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BAB I  

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, 

dan instansi 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 

pihak 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 dan lengkap. 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 sebagai 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.  

b. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen dan segala macam informasi berupa 

teks, gambar, dan foto yang diizinkan berkaitan dengan prosedur 

pengelolaan surat menggunakan aplikasi Teman Kerja di Badan 

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Depok.  

 

 



 

39 
 

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.  

2. 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 monitoring dan pengiriman surat. Fasilitas yang diberikan untuk 

menunjang pengelolaan surat keluar sudah lengkap dan dipenuhi dengan 

baik. 

3. 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 
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tersebut membuat beberapa pekerjaan terkait pengelolaan surat 

terhambat. 

 

5.2 Saran 

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 mengenai 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.  

2. Hambatan mengenai gangguan jaringan dan error yang terjadi dalam 

penggunaan aplikasi Teman Kerja di BKPSDM Kota 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 

Lampiran 1 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang ada di 

BKPSDM Kota Depok? 

2. Apakah yang dimaksud dengan website teman kerja? 

3. Kapan BKPSDM mulai menggunakan website teman kerja? 

4. Mengapa BKPSDM menggunakan website teman kerja dalam pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar? 

5. Adakah website atau aplikasi khusus untuk menginput surat yang ada di 

BKPSDM sebelum menggunakan teman kerja? 

6. Apakah setiap surat yang diinput di website teman kerja membantu 

efektivitas pengelolaan surat masuk maupun surat keluar yang ada? 

7. Adakah hambatan dalam pengelolaan surat masuk maupun surat keluar 

jika menggunakan website teman kerja? 

8. Jika ada hambatan dalam pengelolaannya, adakah solusi yang diberikan 

agar pengelolaannya bisa lebih baik dan efektif kedepannya? 

 

Lampiran 2 

Rekaman Hasil Wawancara 
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Lampiran 3 

Contoh Surat Masuk 

 

Sumber: BKPSDM Kota Depok, 2023 
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Lampiran 4 

Contoh Surat Keluar 

 

Sumber: BKPSDM Kota Depok, 2023 
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Lampiran 5 

Buku Register Surat Masuk 

 

 

 

 

 

 

Sumber: BKPSDM Kota Depok, 2023 

 

Lampiran 6 

Buku Register Surat Keluar 

 

 

 

 

 

 

Sumber: BKPSDM Kota Depok, 2023 


