga menjadi pengarah, 

penyemangat, dan motivator yang luar biasa. Dalam setiap masukan yang Bapak 

berikan, saya belajar arti ketelitian. Dalam setiap teguran, saya belajar arti 

kedewasaan. Dan dalam setiap dukungan, saya belajar arti harapan. Semoga 

setiap ilmu dan kebaikan yang Bapak curahkan menjadi amal yang terus 

mengalir, dan semoga saya dapat membawanya, bukan hanya dalam lembar 

laporan ini, tetapi juga dalam perjalanan hidup ke depan. 

3. Syarifah Sahda Aulia Puri, kepada diri saya sendiri. Apresiasi sebesar- 

besarnya karena telah bertanggung jawab untuk menyelesaikan apa yang telah 

dimulai. Terimakasih karena terus berusaha dan tidak menyerah, serta senantiasa 

menikmati setiap prosesnya yang bisa dibilang tidak mudah. 

Terimakasih sudah bertahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
iii 



 

MOTTO 

 

“Allah akan meninggikan orang-orang yang beriman dan orang-orang 

yang diberi ilmu pengetahuan beberapa derajat” 

(QS. Al-Mujadalah: 11) 

 
”Janganlah takut jatuh, karena yang tidak pernah memanjatlah yang tidak 

pernah jatuh. Dan jangan takut gagal, karena yang tidak pernah gagal hanyalah 

orang-orang yang tidak pernah melangkah. Dan jangan takut salah, karena 

dengan kesalahan yang pertama kita dapat menambah pengetahuan untuk 

mencari jalan yang benar pada langkah yang kedua” 

(Buya Hamka) 
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RINGKASAN 

 

Laporan ini disusun berdasarkan pelaksanaan Praktik Kerja Nyata (PKN) 

yang dilaksanakan di Kantor Inspektorat Kabupaten Bondowoso selama 2 bulan, 

dari 24 Februari hingga 24 April 2025 dengan jam kerja yaitu 08.00 - 16.00 WIB 

untuk hari Senin - kamis dan Pukul 08.00 - 16.30 WIB untuk hari Jumat. Fokus 

kegiatan terletak pada pengelolaan arsip surat masuk di bagian sekretariat, 

mencakup penerimaan, pencatatan, pembuatan disposisi, hingga pendistribusian 

surat ke bagian terkait sesuai arahan Inspektur. 

Selama pelaksanaan, penulis turut terlibat langsung dalam proses 

administrasi pengarsipan, mulai dari mencatat surat masuk secara manual di buku 

register, menyiapkan lembar disposisi, melakukan permintaan paraf, hingga 

memastikan surat terdistribusi dengan baik. Pengelolaan arsip ini memiliki peranan 

penting dalam mendukung kelancaran administrasi dan pengambilan keputusan. 

Namun, ditemukan beberapa permasalahan, antara lain sistem pengarsipan 

yang masih dilakukan secara manual serta proses digitalisasi dokumen yang belum 

optimal. Kondisi ini menyebabkan beberapa surat sulit ditemukan kembali saat 

dibutuhkan. Oleh karena itu, disarankan agar pengelolaan arsip diarahkan menuju 

digitalisasi penuh agar pencatatan, penyimpanan, dan pencarian dokumen dapat 

dilakukan dengan lebih cepat, akurat, dan efisien. 
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BAB 1. PENDAHULUAN 
 

 

 

1.1 Latar Belakang Praktik Kerja Nyata 

Kantor Inspektorat Bondowoso, sebagai lembaga pengawasan internal 

pemerintah, mempunyai tanggung jawab besar untuk mengatur administrasi dengan 

baik. Dalam menjalankan kegitan oprsionalnya, kantor inspektorat mengelola 

administrasi di bagian sekretariat, khususnya yang berkaitan dengan persuratan. 

Berdasarkan hasil informasi di bagian Sekretariat Inspektorat Bondowoso 

bahwasanya telah menerima lebih dari 200 surat masuk. Banyaknya pengaduan 

pemerintahan daerah, sehingga sekretariat memiliki peran penting dalam 

pengelolaan pengarsipan surat masuk guna mendukung kelancaran kegiatan di 

kantor Inspektorat. 

Pengelolaan arsip sangat penting terkait dengan tingginya jumlah surat 

masuk di bagian sekretariat memerlukan adanya pengolaan arsip surat masuk yang 

terstruktur. Pengelolaan arsip surat masuk berperan penting dalam penyelesaian 

permasalahan yang ada. Manajemen Arsip adalah sebuah rangkaian kerja yang 

memerlukan koordinasi dan pengawasan agar segala kegiatan pengarsipan dapat 

berlangsung dengan efisien dan efektif. Pengelolaan arsip yang baik mendukung 

proses pengambilan keputusan secara cepat dan tepat, sekaligus menjadi bukti fisik 

dari pelaksanaan tugas pemerintah (Kharisma, 2021). 

Surat adalah sebuah alat komunikasi tertulis yang digunakan oleh pengirim 

untuk mengirimkan berita atau informasi kepada penerima (Setyorini et al., 2021). 

Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dan instansi lain maupun dari 

perorangan, baik yang ditemima melalui pos (kantor pos) maupun yang diterima 

dari kurir (pengiriman surat) dengan mempergunakan buku pengiriman (ekspedisi) 

dalam penelitian (Idrus et al., 2023). 

Surat pula dapat dijadikan sebuah bukti atau dasar untuk melakukan tindakan 

tertentu karena memiliki anda keabsahan perintah yang kuat, yaitu tanda tangan 

pembuatnya. Surat masuk penerimaan surat masuk dipusatkan pada satu pintu yaitu 

pada sub bagian umum dan kepegawaian menurut Azizah & Kuswantoro (2021). 

Kearsipan menjadi salah satu bidang esensial yang dapat dijumpai di 

berbagai organisasi, lembaga, maupun perusahaan. Dalam hal ini dapat diketahui 
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bahwa sistem kearsipan memiliki peran penting untuk mendukung kelancaran 

proses kegiatan penyelesaian laporan permasalahan (Amanda et al., 2023). 

Berdasarkan latar belakang di atas laporan ini membahas tentang 

pengelolaan arsip surat masuk di bagian Sekretariat Inspektorat Bondowoso dengan 

judul: “Pengelolaan Arsip Surat Masuk Pada Bagian Sekretariat Kantor Inspektorat 

Bondowoso”. 

1.2 Fokus PKN 

PKN ini dilaksanakan di kantor Inspektorat Kabupaten Bondowoso, Jl. 

Ahmad Yani No.19, Potos, Badean, Kec. Bondowoso, Kabupaten Bondowoso, 

Jawa Timur 68211. Pada Tanggal 24 Februari 2025 s/d 24 April 2025 selama 356 

jam. Selama kegiatan PKN mahasiswa ditempatkan pada bagian Bagian Sekretariat 

Kantor Inspektorat Bondowoso. Bagian tersebut bertanggung jawab dalam 

penerimaan, pencatatan, pengelompokan, penyimpanan, hingga pendistribusian 

surat masuk. Inspektorat Kabupaten Bondowoso menetapkan waktu kerja sebagai 

berikut: 

Hari : Senin – jumat 

Pukul    : 08.00 – 16.30 

Istirahat   : 12.00 – 13.00 

Alokasi kegiatan dan waktu pelaksanaan PKN terlampir pada Lampiran 1 

1.3 Tujuan PKN 

Adapun tujuan dilakukannya kegiatan PKN ini adalah sebagai berikut : 

1. Mengetahui dan memahami prosedur proses pengelolaan arsip surat masuk 

di Bagian Sekretariat Kantor Inspektorat Bondowoso. 

2. Mengelola Arsip Surat Masuk Bagian Sekretariat pelaksanaan sistem 

pencatatan, pengelompokan, dan penyimpanan surat masuk secara 

administratif. 

3. Mengidentifikasi permasalahan pengelolaan arsip surat masuk di Bagian 

Sekretariat Kantor Inspektorat Bondowoso dan solusinya. 



 

 

 

BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

 

2.1 Pengertian Arsip 

UU No. 43 Tahun 2009 Pasal 1 dan 2 menerangkan bahwa, Arsip adalah 

rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 

perkembangan tekhnologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan di terima oleh 

lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi 

politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. Kata arsip yang secara umum dianggap 

sebagai istilah Bahasa Indonesia mempunyai arti sebuah lembaran dalam bentuk 

maupun wujud apapun yang berisi informasi atau keterangan untuk disimpan 

sebagai bahan pembuktian atau pertanggung jawaban atas suatu peristiwa atau 

kejadian (Fu’adah, Sholihah, & Masthuroh, 2022) 

Arsip berfungsi sebagai tempat penyimpanan dokumen cadangan apabila 

terjadi kehilangan (Djamen dan Pratastik, 2020). Arsip juga mencatat, menyimpan 

dan memproses semua surat. Arsip yang terdokumentasi dengan baik akan 

membantu organisasi dalam mengatasi kesulitan di masa mendatang, membuat 

keputusan yang tepat, dan memenuhi kewajibannya kepada pemangku kepentingan 

internal dan eksternal. 

2.2 Pengertian Pengelolaan Arsip 

Pengelolaan arsip di artikan sebagai petunjuk untuk memfungsikan sistem 

pengelolaan arsip didalamnya memuat tentang siapa, kapan, dimana, dan 

bagaimana sistem pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip yang berkualitas merupakan 

salah satu indikator keberhasilan pelaksanaan reformasi birokrasi pada pemerintah. 

Reformasi birokrasi pada hakikatnya merupakan upaya untuk melakukan 

perubahan mendasar terhadap sistem penyelenggaraan pemerintah terutma pada 

aspek kelembagaan organisasi, ketata laksanaan dan sumber daya manusia 

(Takariani, 2014). Pengelolaan arsip adalah serangkaian kegiatan yang dilakukan 

secara sistematis untuk mengatur, menyimpan, dan memelihara arsip dari 

penciptaan hingga pemusnahan. Arsip merupakan rekaman aktivitas atau peristiwa 

yang memiliki nilai administratif, hukum, atau historis (Libertina Telaumbanua et 

all., 2024). Dalam pengelolaan arsip melibatkan penerapan prinsip-prinsip 
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manajemen untuk mengelola semua tahap dalam siklus hidup arsip yang meliputi 

pembuatan dan penerimaan, distribusi, penggunaan, perawatan, dan pengembangan 

(Gadis Tabina, 2024) 

2.3 Pengertian Surat Masuk dan Surat Keluar 

Menurut kamus besar Bahasa Indonesia “Surat” merupakan kertas dan 

sebagainya yang tertulis atau secarik kertas sebagai keterangan atas suatu yang 

tertulis. Surat masuk adalah semua jenis yang diteria dri instansi lain maupun dari 

perorangan, baik yang diterima melalui post maupun yang diterima melalui kurir 

(Pengiriman surat) dengan mempergunakan buku pengiriman (ekspedisi). 

Pengarsipan surat dilaksanakan oleh lembaga untuk menyimpan informasi penting 

tentang setiap surat yang diterima. Pengarsipan korespondensi masih menggunakan 

teknik penyimpanan file dan juga menyimpan aliran data surat masuk atau keluar 

dalam buku besar, yang merupakan cara lama pengarsipan data. Surat-surat yang 

disimpan dalam arsip mempersulit pejabat untuk menemukan surat-surat dari 

kantor tertentu.(Goffar Arif F, 2023) 

Pengelolaan surat pada suatu instansi atau kantor harus dilaksanakan dengan 

benar, karena surat merupakan sumber data atau arsip yang berisi infomasi penting 

bagi keberhasilan organisasi. Pengelolaan surat-surat organisasi yang sering disebut 

arsip adalah salah satu tanggung jawab kantor. Pengelolaan surat masuk maupun 

surat keluar dalam sebuah organisasi sangatlah diperlukan. Surat-surat yang masuk 

dan yang belum tersusun dengan rapi akan menjadikan surat tercecer, hilang bahkan 

rusak yang dapat menambah persoalan dalam administrasi. Contohnya surat yang 

masuk belum tertata rapi yang menyebabkan sulit untuk menemukan surat apa saja 

yang masuk dan juga akan menemuhi kesulitan dalam mengeluarkan surat ( Hepri 

Kisma, 2024) 



 

BAB 3. GAMBARAN UMUM OBJEK PRAKTIK KERJA NYATA 

3.1 Sejarah Singkat dan Visi Misi 

3.1.1 Sejarah Singkat Inspektorat Bondowoso 

Inspektorat bondowos dibentuk sebaga bagian dari struktur pemerintahan 

daerah untuk melaksanakan fungsi pengawasan internal terhadap penyelenggaraa 

pemerintahan, sesuai amanat UU No. 23 tahun 2014 tentang pemerintah daerah. 

Tujuannya adalah memastikan akuntabilitas dan transparansi daerah. Pembentukan 

inspektort bondowoso didasarkan pada peraturan daerah (Perda) Kabupaten 

Bondowoso yang mengatur organisasi perangkat daerah, termasuk susunandan 

tugas inspektorat. 

Inspektorat bondowoso berperan dalam pencegahan korupsi, pengawasan 

anggaran, serta pemantauan kinerja SKPD (satuan kerja perangkat daerah). 

Inspektorat bondowoso telah berevolusi dari unit administratif menjadi lembaga 

pengawasan profesional, meski masih menghadapi tantangan SDM dalam politik. 

3.1.2 Visi dan Misi Inspektorat Bondowoso 

Visi : 

Mewujudkan bondowoso tangguh, unggul, berbudaya saing global dan berbudaya 

dalam bingkai keimanan dan ketakwaan 

Misi: 

a. Membangun pemerintahan yang cepat tanggap, efektif dan efisien melalui tata 

kelola yang baik, dengan memastikan penegakan hukum yang adil dan 

transparan diseluruh sektor pemerintahan. 

b. Meningkatkan infrastruktur fisik dan non fisik serta mengajukan dunia 

pendidikan sebagai basis penguatan sumber daya manusia yang berorientasi 

pada pemenuhan kebutuhan real masyrakat. 

c. Meningkatkan pelayanan publik dengan memperbaiki kualitas pelayanan yang 

berperikemanusiaan dan berperikeadilan bagi seluruh lapisan masyarakat, 

menjadikannya lebih sensitif dan mudah diakses. 

d. Mengembangkan perekonomian lokal mengembangkan perekonomian lokal 

dengan fokus pada penguatan sektor pertanian dan industri kreatif sebagai 

pondasi utama pembanguan ekonomi masyarakat. 
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e. Mengembangkan mentalitas masyarakat mandiri dan kuat dengan 

meningkatkan kemampuan dan ketahanan masyarakat di berbagai bidang 

kehidupan. 

f. Menjamin keberlanjutan sosial, ekonomi, dan kesehatan dengan memastikan 

aksebilitas terhadap sumber daya dan pelayanan yang adil dan bermutu bagi 

seluruh lapisan masyarakat. 

g. Mengoptimalkan potensi pariwisata melalui penguatan sapta pesona pariwisata 

untuk meningkatkan pendapatan daerah yag dimanfaatka sebesar-besarnya bagi 

kesejahteraan masyarakat. 

h. Melestariakn kearifan lokal dan mengembangkan kehidupan kebudayaan 

dengan meneguhkan nilai-nilai toleransi ditengah keberagaman serta 

inklusivitas untuk menciptakan masyarakat yang egaliter dan harmonis, dalam 

bingkai keimanan dan ketakwaan. 

3.2 Struktur Organisasi dan Gambaran Tugas 

Inspektorat mempunyai tugas melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan 

untuk pemerintahan di daerah kabupaten, pelaksanaan, pembinaaan atas 

penyelengaraan pemerintahan kecamatan, Desa/Kelurahan dan pelaksanaan urusan 

Pemerintahan Kecamatan dan Desa/Kelurahan. 

Gambar 3. 1 Struktur Organisasi Inspektorat Kabupaten Bondowoso 

Sumber: Inspektorat Kabupaten Bondowoso, 2025 
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3.2.1 Gambaran Tugas Bagian Umum Sekretariat Inspektorat Kabupaten Jember 

Inspektorat Kbaupaten Bondowoso sebagai mana diatur dalam peraturan 

daerah Kabupaten Bondowoso Tahun 2016 tentang pembentukan dan susunan 

perangkat daerah Kabupaten Bondowoso dan dijabarkan dalam peraturan bupati 

Bondowoso No. 76 Tahun 2016 tentng kedudukan, susunan organisasi dan fungsi, 

serta tata kerja inspektorat Kabupaten Bondowoso, mempunyai tugas membantu 

bupati dalam membina dan mengawasi pelaksanaan urusan pemerintahan daerah. 

Untuk menyelenggarakan tugas tersebut inspektorat kabupaten mempunyai fungsi 

antara lain: 

a. Perumusan kebijakan teknik bidang pengawasan dan fasilitasi pengawasan; 

b. Pelaksanaan pengawasan internal terhadap kinerja dan keuangan melalui 

audit, review, evaluasi, pemantauan, dan kegiatan pengawasan lainnya; 

c. Pelaksanaan pengawasan untuk tujuan tertentu atas penugasan bupati; 

d. Penyusunan laporan hasil pengawasan; 

e. Pelaksanaan administasi inspektorat kabupaten; 

f. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh bupati terkait tugas dan 

fungsinya. 

Unsur-unsur organisasi Inspektorat Kabupaten Bondowoso terdiri dari: 

a. Inspektur 

b. Sekretariat, membawahi: 

1) Kepala Sub. Bagian Perencanaan 

2) Kepala Sub. Bagian Administrasi dan Umum 

3) Kepala Sub. Bagian Evaluasi dan Pelaporan 

c. Inspektur Pembantu Wilayah I 

d. Inspektur Pembantu Wilayah II 

e. Inspektur Pembantu Wiayah III 

f. Inspektur Pembantu Wilayah IV 

g. Kelompok jabatan fungsional 



 

BAB 4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Kegiatan Praktik Kerja Nyata dilaksanakan di Inspektorat Kabupaten 

Bondowoso selama 2 (dua) bulan, terhitung sejak tanggal 24 Februari 2025 sampai 

24 April 2025. Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata sesuai tujuan memperoleh 

wawasan dan pengalaman mengenai kegiatan pengarsipan surat masuk di bagian 

Sekretariat Inspektorat Kabupaten Bondowoso. Kegiatan ini mendapatkan 

pengarahan penuh dari Subbagian Administrasi Umum yang meliputi tugas 

Sekretariat Inspektorat Kabupaten Bondowoso. 

4.1 Prosedur Pengelolaan Arsip Surat Masuk 

Tugas utama selama magang di bagian Sekretariat Inspektorat Kabupaten 

Bondowoso, yakni berupa Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan pembuatan 

Disposisi Surat Masuk di Inspektorat Kabupaten Bondowoso. Pada pengarsipan 

surat masuk dan pembuatan disposisi maka melalui alur penglolaan arsip surat 

masuk. Berikut merupakan alur pengelolaan asrsip surat masuk. 

 

Gambar 4. 1 Alur Pengelolaan Arsip Surat Masuk 
Sumber: Subbagian Administrasi dan Umum Inspektorat Bondowoso, 2025 
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4.2 Pengelolaan Arsip Surat Masuk 

1. Penerimaan Surat Masuk 

Penerimaan surat masuk yang berasal dari internal (berasal dari dalam 

istansi) dan ekternal (pihak luar istansi) yang diterima, dengan beberapa permintaan 

yang ada. Terdapat beberapa jenis permintaan surat masuk yakni surat sebagai 

bentuk informasi, permohonan izin dan persetujuan, pengaduan atau laporan, dan 

undangan kegiatan atau rapat. 

Penerimaan surat masuk merupakan proses awal dalam administrasi surat 

menyurat. Surat tersebut diterima dalam bentuk fisik dan digital berupa gmail, 

setelah surat diterima maka dilakukan pemeriksaan dan memastikan maksud dan 

tujuan dari surat tersebut. Proses ini sebagai bentuk peninjauan dalam memastikan 

kebasahan surat. Lalu surat diarsipkan yang ditulis pada buku pencatatan surat 

masuk sebagai bentuk tindak lanjut dalam merespon surat. 

2. Penulisan Dibuku Pencatatan Surat Masuk 

Setelah surat diterima maka penulis bertugas dalam pengarsipan di buku 

pencatatan surat masuk. Buku ini berfungsi untuk pengarsipan utama yang menjaga 

ketertiban dan keteraturan pengelolaan surat masuk. Pada prosesini harus dicatat 

seuai table yang ada yang mana tabel tersebut bersi informasi surat masuk yang 

diterima Inspektorat Bondowoso. 

Buku ini berperan penting dalam proses pengarsipan surat masuk yang 

berfungsi sebagai rekaman dokumentasi yang diterima di Inspektorat Bondowoso. 

Format pencatatan berisi tabel dengan beberapa kolom seperti nomor urut, tangal 

surat, asal istansi, nomor surat, dan perihal surat. Informasi ini harus ditulis dengan 

rinci dan jelas agar data yang tercatat dapat menjadi bukti dalam peneglolaan 

dokumen. 

Penulisan dibuku pencatatan surat masuk merupakan tahapan yang dapat 

mendukung kegiatan pengelolaan surat masuk. Dengan pencatatan yang sistematis 

maka pengarsipan surat masuk akan lebih tertata dan memepermudah istansi dalam 

proses tindak lanjut surat masuk. 
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Gambar 4. 2 Penulisan Dibuku Pencatatan Surat Masuk 

Sumber: Sub bagian Administrasi dan Umum Inspektorat Bondowoso, 2025 

 

No Tanggal 

Surat 

Asal 

Istansi 

Nomor Surat Perihal Surat 

1. 11 Maret 

2025 

Sekretariat 

Daerah 

100/236/430.6.2/2025 Surat pernyataan 

keabsahan data 

2. 14 Maret 

2025 

BPKAD 005/338/430.10.3/2025 Undangan 

penyesuaian 

rincian alokasi 

tranfer ke daerah 

3. 18 Maret 

2025 

BP4D 005/442/430.10.4/2025 Penyelenggaraan 

forum lintas 

perangkat daerah 

tahun 2025 

Tabel 4. 1 Contoh Buku Pencatatan Surat Masuk 

Sumber: Sekretariata Inspektorat Bondowoso 2025 
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3. Penulisan Disposisi 

Disposisi adalah dokumen penting yang mendapingi surat masuk yang akan 

mempermudah dalam pengelolaan distribusi dan arsip surat masuk. Disposisi 

sebagai bentuk arahan pimpinan dalam tindak lanjut surat masuk yang diberikan 

untuk istansi. Disposisi juga menjadi bukti administrasi bahwa surat masuk telah di 

proses dan tindak lanjuti atas pengetahuan pimpinan dan diberikan istruksi oleh 

pimpinan kepada pihak-pihak terkait untuk melakukan tindakan seperti menangapi, 

memperoses dan menyimpan surat. 

Pada tahap awal penulisan disposisi bagian sekretariat menyiapkan terlebih 

dahulu lembar disposisi tersebut. Lembar ini memiliki format baku yang sesuai 

ketentuan instansi yang berlaku. Langkah pertama pada proses ini adalah: 

1. Mengisi identitas surat secara lengkap berupa, 

2. Asal surat 

3. Nomor surat 

4. Tanggal surat 

5. Tanggal diterima surat masuk 

6. Nomor agenda 

7. Perihal surat 

Format ini harus disi dengan benar dan lengkap karena menjadi acuan 

pimpinan untuk memahami maksud surat sebelum memberikan arahan. Apabila 

terjadi kesalahan pada proses pengisian maka akan menghambat pada proses 

disposisi dan menimbulkan kekeliruan dalam penanganan surat lebih lanjut. 

Setelah identitas surat masuk diisi, maka lemabr disposisi akan di 

gabungkan dengan surat masuk tersebut. Penggabungan dokumen ini bertujuan 

untuk mempermudah pimpinan (Inspektur) Ketika menulis bagian catatan untuk 

pengarahan surat, untuk ditelah dan pemberian paraf. 
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Gambar 4. 3 Lembar Disposisi 

Sumber: Subbagian Administrasi dan Umum Inspektorat Bondowoso, 

2025 

Pada bagian cacatan disposisi atau arahan masih belum terisi, karena 

pengisian ini merupakan wewenang penuh dari inspektur lalu turun pada sekertaris 

isnpektur guna memenuhi kelengkapan arahan ispektur. Penulis hanya bertungas 

dalam mengisi kelengkapan disposisi dan mendistribusikan surat sekaligus 

disposisi kepada inspektur dan irban-irban yang bersangkutan. Disposisi menjadi 

dasar kerja untuk menindak lanjuti surat sesuia arahan inspektur, sehingga disposisi 

bukan hanya dokumen penting tetapi juga sebagai kontroling manajerial yang 

memastikan segala surat masuk telah diproses sesuai prosedur yang ada di instansi. 

4. Permintaan Paraf Pada Subbagian Administrasi dan Umum 

Permintaan paraf dilakukan sebagai langkah verifikasi awal untuk 

memastikan bahwa surat masuk telah memenuhi syarat administrasi yang 

ditentukan. Subbagian Administrasi dan Umum bertugas untuk memeriksa 

kelengkapan fisik surat seperti adanya kop surat, nomor surat, tanggal surat, tanda 

tangan pejabat pengirim, serta cap atau stempel resmi dari instansi asal. 

Apabila ditemukan kekurangan seperti tidak adanya stempel atau tanda 

tangan, maka surat akan dikembalikan atau tidak diproses lebih lanjut hingga 
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kelengkapannya terpenuhi. Setelah dipastikan surat dalam kondisi lengkap dan 

valid, petugas dari Subbagian Administrasi dan Umum memberikan paraf sebagai 

bentuk persetujuan bahwa surat tersebut layak untuk dilanjutkan ke proses 

disposisi. Paraf ini juga berfungsi sebagai jejak administrasi bahwa surat telah 

diperiksa dan disetujui pada tahap awal. Dengan adanya paraf, surat masuk dapat 

diproses secara berjenjang sesuai dengan prosedur pengarsipan dan alur disposisi 

yang berlaku di Inspektorat Kabupaten Bondowoso. 

5. Pemberian Disposisi Pada Inspektur 

Saat pemberian disposisi pada Inspektur, Inspektur yang merupakan 

pimpinan tertinggi di inspektorat memiliki wewenang penuh untuk menentukan 

tindak lanjut terhadap isi surat yang diterima. Setelah membaca ringkasan atau inti 

surat yang telah dituliskan sebelumnya, inspektur akan menuliskan instruksi atau 

arahan dalam kolom catatan pada lembar disposisi. Arahan ini dapat berupa 

perintah langsung kepada bagian terkait, permintaan klarifikasi, atau instruksi untuk 

melakukan verifikasi lanjutan. 

Disposisi yang telah diisi dan ditandatangani oleh inspektur kemudian 

menjadi dasar bagi bagian sekretariat untuk meneruskan surat kepada unit atau 

irban (Inspektur Pembantu) yang ditugaskan. Setiap catatan yang diberikan 

inspektur harus ditindak lanjuti sesuai dengan isi dan urgensinya. Langkah ini 

penting untuk memastikan bahwa setiap surat yang masuk tidak hanya di 

dokumentasikan, tetapi juga mendapatkan respons atau tindakan yang tepat sesuai 

arahan pimpinan. 

6. Diteruskan ke Sekretaris Inspektur 

Setelah disposisi diberikan kepada isnpektur, maka surat masuk tidak 

langsung di distribusikan akan tetapi surat beserta disposisi diberikan kepada 

sekertaris inspektur, karena sekertaris inspektur menjadi penghubung dengan 

ispektur, jadi disposisi tersebut di perinci arahannya oleh sekertaris inspektur. 

Apabila ada disposisi yang kurang jelas, maka seskertaris memiliki hak 

untuk mengkalrifikasi kepada inspektur secara langsung sebelum surat 

didistribuikan, dan tugas sekertaris inspektur memenuhi kolom bagian catatan pada 

lembar disposisi yang telah diisi oleh ispektur yang tentunya berisi tentang 

informasi. 
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7. Distribusi Surat Pada Bagian yang Diperintah 

Pada tahap ini merupakan tahap terkhir surat masuk diproses. Setelah surat 

diperiksa dan disetujui oleh sekertaris inspektur maka surat akan diidistribukiskan 

pada bagian-bagian yang telah tertulis pada disposisi tersebut. 

Proses ini perludiperhatikan dikarnakan akan menetukan apakh surat perlu 

ditindaklanjuti secara tepat, cepat sesuai kepentingan surat. 

Berikut merupakan beberapa bagian yang biasa menerima surat berdasarkan 

isi disposisi meliputi: 

a. Irban I 

Melakukan pengawasan dibidang pemerintahan umum yakni 

kecamatan, kepegawaian dan administrasi pemerintah. 

b. Irban II 

Pengawasan pada bidang keuangan dan asset daerah seperti dinas 

pendapatan. 

c. Irban III 

Mengawasi pada bidang pembangunan dan insfrastruktur, seperti 

dinas PUPR. 

d. Irban IV 

Bertugas dalam pengawasan bidang sosial, ekonomi, Pendidikan dan 

pertanian. 

e. Investigasi 

Penaganan pada pengaduan Masyarakat, audit investigasi dan 

peneylidikan dugaan korupsi. 

f. Perencanaan 

Mengatur dalam program kerja pengawasan, menjadwalkan audit dan 

melakukan evaluasi pelaporan pengawasan. Tahapan ini bertujuan 

untuk menjaga ketertiban distribusi surat dan memastikan 

penindaklanjutan sesuai arahan Inspektur. Dan pada tahap ini 

sekaligus surat asli diarsipkan oleh bagian-bagian tersebut. 

 

4.3 Kegiatan Tambahan Praktek Kerja Nyata 

4.3.1 Membantu Pembuatan Surat Keluar dibagian Sekretariat 



15 
 

 

 

Selama magang di kantor inspektorat kabupaten bondowoso, salah satu 

tugas tambahan saya adalah membantu proses pembuatan surat keluar di bagian 

secretariat. Dengan pembuatan surat ini ada beberapa tahapan, mulai dari 

penerimaan konsep surat, pengetikan, pengecekan format, hingga pendistribusian. 

Setiap surat keluar yang memenuhi standar resmi pemerintah, seperti 

pengungkapan kop surat, nomor agenda, klasifikasi, dan stempel dinas. Dengan 

surat keluar yang telah di buat maka surat tersebut akan di cek untuk memastikan 

bahwa setiap surat telah melalui proses pengecekan atau verifikasi oleh inspektur. 

4.3.2 Membantu Pengarsipan Surat Rahasia 

Membantu pengarsipan surat rahasia tentang Laporan Hasil Pemeriksaan 

Pengarsipan surat ini dilakukan secara rahasia khususnya Laporan hasil 

pemeriksaan (LHP). LHP ini merupakan dokumen sensitive yang memuat temuan 

audit, rekomendasi, dan potensi. Sehingga harus dikelola secara ketat. Dokumen 

yang telah dibuat akan diserahkan kebagian arsip melalui tata usaha, dengan proses 

pencatatan yang ketat. Setelah proses pencatatan, dokumen LHP tersebut diarsipkan 

secara fisik diruang arsip yang telah ditentukan dan memiliki akses terbatas hanya 

petugas tertentu. 

Selama proses tersebut, harus dipastikan pula bahwa setiap langkah yang 

dilakukan sesuai prosedur, mulai dari penyerahan, pencatatan, hingga 

penyimpanan, serta menjaga kerahasiaan dokumen dengan tidak membocorkan isi 

atau informasi terkait LHP Kepada pihak luar. 

4.4 Identifikasi Masalah Dan Solusinya 

1.  Sistem arsip masih manual 

Permasalahan yang ada pada pengelolaan arsip surat masuk yakni sistem 

kearsipan masih manual, sehingga proses pencatatan surat masih dicatat secara 

manual di buku pencatatan surat masuk dan dokumen surat disimpan di map atau 

lemari arsip yang menyebabkan beberapa surat sulit untuk ditemukan kembali 

ketika surat dibutuhkan, atau bahkan hilang akibat penataan yang kurang baik, yang 

menghambat pada proses tindak lanjut isi surat. 

Sebagai bentuk Solusi dari permasalahn diatas adalah beralih pada Buku 

Pencatatan Surat Masuk secara digital seperti memanfaatkan excel. Pemanfaatan 

excel yang berisi beberapa bagian informasi nomor urut, tanngal surat, asal istansi, 
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nomor surat, dan perihal. Hal ini dapat mempercepat proses penginputan sehinga 

dapat mengurangi pengeluaran biaya. 

2.  Proses scaning 

Pada proses scaning surat masuk masih belum terkelola dengan baik. 

Terdapat beberapa dokumen yang tidak tersimpan secara sistematis sehingga 

menyulitkan ketika surat tersebut harus dicari kembali. Tidak adanya sistem 

penamaan file yang konsisten, lokasi penyimpanan file kurang terstruktur. Hal ini 

mengakibatkan keberadaan surat tidak dapat dilacak, meskipun secara fisik surat 

tersebut sudah dipindai. 

Untuk mengatasi permasalahan ini Ispektorat Bondowoso perlu 

memperbaiki dalam pengelolaan dokumen digital secara terstruktur dan konsisten. 

Seperti menerapkan standar penamaan file penyimapan secaning dengan tepat, 

seperti No surat_tanggal_perihal contoh; 001_140825_undangan rapat. Setelah 

ditetapkan maka disimpan pada sebuah folder yang berisi bagian-bagian tertentu 

atau di kalsifikasikan sesuai nama penyimpanan surat. Dengan diterapkan prosedur 

ini maka dapat memeperbaiki system kerasipan scaning di Inspektorat Bondowoso 

dan mempermudah dalam penemuan dokumen apabila sewaktu-waktu dibutuhkan. 



 

BAB 5. KESIMPULAN DAN SARAN 

 

 

5.1 Kesimpulan 

1. Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata (PKN) di Bagian Sekretariat Kantor 

Inspektorat Bondowoso memberikan pengalaman dan pemahaman yang 

berharga bagi penulis dalam bidang administrasi kearsipan, khususnya 

dalam pengelolaan arsip surat masuk. 

2. Melalui kegiatan ini, penulis memperoleh pengetahuan langsung mengenai 

prosedur pengelolaan arsip surat masuk, mulai dari tahap penerimaan, 

pencatatan, pengelompokan, hingga penyimpanan secara administratif. 

Setiap tahap dilaksanakan sesuai dengan alur yang berlaku di instansi dan 

memiliki peranan penting dalam mendukung kelancaran tugas-tugas 

kesekretariatan. Selain itu, penulis juga terlibat secara langsung dalam 

proses pencatatan dan pengelompokan surat masuk, serta memahami 

pentingnya keteraturan dalam penyimpanan dokumen agar informasi dapat 

diakses dengan cepat dan tepat. 

Selama pelaksanaan PKN, penulis berhasil mengidentifikasi beberapa 

permasalahan, di antaranya sistem kearsipan yang masih manual, dan belum 

adanya sistem penamaan file scaning yang konsisten. 

5.2 Saran 

1. Digitalisasi Sistem Arsip 

Dianjurkan agar Inspektorat Bondowoso mulai mengimplementasikan 

sistem arsip digital secara menyeluruh. Ini mencakup penggunaan 

perangkat lunak manajemen arsip atau sistem informasi surat untuk 

mempercepat proses pencatatan, pencarian, dan penyimpanan dokumen 

masuk. 

2. Penyediaan Fasilitas Komputer Di Bagian Sekretariat 

Kantor harus menyediakan fasilitas yang mendukung, seperti komputer, 

pemindai, dan ruang server atau penyimpanan berbasis awan agar sistem 

arsip digital dapat beroperasi secara optimal dan aman. 
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LAMPIRAN – LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Jadwal Praktik Kerja Nyata 

 

No Alokasi Kegiatan Minggu Ke- Jumlah 

Praktik Kerja Nyata 1 2 3 4 5 6 7 8 Jam 
 

1 Perkenalan 

lingkungan objek 

PKN 

 8 

2 Penjelasan tugas- 

tugas pada bagian 

Sekretariat Ispektorat 

Bondowoso 

  16 

3 Pembuatan disposisi 

surat masuk 

     64 

4 Mengarsipkan surat 

masuk pada buku 

pencatatan surat 

masuk 

      64 

5 Pengiriman surat pada 

bagian-bagian yang 

bersangkutan 

    64 

6 Pembuatan surat 

keluar dibagian 

sekretariat 

     32 

7 Pengarisipan  surat 

rahasia tentang 

Laporan Hasil 

Pemeriksaan 

      24 

8 Kegiatan tambahan  64 

Total 336 

 



Lampiran 2 Contoh Surat Masuk Inspektorat Bondowoso 
 

 



Lampiran 3 Dokumentasi Kegiatan 
 

 

 

 



Lampiran 4 Surat Permohonan Magang 
 

 

 



Lampiran 5 Surat Diterima Magang PKN Inspektorat Bondowoso 
 

 



Lampiran 6 Surat Permohonan Penilaian Magang PKN 
 

 

 



 

 



 

 

 

Lampiran 7 Logbook Kegiatan PKN 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



Lampiran 8. Surat Keterangan Selesai Magang 
 

 

 



Lampiran 9. Kartu Konsultasi Bimbingan PKN 
 

 

 



 

 


