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BAB I  

 
PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Dalam kegiatan surat-menyurat di instansi/perusahaan memiliki prosedur yang 

efektif dalam pengelolaan surat yang harus diterapkan oleh setiap 

instansi/perusahaan, karena surat merupakan sumber informasi yang berguna. 

Prosedur memiliki arti yaitu serangkaian proses atau langkah-langkah yang 

terstruktur dan berurutan sesuai tata cara melakukan suatu pekerjaan yang telah 

dirumuskan untuk menyelesaikan suatu tugas. Prosedur biasanya dibuat untuk 

memastikan konsistensi, efisiensi, dan keamanan dalam pelaksanaan suatu aktivitas 

dan untuk membantu menyelesaikan tugas. Prosedur yang baik dapat membantu 

meningkatkan produktivitas, kualitas hasil kerja, dan keselamatan kerja. 

Kementerian Perindustrian sudah beralih mengelola surat dengan 

menggunakan Arsip Elektronik yang bernama Aplikasi Srikandi. Arsip Nasional 

Republik Indonesia (ANRI) meluncurkan Aplikasi Srikandi pada Oktober 2020 

sebagai terobosan baru dalam pengelolaan arsip yang terus berubah. Aplikasi ini 

pertama kali dirilis sebagai lembaga pembina kearsipan dan hanya dapat digunakan 

oleh anggota ANRI. Namun, ANRI mulai didistribusikan ke lembaga, kementerian, 

dan pemerintahan daerah pada tahun 2021. 

Di Kementerian Perindustrian, dalam kegiatan surat-menyurat terdapat 

prosedur-prosedur untuk membuat surat menjadi lebih terstruktur. Pengelolaan surat 

sangat penting untuk komunikasi yang lancar dan kemajuan organisasi antara 

Kementerian Perindustrian dan berbagai pihak, baik internal maupun eksternal. 

Aplikasi Srikandi diharapkan dapat meningkatkan efisiensi pengelolaan surat-

menyurat di Kementerian Perindustrian. Pembuatan, pengiriman, penerimaan, dan 

penyimpanan surat menjadi lebih cepat dan mudah. Namun, penting untuk 

mengevaluasi Aplikasi Srikandi secara berkala dan melakukan perbaikan untuk 

memastikan bahwa proses surat-menyurat di Kementerian Perindustrian berjalan 

lancar. 
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Pada saat pelaksanaan magang, penulis mendapatkan kesempatan untuk 

mengerjakan penginputan surat masuk di unit bagian Industri Kecil Menengah dan 

Aneka (IKMA) yaitu unit Industri Kecil Menengah Logam, Mesin, Elektronika dan 

Alat Angkut (IKM LMEA) Kementerian Perindustrian. Dikarenakan fungsi surat 

yang sangat penting, maka diperlukan prosedur dalam penanganan surat agar 

mempermudah proses pengelolaan surat masuk. Dalam tahapan mengelola surat, 

penulis diajarkan mengelola surat dengan cara input elektronik yakni menggunakan 

aplikasi Srikandi. 

Adapunn tujuan darin penelitian inin adalah untuk mempelajari kegiatan 

selama magang menjadi bagian dari unit Tata Usaha di IKM LMEA Kementerian 

Perindustrian, bagaimana prosedur pengelolaanmsurat masukmdan apa saja 

hambatannyang dihadapindalam mengelola surat masuk menggunakan Aplikasi 

Srikandi di IKM LMEA Kementerian Perindustrian. Berdasarkan uraian latar 

belakang yang telah dituliskan dan mengingat pentingnya surat sebagai alat 

komunikasi tertulis di Kementerian Perindustrian, dengannini, penulismtertarik 

untukmmembahas lebihmlanjut tentang “Prosedur Penggunaan Aplikasi 

Elektronik Srikandi dalam Pengelolaan Surat Masuk di IKM LMEA 

Kementerian Perindustrian” 

 

 

1.2 Ruang Lingkup 

 

Berdasarkannuraian latarlbelakang sebelumnya, perumusan masalah dapat 

dibuat sebagai berikut: 

1. Prosedur Penggunaan Aplikasi Elektronik Srikandi Dalam Pengelolaan 

Surat Masuk di IKM LMEA Kementerian Perindustrian 

2. Hambatannyang dihadapildalam mengelola suratlmasuk menggunakan 

aplikasi Srikandi di Kementerian Perindustrian. 
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1.3 Tujuan Penulisan 
 

Berdasarkanmlatar  belakangmdi atas, Tujuanm yang ingin dicapai adalah 

sebagai berikut: 

1. Menjelaskan prosedur pengelolaan surat masuk menggunakan 

Aplikasi Srikandi pada IKM LMEA Kementerian Perindustrian. 

2. Mengetahui hambatan yang dihadapi oleh para karyawan dalam 

menggunakan aplikasi Srikandi di Kementerian Perindustrian. 

   

1.4 Manfaat Penulisan 
 

Dalam pembuatan tugas ini, penulis berharap bisa memberikan beberapa 

manfaat yaitu: 

1. Bagi Penulis 

Penulismdapat menerapkanmteori-teori yang terkandung dalam mata 

kuliah pengelolaan surat masuk yang penulis pelajari dan 

membandingkan dengan yang penulis alami langsung di Kementerian 

Perindustrian. Penulis juga mendapatkan tambahan pengalaman dan 

pengetahuan mengenai dunia kerja, sehingga bisa diterapkan kembali 

ketika memasuki dunia kerja. 

2. Bagi Perusahaan 

Sebagai bahan masukan berupa saran dan juga ide-ide inovatif yang 

bisa berguna untuk meningkatkan kualitas aplikasi Srikandi. 

3. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Menjadi sumber informasi dan meningkatkan pengetahuan mengenai 

tata kelola arsip elektronik juga bahan referensi bagi pihak yang 

membutuhkan. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 
 

Penulismmenggunakan metodempengumpulan data berikut saat menyusun 

laporanmtugas akhir ini: 

1. Wawancara 
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Melakukan proses diskusi langsung dengan Mentor yang berkontribusi 

langsung dengan pengoperasian surat-surat di aplikasi Srikandi beserta 

karyawan di Kementerian Perindustrian untuk menunjang penulisan 

laporan akhir penulis. 

2. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data berupa dokumentasi melalui proses 

pekerjaan dan kegiatan yang penulis lakukan yang berkaitan dengan 

Mengarsip Surat pada aplikasi Srikandi di Kementerian Perindustrian.
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan penjelasan yang telah dijelaskan secara rinci terkait kegiatan 

magang yang dilakukan selama kurang lebih 5 (lima) bulan dimulai pada 

tanggal 04 Maret 2024 sampai 31 Juli 2024 di Kementerian Perindustrian, 

penulis mendapatkan kesimpulan sebagai berikut: 

1. Prosedur pengelolaan surat masuk internal sudah sama dengan adanya 

teori yang tertera. Didalam pengelolaan surat masuk internal 

menggunakan Aplikasi Srikandi, memiliki serangkaian tahapan yaitu 1) 

Menerima surat, yakni surat yang datang atau dikirim melalui Aplikasi 

WhatsApp; 2) Teruskan Surat Masuk; 3) Disposisi Surat Masuk; 4) Surat 

Terikirim; 5) Menginput Surat Masuk; dan 6) Mengarsipkan Surat 

Masuk. Kemudian Prosedur pengelolaan surat masuk eksternal sudah 

sama dengan adanya teori yang tertera. Didalam pengelolaan surat masuk 

eksternal menggunakan Aplikasi Srikandi, memiliki serangkaian tahapan 

yaitu 1) Menerima surat, yakni surat yang datang atau dikirim melalui 

Aplikasi WhatsApp, email atau jasa pengiriman; 2) Pencatatan Surat 

Masuk; 3) Mengirim Surat ke Pimpinan; 4) Disposisi Surat; dan 5) 

Menginput Surat Masuk ke Aplikasi Srikandi. 

2. Hambatan yang sering terjadi selama kegiatan hal mengelola surat masuk 

menggunakan Aplikasi Srikandi yaitu kurangnya pemahaman dan 

pelatihan dalam pemanfaatan Aplikasi Srikandi pada pegawai kantor, 

sering terjadinya slow access pada fitur dan jaringan yang 

menyebabkan terhambatnya pekerjaan serta notifikasi atau 

pemberitahuan yang tidak ada dalam Aplikasi Srikandi juga menghambat 

proses kerja pegawai. 
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5.2 Saran 

Berdasarkan permasalahan yang ada, adapun saran dan masukan untuk 

Kementerian Perindustrian sebagai bahan yang bermanfaat agar dapat 

diterapkan dalam hal kegiatan menginput surat, maka penulis mengajukan 

saran sebagai berikut: 

1. Untuk mengatasi kurangnya pemahaman dalam pemanfaatan Aplikasi 

Srikandi, maka diperlukan sistem Pelatihan dan Penyuluhan. Pelatihan 

dan Penyuluhan merupakan metode yang efektif untuk mengenalkan dan 

meningkatkan pemahaman pegawai terkait penggunaan Aplikasi 

Srikandi di lingkungan kerja. Dengan adanya kegiatan pelatihan, 

penyuluhan, dan sosialisasi yang diadakan di Kementerian Perindustrian, 

pegawai dapat memahami dan mempelajari cara menggunakan aplikasi 

tersebut, meskipun mungkin masih terdapat beberapa kendala. 

2. Unit Teknologi Informasi di Kementerian Perindustrian harus sigap 

menangani ketika terjadi slow access atau eror mengenai Aplikasi 

Srikandi, dengan meningkatkan kapasitas server termasuk peningkatan 

RAM dan penyimpanan. Jika masalah yang terjadi dikarenakan jaringan 

dari Pemerintah, pemerintah harus melakukan update secara berkala 

untuk mengatasi terjadinya slow access pada saat menggunakan Aplikasi 

serta harus sigap menangani ketika terjadi eror mengenai website 

resminya termasuk Aplikasi Srikandi. 

3. Untuk mengatasi kendala terkait ketiadaan notifikasi atau pemberitahuan 

dalam Aplikasi Srikandi, penulis menyarankan untuk membuat 

rancangan dan integrasikan sistem notifikasi yang relevan dalam 

aplikasi. Notifikasi dapat berupa pesan pop-up, email, atau 

pemberitahuan dalam aplikasi untuk berbagai jenis aktivitas, seperti 

pembaruan tugas, pesan baru, atau deadline mendekat. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara dengan Staff Industri Kecil Menengah 

Logam, Mesin, Elektronika dan Alat Angkut (IKM LMEA) Kementerian 

Perindustrian 

 

1. Bagaimana Prosedur Penggunaan Aplikasi Elektronik Srikandi 

Dalam Pengelolaan Surat Masuk di IKM LMEA Kementerian 

Perindustrian? 

2. Hambatan apa saja yang dihadapi pada saat mengelola Surat 

Masuk menggunakan Aplikasi Srikandi? 

3. Bagaimana cara mengatasi hambatan yang terjadi pada saat 

menggunakan Aplikasi Srikandi? 
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Lampiran 2: Surat Masuk Internal pada Industri Kecil Menengah Logam, Mesin, 

Elektronika dan Alat Angkut (IKM LMEA) Kementerian Perindustrian 
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Lampiran 3: Surat Masuk Eksternal pada Industri Kecil Menengah Logam, Mesin, 

Elektronika dan Alat Angkut (IKM LMEA) Kementerian Perindustrian 
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Lampiran 4: Contoh Format Nota Dinas 
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Lampiran 5: Struktur Organisasi Kementerian Perindustrian 

 
 

 


