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Abstrak 

Surat merupakan sumber informasi yang dapat dipercaya, yang bertujuan untuk 
menyampaian suatu maksud yang ditujukan kepada pihak lain. Informasi yang disampaikan 
tersebut dapat berupa pemberitahuan, pernyataan, dan sebagainya. Pengelolaan surat pada 
suatu organisasi di kantor kelurahan beo timur Kabupaten Kepulauan Talaud akan 
menghasilkan suatu komunikasi yang baik dalam setiap kegiatan operasional di instansi 
tersebut. Dalam kegiatan surat menyurat, surat dapat mendukung keberhasilan dalam 
kegiatan berorganisasi, maka dari itu penanganan dan pengelolaan surat yang baik, cepat dan 
tepat sehingga tujuan organisasi dapat dicapai secara efektif dan efisien. Pada  pelatihan 
pengelolaan surat ini menrancang SOP pada kegiatan penerimaan, pencatatan, dan 
penyimpanan. Pengelolaan surat masuk seperti meliputi menerima surat, membuka surat, 
pemeriksaan surat, pencatatan surat, dan penyimpanan surat secara terintegrasi database 
online. Penanganan surat yang ada  di Kantor Kelurahan Beo Timur dengan tahapan surat 
dimulai dari penerimaan surat, membaca surat, penyampaian surat dan penyimpanan surat. 
Rekomendasi dan usulan rancangan yang dilakukan adalah melakukan pengarsipan surat juga 
secara digital melalui media online misalnya google drive.  
 
Kata Kunci: Rekomendasi; Pengelolaan Surat; Kabupaten Kepulauan Talaud. 
 

1. Pendahuluan 
 
Dalam organisasi swasta maupun instansi pemerintah, aktifitas komunikasi memegang peranan 

yang sangat penting. Komunikasi internal maupun komunikasi eksternal dalam organisasi berfungsi 
untuk mendukung tercapainya tujuan organisasi [1]. Pada surat menyurat terdapat dua buah 
komunikasi yaikni Komunikasi Internal dan Komunikasi Eksternal [2]. Komunikasi internal adalah 
pertukaran gagasan dan informasi diantara pada administrator maupun pegawai dalam suatu 
organisasi [3]. Hasil pertukaran gagasan tersebut menghasilkan pekerjaan yang berlangsung secara 
operasi manajemen [4]. Komunikasi eksternal adalah komunikasi yang terjadi antara pihak 
perusahaan dengan pihak luar perusahaan. 

Pada lembaga pemerintahan melakukan kegiatan tidak terlepas dari surat menyurat atau 
korespondensi, maka dari itu pada suatu perusahaan atau instansi pemerintah kegiatan pengelolaan 
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surat masuk mendapatkan perhatian yang serius. Pengelolaan surat merupakan salah satu kegiatan 
dalam organisasi yang dapat membantu kelancaran dalam bidang administrasi [5]. Fungsi umum 
pengelolaan surat adalah untuk mengetahui isi atau kegiatan khusus yang diajukan dari surat-surat 
yang masuk ke dalam instansi pemerintahan [6]. 

Kabupaten Kepulauan talaud yang berada di Provinsi Sulawesi Utara, berbatasan dengan 
Samudera Pasifik dan Filipina. Kabupaten ini terdapat 11 Kecamatan dan total 142 kelurahan 
maupun desa [7]. Wilayah ini adalah kawasan paling Utara di Indonesia Timur, berbatasan langsung 
dengan daerah Davao del Sur, Mindanao, Filipina di bagian Utara. Jumlah penduduk Kabupaten 
Kepulauan Talaud sebanyak 100.521 jiwa pada akhir tahun 2020 [8]. Kelurahan Beo Timur berada 
di Kecamatan Kabupaten Kepulauan Talaud yang berada di wilayah daerah 3T (Terdepan, 
Terpencil dan Tertinggal) yang perlu diperhatikan [9]. Pada kegiatan ini akan menganalisis 
pengelolaan surat di kantor Kelurahan, hambatan yang dihadapi dalam pengelolana surat, dan upaya 
yang dilakukan dalam menghadapi hambatan tersebut. Sehingga hasil nya berupa rekomendasi dan 
kedepannya terdapat upaya yang dilakukan untuk mengatasi hambatan-hambatan tersebut dalam 
pengelolaan surat di kantor Kelurahan Beo Timur tersebut. 

 
1.1. Tujuan Kegiatan 

Tujuan kgiatan adalah sebagai berikut: 
a) Analisis Pengelolaan Surat masuk di Kantor Keluahan Beo Timur Kabupaten Kepulauan 

Talaud 
b) Mendapatkan Informasi Hambatan yang dihadapi dalam Pengelolaan Surat Masuk di Kantor 

Kelurahan Beo Timur 
c) Memberikan Rekomendasi untuk mengatasi hambatan-hambatan dalam pengelolaan surat 

masuk di Kantor Keluahan Beo Timur agar kedepannya terdapat perbaikan Administrasi 
secara komputerarisasi. 
 

1.2. Manfaat Kegiatan 
Pimpinan atau lurah menjadi muda dalam melakukan disposisi surat masuk dengan cpat dan 

efisien sehingga dapat menyelesaikan suatu urusan atau surat masuk dengan baik di kantor 
Kelurahan. 

 

2. Realisasi Kegiatan 
 

2.1. Bentuk Kegiatan & Jadwal, Serta Tempat Kegiatan 
a. Metode Pelaksanaan Kegiatan 

Metode pada kegiatan ini digunakan ada tiga tahap yakni:  
1) Observasi dengan cara memperhatikan perilaku dan aktivitas individu-individu yakni pegawai 

Kelurahan dilapangan. 
2) Wawancara dengan cara percakapan maupun tanya jawab yang diarahkan untuk mencapai 

tujuan tertentu. Wawancara ini bertujuan untuk memperoleh pengetahuan tentang makna-
makna yang dapat dipahami. 

3) Studi Pustaka dengan cara menggunakan buku-buku pustakan pengelolana surat yang terdapat 
di wilayah Kabupaten Kepulauan Talaud. 

 
b. Waktu Efektif Pelaksanaan Kegiatan 

Pelaksanakan kegiatan pada Bulan September – November 2021. Waktu pelaksanaan kegiatan 
mulai pukul 09.00 WITA – 12.00 WITA, setiap hari kerja yaitu setiap hari Senin sampai dengan 
Jumat. 

 
c. Tempat Kegiatan 

Kantor Keluahan Beo Timur adalah satu-satunya kantor yang melayani masyarakat dengan 
baik. Kelurahan Beo Timur adalah bagian dari pemekaran kelurahan beo yang mrupakan realitas 
peraturan daerah kabupaten Kepulauan Talaud nomor 12 tahun 2005 entang pembentukan 9 
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(Sembilan) Keluahan di Kabupaten Kepulauan Talaud. Peta lokasi pengabdian ini pada peta seperti 
dibawah ini.  

 
Gambar 1. Peta Lokasi Kegiatan 

 
2.2. Hasil Pelaksanaan Pengabdian 

Surat merupakan kegiatan yang mempermudah pekerjaan dalam suatu instansi atau organisasi. 
SOP dan Flowchart pengelolaan Surat Masuk sebagai Gambar 2 sedangkan strukur instansi dapat 
dilihat pada Gambar 3. 

 
Gambar 2. Flowchart Pengelolaan Surat Masuk secara Manual 
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Gambar 3. Bagan Struktur Organisasi di Kelurahaan. 

 
2.3. Pengelolaan Surat di Kelurahan Beo Timur 

Pada Gambar 2 diketahui bahwa proses awal mulai dengan Surat masuk pada Kantor 
Kelurahan Beo Timu dierima oleh bagian Kepala Seksi Pemerintaah dan Pembangunan. Selanjutnya 
surat tersebut melakukan pengisian buku daftar pengendali surat masuk secara manual dan mengisi 
lembar di posisi suat masuk. Tahap berikutnya mengabungkan surat masuk dan lembar disposisi 
dan menyerahkan surat tersebu kepada lurah untuk dibaca. Lurah mengembalikan surat kepada 
bagian kepala seksi pemerintahan dna pembangunan, kemudian dari kepala seksi pemerintahan dan 
pembangunan menyimpan surat.. 

 
Gambar 4. Contoh Surat Masuk dari Kecamatan kepada Kelurahan 
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Gambar 5. Dokumentasi Secara Manual Saat Melihat ada Surat 

 
Hasil pengamatan sekitar dua bulan, diketahui bahwa selama ini sistem administrasi belum 

rapih di Kelurahan Beo Timur, sehingga diusulkan menggunakan google drive dan online.  

 
Gambar 6. Flow Chart Usulan Untuk Diterapkan pada Kantor. 

 

3. Tinjauan Hasil yang dicapai 
 
Berdasarkan hasil dari analisis yang diketahu di Kantor Beo Timur pengelolaan surat masih 

manual (menggunakan kertas tamu) belum dilakukan pendataan digital. Upaya untuk mengatasi 
hambatan yang ada maka harus diperlukan sistem terdigitalisasi setiap surat seperti halnya dapat 
menggunakan google drive. 
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