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ABSTRAK

PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN KELUAR DI BAGIAN
SEKRETARIAT PERUSAHAAN PT. PERKEBUNAN
NUSANTARA IV REGIONAL II1 PEKANBARU
Oleh

SAHRIL RAMADHAN
NIM : 02270215638

Penelitian ini dilakukan untuk mengkaji pengelolaan surat masuk dan keluar di
bagian Sekretariat PT Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanbaru. Adapun
rumusan masalah dalam penelitian ini adalah: (1) Bagaimana pengelolaan surat
masuk dan keluar di bagian Sekretariat perusahaan? dan (2) Apa saja kendala yang
dihadapi dalam pengelolaan surat masuk dan keluar?. Penelitian ini menggunakan
metode deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui observasi, wawancara
dengan pegawai terkait, serta dokumentasi terhadap prosedur administrasi surat
menyurat. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan surat masuk dan keluar

“telah dilaksanakan sesuai prosedur yang berlaku. Surat dicatat melalui buku agenda
-dan sebagian menggunakan aplikasi E- Office sebagai bentuk digitalisasi. Namun
~demikian, implementasi sistem digital belum maksimal karena masih terdapat
~kendala, seperti keterlambatan pengklasifikasian surat, keterbatasan pemanfaatan
~aplikasi E-Office, serta kurangnya keterampilan pegawai dalam mengoperasikan
_teknologi digital. Kesimpulannya, untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi
—pengelolaan surat, diperlukan peningkatan kompetensi SDM melalui pelatihan rutin
‘serta pengembangan sistem E-Office agar dapat digunakan secara optimal dan
-mendukung kelancaran administrasi perusahaan.

“Kata Kunci: Pengelolaan, Surat, E-Office, Administrasi
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ABSTRACT

PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN KELUAR DI BAGIAN
SEKRETARIAT PERUSAHAAN PT. PERKEBUNAN
NUSANTARA IV REGIONAL III PEKANBARU
Oleh

SAHRIL RAMADHAN
NIM : 02270215638

This research aims to examine the management of incoming and outgoing letters in
the Secretariat Division of PT Perkebunan Nusantara IV Regional 11l Pekanbaru.
The research problems addressed in this study are: (1) How is the management of
incoming and outgoing letters carried out in the Secretariat Division? and (2) What
are the obstacles encountered in managing incoming and outgoing letters? This
study employs a descriptive method with data collected through observation,
interviews with relevant staff, and documentation of administrative procedures
related to correspondence management. The results indicate that the management
Yof incoming and outgoing letters has generally been carried out in accordance with
~established procedures. Letters are recorded in a manual agenda book and partially
~through the E-Office application as an effort to support digitalization. However, the
~implementation of the digital system is not yet optimal due to several obstacles, such
=as delays in letter classification, limited utilization of the E-Office application, and
“a lack of staff skills in operating digital systems. In conclusion, improving the
;;féffectiveness and efficiency of correspondence management requires enhancing
“employee competencies through regular training and further development of the E-
~Olffice system to ensure optimal utilization and support smooth administrative
“processes within the company.

;Keywords:Management, Mail, E-Office, Administration
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KATA PENGANTAR
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Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Segala puji bagi-Nya yang telah memberikan kesempatan untuk

iifnenyelesaikan Tugas Akhir dengan judul “Pengelolaan Surat Masuk Dan Keluar

Pada Bagian Sekretariatan PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanbaru”.
Penulisan ini dilakukan dalam rangka memenuhi salah satu syarat guna mencapai
gelar Ahli Madya (A.Md) pada Program Studi Manajamen Perusahaan. Selama
penyusunan Tugas Akhir ini penulis banyak memperoleh bantuan, bimbingan, doa,

dan dorongan dari berbagai pihak, baik secara langsung maupun tidak langsung

f:j'fnulai dari awal persiapan penelitian sampai dengan penyusunan Tugas Akhir

“hingga selesai. Penulis mengucapkan terimakasih kepada berbagai pihak yang telah

~membantu dalam penyusunan tugas akhir ini, terutama:

-1. Teristimewa saya ucapkan terimakasih kepada orang tua saya yakni Ayahnda

Paiso dan Ibunda Hayani serta Kakak dan Abang saya (Alm. Yanti, Yadi,
Sahrul, dan Anisa) yang telah memberikan cinta, semangat, dukungan, doa, dan
yang tiada hentinya senantiasa mengingatkan penulis agar Tugas Akhir ini

cepat terselesaikan.

2 Ibu Prof. Dr. Hj. Leny Nofianti MS, SE, M.Si, Ak, CA. selaku Rektor

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.
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Ibu Dr. Desrir Miftah, S.E., M.M, Ak selaku Dekan Fakultas Ekonomi dan Ilmu
Sosial Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

Bapak Dr. Nurlasera., S.E., M. Si selaku Wakil Dekan I Fakultas Ekonomi dan
Ilmu Sosial Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.
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§2 Kepada seseorang yang tak kalah penting kehadirannya, Suci Delfi Yanti, S.E,
%__ Terimakasih telah menjadi bagian dari perjalanan hidup penulis. Berkontribusi
©
; banyak dalam penulisan karya tulis ini, baik tenaga, pikiran maupun waktu
é kepada penulis untuk menyelesaikan tugas akhir ini.
iB. Teman teman D3 Manajamen Perusahaan Angkatan 22 yang telah membantu,
% memotivasi, menemani, memberikan dukungan dan kerjasamanya selama
;V menempuh Pendidikan
C14. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu sehingga Tugas Akhir
ini dapat terselesaikan. Apapun kontribusi yang telah diberikan oleh pihak-
pihak yang ikut serta dalam penulisan Tugas Akhir ini mendapatkan balasan
dari Allah SWT.
Akhirnya tiada kata yang pantas penulis ucapkan selain terima kasih yang
i

géedalam-dalanya, semoga Allah SWT membalas atas segala kebaikan dan bantuan

o

f;i"}llang diberikan dengan balasan yang berlipat ganda, Aamiin.
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BAB I
PENDAHULUAN

“1.1 Latar Belakang

Dalam suatu organisasi, baik pemerintah maupun swasta, kegiatan
pengelolaan surat pada setiap perusahaan, organisasi, lembaga, maupun
instansi merupakan salah satu kegiatan administrasi, karena di dalam kegiatan
administrasi itu sendiri ada kegiatan pengelolaan surat, pendistribusian surat,
dan disposisi surat. Pengelolaan adalah salah satu proses kegiatan dalam
organisasi yang membantu merumuskan kebijakan dalam usaha pencapaian

tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya.

Menurut Ibnu (2008) pengelolaan adalah proses cara perbuatan pengelolaan
yang membantu merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi atau yang
memberikan pengawasan suatu hal yang terlibat dalam pelaksanaan kebijakan

dan pencapaian tujuan dengan menggunakan tenaga orang lain.

Menurut Djuharie dalam Meilinda (2016) Surat merupakan komunikasi
tertulis untuk menyampaikan informasi pernyataan, pesan kepada pihak lain
yang mempunyai keperluan kegiatan dengan berbagai pihak tertentu”.
Berdasarkan dua definisi surat diatas, maka dapat disimpulkan bahwa surat
merupakan suatu alat komunikasi tertulis yang berfungsi untuk menyampaikan
informasi dari pihak satu kepada pihak lain yang mempunyai keperluan dalam

suatu kegiatan. Dengan adanya perkembangan teknologi
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pada era sekarang ini, maka berdasarkan media yang digunakan surat dapat
dibedakan menjadi dua yaitu surat fisik dan surat elektronik. Surat fisik adalah
surat yang dikirim atau diterima menggunakan media berupa kertas. Sedangkan
surat elektronik disebut juga surat dengan format digital dan dikirimkan melalui

jaringan komputer.

Surat memiliki fungsi yang penting dalam organisasi, di antaranya sebagai
alat bukti autentik dalam bentuk tertulis, bukti historis atau sejarah, representasi
organisasi, barometer kinerja, alat pengingat, serta pedoman dalam
pengambilan keputusan dan kebijakan (Jurnal Pustaka Budaya, Vol. 9 No. 1,

2022).

Fungsi umum pengelolaan surat adalah untuk mengetahui isi atau kegiatan
khusus yang diajukan dari surat-surat yang masuk dan keluar ke dalam
perusahaan ataupun keluar. Pengelolaan surat yang tidak efektif dapat
menimbulkan keterlambatan dan kegagalan dalam pencapaian tujuan
organisasi. Pada Bagian Sekretariat Perusahaan PT Nusantara IV Regional III
Pekanbaru. Memiliki banyak surat menyurat setiap hari nya, dapat dilihat dari
jumlah surat masuk maupun keluar melalui bentuk pisik langsung dan juga
digital melalui email, yang datang dari berbagai perusahaan lain, instansi
pemerintah, intansi pendidikan, swasta, perusahaan maupun perorangan.

Berikut adalah data nya selama tiga tahun terakhir:



‘nery eysns NN uizi eduey undede ynuag wejep iul sijn} eAley yninjes neje ueibeges yeAueqiadwsaw uep ueywnwnbuaw Buele|q 'z

1VIE VISNS NIN
(0

‘nery eysng Nin Jefem BueAk uebunuaday ueyibniaw yepn uednnbuad °q

‘yejesew mens uenefun neje Yy uesinuad ‘uesode| ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesinuad ‘ueneuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uedpnbusad ‘e

:laquins ueyingadusw uep ueywniueauaw eduel 1ul sin} BAIRY ynunj@s neje uelbegsas diynbusw Buele|q |

Buepupn-Buepun 1Bunpuig e3did yey

Data Surat Masuk dan Surat Keluar Di Bagian Sekretariatan

Tabel 1.1 Daftar Surat Masuk dan Keluar

Tahun Surat Masuk Surat Keluar
2022 2.073 132
2023 2213 121
2024 733 67
Total 5.018 320

(Sumber:Kearsipan PTPN 1V Regional 111 Pekanbaru,2022-2024)

Berdasarkan Tabel 1.1 disebutkan bahwa jumlah surat masuk di bagian
sekretariat PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanbaru dalam tiga
tahun terakhir mencapai 5.018 dokumen, sedangkan surat keluar hanya
sebanyak 320 dokumen. Selisih yang cukup besar ini menunjukkan bahwa
perusahaan lebih sering menerima dokumen dari pihak eksternal dibandingkan
mengirimkan surat keluar. Berdasarkan hasil pengamatan, mayoritas surat
masuk terdiri dari undangan, pemberitahuan, dan informasi, yang tidak
memerlukan balasan resmi secara tertulis, sehingga berdampak pada rendahnya

volume surat keluar.

Namun demikian, berdasarkan hasil observasi peneliti selama
melaksanakan Praktek Kuliah Lapangan (PKL) di bagian umum sekretariat,
proses pengelolaan surat menyurat di lingkungan perusahaan belum

sepenuhnya berjalan dengan optimal. Ditemukan bahwa sebagian dokumen
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yang diterima tidak segera dicatat atau diteruskan kepada pihak yang
berkepentingan, sehingga mengakibatkan keterlambatan dalam penanganan.
Bahkan, ada sejumlah surat yang tidak tercantum nomor agenda dan tidak jelas
penanggung jawab isi suratnya. Selain itu, pada sisi surat keluar, masih
ditemukan pengiriman yang dilakukan tanpa melalui prosedur yang
semestinya, yang dapat menimbulkan miskomunikasi dan menghambat

efektivitas komunikasi antar bagian maupun dengan pihak luar perusahaan.

Dalam pengelolaan surat masuk di PT. Perkebunan Nusantara [V Regional
IIT Pekanbaru. Pengelolaan surat masuk merupakan bagian penting dalam
administrasi perkantoran yang bertujuan untuk memastikan setiap surat yang
diterima dapat dicatat, disortir, dan disampaikan kepada pihak yang berwenang
secara tepat waktu. Di PT Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanbaru,
pengelolaan surat masuk dilakukan melalui tahapan Standar Operating
Procedure (SOP), mulai dari penerimaan, penyortiran, pencatatan, hingga
pengarahan dan pengarsipan. Surat yang masuk dicatat dalam buku agenda,
diberi nomor, dipindai secara digital, dan dilengkapi lembar disposisi sebelum
diteruskan kepada Region Head atau Kepala Bagian. Seluruh surat yang telah
diproses disimpan secara manual maupun digital melalui aplikasi E-office
untuk memudahkan akses dan pencarian kembali. Prosedur ini bertujuan
mendukung kelancaran arus informasi serta efektivitas kerja di lingkungan

perusahaan.

Standar Operating Procedure (SOP) Surat keluar merupakan salah satu

bentuk komunikasi resmi yang digunakan instansi untuk menyampaikan
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informasi kepada pihak eksternal maupun internal. Di PT Perkebunan
Nusantara IV Regional III Pekanbaru, pengelolaan surat keluar dilakukan
secara tertib melalui tahapan yang meliputi penyusunan konsep, persetujuan
atasan, pengetikan, penandatanganan, pencatatan, dan pengiriman. Setiap surat
yang telah disetujui dicatat dalam buku agenda dan dikirim melalui media yang
sesuai. Proses ini bertujuan untuk menjaga ketertiban administrasi serta

memastikan kelancaran komunikasi antarbagian maupun dengan pihak luar.

Selain itu fasilitas dalam pengelolaan surat masuk dan keluar juga menjadi
faktor yang mempengaruhi kelancaran pengelolaan surat. Fasilitas surat masuk
dan surat keluar misalnya komputer, map arsip, rak arsip, card cabinet, kotak
arsip, rak sortir, ruang kearsipan, lembar disposisi, penyimpanan secara digital,
dan lain-lain. Berdasarkan permasalahan yang terjadi maka penulis melakukan
penelitian dengan judul ” Pengelolaan Surat Masuk Dan Keluar Di Bagian
Sekretariat Perusahaan PT. Perkebunan Nusantara IV Regional II1

Pekanbaru”

'.'71.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang dikemukakan diatas, maka rumusan

masalah yang diambil dalam penulisan ini adalah:

1. Bagaimana pengelolaan surat masuk dan keluar di bagian sekretariat

perusahaan PT Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanabaru?
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2. Apa saja kendala dalam pengelolaan surat masuk dan keluar di bagian
sekretariat perusahaan PT Perkebunan Nusantara IV Regional III

Pekanbaru?

E13 Tujuan dan Manfaat Penulisan

-

f

no
o

1. Tujuan Penulisan
Berdasarkan dengan rumusan masalah maka tujuan penulisan ini adalah
= a. Untuk mengetahui bagaimana pengelolaan surat masuk dan keluar di
bagian sekretariat perusahaan PT Perkebunan Nusantara IV Regional
111 Pekanabaru
b. Untuk mengetahui hambatan dalam pengelolaan surat masuk dan keluar
di bagian sekretariat perusahaan PT Perkebunan Nusantara IV Regional
IIT Pekanabaru.
2. Manfaat Penulisan
a. Bagi Penulis
Bagi penulis pengelolaan surat masuk dan keluar bagian sekretariat
perusahaan PT Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanabaru
sangat membantu penulisan alam merealisasikan antara teori yang
-y didapat selama bangku perkuliahan bagaimana cara mengelolaa surat
masuk dan keluar yang baik
b. Bagi Bagian Sekretaris PTPN IV Regional III Pekanbaru
Manfaat bagi bagian sekretariat PT Perkebunan Nusantara [V Regional
IIT Pekanabaru memberikan masukan mengenai pengelolaan surat

masuk dan keluar yang biasa dijadikan bahan untuk evaluasi
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serta mampu memberi pedoman kinerja karyawan mengenai dalam
melakukan kinerja pengelolaan surat masuk dan keluar.

c. Bagi Akademis
Manfaat penulisan bagi kampus, Sebagai bahan acuan dalam
penyusunan tugas akhir bagi pihak-pihak lain yang berkepentingan
untuk melakukan penelitian khususnya pada mahasiswi manajemen

perusahaan dan mahasiswa UIN Suska Riau pada umum nya.

1.4 Metode Penulisan
1. Lokasi dan Waktu Penulisan
Penelitian ini dilakukan pada PT. Perkebunan Nusantara IV Regional
IIT Pekanbaru, Alamat JI. Rambutan No 43 Pekanbaru-Riau 28294. Mulai

tercatat 10 maret 2025 sampai selesai.

2. Sumber data
a. Data Primer

Data premiere yaitu data yang digunakan berupa wawancara serta
observasi langsung. Menurut Elhadi (2014) menegaskan data primer
adalah data yang diperoleh langsung dari sumber pertama di lapangan
melalui metode observasi, wawancara, dan kuesioner. Dalam hal ini
penulis mendapat informasi melalui wawancara dan observasi secara
langsung dengan pegawai bagian sekretaris perusahaan PT. Perkebunan

Nusantara IV Regional 111 Pekanbaru.
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. Data sekunder

Data skunder yaitu data yang digunakan berupa dokumen instansi
dan data-data lain yang berhubungan dengan penulisan. Menurut Elhadi
(2014) Data sekunder adalah data yang tidak diperoleh secara langsung
dari sumbernya, melainkan melalui studi dokumentasi dari arsip, buku,
laporan, atau sumber tertulis lainnya yang relevan dengan objek
penelitian. Dalam hal ini penulis memperoleh data secara tidak langsung
dari arsip Perusahaan dan juga pegawai bagian sekretaris perusahaan PT.

Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanbaru

3. Teknik Pengumpulan data yang digunakan dalam penulisan ini terdiri:

a. Observasi

Observasi atau pengamatan adalah aktivitas terhadap suatu project
atau object dengan maksud merasakan dan kemudian memahami
pengetahuan dari sebuah fenomena berdasarkan pengetahuan dan
gagasan yang sudah di akui sebelumnya untuk mendapatkan informasi-

informasi yang dibutuhkan untuk melanjutkan suatu penelitian.

. Wawancara

Mengambil data dengan bertanya secara langsung kepada pihak
bagian sekretaris perusahaan PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III
Pekanbaru, agar data yang diperoleh lebih lengkap dan jelas. Wawancara

dilakukan terhadap karyawan yaitu bagian pengelolaan
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surat masuk dan surat keluar yang bertugas di sub bagian sekretaris
perusahaan
c. Dokumentasi
Instrumen pengumpulan data yang sering digunakan dalam berbagai
metode dan dokumentasi berupa data-data historis yang dimiliki

perusahaan PT Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanbaru

1.5 Metode Analisis Data

Metode yang digunakan adalah metode deskriptif yaitu teknik untuk
membuat gambaran atau deskripsi secara sistematis, faktual, dan akurat
mengenai suatu objek yang diteliti. Dalam penulisan ini, penulisan
melakukan pembahasan atas pengelolaan surat masuk dan surat keluar di
bagian sekretaris perusahaan PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III
Pekanbaru. kemudian membandingkan pengamatan mengenai implementasi
sistem tersebut dalam sub bagian umum kantor sekretariat dan diakhiri

dengan menyimpulkan hasil pembahasan.

1.6 Sistematika Penulisan
Untuk dapat memudahkan pembahasan di dalam penyusunan tulisan

ini maka penulis membaginya ke dalam 4 (empat) bab sebagai berikut:
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BAB I : PENDAHULUAN

Pada Bab ini penulis memberikan gambaran tentang latar belakang
masalah, rumusan masalah, tujuan masalah, manfaat penulisan,
lokasi dan waktu penulisan, jenis penulisan, sumber data, dan

sistematika penulisan.

BAB II: GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Bab ini menjelskan gambaran umum perusahaan mulai dari sejarah

perusahaan, Visi Misi, dan struktur organisasi perusahaan.

BAB III: TINJAUAN TEORI DAN PRAKTEK

Bab ini menjelaskan uraian yang sangat penting dalam penulisan
ini, karena memuat tentang tinjauan toeri dan praktek yang terdiri,
pengertian pengelolaan, Bab ini menjelaskan mengenai pengertian
pengelolaan, tujuan pengelolaan, fungsi pengelolaan, pengertian
surat, ayat tentang pengelolaan dan memaparkan data data yang di
peroleh dari Sub bagian Perusahaan PT. Perkebunan Nusantara IV

Regional III Pekanbaru.

BAB IV: PENUTUP

Penulis membuat kesimpulan dari pembahasan yang ada dan

memberi saran yang dapat menjadi masukan bagi perusahaan.

10



‘nery eysng NN uizi eduey undede ynjuaq wejep 1ul sijn} BAIEY yninjas neje ueibegss yeAueqiedwsaw uep ueyjwnwnbusw Buele|q g

NV VISAS NIN
of0;

®

‘nery eysng NN Jefem BueA uebunuadey uexibniew yepn uedinbusd "q

‘yejesew mens uenelun neye LUy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) eAley uesinuad ‘uenypuad ‘ueyipipuad uebunuadey ynun eAuey uedinnbued e

ud

%

3
\n,val

h

JJlaquins ueyingaAusiu uep ueywnueouaw edue) 1ul siny eAiey ynunggs neje uelibeges diynbusw Bueleq ‘L

Buepun-Buepun 1Bunpuiq e3di yey

nery e)sng NN Y!iw eidio ey o

nery wisey JiureAg uej[ng jo AJISIdAIU) dIWe[S] 33el§

BABII

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Berdiri Perusahaan

Gambar 2.1 Kantor PTPN IV Regional III Pekanbaru

PT Perkebunan Nusantara IV, yang selanjutnya disebut
“Perusahaan”, pada awalnya merupakan Badan Usaha Milik Negara yang
didirikan berdasarkan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia (PP) No.
10 tahun 1996 tanggal 14 Pebruari 1996 tentang Penyetoran Modal Negara
Republik Indonesia untuk pendirian Perusahaan. Pada awalnya merupakan
konsolidasi proyek-proyek pengembangan kebun eks PT Perkebunan (PTP)

I, PTP IV dan PTP V di Provinsi Riau.

Anggaran Dasar Perusahaan diaktakan oleh Harun Kamil SH.,
Notaris di Jakarta dengan Akta No. 38 tanggal 11 Maret 1996 dan telah
mendapat pengesahan dari Menteri Kehakiman Republik Indonesia No. C2-

8333.HT.01.01TH.96 tanggal 8 Agustus 1996 dan telah diumumkan

11
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dalam Berita Negara Republik Indonesia No. 80 tanggal 4 Oktober 1996

serta Tambahan Berita Negara Republik Indonesia No. 8565/1996.

Anggaran Dasar Perusahaan telah mengalami beberapa kali
perubahan. Perubahan terakhir sejalan dengan terbitnya Peraturan
Pemerintah No. 72 tahun 2014 tentang Penambahan Penyertaan Modal
Negara Republik Indonesia ke dalam Modal Saham Perusahaan Perseroan
(Persero) PT Perkebunan Nusantara III yang mengalihkan 90% saham
PTPN V dari milik Negara menjadi milik PTPN III. Perubahan struktur
saham ini merubah status Perusahaan dari BUMN menjadi Anak Perusahaan

Holding BUMN Perkebunan dengan PTPN III sebagai Champion.

Perubahan anggaran Akta dasar terakhir dituangkan dengan No. 2
tanggal 25 Juli 2019 dibuat dihadapan Nanda Fauz Iwan, SH. M.Kn. Notaris
di Jakarta Selatan. Dan telah mendapat pengesahan dari Menkumham RI
melalui Surat Nomor: AHU-0056202.AH.01.02. Tahun 2019 tanggal 23

Agustus 2019.

Perusahaan per November 2019 memiliki kebun inti sawit dengan
total luas areal tanaman seluas 78.340,09 Ha dengan komposisi TM seluas
57.419,60 ha, TBM seluas 17.540,09 ha, TB/TU/TK seluas 2.736, areal
bibitan seluas 127,40 ha dan areal non produktif seluas 517 ha. Perusahaan

juga memiliki kebun inti karet dengan total luas areal 8.184 ha
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dengan komposisi TM seluas 5.215 ha, TBM seluas 2.898 ha, TB/TU/TK

seluas 68 ha dan bibitan seluas 3 ha.

Untuk mengolah komoditi kelapa sawit, Perusahaan memiliki 12 unit
Pabrik Kelapa Sawit (PKS) dengan total kapasitas olah terpasang sebesar
570 ton TBS per jam dengan hasil olahan berupa minyak sawit dan inti
sawit. Kemudian untuk mengolah lanjut komoditi inti sawit, Perusahaan
memiliki 1 unit Pabrik Palm Kernel Oil dengan kapasitas terpasang sebesar
400 ton inti sawit/hari dengan hasil olahan berupa Palm Kernel Oil (PKO)

dan Palm Kernel Meal (PKM).

Pengelolaan areal tanaman saat ini memasuki peralihan dari siklus
tanaman pertama (Gen-1) menuju siklus tanaman kedua (Gen-2). Siklus
pertama dimulai pada era tahun 1980-an melalui proyek-proyek
pengembangan kebun eks PT Perkebunan (PTP) II, IV dan V di Provinsi
Riau. Peralihan dari Gen-1 menuju Gen-2 telah dimulai sejak tahun 2003
yang ditandai dengan replanting areal-areal tanaman usia tua/tua renta yang
sudah menurun nilai ekonomis produksinya. Fase peralihan Gen-1 ke Gen-
2 ini diperkirakan tuntas pada tahun 2017. Pada saat itulah, seluruh tanaman
Perusahaan merupakan tanaman Gen-2 yang diharapkan lebih produktif
dibandingkan Gen-1, sebagai buah dari inovasi berlanjut di bidang budidaya

tanaman.
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1. Kontribusi PT Perkebunan Nusantara IV Regional 111

Sektor perkebunan tercatat memiliki pertumbuhan yang pesat, baik
luasan areal maupun produksi. Bahkan berkontribusi besar terhadap
meningkatnya pendapatan negara. Tercatat Indonesia memiliki beberapa
komoditas perkebunan unggulan diantaranya karet, kelapa sawit, kelapa,
kopi, kakao, teh, dan tebu. Namun demikian, kelapa sawit, karet dan kakao
tumbuh lebih pesat dibandingkan dengan tanaman perkebunan lainnya.
Pertumbuhan yang pesat dari ketiga komoditas tersebut, pada umumnya
berkaitan dengan tingkat keuntungan pengusahaan komoditas yang relatif
lebih baik, pula didukung oleh kebijakan pemerintah guna mendorong
perluasan areal komoditas tersebut.

Sektor perkebunan memberikan kontribusi yang signifikan terhadap
perekonomian Indonesia dan mendorong penyerapan tenaga kerja. Tidak
saja ekonomi yang terus meningkat angkatan kerja di sektor perkebunan dari
tahun ke tahun pun mengalami pertumbuhan termasuk pada industri hilir.
Kontribusi dalam penyediaan lapangan kerja menjadi nilai tambah
tersendiri, lantaran sektor perkebunan membuka lapangan kerja hingga
pedesaan dan daerah terpencil. Peran ini bermakna strategis lantaran
penyediaan lapangan kerja di wilayah pelosok mampu menekan arus
urbanisasi.

Selain itu perkebunan merupakan salah satu sektor yang memiliki
kontribusi penting dalam hal penciptaan nilai tambah, yang tercermin dari
kontribusinya terhadap produk domestik bruto (PDB).Dari segi nilai absolut

berdasarkan harga yang berlaku PDB perkebunan terus meningkat.

14



1 VASNS NIN

o

‘nery eysns NN uizi eduey undede ynuag wejep iul sijn} eAley yninjes neje ueibeges yeAueqiadwsaw uep ueywnwnbuaw Buele|q 'z

‘nery eysng Nin Jefem BueAk uebunuaday ueyibniaw yepn uednnbuad °q

‘yejesew niens uenelun neye YLy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiwp eAley uesinuad ‘ueyauad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uedipnbusd e

:laquins ueyingadusw uep ueywniueauaw eduel 1ul sin} BAIRY ynunj@s neje uelbegsas diynbusw Buele|q |

Buepupn-Buepun 1Bunpuig e3did yey

Sejalan dengan pertumbuhan PDB, sektor perkebunan mempunyai peran
srategis terhadap pertumbuhan ekonomi. Ketika Indonesia mengalami krisis
ekonomi yang dimulai tahun 1997, sektor perkebunan kembali menujukkan
peran strategisnya. Pada saat itu, kebanyakan sektor ekonomi mengalami
kemunduran bahkan kelumpuhan, dimana ekonomi Indonesia mengalami
krisis dengan laju pertumbuhan 13% pada tahun 1998.
Tujuan PT Perkebunan Nusantara IV Regional I1I Pekanbaru

Sesuai Anggaran Dasar PT Perkebunan Nusantara, maksud dan
tujuan serta kegiatan usaha Perusahaan antara lain melakukan usaha di
bidang Agro Bisnis dan Agro Industri, serta Optimalisasi pemanfaatan
sumber daya perseroan untuk mendapatkan/mengejar keuntungan guna
meningkatkan nilai Perseroan dengan menerapkan prinsip-prinsip Perseroan
Terbatas. Untuk mencapai maksud dan tujuan tersebut di atas Perseroan

dapat melaksanakan kegiatan usaha utama sebagai berikut :

a. Pengusahaan budidaya tanaman meliputi pembukaan dan
pengolahan lahan, pembibitan, penanaman dan pemeliharaan dan
pemungutan hasil tanaman serta melakukan kegiatan-kegiatan lain
yang berhubungan dengan pengusahaan budidaya tanaman tersebut.

b. Produksi meliputi pengolahan hasil tanaman sendiri maupun dari
pihak lain menjadi barang setengah jadi dan/atau barang jadi serta

produk turunannya.
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c. Perdagangan meliputi penyelenggaraan kegiatan pemasaran
berbagai macam hasil produksi serta melakukan kegiatan
perdagangan lainnya yang berhubungan dengan kegiatan usaha
Perseroan.

d. Pengembangan usaha bidang Perkebunan, Agro Wisata, Agro Bisnis
dan Agro Industri.

Selain Kegiatan usaha sebagaimana dimaksud pada ayat 2, Perseroan
dapat melakukan kegiatan usaha dalam rangka optimalisasi pemanfaatan
sumber daya yang dimiliki untuk trading house, pengembangan kawasan
industri, agro industrial kompleks, real estate, pusat perbelanjaan/mall,
perkantoran, pergudangan, pariwisata, perhotelan, resort, olahraga dan
rekreasi, rumah sakit, pendidikan dan penelitian, prasarana telekomunikasi
dan sumber daya energi (termasuk biofuel), peternakan, perikanan,
perbengkelan, transportasi, pembangkit listrik tenaga biogas dan biomasa,
pertambangan, industri pupuk, industri p/ywood, jasa penyewaan, jasa
konsultan bidang perkebunan, jasa pembangunan kebun dan pengusahaan

sarana dan prasarana yang dimiliki perusahaan.

Bidang Usaha PT Perkebunan Nusantara IV Regional 111 Pekanbaru
Sebagai salah satu Perseroan perkebunan milik negara yang telah

cukup lama bergerak di bidang perkebunan sawit dan karet, sampai saat ini

Perseroan tetap fokus pada kedua bidang usaha andalan tersebut. Untuk

meningkatkan kinerjanya, Perseroan melakukan berbagai usaha antara lain
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meningkatkan volume dan kualitas produksi hasil olah minyak sawit (CPO),
inti sawit, Palm Kernel Oil (PKO), Palm Kernel Meal (PKM), Ribbed
Smoked Sheet (RSS), Standard Indonesia Rubber 10/20 (SIR 10/20) dan
produk lainnya. Dengan mutu hasil produksi sesuai standar nasional dan
internasional diharapkan komoditi-komoditi tersebut dijual dan dipasarkan
dengan hasil yang optimal. Selain itu Perseroan melakukan efisiensi dan
efektifitas di semua lini produksi termasuk didalamnya kegiatan pembukaan
lahan, penanaman ulang, pengolahan lahan, pembibitan, penanaman,

pemeliharaan, dan kegiatan lainnya seperti pengembangan kebun plasma.

2.2 Visi Dan Misi Dan Motto Dan Falsafah Serta Nilai-Nilai

Visi

Menjadi Perusahaan Agribisnis Terintegrasi yang Berkelanjutan Dan

Berwawasan Lingkungan

Misi

a. Pengelolaan Agro industri Kelapa Sawit dan Karet secara efisien
bersama mitra untuk kepentingan stakeholder"

b. Penerapan prinsip-prinsip Good Corporate Governance,kriteria minyak
sawit berkelanjutan, penerapan standar industri dan pelestarian
lingkunganguna menghasilkan produk yang dapat diterima oleh
pelanggan"

c. Penciptaan keunggulan kompetitif di bidang SDM melalui pengelolaa

nsumber daya manusia berdasarkan praktek-praktek terbaik dan sistem
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3.

manajemen SDM terkini guna meningkatkan kompetensi inti
perusahaan"
Falsafah
Setiap insan PTPN IV meyakini bahwa kerja keras, kerja cerdas,
kerja ikhlas akan bermakna bagi perusahaan, mitra kerja, masyarakat, dan
lingkungan, untuk mencapai kinerja unggul”
Motto
“KITA PEKEBUN HEBAT”
Nilai-Nilai PTPN IV
(AKHLAK)
a. Amanah artinya memegang teguh kepercayaan yang diberikan oleh
seseorang kepada lainnya.
b. Kompeten adalah sikap terus belajar dan mengembangan kapabilitas
c. Harmonis saling peduli dan menghargai perbedaan.
d. Loyal adalah sikap berdedikasi dan mengutamakan kepentingan bangsa
dan negara
e. Adaptif artinya terus berinovasi dan antusias dalam menggerakkan
ataupun menghadapi perubahan.

f. Kolaboratif artinya bisa membangun kerja sama yang sinergis.
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2.3 2.5 Perusahaan

Gambar 2.2 Logo PT Perkebunan Nusantara

W

PTPN4

Logo PT Perkebunan Nusantara IV yang menyerupai daun kelapa
sawit yang berkembang dan melekuk halus tanpa ujung yang tajam
merupakan manifestasi dari core business perusahaan yang terus tumbuh dan
berkembang pula. Logo ini juga menggambarkan konsistensi produksi,
keseimbangan dan fleksibilatas Perusahaan dalam menghadapi tantangan
global. PT Perkebunan Nusantara IV dilambangkan dengan daun kelapa sawit

yang berjumlah 4 helai.

Sementara tulisan logo ptpn 4 yang ditempatkan simetris dibawah
logo mark melambangkan pohon sawit yang berakar dari perkebunan PTPN
VI dan pemilihan huruf non capital memperlihatkan keterbukaan perusahaan

untuk tumbuh dan berkembang bersama mitra.

Dengan 2 warna utama yaitu kuning-orange, mempresentasikan
bermacam makna. orange merupakan personifikasi core bussine yaitu CPO,
identitas provinsi Riau, dan etos kerja insan perseroan yang mengoperasikan
perusahaan. Hijau personifikasi core production yaitu perkebunan ramah

lingkungan.
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2.4 Struktur Organisasi Bagian Sekretariat Perusahaan
Gambar 2.3 Struktur Organisasi Bagian Sekretariat Perusahaan

Kepala Bagian Sekretariat
Perusahaan dan Hukum

Andiansyah Hamdani, SH, MH

Buepupn-Buepun 1Bunpuig e3did yey

Kepala Sub Bagian Sekretariat
Perusahaan

nely e)sng NN ! lw ejdio yeH

Adry Syah Putra S. IP

ueouaw eduel Ul sin1 eAley yninjas neje ueibegas diynbusaw Bueleq °|

Asisten Humas &
Protokoler

Asisten Keskretariatan 1 Asisten Keskretariatan 2

Dita Arizty, ST Sarah Adelia .
Anugrah Dwi Putra

Krani Admi Kepala Krani Krani Admi

Sri Desti Herlina Sri Hastuti Mery Chritian

Krani Admi Keuangan Krani Kearsipam

Dita Arizty, ST Roni Paslah

(Sumber: Sub bagian Sekretariatan PTPN 1V Regional 111 Pekanbaru)

nery wisey JjraedAg uejng jo A
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2.5 Uraian Tugas (Job Description) Bagian Sekretariat PTPN IV

1. Ir. H. Ahmad Gusmar Harahap, M.M sebagai Region Head di
PTPN IV Regional III Pekanbaru, tugas dari Region Head adalah
memimpin seluruh kegiatan operasional dan bisnis di wilayah
regional, termasuk menyusun strategi kerja yang sesuai dengan target
perusahaan, mengawasi pelaksanaan operasional kebun dan pabrik,
memastikan efisiensi dan produktivitas, serta mendorong transformasi

digital dan mekanisasi dalam mendukung pencapaian kinerja

perusahaan.

2. Andiansyah Hamdani, SH, MH scbagai KABAG Sekretaris
Perusahaan dan hukum di PTPN IV Regional III Pekanbaru, tugas dari
KABAG Sekper adalah membantu dalam pelaksanaan tugas- tugas

direksi dan dewan komisaris, termasuk dalam penyelenggaraan rapat,

penyusunan notulen, dan pendokumentasian keputusan rapat

3. Adry Syah Putra S.IP sebagai KASUBAG Sekretaris Perusahaan
dan Hukum adalah membantu KABAG dalam memeriksa tugas tugas

direksi dan membuat penyusunan notulen yang akan bersama

KABAG

4. Dita Arizty sebagai Asisten 1 Sekretaris Perusahaan tugasnya adalah

membantu tugas tugas direksi dan pembuatan notulen direksi, agenda

rapat direksi perusahaan

5. Sarah Ardelia sebagai Asisten 2 Sekretaris Perusahaan tugasnya

membantu mengatur keuangan atau bendahara perusahaan
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6. Anugrah Dwi Putra sebagai Asisten Humas dan Protokoler tugasnya
Menyusun dan mengatur jadwal kegiatan Memorandum, Mengelola
tamu Perushaan, mulai dari penyambutan hingga keperluan selama
acara penataan tata tempat, penataan acara

7. Sri Hastuti Sebagai Krani Urusan Perusahaan tugasnya mengelolah
administrasi perusahaan, pencatatan dan penghitungan barang masuk
atau keluar di perusahaan

8. Sri Desti Herlina sebagai Sekretaris KABAG tugasnya adalah
membantu menyusun surat masuk dan keluar bagian kabag, serta
pembuatan surat perjanjian kerja sama dengan pihak ketiga

9. Roni Paslah Sebagai krani kearsipan tugasnya adalah menerima surat
masuk, memberikan penomoran surat perusahaan dan membuat surat
diposisi serta mengarsip surat surat yang masuk pada perusahaan.

10. Merry Christin sebagai Krani admin protokoler tugasnya
membantu membuat agenda surat dinas luar, jadwal dinas luar
maupun dalam para pimpinan perusahaan

11. Givani Valencia Andrianti sebagai krani admin kuangan
tugasnya membantu menghitung keuangan perusahaan dan
menghitung keungan para pimpinan yang melakukan dinas luar dan

dalam perusahaan
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BAB IV

PENUTUP

4d Kesimpulan

cn

=

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan mengenai pengelolaan surat

masuk dan keluar di bagian Sekretariat Perusahaan PT Perkebunan Nusantara IV

Regional III Pekanbaru, maka dapat disimpulkan:

1.

Pengelolaan surat masuk dan keluar pada PT Perkebunan Nusantara IV
Regional III Pekanbaru secara umum telah mengikuti prosedur administrasi
yang ditetapkan perusahaan. Surat masuk dicatat dalam buku agenda
maupun sistem E-Office, diberikan nomor agenda, dan didisposisikan
kepada pihak yang berwenang. Surat keluar juga dibuat sesuai ketentuan,
kemudian disahkan dan didistribusikan kepada pihak terkait. Selain itu,
penggunaan sistem digital E-Office sudah diterapkan untuk mendukung
proses administrasi surat menyurat. Namun, implementasi sistem ini belum
berjalan maksimal karena masih terdapat bagian yang mengandalkan cara
manual.

Kendala yang dihadapi dalam pengelolaan surat meliputi beberapa aspek.
Pertama, keterlambatan dalam proses pengklasifikasian surat menyebabkan
hambatan dalam pendistribusian informasi. Kedua, keterbatasan
pemanfaatan sistem digital E-Office yang disebabkan oleh kurangnya
keterampilan pegawai dalam mengoperasikan teknologi tersebut. Ketiga,

pengawasan terhadap pelaksanaan pengelolaan surat, baik
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masuk maupun keluar, belum dilakukan secara konsisten sehingga
pemanfaatan sistem yang ada tidak optimal. Faktor-faktor ini menunjukkan
perlunya peningkatan pada aspek SDM, pengawasan, dan pemanfaatan
teknologi agar pengelolaan surat dapat berjalan lebih efektif dan efisien

sesuai perkembangan teknologi informasi saat ini.

42 Saran

Berdasarkan hasil pengamatan dan pembahasan yang telah dilakukan

dalam Tugas Akhir ini, maka saran yang penulis ajukan adalah:

3. PT Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanbaru disarankan
menyelenggarakan pelatihan secara berkala, minimal satu kali dalam
setahun, bagi pegawai yang menangani pengelolaan surat. Pelatihan ini
bertujuan untuk meningkatkan keterampilan dalam pengoperasian sistem
digital seperti E-Office serta pemahaman terhadap prosedur administrasi
surat menyurat. Dengan adanya pelatihan, pegawai dapat lebih adaptif
terhadap perkembangan teknologi sehingga pengelolaan surat dapat
berjalan lebih efektif dan efisien.

4. Perusahaan perlu melakukan evaluasi dan pengembangan terhadap
sistem E-Office agar lebih responsif, mudah digunakan, dan sesuai
dengan kebutuhan administrasi modern. Selain itu, diperlukan
pengawasan secara berkala untuk memastikan pelaksanaan pengelolaan
surat sesuai SOP yang berlaku. Pengawasan ini dapat dilakukan melalui

penunjukan petugas khusus dan penerapan laporan monitoring sehingga
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penggunaan sistem digital dapat lebih maksimal dan mendukung

kelancaran operasional perusahaan.
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LAMPIRAN

DAFTAR WAWANCARA

Bagaimana proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar di bagian
Sekretariat PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III Pekanbaru?

Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk dan surat
keluar di bagian Sekretariat PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III
Pekanbaru?

Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasi keterlambatan dalam
pengelolaan surat di perusahaan tersebut?

Bagaimana alur surat masuk dari penerimaan hingga disposisi

Bagaimana sistem pengarsipan yang diterapkan dalam pengelolaan surat?
Apakah pengelolaan surat sudah sesuai dengan standar administrasi
perkantoran yang efektif dan efisien?

Bagaimana sikap dan tanggapan pegawai terhadap sistem pengelolaan
surat yang ada saat ini?

Apakah ada SOP (Standard Operating Procedure) dalam pengelolaan

surat, dan apakah sudah dijalankan dengan baik?
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