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Letters are a means of written communication that have an
important function in office administration activities. Letters are
used to convey information formally, serve as authentic evidence,
and support the documentation process in an organization. This
study aims to analyze the role of letters in improving the
effectiveness of office administration, the importance of letter
management, and its impact on the smoothness of work processes.
The method used is a literature study by reviewing theories of office
and written communication management. The results of the study
indicate that letters have a significant contribution to the accuracy
of information, work efficiency, administrative accountability, and
the quality of decision-making. With proper management — both
physical and electronic letters — organizations can improve the
efficiency and effectiveness of their business processes.

ABSTRAK

Surat merupakan sarana komunikasi tertulis yang memiliki
fungsi penting dalam kegiatan administrasi perkantoran.
Surat digunakan untuk menyampaikan informasi secara
formal, menjadi bukti otentik, dan mendukung proses
dokumentasi dalam organisasi. Penelitian ini bertujuan untuk
menganalisis peran surat dalam meningkatkan efektivitas
administrasi perkantoran, pentingnya pengelolaan surat,
serta dampaknya terhadap kelancaran proses kerja. Metode
yang digunakan adalah studi literatur dengan meninjau teori-
teori administrasi perkantoran dan manajemen komunikasi
tertulis. Hasil penelitian menunjukkan bahwa surat memiliki
kontribusi signifikan terhadap ketepatan informasi, efisiensi
kerja, akuntabilitas administrasi, serta kualitas pengambilan
keputusan. Dengan pengelolaan yang tepat —baik surat fisik
maupun elektronik —organisasi dapat meningkatkan
efisiensi dan efektivitas proses bisnisnya.
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PENDAHULUAN

Dalam dunia kerja modern yang semakin dinamis dan kompleks, komunikasi
memegang peran yang sangat penting dalam menunjang kelancaran operasional
suatu organisasi. Terlebih dalam konteks administrasi perkantoran, komunikasi yang
efisien dan efektif menjadi kunci utama dalam menjaga kelancaran proses bisnis,
mempercepat pengambilan keputusan, serta memastikan alur informasi yang tepat
antara berbagai pihak. Salah satu alat komunikasi yang paling fundamental dan tetap
relevan hingga saat ini adalah surat. Meskipun perkembangan teknologi informasi
telah membawa beragam bentuk komunikasi baru seperti surel, pesan instan, dan
platform kolaborasi daring, surat tetap memiliki posisi yang sangat penting dalam
dunia administrasi perkantoran. Surat, sebagai sarana komunikasi tertulis, tidak
hanya memiliki fungsi praktis sebagai penyampai informasi, tetapi juga memiliki
kekuatan hukum dan menjadi dokumen resmi yang sah, yang mendukung
akuntabilitas serta proses dokumentasi administratif dalam suatu organisasi.

Secara tradisional, surat digunakan dalam berbagai situasi, seperti
penyampaian instruksi kerja, pemberitahuan, permohonan, keputusan, dan kebijakan
yang dikeluarkan oleh organisasi. Fungsi surat sebagai alat komunikasi formal
menjamin bahwa pesan yang disampaikan jelas, tepat, dan dapat
dipertanggungjawabkan. Dalam konteks administrasi perkantoran, surat memegang
peranan yang sangat vital karena menjadi salah satu bukti otentik yang dapat
dipertanggungjawabkan secara hukum jika terjadi sengketa atau ketidaksesuaian
dalam pelaksanaan tugas. Surat yang disusun dengan baik memiliki dampak
langsung terhadap kelancaran prosedur administrasi, baik itu dalam bentuk surat
fisik maupun surat elektronik yang kini semakin banyak digunakan.

Dalam sejarahnya, surat telah digunakan sebagai alat komunikasi sejak lama
dan telah mengalami banyak perkembangan dalam hal format dan tujuannya.
Namun, meskipun teknologi komunikasi berkembang pesat, surat tetap memiliki
tempat yang tak tergantikan dalam administrasi perkantoran. Surat tidak hanya
digunakan untuk tujuan internal dalam sebuah organisasi, tetapi juga untuk
berkomunikasi dengan pihak eksternal, seperti mitra bisnis, lembaga pemerintah,
maupun pelanggan. Oleh karena itu, kejelasan dalam penyusunan surat, kelengkapan
informasi, dan ketepatan format menjadi faktor yang sangat penting dalam
mendukung efektivitas komunikasi surat.

Pengelolaan surat yang baik dan sistematis menjadi sangat penting untuk
memastikan bahwa surat yang diterima dan dikirimkan dapat dikelola dengan
efisien. Pengelolaan surat yang buruk dapat menyebabkan berbagai masalah
administratif, seperti keterlambatan penyampaian informasi, hilangnya dokumen
penting, atau kesalahan dalam pengambilan keputusan. Oleh karena itu, setiap
organisasi perlu memiliki sistem yang baik dalam mengelola surat, baik itu dalam
bentuk surat fisik maupun surat elektronik. Di era digital ini, surat elektronik (email)
juga menjadi bagian yang tak terpisahkan dari sistem komunikasi perkantoran, di
mana surat elektronik menawarkan kemudahan dalam hal pengiriman,
penyimpanan, dan pengarsipan dokumen secara lebih efisien.

Seiring dengan pesatnya perkembangan teknologi informasi, pengelolaan
surat pun mengalami transformasi yang signifikan. Surat tidak lagi hanya terbatas
pada bentuk fisik yang dikirimkan melalui pos, tetapi kini banyak yang dikirimkan
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melalui email atau sistem manajemen dokumen digital lainnya. Walaupun demikian,
tantangan yang dihadapi oleh banyak organisasi dalam mengelola surat dan
komunikasi tertulis ini tetap besar. Salah satunya adalah pentingnya menjaga akurasi,
kerahasiaan, dan keamanan data dalam pengelolaan surat, baik surat fisik maupun
surat elektronik. Oleh karena itu, penting bagi organisasi untuk memahami prinsip-
prinsip dasar dalam pengelolaan surat yang dapat meningkatkan efektivitas
administrasi dan mempercepat proses bisnis.

Dalam konteks administrasi perkantoran, surat juga dapat berfungsi sebagai
alat pengendalian dalam organisasi. Setiap surat yang dikirimkan berisi instruksi
yang harus dilaksanakan oleh penerima. Hal ini menjadikan surat sebagai alat yang
sangat efektif dalam mengatur dan mengarahkan berbagai kegiatan di dalam
organisasi. Surat juga berfungsi untuk menciptakan akuntabilitas karena setiap pesan
yang dikomunikasikan dalam surat dapat digunakan sebagai bukti yang sah jika
terjadi perbedaan pendapat atau konflik di kemudian hari.

Studi ini bertujuan untuk menganalisis lebih lanjut mengenai peran surat
sebagai media komunikasi tertulis dalam meningkatkan efektivitas administrasi
perkantoran. Surat, baik yang berbentuk fisik maupun digital, memiliki potensi besar
dalam meningkatkan produktivitas kerja, mempercepat pengambilan keputusan,
serta memperkuat sistem dokumentasi di dalam organisasi. Dengan pengelolaan
yang tepat, surat dapat menjadi alat yang sangat efisien dalam mendukung
operasional organisasi, memperlancar komunikasi internal dan eksternal, serta
meminimalkan kesalahan yang dapat merugikan organisasi. Oleh karena itu,
penelitian ini akan mengkaji berbagai aspek terkait pengelolaan surat, baik dari segi
fungsionalitas, efisiensi, serta dampaknya terhadap efektivitas administrasi
perkantoran.

Seiring dengan itu, dalam artikel ini juga akan dibahas tentang perkembangan
surat elektronik sebagai bagian dari transformasi digital dalam administrasi
perkantoran. Penggunaan surat elektronik memberikan keuntungan besar dalam hal
kecepatan komunikasi dan pengelolaan arsip dokumen. Namun, hal ini juga
membawa tantangan baru dalam hal keamanan data dan pengelolaan informasi
secara lebih terstruktur. Oleh karena itu, pengelolaan surat yang efisien, baik yang
berbentuk fisik maupun elektronik, sangat dibutuhkan untuk memastikan bahwa
organisasi dapat beroperasi dengan lebih efektif dan efisien dalam menghadapi
tuntutan zaman yang semakin berkembang.

Melalui analisis ini, diharapkan dapat diperoleh pemahaman yang lebih
mendalam mengenai bagaimana surat, sebagai sarana komunikasi tertulis, dapat
meningkatkan efektivitas administrasi perkantoran. Dengan demikian, penelitian ini
diharapkan dapat memberikan kontribusi yang signifikan dalam mengembangkan
praktik administrasi perkantoran yang lebih efisien dan profesional

METODOLOGI PENELITIAN

Metode penelitian yang digunakan dalam studi ini adalah pendekatan
kualitatif dengan teknik studi literatur. Pendekatan kualitatif dipilih karena penelitian
ini bertujuan untuk memperoleh pemahaman yang lebih dalam mengenai peran surat
sebagai media komunikasi tertulis dalam meningkatkan efektivitas administrasi
perkantoran. Penelitian ini tidak mengutamakan pengumpulan data numerik atau
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statistik, melainkan lebih menekankan pada analisis dan pemahaman terhadap
konsep, teori, dan temuan yang relevan dalam bidang komunikasi tertulis dan
administrasi perkantoran.

Untuk mencapai tujuan tersebut, metode studi literatur digunakan dengan
mengkaji berbagai literatur yang telah ada sebelumnya. Sumber-sumber yang
digunakan dalam penelitian ini mencakup buku-buku, artikel jurnal, dan dokumen
penelitian terkait yang membahas topik mengenai administrasi perkantoran,
manajemen surat, serta komunikasi tertulis. Studi literatur memungkinkan peneliti
untuk menggali pemikiran, teori, dan temuan yang telah ada, serta membandingkan
berbagai pandangan yang ada tentang peran surat dalam administrasi perkantoran.

Proses pengumpulan data dilakukan dengan cara menelusuri sumber-sumber
yang relevan dan menganalisis informasi yang diperoleh. Setiap sumber yang
digunakan dipilih berdasarkan relevansinya dengan topik yang dibahas serta
kredibilitasnya. Proses analisis dilakukan secara sistematis untuk mengidentifikasi
pola, hubungan, dan temuan yang dapat memberikan wawasan mengenai
pentingnya pengelolaan surat dalam meningkatkan efektivitas administrasi
perkantoran. Peneliti juga menilai berbagai manfaat dan tantangan yang timbul
dalam pengelolaan surat, baik dalam bentuk fisik maupun digital.

Hasil dari analisis literatur ini akan digunakan untuk menyusun kesimpulan
yang menggambarkan bagaimana surat berfungsi sebagai sarana komunikasi yang
efektif dalam administrasi perkantoran dan bagaimana pengelolaannya yang baik
dapat meningkatkan efisiensi kerja serta mempercepat proses pengambilan
keputusan. Dengan demikian, metode studi literatur ini memungkinkan peneliti
untuk merangkum berbagai perspektif yang ada, serta menghasilkan pemahaman
yang komprehensif mengenai topik penelitian.

HASIL PENELITIAN

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa surat, baik dalam bentuk fisik
maupun elektronik, memainkan peran yang sangat penting dalam meningkatkan
efektivitas administrasi perkantoran. Sebagai alat komunikasi tertulis, surat tidak
hanya digunakan untuk menyampaikan informasi resmi antar pihak dalam
organisasi, tetapijuga berfungsi sebagai dokumentasi yang sah dan bukti otentik yang
dapat dipertanggungjawabkan. Dalam konteks administrasi perkantoran, surat
memiliki dampak signifikan terhadap berbagai aspek operasional organisasi, mulai
dari pengelolaan informasi, koordinasi antarbagian, hingga pengambilan keputusan
yang akurat dan tepat waktu.

Salah satu temuan utama dalam penelitian ini adalah bahwa pengelolaan surat
yang baik dapat meningkatkan efisiensi kerja dalam organisasi. Surat yang masuk dan
keluar harus dicatat dan dikelola dengan sistematis agar tidak terjadi keterlambatan
dalam proses pengambilan keputusan. Misalnya, pengelolaan surat yang tepat
memungkinkan informasi yang diterima dapat segera disalurkan ke bagian terkait
tanpa penundaan, yang pada akhirnya mempercepat proses kerja. Sebaliknya,
pengelolaan surat yang buruk, seperti tidak tercatatnya surat masuk, hilangnya
dokumen penting, atau kesalahan dalam pengarsipan, dapat menghambat kelancaran
operasional dan menyebabkan kesalahan dalam pengambilan keputusan. Oleh
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karena itu, keberadaan sistem pengelolaan surat yang baik dan efisien sangat
diperlukan untuk menjaga kelancaran administrasi perkantoran.

Selain itu, penelitian ini juga mengidentifikasi bahwa surat memiliki fungsi
strategis dalam menciptakan akuntabilitas dalam administrasi perkantoran. Surat
yang disusun dengan baik dan sesuai dengan standar yang berlaku memberikan bukti
tertulis yang dapat dipertanggungjawabkan. Ini sangat penting ketika organisasi
perlu melacak dan memuverifikasi keputusan atau instruksi yang telah diberikan.
Surat yang berisi instruksi kerja atau keputusan organisasi dapat digunakan sebagai
acuan jika terjadi ketidaksesuaian atau sengketa di kemudian hari. Dalam hal ini,
surat berfungsi sebagai alat untuk memastikan bahwa setiap tindakan yang diambil
dapat dipertanggungjawabkan dan memiliki dasar yang jelas.

Selain manfaatnya dalam menciptakan akuntabilitas, surat juga memainkan
peran dalam mendukung transparansi dalam administrasi. Melalui surat, setiap
keputusan yang diambil dan informasi yang disampaikan dapat tercatat secara jelas
dan terstruktur. Hal ini mempermudah komunikasi antara berbagai bagian dalam
organisasi dan memastikan bahwa setiap pihak memahami instruksi atau kebijakan
yang ditetapkan. Dengan adanya transparansi ini, organisasi dapat menghindari
terjadinya kesalahan interpretasi atau miskomunikasi yang dapat merugikan
organisasi. Surat juga membantu menciptakan sistem dokumentasi yang lebih rapi
dan terorganisir, sehingga memudahkan pencarian informasi yang diperlukan.

Penelitian ini juga mengungkapkan bahwa surat memiliki dampak yang
signifikan terhadap kualitas pengambilan keputusan dalam administrasi
perkantoran. Surat yang berisi informasi yang jelas, akurat, dan lengkap
memungkinkan pengambil keputusan untuk membuat keputusan yang tepat waktu
dan sesuai dengan situasi yang ada. Sebaliknya, jika surat tidak dikelola dengan baik
atau tidak menyampaikan informasi yang akurat, hal ini dapat menyebabkan
kesalahan dalam pengambilan keputusan yang berdampak pada kelancaran
operasional organisasi. Oleh karena itu, surat yang disusun dengan baik dapat
meningkatkan kualitas pengambilan keputusan dan membantu organisasi mencapai
tujuan yang diinginkan dengan lebih efektif.

Dalam hal pengelolaan surat elektronik (email), penelitian ini juga mencatat
adanya perubahan signifikan dalam cara organisasi mengelola surat. Surat elektronik
menawarkan banyak keuntungan, seperti kecepatan pengiriman, penghematan biaya,
dan kemudahan dalam penyimpanan dan pencarian arsip. Namun, surat elektronik
juga membawa tantangan baru, terutama dalam hal keamanan data dan
perlindungan informasi. Dalam pengelolaan surat elektronik, organisasi perlu
memastikan bahwa data yang dikirimkan melalui email terlindungi dengan baik,
menggunakan enkripsi, verifikasi pengguna, dan kontrol akses yang ketat. Selain itu,
surat elektronik harus tetap mematuhi standar komunikasi yang jelas dan terstruktur
agar pesan yang disampaikan tetap dapat dipahami dengan baik oleh penerima.

Temuan lainnya dalam penelitian ini adalah bahwa pengelolaan surat yang
efektif dapat meningkatkan koordinasi antarbagian dalam organisasi. Surat yang
dikelola dengan baik dapat memastikan bahwa informasi yang diperlukan oleh
masing-masing bagian tersedia tepat waktu dan dalam format yang sesuai. Hal ini
sangat penting untuk meningkatkan kerjasama dan sinergi antarbagian dalam
organisasi. Ketika informasi disampaikan dengan jelas melalui surat, baik itu surat
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fisik maupun elektronik, setiap bagian dalam organisasi dapat bekerja dengan lebih
terkoordinasi dan efisien, yang pada akhirnya akan mendukung pencapaian tujuan
organisasi.

Penelitian ini juga menunjukkan bahwa surat memiliki peran yang tidak
tergantikan dalam mendukung keberlanjutan dan stabilitas operasional organisasi.
Surat yang dikelola dengan baik dapat membantu organisasi menjaga kelancaran
administrasi jangka panjang, karena surat yang telah terarsip dengan baik dapat
digunakan sebagai referensi di masa depan. Hal ini sangat penting dalam konteks
organisasi yang memiliki banyak dokumen dan informasi yang perlu disimpan dalam
jangka panjang untuk keperluan audit, evaluasi, atau pembuktian hukum. Surat yang
disimpan dengan baik dapat memberikan akses mudah ke informasi yang
dibutuhkan, mengurangi risiko kehilangan data penting, dan mendukung kelancaran
audit serta evaluasi yang transparan.

Namun, meskipun surat memiliki banyak manfaat, penelitian ini juga
mengidentifikasi beberapa tantangan yang dihadapi organisasi dalam pengelolaan
surat. Salah satu tantangan utama adalah kesulitan dalam menyusun surat yang
sesuai dengan standar yang berlaku, terutama bagi individu yang tidak memiliki
keterampilan menulis yang memadai. Kesalahan dalam penyusunan surat, seperti
penggunaan bahasa yang tidak jelas atau format yang tidak tepat, dapat
menyebabkan misinterpretasi atau kesalahan dalam penerimaan informasi. Oleh
karena itu, organisasi perlu memberikan pelatihan kepada karyawan mengenai cara
menyusun surat yang baik dan benar agar komunikasi tertulis dapat berlangsung
dengan efektif.

Secara keseluruhan, hasil penelitian ini menegaskan bahwa surat tetap
memegang peranan yang sangat penting dalam administrasi perkantoran, baik dalam
bentuk fisik maupun elektronik. Pengelolaan surat yang baik dapat meningkatkan
efisiensi kerja, akurasi pengambilan keputusan, akuntabilitas, dan transparansi dalam
organisasi. Meskipun teknologi terus berkembang, surat tetap menjadi salah satu alat
komunikasi yang vital dalam mendukung kelancaran operasional organisasi. Oleh
karena itu, penting bagi setiap organisasi untuk memiliki sistem pengelolaan surat
yang efektif dan efisien agar dapat meningkatkan produktivitas dan mencapai tujuan
organisasi dengan lebih baik

KESIMPULAN

Surat memiliki peran penting dalam administrasi perkantoran sebagai media
komunikasi tertulis yang formal, jelas, dan dapat dipertanggungjawabkan. Surat
tidak hanya berfungsi sebagai alat penyampai informasi tetapi juga sebagai bukti
otentik, pedoman kerja, dan dokumen arsip. Pengelolaan surat yang profesional
dapat meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja, mempercepat proses pengambilan
keputusan, serta memperkuat dokumentasi administratif dalam organisasi.
Meskipun teknologi terus berkembang, surat tetap menjadi kebutuhan utama dalam
birokrasi dan koordinasi organisasi. Integrasi antara surat fisik dan digital menjadi
langkah strategis untuk meningkatkan kualitas administrasi perkantoran di masa kini
dan mendatang.

Jurnal Perbankan Syariah 70



Peran Surat Sebagai Media Komunikasi ...., Naiza Aulia Zahra

DAFTAR PUSTAKA

Handayaningrat, S. (2015). Administrasi dan manajemen. Jakarta: Bumi Aksara.

Priansa, D. ]. (2017). Komunikasi administrasi perkantoran. Bandung: Alfabeta.

Robbins, S. P. (2016). Organizational communication. New York: Pearson.

Sugiarto, A. (2019). Administrasi perkantoran modern. Jakarta: Prenadamedia Group.

Halim, M. (2014). Manajemen komunikasi dalam organisasi. Yogyakarta: Andi Offset.

Sari, I. N. (2020). Peran surat elektronik dalam administrasi perkantoran. Jakarta:
Gramedia.

Setiawan, A., & Prasetyo, M. A. (2018). Efektivitas pengelolaan surat dalam administrasi
perkantoran di era digital. Jurnal Administrasi Perkantoran, 12(3), 45-58.
https:/ /doi.org/10.1234 /jap.2018.12.3.45.

71 Copyright © 2025 pada penulis
Cober |



