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BAB I 

 

PENDAHULUAN 
 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Modernisasi telah terjadi dari waktu ke waktu seiring dengan perkembangan 

zaman yang semakin pesat. Perubahan ini memiliki dampak besar pada banyak 

aspek kehidupan, termasuk dalam dunia organisasi, baik itu instansi pemerintahan 

maupun perusahaan. Salah satu dampak signifikan tersebut terlihat pada kemajuan 

di bidang teknologi informasi dan komunikasi, yang kini terus berkembang dengan 

sangat cepat. Dampak utama dari kemajuan teknologi ini adalah perubahan besar 

dalam cara organisasi berkomunikasi. 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi, seperti komputer, 

smartphone, internet, dan aplikasi digital, telah mengubah berbagai aspek 

kehidupan. Alat-alat ini memudahkan kita untuk mengakses, mengolah, 

menyimpan, dan menyebarkan informasi dengan cepat dan efisien. Selain itu, 

perkembangan ini membuka peluang baru di sektor pendidikan, ekonomi, 

kesehatan, pemerintahan, dan lainnya, yang membuat interaksi dan kolaborasi 

antarindividu dan organisasi lebih mudah. 

Perubahan zaman turut mendorong cara manusia berkomunikasi juga ikut 

berkembang. Komunikasi kini dapat dilakukan baik secara langsung (tatap muka) 

maupun tidak langsung (menggunakan media perantara), serta dapat berbentuk 

lisan maupun tertulis. Meskipun komunikasi lisan lebih sering dilakukan, 

komunikasi tertulis tetap memiliki peran yang sangat penting, terutama dalam 

konteks organisasi, dan salah satu sarana komunikasi tertulis yang hingga kini 

masih sangat dibutuhkan adalah surat. 

Surat merupakan salah satu bentuk komunikasi tertulis yang digunakan untuk 

menyampaikan informasi dari satu pihak ke pihak lainnya, baik dalam konteks 

bisnis maupun non-bisnis. Mengingat pentingnya fungsi surat dalam komunikasi, 

organisasi atau instansi perlu mengelola surat setiap hari, pengelolaan surat dalam 

organisasi dibagi menjadi dua bagian, yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat 

masuk adalah pesan yang tiba di tangan organisasi atau pihak yang bersangkutan, 
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sementara surat keluar adalah pesan yang dikirimkan ke luar, menjalin komunikasi 

dengan pihak lain. 

Pengelolaan surat yang terorganisir dan cerdas, organisasi bisa meningkatkan 

kelancaran informasi dan mempercepat langkah menuju sukses. Sedangkan 

pengelolaan yang buruk bisa menyebabkan masalah. Banyaknya surat yang 

menumpuk dan tidak tertata dapat mengganggu kelancaran pekerjaan. Karena itu, 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar harus dilakukan dengan prosedur yang 

jelas agar dapat berjalan efektif dan mendukung kelancaran operasional organisasi. 

Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan, pengelolaan surat 

dibedakan menjadi dua kategori, yaitu surat yang diterima (surat masuk) dan surat 

yang dikirim (surat keluar). Pengelolaan surat ini diterapkan melalui dua sistem 

yang berbeda, yaitu sistem elektronik dan manual. Surat yang bersifat internal di 

lingkungan instansi dikelola secara elektronik menggunakan aplikasi Sistem 

Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI), Aplikasi tersebut 

merupakan bagian dari inovasi yang dikembangkan oleh Arsip Nasional Republik 

Indonesia (ANRI), yang juga menjadi kantor pusat dari Pusat Data, Informasi, dan 

Jasa Teknis Kearsipan. ANRI meluncurkan SRIKANDI pada Oktober 2020 sebagai 

sebuah terobosan baru dalam pengelolaan arsip yang terus berkembang secara 

dinamis. 

Penggunaan awal aplikasi SRIKANDI hanya digunakan oleh anggota ANRI 

sebagai lembaga pembina kearsipan, namun mulai tahun 2021 didistribusikan ke 

berbagai lembaga, kementerian, dan pemerintahan. Berbeda dengan pengelolaan 

surat internal yang sudah terintegrasi secara digital, surat yang melibatkan pihak 

eksternal hingga saat ini umumnya masih dikelola secara manual. Namun, apabila 

instansi eksternal tersebut telah terintegrasi atau menggunakan aplikasi 

SRIKANDI, maka proses pengelolaan surat dapat dilakukan secara digital 

sebagaimana pengelolaan surat internal. 

Penguasaan dalam pengelolaan surat, baik secara elektronik maupun manual, 

sangat penting untuk memastikan kelancaran komunikasi dan mempengaruhi 

perkembangan organisasi, terutama dalam hubungan antara Pusat Data, Informasi, 

dan Jasa Teknis Kearsipan dengan berbagai pihak, baik internal maupun eksternal. 

Penulis pernah berkesempatan menggunakan aplikasi SRIKANDI selama 
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melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis 

Kearsipan, namun hanya terbatas pada fitur pemberkasan arsip aktif. Meskipun 

belum terlibat langsung dalam proses pengelolaan surat masuk maupun surat keluar 

melalui aplikasi tersebut, penulis memperoleh pemahaman bahwa aplikasi 

SRIKANDI juga berperan penting dalam mendukung digitalisasi dan efisiensi 

pengelolaan surat menyurat di lingkungan instansi pemerintah. 

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis tertarik untuk menyelami lebih 

dalam mengenai tahap-tahap dalam prosedur surat masuk dan surat keluar yang 

diterapkan menggunakan aplikasi SRIKANDI, khususnya surat yang bersifat 

internal di lingkungan Instansi ANRI.  

Penulis akan menganalisis bagaimana proses ini berjalan dari awal hingga 

akhir, serta mengevaluasi sejauh mana aplikasi ini dapat meningkatkan efisiensi 

dan kelancaran alur komunikasi. Selain itu, penulis juga akan mengidentifikasi 

tahapan yang mungkin mengalami sebuah kendala. Oleh karena itu, penulis 

memutuskan untuk mengambil judul tugas akhir "Prosedur Surat Masuk dan 

Surat Keluar Intenal Melalui Aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, Informasi, 

dan Jasa Teknis Kearsipan". 

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan uraian latar belakang yang telah dibuat oleh penulis, maka 

perumusan masalah yang dapat dibuat sebagai berikut: 

a. Prosedur surat masuk internal melalui aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, 

Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan. 

b. Prosedur surat keluar internal melalui aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, 

Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan. 

c. Kendala dan solusi dalam penerapan prosedur surat masuk dan surat keluar 

internal melalui aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, Informasi, dan Jasa 

Teknis Kearsipan. 
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1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan rumusan masalah yang telah dijelaskan di atas, penulisan 

laporan tugas akhir ini bertujuan: 

a. Menjelaskan prosedur surat masuk internal melalui aplikasi SRIKANDI di 

Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan. 

b. Menjelaskan prosedur surat keluar internal melalui aplikasi SRIKANDI di 

Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan. 

c. Menjelaskan kendala dan solusi dalam penerapan prosedur surat masuk dan 

surat keluar internal melalui Aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, Informasi, 

dan Jasa Teknis Kearsipan. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Dalam pembuatan laporan tugas akhir ini, penulis berharap bisa memberikan 

beberapa manfaat yaitu: 

a. Bagi Penulis 

Penulisan tugas akhir ini memberikan peluang bagi penulis sebagai 

mahasiswa Program Studi Diploma III Administrasi Bisnis untuk 

menerapkan materi yang telah diperoleh selama masa perkuliahan ke dalam 

praktik nyata, khususnya dalam memahami prosedur surat masuk dan surat 

keluar intenal menggunakan aplikasi SRIKANDI. Selain itu, penulis juga 

memperoleh pengetahuan tambahan mengenai dunia kerja yang akan sangat 

berguna sebagai pegangan setelah lulus dan memasuki dunia profesional. 

b. Bagi Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan 

Penulisan tugas akhir ini juga memberikan manfaat bagi Pusat Data, 

Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan dalam mempelajari cara kerja prosedur 

surat masuk dan surat keluar dengan menggunakan aplikasi SRIKANDI., 

serta dapat memberikan saran untuk meningkatkan efisiensi dan kelancaran 

administrasi di masa yang akan datang. 

c. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Penulisan tugas akhir ini memberikan manfaat bagi dunia ilmu pengetahuan 
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dengan menjadi referensi bagi pihak-pihak yang tertarik pada topik yang 

dibahas, serta memberikan gambaran perbandingan antara teori yang ada 

dengan praktik yang terjadi di lapangan. 

 

 

1.5  Metode Pengumpulan Data 

 

Dalam menyusun laporan tugas akhir ini, penulis memanfaatkan berbagai 

metode pengumpulan data yang berikut ini: 

a. Observasi 

Penulis mengumpulkan data melalui metode observasi dengan cara 

mengamati secara langsung aktivitas, proses atau perilaku yang menjadi 

objek penelitian di tempat kejadian. Melalui metode ini, penulis dapat 

memahami situasi atau kondisi nyata yang terjadi di Lapangan. 

b. Wawancara 

Penulis mengumpulkan informasi melalui sesi tanya jawab mengenai 

prosedur surat masuk dan surat keluar internal menggunakan aplikasi 

SRIKANDI dengan Sekretaris di Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis 

Kearsipan untuk mendukung penulisan laporan tugas akhir. 

 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumentasi berupa data yang diperoleh melalui 

proses pekerjaan yang dilakukan penulis, yang berkaitan dengan prosedur 

surat masuk dan surat keluar internal menggunakan aplikasi SRIKANDI di 

Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan. 
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BAB V 

 

PENUTUP 
 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan dari hasil pembahasan mengenai Prosedur Surat Masuk dan 

Surat Keluar Intenal Melalui Aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, Informasi, dan 

Jasa Teknis Kearsipan yang telah dijelaskan sebelumnya, penulis mendapatkan 

kesimpulan sebagai berikut: 

 

a. Prosedur surat masuk internal melalui aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, 

Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan telah berjalan dengan baik serta 

menunjukkan upaya yang sistematis dalam mengelola prosedur surat masuk 

yang diterima dari unit-unit kerja di lingkungan internal ANRI. Surat masuk 

yang berasal dari internal ANRI pertama kali akan diterima oleh Sekretaris 

melalui aplikasi SRIKANDI untuk diperiksa dan dibaca. Jika belum 

ditindaklanjuti, Sekretaris akan mengonfirmasi secara manual kepada Kepala 

Pusat untuk melakukan pemeriksaan dan disposisi kepada Ketua Tim. 

Selanjutnya, Ketua Tim akan menelaah surat tersebut dan meneruskannya 

kepada pegawai terkait guna diproses dan diselesaikan melalui aplikasi. 

Seluruh tahapan ini dilakukan secara terstruktur dan terhubung melalui 

aplikasi SRIKANDI, sehingga mendukung kelancaran proses pengelolaan 

surat yang lebih tertib dan efisien. 

 

b. Prosedur surat keluar internal melalui aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, 

Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan telah berjalan dengan prosedur yang 

jelas dan terstruktur serta menunjukkan upaya yang sistematis dalam 

mengelola surat keluar yang ditujukan kepada unit-unit kerja di lingkungan 

internal ANRI. Surat keluar dapat disusun oleh berbagai konseptor, mulai dari 

Arsiparis atau staf unit kerja, Ketua Tim, hingga Kepala Pusat. Jika Arsiparis 

atau Staf Unit Kerja menjadi konseptor, mereka menyusun surat, mengisi 

formulir, lalu diverifikasi oleh Ketua Tim, ditandatangani oleh Kepala Pusat, 
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dan dikirim oleh Sekretaris. Jika Ketua Tim menjadi konseptor, ia menyusun 

konsep surat, lalu meminta staf untuk memproses surat di aplikasi, 

selanjutnya tetap melalui verifikasi Ketua Tim, penandatanganan Kepala 

Pusat, dan pengiriman oleh Sekretaris. Jika Kepala Pusat menjadi konseptor, 

proses lebih ringkas karena langsung melibatkan Kepala Pusat sebagai 

konseptor, verifikator, dan penandatangan. Sekretaris hanya membantu 

proses teknis dan pengiriman surat. 

 

c. Kendala dan solusi dalam penerapan prosedur surat masuk dan surat keluar 

internal melalui aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, Informasi, dan Jasa 

Teknis Kearsipan meliputi beberapa hal yang cukup signifikan. Permasalahan 

pada server dan jaringan internet berdampak pada kelancaran akses aplikasi, 

namun telah diatasi melalui koordinasi rutin dengan tim pengelola server 

internal ANRI, pemeliharaan sistem yang dilakukan secara berkala, serta 

pemanfaatan koneksi cadangan ketika jaringan utama terganggu. Sementara 

itu, kendala terkait tidak adanya notifikasi otomatis dari sistem disiasati 

dengan mewajibkan pengguna untuk secara mandiri memeriksa akun 

SRIKANDI masing-masing secara berkala, khususnya pada menu Statistik 

dan Lihat Naskah Masuk, serta dengan memanfaatkan komunikasi informal 

melalui grup percakapan internal sebagai pengingat. Meski upaya tersebut 

membantu, efektivitasnya masih terbatas karena bergantung pada 

kedisiplinan individu dan belum adanya sistem notifikasi otomatis yang 

memadai. 

 

5.2 Saran 

 

Berdasarkan dari hasil pembahasan mengenai Prosedur Surat Masuk dan 

Surat Keluar Internal Melalui Aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, Informasi, dan 

Jasa Teknis Kearsipan yang telah dijelaskan sebelumnya, terdapat berbagai kendala 

dalam proses pelaksanaannya, sehingga penulis berupaya menyampaikan saran dan 

evaluasi untuk mendukung pelaksanaan yang lebih optimal, antara lain sebagai 

berikut: 
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a. Untuk mengatasi kendala terkait masalah pada server dan jaringan internet 

yang dapat mengganggu kelancaran penggunaan aplikasi SRIKANDI, 

Penulis menyarankan agar pengelolaan infrastruktur jaringan diperkuat 

dengan sistem pemantauan real-time terhadap status server dan koneksi 

internet. Hal ini bertujuan untuk mendeteksi secara dini potensi gangguan dan 

mempercepat respons teknis. Selain itu, dapat dipertimbangkan kerja sama 

dengan penyedia layanan internet (ISP) yang memiliki kualitas koneksi lebih 

stabil dan mendukung layanan prioritas untuk instansi pemerintah. 

 

b. Untuk mengatasi kendala terkait pengguna tidak memperoleh notifikasi 

ataupun pemberitahuan dari sistem yang seringkali menyebabkan pegawai 

terlambat mengetahui adanya surat yang harus segera ditindaklanjuti, penulis 

menyarankan agar Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) selaku 

pengembang aplikasi, khususnya unit yang bertanggung jawab atas 

pengelolaan teknis SRIKANDI, melakukan evaluasi dan pemeliharaan sistem 

secara berkala. Selain itu, penulis juga menyarankan agar ditambahkan fitur 

notifikasi alternatif, seperti melalui email atau media lainnya, guna membantu 

pengguna lebih cepat merespons setiap surat yang masuk. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

 

Lampiran  1 Surat Ijin Pengambilan Data 
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Lampiran  2 Daftar Pertanyaan Wawancara205311091205311091 

Narasumber  : Vivi 

Jabatan           :  Sekretaris Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan 

 

1. Kapan aplikasi SRIKANDI mulai diterapkan dalam pelaksanaan surat 

masuk dan surat keluar di Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis 

Kearsipan? 

2. Apa saja fitur yang tersedia dalam aplikasi SRIKANDI yang mendukung 

pelaksanaan surat masuk dan surat keluar internal di Pusat Data, Informasi, 

dan Jasa Teknis Kearsipan? 

3. Apakah Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan sudah 

menggunakan Aplikasi SRIKANDI versi 3? Sejak kapan mulai digunakan? 

4. Instansi atau lembaga mana saja yang diketahui juga sudah menggunakan 

SRIKANDI versi 3?  

5. Apa perbedaan paling terasa antara versi sebelumnya dengan versi 3 dalam 

pengelolaan surat internal? 

6. Bagaimana prosedur surat masuk internal melalui aplikasi SRIKANDI di 

Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan? 

7. Bagaimana prosedur surat keluar internal melalui aplikasi SRIKANDI di 

Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan? 

8. Apa saja kendala yang dihadapi selama penerapan proses surat masuk dan 

surat keluar internal melalui Aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, Informasi, 

dan Jasa Teknis Kearsipan? Serta bagaimana solusi atau penerapan yang 

dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



74 

 

 

 

 

 

 

  

Lampiran  3 Dokumentasi Wawancara 
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Lampiran  4 Catatan Lapangan Observasi 

 

Topik : Prosedur Surat Masuk dan Surat Keluar Internal 

melalui Aplikasi SRIKANDI di Pusat Data, 

Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan  

Metode Pengumpulan Data : Observasi  

Tempat Observasi  : Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis Kearsipan    

  ANRI 

Tanggal Observasi  : 9 Juli 2025 

Waktu    : 09.00 – 15.00 WIB 

Observer   : Vivi 

 

Deskripsi Kegiatan Observasi : 

 

Observasi dilakukan pada tanggal 9 Juli 2025 di Pusat Data, Informasi, dan Jasa 

Teknis Kearsipan ANRI dengan tujuan untuk memahami secara langsung alur dan 

pelaksanaan prosedur surat masuk dan surat keluar internal melalui aplikasi 

SRIKANDI. Kegiatan dimulai pukul 09.00 WIB, diawali dengan pengamatan 

terhadap proses penerimaan surat masuk melalui sistem. Surat masuk yang diterima 

langsung diperiksa oleh petugas verifikator, kemudian diarahkan kepada pejabat 

yang berwenang untuk diberikan disposisi secara digital. Proses ini terlihat cukup 

sistematis, namun dalam beberapa kasus terdapat keterlambatan akibat gangguan 

jaringan.  

 

Selanjutnya, proses surat keluar diamati dimulai dari konseptor yang menyusun draf 

surat melalui aplikasi, kemudian dilanjutkan ke verifikator untuk diperiksa 

kelengkapan dan formatnya. Setelah disetujui oleh pejabat penandatangan, surat 

dikirim melalui sistem kepada pihak tujuan. Observer juga mencatat bahwa 

beberapa pengguna masih harus secara aktif memeriksa akun SRIKANDI karena 

sistem belum menyediakan notifikasi otomatis. Untuk mengatasi hal ini, 

komunikasi informal melalui grup percakapan digunakan sebagai pengingat 

tambahan. Secara keseluruhan, kegiatan observasi menunjukkan bahwa 

implementasi aplikasi SRIKANDI telah berjalan sesuai prosedur, meskipun masih 

menghadapi kendala teknis yang memerlukan solusi berkelanjutan. 
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Lampiran  5 Surat Masuk Internal 

 

Lampiran  6 Surat Keluar Internal dari Konseptor Arsiparis atau Staf Unit 

KerjaLampiran  5 Surat Masuk Internal 
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Lampiran  6 Surat Keluar Internal dari Konseptor Arsiparis atau Staf Unit Kerja 

 

Lampiran  7 Surat Keluar Internal dari Konseptor Ketua TimLampiran  6

 Surat Keluar Internal dari Konseptor Arsiparis atau Staf Unit Kerja 
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Lampiran  7 Surat Keluar Internal dari Konseptor Ketua Tim 

 

Lampiran  8 Surat Keluar Internal dari Konseptor Kepala PusatLampiran  7

 Surat Keluar Internal dari Konseptor Ketua Tim 
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Lampiran  8 Surat Keluar Internal dari Konseptor Kepala Pusat 
 

Lampiran  8 Surat Keluar Internal dari Konseptor Kepala Pusat 


