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KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT karena atas
rahmat dan karunia-Nya penulis dapat menyelesaikan tugas akhir yang berjudul
“Prosedur Pengelolaan Surat Menggunakan.Aplikasi Teman Kerja di Badan
Kepegawaian dan Pengembangan. Sumber Daya Manusia Kota Depok” sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan. Laporan tugas akhir.iniwdisusun untuk
memenuhi kelengkapan persyaratan kelulusan Diploma 1ll Politeknik Negeri
Jakarta, Jurusan Administrasi Niaga, Program Studi. Administrasi Bisnis. Tujuan
dari penulisan daporan tugas akhir ini adalah agar mahasiswa dapat menambah
wawasan dan ilmu pengetahuan tentang pengelolaan surat secara digital yang
dilakukan oleh instansi pemerintahan dalam bentuk laporan kerja lapangan.

Dalam menyelesaikan tugas akhir ini, penulis:menerima segala bentuk
bantuan baik dalam bentuk bimbingan, pengajaran, pengalaman, serta dorongan
motivasi dari berbagai pihak. Untuk itu, pada-kesempatan kali ini penulis ingin
mengucapkan terima kasih dan rasa hormat yang.sebesar-besarnya kepada:

1. Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing: HTL., M.T,; selaku Direktur
Politeknik Negeri Jakarta;

2. 'Dr. Dra. lis Mariam., M.Si., selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga;

3. Taufik Akbar, SE., M.S.M., selaku Kepala Program Studi Diploma III
Administrasi Bisnis;

4. Endah"Wartiningsih, S.E., M.M., selaku*Dosen Pembimbing | yang telah
meluangkan waktu untuk memeriksa, mengarahkan, serta membimbing
penulis dalam penyusunan materi laporan untuk tugas akhir ini;

5. Drs., Anwar Mustofa;-M. Hum., selaku Dosen Pembimbing Il"yang telah
meluangkan waktu untuk memeriksa;-mengarahkan, serta membimbing
penulis dalam penyusunan materi laporan untuk tugas akhir ini;

6. Seluruh dosen dan staff Jurusan Administrasi Niaga yang telah membantu,
mengajarkan dan membimbing penulis dalam perkuliahan baik secara
offline maupun online;

7. lbu Yati Sumiaty, SE, M. Si., selaku Kepala Sub Bagian Umum BKPSDM

serta Ibu Heni Prihatini, selaku Staf Kesekretariatan dan pembimbing
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10.

11.

12.

magang Yyang telah mengizinkan serta membantu penulis untuk
mengumpulkan data terkait Laporan Tugas Akhir;

Rekan-rekan magang di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Depok yang menerima, membantu serta memberikan
motivasi selama proses magang berlangsung;

Orang tua penulis, yaitu Ayahanda Achmad. Priyatna dan Ibunda Endang
Resmawati dan kedua.adik-penulis yang telah memberikan dukungan dan
juga selalu memanjatkan do’a agar diberi kemudahan dalam penyusunan
Laporan Tugas Akhir;

Sahabat seperjuangan penulis Natasha, Nazwa, Novalda, Nurul, Dita,
Rahma, Rania, Rezkika, dan Amel yang membantu, menghibur dan
memberikan motivasi untuk cepat menyelesaikan Laporan Tugas Akhir;
Rayhan Satriaji, sebagai partner penulis yang selalu memberikan semangat,
mendoakan, dan menghibur serta mendengarkan 'segala keluh kesah
sehingga penulis mampu menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini;

Seluruh pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu, yang telah
mendoakan dan memberikan motivasi.dalam-penyusunan Laporan Tugas
Akhir.

Penulis menerima segala bentuk kritik dan saran dari semua pihak demi

kesempurnaan Laporan Tugas Akhir. Penulis berharap semoga Laporan Tugas

Akhirini dapat bermanfaat bagi-banyak-orang yang membacanya.

Akhir-kata, semoga Allah Swi. Selalu. melimpahkan karunia-Nya dan

membalasa semua amal budi serta kebaikan pihak-pihak yang telah membantu

penulis dalam penyusunan Laporan Tugas AKhir ini.

Depok, 20 Agustus 2023

Penulis

Nazua Asya Priyatna
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kegiatan administrasi merupakan salah satu kegiatan penting.dan rutin
dilakukan. Dari kegiatan administrasi tersebut kita akan mendapatkan. hal
berupa data dan informasi yang nantinya berguna bagi organisasi, perusahaan,
daninstansi pemerintah.” Sebuah organisasi, perusahaan maupun instansi
pemerintah harus memiliki.pengelolaan kegiatan administrasi yang baik. Salah
satu kegiatan administrasi yang dilakukan organisasi, perusahaan maupun

instansi pemerintah adalah surat-menyurat.

Surat merupakan salah satu bentuk komunikasi secara tertulis dari satu
pthak ke pihak lain. Surat berfungsi sebagai.alat bukti sah yang dapat
memperkuat suatu perjanjian, kerjasama, dan lain sebagainya. Kelebihan yang
dimiliki surat, yaitu pesan‘yang dapat disampaikan lebih rinci danlengkap. Agar
pesan yang terdapat di dalam surat tersampaikan dengan baik, maka

pengelolaan surat harus dilakukan dengan-baik dan benar.

Pengelolaan surat berkembang. seiring dengan perkembangan teknologi.
Saat ini banyak sistem pengelolaan surat dilakukan secara digital atau berbasis
komputer yang dapat digunakan untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi
serta produktivitas-kerja. Hal inilah yang-membuat Pemerintah Kota-Depok
membuat peraturan bagi seluruh perangkat daerah untuk menyelenggarakan
Sistem Pemerintahan Bebasis Elektronik (SPBE) termasuk Badan Kepegawaian
dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Depok untuk mulai beralih ke

pengelolaan surat secara digital dengan menggunakan aplikasi Teman Kerja.

Aplikasi Teman Kerja merupakan sistem tata kelola pemerintahan yang

terintegrasi untuk mengelola semua layanan pegawai di lingkungan
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pemerintahan Kota Depok dalam satu sistem yang mengedepankan fleksibilitas
dan optimalitas. Penggunaan aplikasi Teman Kerja bertujuan untuk
mewujudkan paperless office dan untuk memudahkan kerja Aparatur Sipil
Negara (ASN). Dalam melaksanakan penggunaan website Teman Kerja, Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Depok
membutuhkan prosedur pengelolaan-surat:-menggunakan aplikasi Teman Kerja

agar pelaksanaannya lebih tertata.

Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk mengetahui bagaimana
prosedur pengelolaan surat.di,.Badan Kepegawaian dan Pengembangan Kota
Depok . dengan mengambil judul “Prosedur Pengelolaan Surat
Menggunakan Aplikasi~Teman Kerja di Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Depok”.

1.2’ Ruang Lingkup

Berdasarkan latar belakang penulisan tugas akhir.di atas, penulis membuat
ruang lingkup sebagai berikut:
1. "Prosedur pengelolaan surat menggunakan.aplikasi Teman Kerja di Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Depok.
2. Hambatan yang dihadapi.dalam prosedur pengelolaan surat menggunakan
aplikasi Teman Kerja di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Depok.

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan ruang lingkup di atas, maka tujuan penulisan dari tugas akhir
ini diantaranya:
1. Untuk menjelaskan prosedur pengelolaan surat menggunakan aplikasi
Teman Kerja di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kota Depok.
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2. Untuk mengetahui hambatan yang dihadapi dalam prosedur pengelolaan
surat menggunakan aplikasi Teman Kerja di Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Depok.

1.4 Manfaat Penulisan

Manfaat untuk penulis,.dapat melihat aplikasi dari mata kuliah khususnya
pada mata kuliah administrasi dan kesekretariatan. Dengan penulis terlibat
langsung dalam” Prosedur Pengelolaan Surat Menggunakan Aplikasi-Teman
Kerja di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Depok.

Bagi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Depok, penulisan laporan_tugas akhir ini dapat digunakan sebagal bahan
evaluasi dan memberikan saran.bagi.Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kota Depok-dalam prosedur pengelolaan surat

menggunakan aplikasi Teman Kerja di masa mendatang:

Bagi dunia ilmu pengetahuan, penulisan laporan tugas akhir ini diharapkan
dapat ‘memberikan wawasan ' khususnya dalam prosedur pengelolaan surat
menggunakan aplikasi Teman Kerja. Serta sebagai sumber referensi kepada
adik tingkat dalam penulisan laporan tugas akhir terutama yang tertarik untuk

mengambil judul berkaitan dengan pengelolaan surat masuk dan surat keluar.

1.5 Teknik Pengumpulan Data

Adapun teknik pengumpulan-data..yang..digunakan—oleh penulis untuk
mendapatkan data dalam penulisan tugas akhir ini sebagai berikut:
a. Wawancara
Penulis mengumpulkan data dengan melakukan tanya jawab secara
langsung dengan Ibu Yati Sumiaty selaku Kepala Sub Bagian Umum dan
Ibu Heni Prihatini selaku Staf Sekretariat Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Depok untuk mengetahui
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dan mendapatkan data mengenai prosedur pengelolaan surat

menggunakan aplikasi Teman Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Depok. Untuk daftar
pertanyaan wawancara dapat dilihat pada Lampiran 1.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Pada pembahasan tentang prosedur pengelolaan surat menggunakan
aplikasi Teman Kerja di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia'Kota Depok, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Pengelolaan surat masuk menggunakan aplikasi Teman Kerja di Badan

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia sudah berjalan
dengan baik sesuai dengan prosedur. Pengelolaan surat masuk selain
menggunakan Teman Kerja juga tetap menggunakan cara manual,
seperti pada penggunaan lembar Kartu Disposisi. Fasilitas yang
diberikan untuk menunjang efektivitas..pekerjaan -pegawai dalam

pengelolaan surat sudah dipenuhi dengan baik.

Pengelolaan surat keluar menggunakan aplikasi Teman Kerja di Badan
Kepegawaian dan Pengembangan-Sumber Daya Manusia Kota Depok
sudah berjalan dengan baik dan sesuai dengan prosedur. Pengelolaan
surat keluar menggunakan “Teman. Kerja yang meliputi, perintah
pembuatan surat, pembuatan konsep surat, verifikasi konsep surat,
persetujuan surat, penandatangan surat, penomoran surat, sampai
dengan menitoring dan pengiriman surat. Fasilitas yang diberikan-untuk
menunjang pengelolaan surat keluar sudah lengkap dan dipenuhi dengan
baik.

Hambatan dalam pengelolaan surat di Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Kota Depok, yaitu masih adanya pegawai yang
kesulitan dalam mengoperasikan aplikasi Teman Kerja dan gangguan
jaringan dan error pada saat penggunaan Teman Kerja. Kedua hambatan

39
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40

tersebut membuat beberapa pekerjaan terkait pengelolaan surat
terhambat.

Berdasarkan pengamatan yang telah dilakukan;.penulis memberikan saran
sebagai bahan pertimbangan” dan evaluasi bagi Badan “Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber.Daya Manusia Kota Depok berkaitan dengan

penggunaan aplikasi Teman Kerja sebagai berikut:

1. Hambatan mengenal masih adanya pegawai yang sulit mengoperasikan

aplikasi Teman Kerja penulis memberikan saran untuk ‘memberikan
pelatihan _kembali. . bagi. . pegawai~ yang ..merasa .masih sulit
mengoperasikan Teman Kerja: Selain pelatihan kembali, dibutuhkan
kemauan para pegawai.untuk belajar memahami hal-hal baru mengenai
teknologi Informasi yang..nantinya akan membantu mempermudah

pekerjaan mereka.

Hambatan mengenai gangguan jaringan-dan-error yang terjadi dalam
penggunaan aplikasi Teman Kerja di'-BKPSDM Kata Depok penulis
memberikan saran, yaitu dilakukannya koordinasi kepada Penanggung
Jawab (PJ) yang berkaitan dengan: Teman Kerja. Selain berkoordinasi
dengan penanggung jawab (PJ), BKPSDM Kota Depok juga dapat
berkoordinasi dengan DISKOMINFO terkait. Jika terjadi hambatan
pada aplikasi Teman Kerja, BKPSDM Kota Depok dapat meminta
pendampingan.mengenai hambatan yang terjadi dan menanyakan solusi

yang tepat.
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Lampiran 3
Contoh Surat Masuk

PEMERINTAH KOTA DEPOK
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

JI. Margonda Raya No.54 Kota Depok 16431,
Telp. (021) 77200936, Fax. (021) 77200936,
Portal : diskarpus.depok.go.id e-mail : diskarpus@depok.go.id

exdid yeH

epeyer abaN yiwjRi|od yijiw eydid yeH

Depok, 03 Februari 2023

Kepada
Nomor : 050/180-sekret Yth. (Undangan Terlampir)
Sifat : Biasa di -
Lampiran : 1 (satu) lembar Tempat

Hal :  Undangan

eyieyer uabap Niuyaljod uizi eduey

Sehubungan dengan akan dilaksanakannya Forum Organisasi Perangkat
Daerah (Forum OPD) Tahun 2023 dan Penyusunan Rencana Kerja Dinas
Kearsipan dan PerpustakaanKota Depok Tahun 2024, maka diharapakan
kehadiran Bapak/Ibu pada :

Hari/Tanggal  : Rabu, 22 Februari 2023

Waktu : 08.00 WIB - selesai

Tempat : Lt. 1 Gedung Perpustakaan
Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Depok
JI. Margonda Raya No. 54 Depok

Untuk konfirmasi kegiatan tersebut dapat menghubungi Sdri. Fuji
Oktaviani No. HP. 0813-1816-2872 email: diskarpus.depok@gmail.com.

Demikian, disampaikan atas kesediaannya diucapkan terima kasih.

Kepala Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Ditandatangani Secara Elektronik Oleh:
Kepala Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
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Sumber: BKPSDM Kota Depok, 2023
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Contoh Surat Keluar
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PEMERINTAH KOTA DEPOK
BADAN KEPEGAWAIAN DAN
. PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

JI Margonda Raya No 54 Depok 16431,
Telp. (021)29402279, Fax. (021)29402279,
Portal : bkpsdm.depok.go.id e-mail : bkpsdm@depok.go.id

Depok, 17 Maret 2023
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Kepada
Nomor : 800/517/PKD Yth.  Sekretaris Daerah Kota
Sifat . Penting Depok
Lampiran : - di -
Hal : Permohonan Membuka Acara Depok

Dalam rangka pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi Peraturan Perundang-
undangan Gelombang I Tahun 2023, maka dengan ini dimohon kesediaan
Bapak untuk membuka acara tersebut dengan jumlah peserta sebanyak 102
(Seratus Dua) orang. Adapun jadwal pelaksanaan kegiatan akan
dilaksanakan, pada :

Hari/ Tanggal :  Selasa/21 Maret 2023
Waktu : 08.00 WIB
Tempat : Ruang Balaiming Dwidjosewodjo, Hotel Bumi

Wiyata JI. Margonda Raya No.281 Depok Kel.
Kemiri Muka Kec. Beji Kota Depok.

Demikian kami sampaikan, atas perkenaan Bapak diucapkan terima
kasih.

Sekretaris pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia

Ditandatangani Secara Elektronik Oleh:
Sekretaris pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia
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NOVI ANDRIANI SKM, M.Kes
Pembina Tk.1IV/D
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D ini telah dii )gani secara il kan sertifikat ik yang diterbitk
oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara

Sumber: BKPSDM Kota Depok, 2023
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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