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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Pesatnya perkembangan digital saat ini mendorong instansi pemerintah 

untuk terus meningkatkan dan memperbaiki efektivitas dan efisiensi dalam 

pengelolaan administrasi, terutama dalam proses surat-menyurat. Surat-

menyurat merupakan salah satu aktivitas yang sangat krusial bagi instansi 

pemerintah, karena surat memiliki beberapa peran, antara lain sebagai media 

komunikasi tertulis, bukti yang dapat diakui, dan sebagai arsip historis 

(Maulana, 2022). Oleh karena itu, agar peran-peran surat tersebut dapat 

berjalan secara optimal, instansi pemerintah memerlukan sistem atau aplikasi 

pengelolaan surat-menyurat yang efisien, akurat, dan terintegrasi. 

Direktorat Jenderal Aplikasi Informatika sebagai salah satu unit 

organisasi di Kementerian Komunikasi dan Informatika (sekarang dikenal 

dengan Kementerian Komunikasi dan Digital) mengembangkan sebuah 

aplikasi persuratan elektronik bernama SIMAYA sebagai salah satu upaya 

dalam mendukung pengelolaan surat-menyurat secara efisien. Sistem 

Administrasi Perkantoran Maya atau biasa disebut dengan SIMAYA 

merupakan suatu sistem aplikasi administrasi perkantoran dan korespondensi 

surat menyurat dinas secara elektronik. Pengembangan aplikasi SIMAYA 

tersebut didasarkan pada Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 

(Permenpan) No. 6 Tahun 2011 mengenai Pedoman Umum Tata Naskah Dinas 

Elektronik di Lingkungan Instansi Pemerintah. Aplikasi SIMAYA digunakan 

di lingkungan Kementerian Komunikasi dan Digital RI, termasuk Direktorat 

Layanan Infrastruktur Digital. 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi merupakan salah 

satu unit organisasi di Kementerian Komunikasi dan Digital yang telah 

mengaplikasikan penggunaan aplikasi SIMAYA dalam mendukung proses 

pengelolaan surat-menyurat secara elektronik. Penerapan aplikasi SIMAYA ini 

ditujukan untuk mendukung digitalisasi kegiatan surat-menyurat di instansi 

pemerintahan, meningkatkan efisiensi administrasi, dan mempercepat proses 
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distribusi surat. Melalui aplikasi SIMAYA, proses pengelolaan surat-menyurat, 

baik surat masuk dan surat keluar dapat dilaksanakan secara terintegrasi, 

terdokumentasi dengan baik, serta dapat mengurangi ketergantungan pada 

dokumen fisik. 

Penerapan aplikasi SIMAYA dalam proses pengelolaan surat menyurat 

di Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi masih dihadapkan 

oleh beberapa hambatan. Beberapa hambatan yang dihadapi dalam penggunaan 

aplikasi SIMAYA antara lain adalah terjadinya human error atau kesalahan 

manusia, seperti kesalahan dalam menginput data surat pada aplikasi SIMAYA 

akibat kurangnya ketelitian pengguna aplikasi. Selain itu, hambatan lainnya 

berkaitan dengan proses pengajuan tanda tangan Direktur pada dokumen surat 

yang terdiri dari dua halaman hanya dapat dilakukan satu per satu, sehingga 

tidak memungkinkan pengajuan tanda tangan secara sekaligus untuk kedua 

halaman.  

Digitalisasi dalam pengelolaan surat-menyurat di lingkungan 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi melalui aplikasi 

SIMAYA memerlukan penerapan prosedur yang sistematis, baik dalam 

penanganan surat masuk dan surat keluar. Mengingat pentingnya surat-

menyurat dalam instansi pemerintah serta pesatnya perkembangan digital yang 

mendorong adanya perbaikan efektivitas dan efisiensi dalam proses surat-

menyurat, penulis tertarik untuk mengetahui bagaimana prosedur pengelolaan 

surat-menyurat diterapkan melalui aplikasi SIMAYA. Di samping itu, penulis 

juga turut mengidentifikasi hambatan yang dihadapi dalam prosedur 

pengelolaan surat-menyurat tersebut melalui aplikasi SIMAYA. Berdasarkan 

latar belakang tersebut, penulis menuangkan pembahasan ini dalam tugas akhir 

yang berjudul “Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

melalui Aplikasi SIMAYA di Direktorat Layanan Infrastruktur Digital 

Kemkomdigi”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang sudah dijelaskan di atas, maka 

rumusan masalah yang akan dibahas dalam tugas akhir ini mencakup hal-hal 

sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan surat masuk melalui aplikasi SIMAYA di 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

b. Prosedur pengelolaan surat keluar melalui aplikasi SIMAYA di 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

c. Hambatan yang dihadapi dalam prosedur pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar melalui aplikasi SIMAYA di Direktorat Layanan 

Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan permasalahan yang telah dirumuskan sebelumnya, tujuan 

dari penulisan tugas akhir ini sebagai berikut: 

a. Untuk menjelaskan prosedur pengelolaan surat masuk melalui aplikasi 

SIMAYA di Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

b. Untuk menjelaskan prosedur pengelolaan surat keluar melalui aplikasi 

SIMAYA di Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

c. Untuk mengetahui hambatan yang dihadapi dalam prosedur pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar melalui aplikasi SIMAYA di Direktorat 

Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Melalui penyusunan tugas akhir ini, penulis berharap hasil penulisan 

tugas akhir ini mampu memberikan nilai tambah serta manfaat nyata bagi 

berbagai pihak yang terlibat, yaitu: 

a. Bagi Penulis 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memperluas 

pengetahuan, memperdalam wawasan, mengasah keterampilan, serta 

meningkatkan pemahaman penulis terkait “Prosedur Pengelolaan Surat 

Masuk dan Surat Keluar melalui Aplikasi SIMAYA di Direktorat 
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Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi” serta sebagai bentuk 

implementasi dari teori yang didapat dalam mata kuliah, khususnya 

mata kuliah Kesekretariatan. 

 

b. Bagi Perusahaan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan kontribusi 

berupa evaluasi, rekomendasi, dan gagasan inovatif yang dapat 

dimanfaatkan oleh instansi terkait dalam mengoptimalkan pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar melalui aplikasi SIMAYA di masa 

mendatang. 

 

c. Bagi Ilmu Pengetahuan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi referensi 

tambahan yang dapat memperluas pengetahuan, keterampilan, dan 

pemahaman bagi pihak-pihak terkait, seperti institusi pendidikan 

maupun institusi atau lembaga lainnya. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode yang digunakan oleh penulis dalam memperoleh serta 

mengumpulkan data selama proses penulisan tugas akhir ini adalah sebagai 

berikut: 

a. Wawancara 

Fadhallah (2021:2) menyatakan bahwa wawancara adalah bentuk 

komunikasi yang melibatkan dua pihak atau lebih, baik secara tatap 

muka maupun melalui metode lain, di mana salah satu pihak bertindak 

sebagai pewawancara dan pihak lain sebagai yang diwawancarai. 

Penulis melaksanakan wawancara langsung dengan salah satu anggota 

Tim Kerja Tata Usaha, Direktorat Layanan Infrastruktur Digital 

Kemkomdigi untuk mendapatkan data serta mengidentifikasi hambatan 

mengenai prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar melalui 

aplikasi SIMAYA di Direktorat Layanan Infrastruktur Digital 
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Kemkomdigi. Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat pada 

Lampiran 1. 

 

b. Observasi 

Nasution, dkk (2021:12) menyatakan bahwa observasi adalah 

ekspresi linguistik baik lisan maupun tulisan yang menggambarkan 

hasil pengamatan, tinjauan, dan pencatatan terstruktur terhadap suatu 

objek. Proses ini didasarkan melalui penginderaan seperti apa yang 

dilihat, didengar, dan dirasakan oleh pengamat. Penulis melaksanakan 

observasi terhadap aplikasi SIMAYA dan mengamati secara langsung 

mengenai cara kerja dan kegunaan aplikasi tersebut serta melakukan 

pencatatan mengenai hal-hal yang harus diketahui dan dipahami dalam 

mengakses aplikasi tersebut. 

 

c. Dokumentasi 

Fabanyo & Abdullah (2024:185) menyatakan bahwa dokumentasi 

adalah suatu proses yang teratur yang meliputi berbagai kegiatan mulai 

dari mengumpulkan, menelusuri, meneliti, memanfaatkan, serta 

menyediakan berbagai dokumen. Penulis mengumpulkan data dengan 

mendokumentasikan proses kerja yang berkaitan dengan prosedur 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar melalui aplikasi SIMAYA di 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi. Surat izin 

pengambilan data dapat dilihat pada Lampiran 7. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penulisan pada tugas akhir ini mengenai Prosedur 

Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar melalui Aplikasi SIMAYA di 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi, dapat disimpulkan 

beberapa hal sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan surat, khususnya surat masuk di Direktorat 

Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi dilakukan melalui dua 

bentuk, yaitu surat dengan bentuk digital dan surat dengan bentuk fisik. 

Surat yang diterima secara digital masuk melalui aplikasi SIMAYA, 

email, serta WhatsApp. Sedangkan surat fisik diperoleh melalui layanan 

Pos Indonesia. Perbedaan utama antara penerimaan surat masuk digital 

dan penerimaan surat masuk secara fisik terletak pada adanya proses 

penyortiran dan pemindaian, yang hanya diterapkan pada surat fisik. 

Seluruh surat masuk dicatat dalam buku agenda yang berbentuk file 

spreadsheets, diunggah pada aplikasi Google Drive sebagai  database 

persuratan digital Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi, 

dan diinput ke dalam aplikasi SIMAYA. Penggunaan aplikasi SIMAYA 

dalam pengelolaan surat masuk memberikan manfaat yang signifikan, 

antara lain kemudahan pelacakan dokumen, percepatan proses disposisi, 

serta peningkatan efisiensi waktu dan tenaga. Secara umum, prosedur 

pengelolaan surat masuk telah berjalan secara efektif dan terorganisasi 

dengan baik.  

b. Prosedur pengelolaan surat keluar di Direktorat Layanan Infrastruktur 

Digital Kemkomdigi dilaksanakan secara digital melalui aplikasi 

SIMAYA. Tahapan pengelolaan dimulai dari penyusunan konsep surat, 

pemberian nomor, penyesuaian tata naskah, pencatatan pada buku 

agenda yang berbentuk file spreadsheets, validasi isi surat, dan 

pengajuan tanda tangan elektronik kepada Direktur. Selanjutnya, surat 
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akan dikirimkan dan disimpan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

Surat keluar dapat dikirim melalui media digital seperti SIMAYA, email, 

atau WhatsApp, serta secara fisik melalui layanan Pos Indonesia. Selain 

menggunakan aplikasi SIMAYA, proses pengelolaan surat keluar juga 

didukung oleh penggunaan aplikasi Google Drive sebagai database 

persuratan digital Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi 

dan sarana koordinasi digital antar petugas. Penggunaan aplikasi 

SIMAYA dan Google Drive dalam pengelolaan surat keluar mendukung 

kelancaran proses administrasi serta memfasilitasi koordinasi antar 

petugas secara efektif. Dengan demikian, pengelolaan surat keluar telah 

berjalan sesuai dengan prosedur yang berlaku.  

c. Hambatan yang dihadapi dalam proses pengelolaan surat, khususnya 

untuk surat masuk meliputi adanya kesalahan manusia atau human error 

dalam penginputan data ke aplikasi SIMAYA, yang terjadi akibat 

kurangnya ketelitian petugas karena jumlah surat yang harus ditangani 

oleh petugas cukup banyak. Sementara itu, dalam pengelolaan surat 

keluar, hambatan yang dihadapi berkaitan dengan pengaturan internal 

yang berlaku dalam penggunaan aplikasi SIMAYA mengenai pengajuan 

tanda tangan elektronik pada surat yang memerlukan beberapa tanda 

tangan Direktur dalam satu berkas. Aplikasi SIMAYA belum 

mendukung pengajuan tanda tangan elektronik secara sekaligus untuk 

dokumen yang terdiri dari lebih dari satu halaman, sehingga proses 

penandatanganan harus dilakukan secara bertahap. Hambatan-hambatan 

tersebut dapat mengganggu kelancaran proses persuratan di Direktorat 

Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi.  

 

5.2 Saran 

Berdasarkan beberapa hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan 

prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar melalui aplikasi SIMAYA di 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi, penulis mengajukan 

beberapa saran yang dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan dalam rangka 
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meningkatkan efektivitas pengelolaan surat masuk dan surat keluar, yaitu sebagai 

berikut: 

a. Instansi disarankan untuk mengadakan pelatihan dalam penggunaan 

aplikasi SIMAYA khususnya dalam proses penginputan surat masuk ke 

dalam aplikasi SIMAYA untuk meminimalisir adanya human error. 

Dengan adanya pelatihan tersebut, pemeriksaan data surat dapat 

dilaksanakan dengan lebih teliti sebelum dilakukan penginputan ke 

dalam aplikasi SIMAYA. Langkah ini diharapkan dapat menjadi upaya 

efektif dalam mengurangi potensi kesalahan manusia atau human error 

pada pengelolaan surat masuk. 

b. Pengaturan internal dalam aplikasi SIMAYA yang membatasi pengajuan 

tanda tangan elektronik secara bersamaan untuk seluruh halaman dalam 

satu dokumen surat keluar, disarankan agar instansi melakukan 

koordinasi lebih lanjut dengan pengelola atau pengembang aplikasi 

SIMAYA. Tujuannya adalah untuk mengusulkan adanya pembaruan 

sistem dengan penambahan fitur yang memungkinkan pengajuan tanda 

tangan elektronik multi halaman dalam satu proses sekaligus. Langkah 

ini diharapkan dapat mempercepat dan mempermudah proses tanda 

tangan elektronik pada surat keluar. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan dan Jawaban Wawancara 

Narasumber:  

Ni Nyoman Suwartini - Anggota Tim Kerja Tata Usaha DLID Bagian Persuratan 

Daftar Pertanyaan dan Jawaban: 

1. Apa tujuan utama penggunaan aplikasi SIMAYA dalam pengelolaan surat di 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi? 

Jawaban: Tujuan utama dari penggunaan aplikasi SIMAYA ini adalah untuk 

mempermudah proses disposisi surat, pengiriman surat, dan pengiriman surat 

secara digital. 

 

2. Sudah berapa lama Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi 

menggunakan aplikasi SIMAYA dalam pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar? 

Jawaban: Direktorat Layanan Infrastruktur Digital sudah menggunakan aplikasi 

SIMAYA selama 4 tahun, yakni dimulai dari tahun 2021 - sekarang (2025). 

 

3. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk melalui aplikasi SIMAYA di 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi? 

Jawaban: Surat masuk, bisa berasal dari beberapa sumber, yakni dari SIMAYA, 

e-Mail, WhatsApp, dan juga surat fisik yang dikirimkan melalui pos. 

a. Mencatat surat-surat masuk ke dalam buku agenda masuk yang berbentuk 

file spreadsheets. 

b. Setelah melakukan pencatatan pada buku agenda masuk, surat masuk 

tersebut diinput ke dalam aplikasi SIMAYA. 

c. Setelah diinput ke dalam aplikasi SIMAYA, surat akan otomatis diterima 

oleh Direktur dan kemudian Direktur akan mendisposisikan surat tersebut 

kepada tim-tim kerja terkait. 

 

4. Bagaimana prosedur pengelolaan surat keluar melalui aplikasi SIMAYA di 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi? 
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Jawaban: Proses pengelolaan surat keluar ini didasarkan pada surat masuk yang 

memerlukan jawaban/tanggapan. Jadi setelah mendapatkan disposisi surat dari 

Direktur, maka surat masuk yang perlu jawaban/tanggapan akan diketik oleh 

konseptor surat dari masing-masing tim kerja terkait. 

a. Konseptor dari tim kerja terkait membuat dan mengetik draft surat keluar. 

b. Setelah draft surat keluar selesai dibuat, konseptor tersebut mengupload draft 

surat tersebut ke aplikasi Google Drive untuk mendapatkan nomor surat dan 

cek tata naskah.  

c. Setelah draft surat terupload di Google Drive, tim kerja Tata Usaha 

khususnya PIC Persuratan akan mengecek tata naskahnya terlebih dahulu 

meliputi fontnya, ukuran font, dan marginnya sesuai dengan aturan tata 

naskah yang sudah berlaku. Jika tata naskahnya belum sesuai, maka draft 

surat akan dikembalikan lagi kepada konseptor untuk diperbaiki. Jika sudah 

sesuai tata naskahnya, maka surat akan diberikan nomor surat.  

d. Jika draft surat sudah diberi nomor surat, PIC Persuratan meminta paraf 

kepada ketua & wakil ketua tim kerja.  

e. Setelah sudah diberi paraf oleh ketua & wakil ketua tim kerja, surat tersebut 

akan diinput ke dalam aplikasi SIMAYA untuk pengajuan tanda tangan 

elektronik oleh Direktur.  

f. Jika surat sudah berhasil ditandatangani oleh Direktur melalui aplikasi 

SIMAYA, maka surat tersebut akan langsung dikirimkan kepada penerima 

surat. Untuk proses pengiriman dapat dilakukan melalui beberapa perantara, 

yakni melalui SIMAYA (untuk internal Komdigi), pos, dan e-mail (untuk 

eksternal). 

 

5. Apakah pengelolaan surat masuk dan surat keluar melalui aplikasi SIMAYA 

tetap memerlukan buku agenda atau lembar disposisi? 

Jawaban: Pengelolaan surat masuk dan surat keluar melalui aplikasi SIMAYA 

tetap memerlukan buku agenda dan lembar disposisi. Untuk buku agendanya 

adalah buku agenda yang tidak berbentuk secara fisik, yakni buku agenda yang 

berbentuk file spreadsheets. Untuk lembar disposisinya itu ada di aplikasi 

SIMAYA.  
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6. Hambatan apa saja yang sering dihadapi dalam proses pengelolaan surat masuk 

dan surat keluar menggunakan aplikasi SIMAYA? 

Jawaban:  

a. Terkadang dalam 1 file surat yang memerlukan beberapa tanda tangan. 

Proses penandatanganannya tidak bisa langsung mengajukan 2 tanda tangan. 

Semisal dalam 1 file terdapat 2 halaman yang memerlukan tanda tangan, 

proses pengajuan tanda tangannya hanya bisa dilakukan satu per satu. Jadi 

proses pengajuannya adalah meminta tanda tangan untuk halaman 1 dahulu 

dan jika halaman satu sudah ditandatangani, baru meminta tanda tangan 

untuk halaman 2 nya. 

b. Adanya human error dimana terkadang terjadi kesalahan informasi dalam 

proses penginputan surat masuk dan surat keluar. 

 

7. Apakah penggunaan aplikasi SIMAYA sudah cukup efektif dalam mendukung 

kebutuhan administrasi di Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi? 

Jawaban: Sudah cukup mendukung, dengan adanya aplikasi SIMAYA, proses 

pengiriman surat menjadi lebih cepat, pengajuan paraf dan tanda tangan dapat 

diselesaikan dalam satu hari, serta status surat dapat dipantau dengan mudah 

sehingga mempermudah alur administrasi secara keseluruhan. 

 

 

Lampiran 2 Dokumentasi Wawancara 
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Lampiran 3 Surat Masuk bentuk Digital 
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Lampiran 4 Surat Masuk bentuk Fisik 
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Lampiran 5 Surat Keluar dengan Paraf Validator 
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Lampiran 6 Surat Keluar dengan TTD Direktur Lampiran 6 Surat Keluar dengan TTD Direktur 
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Lampiran 7 Surat Izin Pengambilan Data 


