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ABSTRAK

Abstrak. Saat ini Kantor Camat Kuta Selatan telah menerapkan aplikasi
berbasis web yang sering disebut dengan E-Surat (Surat Elektronik). E-
Surat merupakan aplikasi surat-menyurat secara digital atau elektronik
untuk mempercepat penyampaian informasi surat dan disposisi kepada
pihak yang akan dituju. Tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetahui
penerapan laman E-Surat pada seksi sekretariat Kantor Camat Kuta
Selatan Badung.Metode yang digunakan dalam proyek tugas akhir ini yaitu
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Dari hasil observasi dan
wawancara, diketahui bahwa penanganan surat masuk dan surat keluar
pada kantor camat kuta selatan badung menggunakan sistem surat
elektronik (E-Surat).Sistem alur surat masuk dimulai dari penerimaan
kemudian ditindaklanjuti ke masing — masing unit kemudian diarsipkan.
Surat keluar diproses dari mengkonsep surat hingga pengiriman surat
keluar.Pendistribusian surat dikirim langsung melalui E-Surat jika berada di
Pemerintahan Kabupaten Badung. Apabila surat tersebut dituju ke Luar
Pemerintahan Kabupaten Badung, maka pengiriman surat secara langsung

kepada pihak yang bersangkutan atau dikirim melaui email.

Kata kunci : Surat masuk dan keluar, Surat Elektronik
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BAB |

PENDAHULUAN

A.Latar Belakang Masalah

Di era global ini, telah banyak ditemukan alat komunikasi modern dan
bahkan telah banyak alat komunikasi berbasis komputer yang sangat
canggih yang dapat digunakan untuk menunjang kelancaran aktivitas
kegiatan kantor atau organisasi baik pemerintah maupun swasta. Di dalam
kegiatan surat-menyurat juga tidak luput dari perhatian teknologi. Dunia
persuratan telah mangalami pergeseran-pergeseran seiring dengan
perkembangan teknologi yang semakin pesat bagi kemajuan organisasi
atau kantor.

Surat-menyurat merupakan kegiatan yang memiliki peranan penting
bagi kemajuan suatu organisasi. Tidak hanya sebagai sarana komunikasi
tetapi fungsi surat juga sebagai bukti tertulis, sebagai pedoman kerja,

sebagai jaminan keamanan dalam melakukan kegiatan, sebagai pengikat



hubungan antara kedua belah pihak, sebagai alat promosi, dan dapat juga
dipergunakan sebagai tolak ukur maju mundurnya suatu organisasi.

Sebelum era teknologi yang semakin canggih, surat-menyurat
tersebut masih menggunakan sistem manual yaitu surat-menyurat melalui
pos, namun sekarang sejak majunya teknologi yang canggih, sistem sudah
mengarahkan pola pikir dari mulanya konvensional menjadi digitalisasi
sehingga surat-menyurat dapat dilakukan dengan menggunakan teknologi
yang sering disebut dengan surat elektronik.

Dalam hal ini, seperti yang dikatakan oleh Lawrence (2010:181) yakni:
“Perkembangan informasi pada saat ini menuntut seseorang dalam hal ini
suatu lembaga maupun instansi menggunakan sebuah aplikasi berbasis
web untuk mencari, mengatur, dan menyimpan dokumen yang penting dan
menghapus sementara”.

Saat ini Kantor Camat Kuta Selatan telah menerapkan aplikasi
berbasis web yang sering disebut dengan E-Surat (Surat Elektronik). E-
Surat merupakan aplikasi surat-menyurat secara digital atau elektronik
untuk mempercepat penyampaian informasi surat dan disposisi kepada
pihak yang akan dituju. Pada Kantor Camat Kuta Selatan, E-Surat tersebut
sudah tersedia di masing-masing seksi sehingga mempemudah pegawai
untuk menangani surat melalui aplikasi berbasis web tersebut.

Di Kantor Camat Kuta Selatan, laman E-Surat ini sudah ditetapkan
pada tahun 2021 dimulai pada awal bulan Februari. E-Surat tersebut dapat

diakses melalui komputer yang terkoneksi dengan jaringan internet



sehingga user dapat melakukan administrasi surat-menyurat dimana saja
dan kapan saja untuk mempercapat penyampaian informasi surat dan
disposisi kepada pihak yang akan dituju. Penerapan aplikasi E-Surat
tersebut meliputi surat keluar (pengiriman) dan surat masuk (penerimaan)
yang dilakukan secara elektronik melalui jaringan internet, baik internal
maupun eksternal dengan cepat, tepat, dan akurat.

Penerapan sistem E-Surat tersebut jauh berbeda dengan sistem
manual. Sistem seperti sekarang ini sangat membantu khususnya dalam
penghematan penggunaan kertas karena semua administrasi sudah
dilakukan melalui elektronik. Selain itu, dalam penyimpanan sistem manual
mudah tercecer bahkan hilang, sedangkan dengan E-Surat maka proses
pencariannya cepat dan mudah ditemukan. Dengan adanya E-Surat ini
maka akan memudahkan dalam penyelesaian pekerjaan kantor dengan
waktu yang singkat dan tidak akan memakan biaya yang banyak.

Adapun jumlah surat masuk dan surat keluar sebelum dan sesudah

diterapkannya E-surat di Kantor Camat Kuta Selatan adalah sebagai berikut



Surat Surat Masuk Persentase
Masuk dan Surat (e)

No Bulan dan KeluarYang

(a) (0) surat | e olesaikan | (€)=(d)/(c)
Keluar ) X 100%

()

1 Pebruari 151 149 0.99

2 Maret 160 155 0.97

3 April 130 126 0.97

4 Mei 112 107 0.96

5 Juni 117 110 0.94

6 Juli 121 119 0.98

7 Agustus 140 130 0.93

8 September | 125 125 1.00

9 Oktober 115 109 0.95

10 Nopember 110 101 0.92

11 Desember 90 80 0.89

Total 1371 1311 10.487

Sumber : Kantor Camat Kuta Selatan

Tabel 1 1 Penyelesaian Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar di

Kantor Camat Kuta Selatan Sebelum Penerapan E-Surat ( Februari 2021-
Desember 2021)

Dari tabel diatas menggambarkan sebelum penggunaan sistem E-
surat, penyelesaian pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Kantor
Camat Kuta Selatan, masih terdapat beberapa surat yang belum dapat
diselesaikan dalam satu bulan berjalan. Kegiatan pengelolaan surat yang

masih dilakukan secara manual, membuat beberapa surat masuk maupun

surat keluar tidak dapat diselesaikan dalam satu bulan berjalan.




Surat Surat Masuk Persentase
Masuk dan Surat (e)

No Bulan dan KeluarYang

(2) (b) surat |y elesaikan | (8)=(d)/(c)
Keluar ) X 100%

()

1 Pebruari 180 180 1.00

2 Maret 196 195 0.99

3 April 160 160 1.00

4 Mei 170 170 1.00

5 Juni 185 184 0.99

6 Juli 201 201 1.00

7 Agustus 203 203 1.00

8 September | 179 179 1.00

9 Oktober 190 190 1.00

10 Nopember | 210 210 1.00

11 Desember 187 187 1.00

Total 2061 2059 10.989

Sumber : Kantor Camat Kuta Selatan
Tabel 1. 2 Penyelesaian Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar di

Kantor Camat Kuta Selatan Setelah Penerapan E-Surat ( Februari 2021-
Desember 2021)

Dari tabel diatas menggambarkan setelah penggunaan sistem E-surat,
penyelesaian pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Kantor
Camat Kuta Selatan,terdapat peningkatan jumlah surat yang masuk dari
tahun sebelumnya dan hampir seluruh surat masuk dan surat keluar dapat
diselesaikan dalam waktu satu bulan berjalan.

Mengingat begitu pentingnya penerapan E-Surat ini bagi kemajuan
organisasi pemerintah serta menunjang lancarnya aktivitas perkantoran
maka penulis tertarik menulis mengenai “Penerapan Laman E-Surat Pada

Seksi Sekretariat Kantor Camat Kuta Selatan Badung”.



B.Pokok Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka yang menjadi pokok
masalah dalam penelitian ini yaitu:
Bagaimanakah penerapan laman E-Surat pada seksi Sekretariat Kantor

Camat Kuta Selatan Badung ?

C.Tujuan Penelitian
Berdasarkan pokok masalah di atas, maka tujuan dari penelitian ini adalah:
Untuk mengetahui penerapan laman E-Surat pada seksi sekretariat Kantor

Camat Kuta Selatan Badung.

D. Manfaat Penelitian
Berdasarkan tujuan penelitian diatas, maka manfaat yang dapat diperoleh
adalah :
1. Bagi Mahasiswa

a. Untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam mendapat ijazah
Diploma Il Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Bali.

b. Untuk menambah pengetahuan, wawasan serta keterampilan dan
pengalaman dunia kerja serta dapat langsung mempraktekan ilmu
yang telah diperoleh di bangku perkuliahan.

2. Bagi Politeknik Negeri Bali

a. Tulisan ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan refrensi bagi

mahasiswa yang akan melakukan penelitian terhadap masalah yang

terkait di waktu berikutnya.



b. Hasil tulisan ini diharapkan dapat memberikan masukan berupa saran
kepada pemerintah untuk menentukan kebijakan mengenai penerapan
E-Surat.

3. Bagi Kantor Camat Kuta Selatan.
Penelitian ini diharapkan sebagai sumbangan pemikiran dan masukan
bagi Kantor Camat Kuta Selatan mengenai Penerapan Laman E-Surat

Pada Seksi Sekretariat Kantor Camat Kuta Selatan Badung.

E. Metode Penelitian
1. Lokasi Penelitian
Penelitian dilakukan pada Kantor Camat Kuta Selatan Jalan Kampus
UNUD Jimbaran, Kabupaten Badung. Telp. (0361)704670
2. Objek Penelitian
Objek penelitian ini yakni Penerapan Laman E-Surat Pada Seksi
Sekretariat Kantor Camat Kuta Selatan Badung.
3. Data Penelitian
a. Jenis Data Penelitian
Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah data kualitatif.
Data kualitatif adalah data yang berupa keterangan-keterangan,
informasi atau uraian-uraian yang sifathnya menunjukan kualitas dan
bukan angka atau nilai kuantitas. Dalam penelitian ini data kualitatif
yan didapat berupa sejarah perusahaan, visi, misi, struktur organisasi
dan uraian-uraian yang berhubungan dengan penerapan laman E-

Surat pada Sekretariat Kantor Camat Kuta Selatan Badung.



b. Sumber Data

1. Data Primer
Menurut Sugiyono (2013), Data premier yaitu sumber data yang
langsung memberikan data kepada pengumpulan data. Data primer
merupakan data yang diperoleh secara langsung di lokasi penelitian
atau objek penelitian. Data ini diperoleh melalui pengamatan
langsung ke perusahaan, baik itu melalui observasi dan wawancara
secara langsung yang berkaitan dengan penanganan laman E-Surat
pada seksi Sekretariat Kantor Camat Kuta Selatan Badung.

2. Data Sekunder
Menurut Sugiyono (2013), Data sekunder yaitu data yang tidak
langsung memberikan data kepada pengumpulan data, misalnya
lewat orang lain atau lewat dokumen. Data sekunder merupakan
sumber data yang diperoleh dengan cara membaca, mempelajari
dan memahami melalui media lain yang bersumber dari literatur,
buku-buku, serta dokumen perusahaan, seperti buku-buku atau
media lain yang berhubungan dengan masalah yang akan dibahas
mengenai penanganan laman E-Surat, seperti pada internet dan

membaca buku-buku pada perpustakaan.



c. Metode Pengumpulan Data
Dibawah ini adalah beberapa metode yang digunakan oleh peneliti :

1. Metode Observasi
Metode observasi merupakan teknik pengumpulan data dimana
peneliti datang secara langsung mengamati situasi kondisi gejala
atau fenomena ke lokasi penelitian. Peneliti terlibat sepenuhnya
dalam kegiatan sehari-hari pada subjek, objek dan aktivitas yang
sedang diamati atau yang digunakan sebagai sumber data
penelitian. Adapun observasi yang peneliti lakukan yaitu melakukan
pengamatan secara langsung selama tiga bulan dimulai dari bulan
Februari hingga April tahun 2022 serta mengumpulkan data
mencatat data-data yang berhubungan dengan penerapan laman E-
Surat pada seksi Sekretariat Kantor Camat Kuta Selatan Badung.

2. Metode Wawancara
Metode wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang
dilakukan secara langsung melalui tanya jawab untuk memperoleh
informasi dari wawancara narasumber. Adapun peneliti melakukan
wawancara dengan pegawai subbagian Sekretariat Kantor Camat
Kuta Selatan dengan menggunakan teknik wawancara tidak
terstruktur yaitu dengan mengajukan pertanyaan secara langsung
yang berhubungan dengan penerapan laman E-Surat pada Seksi
Sekretariat Kantor Camat Kuta Selatan Badung tanpa berpedoman

pada daftar pertanyaan atau kuesioner.
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3. Metode Dokumentasi
Metode dokumentasi merupakan suatu cara yang digunakan untuk
memperoleh data atau informasi dalam bentuk buku, arsip,
dokumen, tulisan angka dan gambar yang berupa laporan serta
keterangan yang dapat mendukung penelitian, misalnya dengan
menggunakan gambar struktur organisasi Kantor Camat Kuta
Selatan, buku sejarah Kantor Camat Kuta Selatan, Serta Panduan
yang berkaitan dengan penanganan laman E-Surat pada seksi

Sekretariat Kantor Camat Kuta Selatan Badung.

F. Teknik Analisis Data
Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini
menggunakan analisis deskriptif kualitatif. Menurut Sugiyono (2016),
analisis deskriptif kualitatif adalah proses mencari dan menyusun
secara sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan
lapangan, dan bahan-bahan lain sehingga dapat mudah dipahami

dan temuannya dapat diinformasikan ke orang lain.



BAB V
SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

Berdasarkan pembahasan mengenai Penerapan Laman E-

Surat Pada Seksi Sekretariat Kantor Camat Kuta Selatan Badung,

maka dapat diambil beberapa simpulan antara lain:

1. Penerapan Laman E-Surat Pada Seksi Sekretariat Kantor Camat
Kuta Selatan Badung baik itu penanganan surat masuk dan surat
keluar dan juga pendistribusian sudah berjalan dengan baik,
yaitu :

a. Penanganan surat masuk oleh sekretariat dimulai dari
penerimaan surat melalui sistem E-Surat, verifikasi surat,
disposisi surat oleh pimpinan, dan pendistribusian surat

kepada subbagian atau seksi yang terkait untuk diproses
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kembali, dan yang terakhir arsip secara manual
menggunakan sistem nomor.

b. Penanganan surat keluar oleh subbagian atau seksi dimulai
dari mengonsep surat, mengisi form surat keluar pada sistem
E-Surat, pengajuan surat (Kasub.Bag, Sekretaris Camat,
Camat), Tanda Tangan Elektronik (TTE), surat final.

c. Pendistribusian surat dikirim langsung melalui E-Surat jika
berada di Pemerintahan Kabupaten Badung. Apabila surat
tersebut dituju ke Luar Pemerintahan Kabupaten Badung,
maka pengiriman surat secara langsung kepada pihak yang
bersangkutan atau dikirim melaui email.

2. Adapun kendala-kendala yang dihadapi dalam penerapan laman

E-Surat di Kantor Kecamatan Kuta Selatan yaitu diantaranya

a. Terjadinya gangguan internet, maka upaya yang dapat
dilakukan yaitu memanggil teknisi yang ahli dalam
menangani jaringan internet (wifi) atau bisa menggunakan

tethering (Hotspot) melalui handphone.

b. Tidak adanya notifikasi pada E-Surat, maka upaya yang
dilakukan adalah selalu stay pada E-Surat tersebut dan
refresh sistem E-Surat untuk mengetahui proses surat sudah
sampai dimana.

c. Sulit melakukan revisi surat jika sudah diberikan barcode,

maka upaya yang dilakukan adalah tergantung dengan sifat



B. Saran
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suratnya, apabila suat tersebut bersifat biasa maka bisa di

type-ex kesalahannya.

. Kurangnya pengetahuan pegawai mengenai cara

pengoperasian laman E-Surat, maka upaya yang dilakukan
adalah sebagai anak PKL yang mengerti dengan teknologi,
harus mengajari pegawai lain yang tidak mengerti dengan

sistem E-Surat.

. Pengiriman surat yang mendadak, maka upaya yang

dilakukan adalah menghubungi Sekretaris Pribadi pimpinan
untuk meminta permohonan supaya surat yang diberikan
persetujuan dan tanda tangan elektronik sehingga tidak
harus menunda dan menunggu pengiriman surat kepada

pihak yang dituju.

Adapun saran yang penulis sampaikan terkait dengan

penerapan laman E-Surat pada seksi sekretariat Kantor Camat Kuta

Selatan Badung sebagai berikut :

1.

Kepada Kantor Camat Kuta Selatan Badung agar dapat
mengusulkan penyempurnaan sistem E-Surat berbasis web,
guna dapat mempermudah dalam proses perngarsipan dan

penyimpanan seluruh surat masuk dan surat keluar, sehingga
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seluruh kegiatan surat-menyurat sudah terintegrasi dalam satu
sistem yakni pada Sistem E-Surat.

. Kantor Camat Kuta Selatan Badung sebaiknya perlu
memberikan pelatihan kepada pegawai mengenai bagaimana
cara mengoperasionalkan laman E-Surat yang diberikan kantor
pusat pada masing-masing subbagian.

. Kantor Camat Kuta Selatan sebaiknya menjalin kerjasama
dengan provider lain untuk memperlancar mengakses jaringan

internet dalam melakukan kegiatan E-Surat.
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