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Abstrak 

Tujuan penelitian ini untuk mendeskripsikan dan mengetahui tentang pengelolaan SURYA 

di DISKUMINDAG Kabupaten Sragen yang belum berjalan dengan maksimal dikarenakan 

notifikasi surat masuk pada aplikasi SURYA yang tidak muncul yang mengakibatkan 

keterlambatan pada distribusi pengiriman surat kepada bidang atau pegawai dinas dan tidak 

ada fitur penyusutan pada aplikasi SURYA yang menyebabkan arsip 5 tahun terakhir tetap 

tersimpan dan mejadi menumpuk. Metode yang digunakan penulis pada penelitian ini yaitu 

menggunakan metode penelitian kualitatif deskriptif. Hasil pengamatan di lapangan yang 

dilakukan oleh penulis Pengelolaan dan distribusi adalah tahapan surat masuk dan surat keluar 

diolah seperti memasukan tanggal surat, perihal, surat, dan pembuat surat kemudian surat 

yang telah di kelola maka akan didistribusikan kepada bidang dan dinas luar. Penggunaan 

adalah tahapan perihal dari surat masuk dan surat keluar akan dilaksanakan oleh dinas. 

Pemeriharaan adalah tahapan yang dilakukan dengan menyimpan surat masuk dan surat 

keluar menjadi arsip pada aplikasi SURYA, permasalahan pada pemeliharaan adalah 

pemeliharaan dilakukan 6 bulan sekali untuk jangka pendek dan 2 tahun sekali untuk jangka 

panjang. Penyusutan adalah tahapan untuk menyusutkan arsip yang telah disimpan lebih dari 

5 tahun. 

 

Kata Kunci: Kearsipan, Pengelolaan Aplikasi Surat Maya (SURYA), Wallace 

 

Abstract 

The purpose of this study was to describe and find out about the management of SURYA at 

DISKUMINDAG, Sragen Regency, which has not been running optimally due to incoming 

mail notifications on the SURYA application that did not appear which resulted in delays in 

the distribution of letter delivery to departments or official employees and there is no 

depreciation feature on the SURYA application which causes the last 5 years of archives to be 

stored and piled up. The method used by the author in this study is to use a descriptive 

qualitative research method. The results of observations in the field carried out by the author 

Management and distribution are the stages of incoming and outgoing letters being processed 

such as entering the date of the letter, subject matter, letter, and author of the letter then the 
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letters that have been managed will then be distributed to fields and outside services. Use is the 

subject matter stage of incoming and outgoing letters which will be carried out by the service. 

Maintenance is a step that is carried out by storing incoming and outgoing letters into archives 

on the SURYA application, the problem with maintenance is that maintenance is carried out 

every 6 months for the short term and once every 2 years for the long term. Depreciation is 

the stage for shrinking archives that have been stored for more than 5 years. 

 
Keywords: Archives, Management of Virtual Mail Applications (SURYA),             Wallace 

 

 

 

Pendahuluan 

Situasi terhadap teknologi dan informasi 4.0 sekarang semakin berkembang 

sangat pesat seiring bersama dengan adanya perkembangan zaman yang modern. Hal 

ini secara tidak langsung berimbas pada kemajuan instansi pemerintahan dan swasta. 

Semua kegiatan lembaga membutuhkan informasi langsung maupun tidak langsung 

secara cepat dan akurat untuk meningkatkan kinerja dan pelayanan yang 

berhubungan langsung dalam bidang kearsipan pada lembaga baik lembaga 

pemerintahan atau swasta. Arsip adalah kertas yang telah digunakan dalam kegiatan 

sehari-sehari yang dibuat, diterima dan kemudian disimpan untuk sebuah tanda oleh 

badan, kelompok atau perorangan yang ditunjukan dalam memenuhi hukum berlaku 
serta kegiatan dalam bisnis. Terdapat bagian- bagian yang terdapat pada masing-masing 

kearsipan yakni: 1). unsur isi, 2). unsur struktur, 3). unsur konteks. Menurut teori 

Wallace 1992 dalam jurnal Pratama, N. A. (2021) tentang Analisis Manajemen Risiko 

Pengelolaan Arsip Digital Lembar Pengesahan Berdasarkan ISO), pada pengelolaan 

arsip secara elektronik terdapat lima tahapan yakni: 1). penciptaan, 2). pengelolaan 

dan distribusi, 3). penggunaan, 4). pemeriharaan, dan 5). penyusutan dalam 

penyimpanan. 

Penelitian terdahulu yang selaras dengan penelitian ini yaitu penelitian dari 

Agita Devi Larasati Tarigan & Juminto dalam penelitian tersebut permasalahan yang 

dibahas yaitu penumpukan dalam penerimaan surat masuk serta surat keluar, 

sehingga berpengaruh terdahap kekurangannya pegawai dalam bidang arsip serta 

berpengaruh pada pengelolaan arsip yang tidak efektif dan efisien. Dalam sistem 

sarana informasi yang terdapat di Sekretariat Daerah (Setda) Jawa Tengah perlu 

adanya tinjauan kembali agar informasi tepat sasaran diterima ataupun tidak diterima 

langsung oleh pegawai. 

Istilah arsip dalam bahasa Belanda dapat disebutkan bahwa archief, 

sedangkan dalam bahasa inggris dikenal dengan archive yang berarti dalam bahasa 

Yunani yang disebut dengan “arche” yang dapat diartikan sebagai permulaan atau 

awal dari sebuah pekerjaan. Kemudian dari tahun ke tahun kata “arche” berkembang 

selaku sebuah kata “ta archia” yang bermakna dengan sebuah catatan ketika 

melakukan pekerjaan. 

Wursanto berpendapat dalam pengelolaan arsip menjelaskan bahwa arsip 

merupakan pekerjaan yang berkiatan bersama penerimaan warkat, penyimpanan, 

pengiriman, pencatatan, pemusnahan atau penyusutan warkat serta memperhatikan 

dengan pengelolaan arsip yang baik. Guide for managing electronic record form an 

archival perspective, Paris, 1996, menyebutkan sebuah sistem dalam pengelolaan 

arsip (recordkeeping system) perlu selaku sebuah instrumen agar dapat mengelola dan 

mengatur berdasarkan fungsi-fungsi dalam manajemen arsip (records management). 
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Metode 

Jenis penelitian ini adalah menggunakan kualitatif dengan pendekatan 

deskriptif memakai metode penelitian kualitatif deskriptif dimana penelitian ini 

menjelaskan seluruh bagian yang diteliti dan pembahasan secara menyeluruh. 

Penelitian kualitatif deskriptif bermaksud untuk memberikan gambaran secara 

deskripsi atau gambaran yang melalui tersttruktur sesuai dengan kondisi yang 

terdapat pada lapangan yang disertai dengan data yang akurat berdasarkan fakta di 

lapangan yang terjadi berhubungan dengan penelitian dilakukan di DISKUMINDAG. 

Sehingga fokus penelitian ini adalah berikut pengelolaan arsip melalui pengelolaan 

SURYA di Diskumindag, sebagai berikut, tahapan penciptaan, tahapan pengelolaan 

dan distribusi, tahapan penggunaan, tahapan pemeliharaan, tahapan penyusutan. 

Kemudian sumber data diperoleh dari data primer dan data Sekunder. Lalu teknik 

pengumpulan data diperoleh dari observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

Sedangkan teknik analisis data menggunakan reduksi data, penyajian data, penarikan 

kesimpulan. 

 
Hasil dan Pembahasan 

Kearsipan adalah suatu kegiatan mencatat dan menyimpan dokumen pada 

tempat penyimpanan secara elektronik pada Diskumindag Kabupaten Sragen 

menggunakan untuk mempermudah Organisasi Perangkat Daerah (OPD) Kabupaten 

Sragen melalui Dinas Komunikasi dan Informatika dalam pelaksanaan kegiatan 

mengirim dan menyimpan surat secara elektronik maka menggunakan aplikasi Surya 

yang terintegrasi di seluruh organisasi perangkat daerah Kabupaten Sragen. Dengan 

adanya aplikasi Surya pada pelaksanaan mengirim dan menyimpan surat secara 

elektronik cukup efektif dan efisien untuk penyimpanan arsip. 

Tampilan setelah melakukan login pada tampilan awal dari aplikasi SURYA. 

Tampilan setelah login terdapat beberapa ikon seperti dasboard, daftar user, kirim 

surat, surat masuk, surat keluar dan arsip. Setelah melakukan login maka dilakukan 

ubah profil sesuai dengan instansi, kemudian klik tombol ubah profil lakukan 

perubahan data sesuai yang diingingkan. Sesuai dengan teori Wallace tentang 

pengelolaan sampai dengan penyimpanan dokumen menjadi arsip secara elektronik 

terdapat 5 tahapan: 1) penciptaan, 2) pengelolaan dan distribusi, 3) Penggunaan, 4) 

pemeliharaan, 5) penyusutan. Berikut adalah langkah-langkah dari proses surat 

menyurat melalui aplikasi Surat Maya (SURYA) dimulai dari penciptaan sampai 

dengan penyimpanan surat. 

1. Penciptaan Surat 

Penciptaan surat masuk ialah surat masuk yang diciptakan sebuah organisasi 

atau kelompok lainnya yang memiliki tujuan untuk memberitahukan dan diterima 

oleh organisasi atau kelompok lain untuk di kelola, di data, dan dilaksanakan sesuai 

dengan tujuan dari surat masuk yang diterima yaitu aplikasi SURYA. Pada aplikasi 

SURYA surat masuk adanya beragam elemen ikon mencakup pencarian surat, perihal 

surat, pengirim surat, nomor surat dan tanggal surat hal ini bertujuan agar surat 

masuk mampu disusun melalui baik dan benar selaras bersama aplikasi SURYA. 

Diskumindag menerima surat masuk melalui aplikasi SURYA yang 

dikirimkan dari dinas atau kelompok lain untuk memberitahukan bahwa ada kegiatan 

yang harus dikerjakan terkait program Pemerintahan Kabupaten Sragen atau non 
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kedinasan, sehingga surat masuk yang telah diterima kemudian akan di kelola dan di 

catat dalam aplikasi SURYA seperti memasukan data dari surat masuk tersebut. 

Untuk surat keluar yang sesuai dengan perihal dalam surat akan dicatat pada buku 

agenda surat keluar dan diberi nomor surat keluar. 

Penciptaan terhadap surat yang dibuat organisasi ataupun kelompok yang 

bertujuan untuk memberitahukan pada organisasi ataupun kelompok lainnya bahwa 

terdapat rangkaian informasi yang berhubungan dengan organisasi tersebut. Pada 

surat keluar di aplikasi SURYA terdapat beberapa ikon seperti perihal surat, nomor 

surat, file lampiran, terkirim, tanggal surat, dan aksi hal ini agar pengiriman surat 

keluar jelas dan tepat agar diterima oleh organisasi atau kelompok lain. Surat keluar 

akan dikirimkan melalui sistem aplikasi SURYA sehingga dinas atau instansi lain 

dapat menerima surat masuk yang dikirimkan oleh Diskumindag. Pengiriman surat 

bertujuan memberitahukan bahwa terdapat tugas atau agenda yang harus 

dilaksanakan sesuai dengan surat keluar yang dikirim. 

Pada penciptaan surat masuk dan surat keluar melalui aplikasi SURYA 

adalah surat masuk yang diterima Diskumindag dari dinas lain melalui aplikasi 

SURYA, kemudian dikelola dan didistribusikan sesuai pada surat masuk tersebut 

tetapi dalam penerimaan surat masuk tidak terdapat notifikasi surat sehingga 

menyebabkan keterlambatan dalam distribusi surat. Untuk surat keluar Diskumindag 

mengirimkan surat keluar kepada dinas lain melalui aplikasi SURYA yang file surat 

dilakukan scan lalu dikirimkan. 

 

2. Pengelolaan dan Distribusi Surat 

Untuk tahap awal dalam proses surat menyurat adalah dimulai dari 

pengurusan surat masuk Diskumindag. Pengelolaan dan distribusi adalah langkah 

untuk mengelola surat masuk yang telah diterima melalui aplikasi SURYA kemudian 

akan dilakukan tahapan pengecekan sampai disposisi yang tahap terakhir adalah 

tahap distribusi kepada bidang atau pegawai yang tertera pada surat masuk yang 

diterima. Kegiatan pertama adalah melakukan pengurusan terhadap surat masuk yang 

diterima dengan membaca isi surat masuk terlebih dahulu kemudian melakukan 

pencatatan surat masuk pada aplikasi Surya dan hal-hal lain yang di isi dan 

diperhatikan adalah sebagai berikut, perihal surat, nomor surat, file lampiran, nama 

instansi, tanggal surat, disposisi, edit, delete. 

Pengelolaan surat masuk dilakukan dengan memperhatikan bagian dalam 

surat yang dilakukan oleh instansi lain pengiriman ke dalam aplikasi SURYA secara 

elektronik. Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, Perindustian dan 

Perdagangan menerima surat masuk dan petugas melakukan pengelolaan surat yang 

mencakup nomor surat, tanggal surat, perihal surat, pengirim surat dan stempel surat, 

yang kemudian dicetak dan diberikan lembaran disposisi kepada Sekretaris Dinas 

dan Kepala Dinas serta dua lembaran sebagai bukti penerimaan surat masuk yang 

tertuju pada pengirim surat. Surat akan dicek dan diteliti maksud serta tujuan surat 

oleh Sekretaris Dinas, Sekretaris Dinas menerima surat dan memberikan tanda 

tangan yang kemudian dikembalikan kepada petugas bagian surat menyurat. Petugas 

bagian surat menyurat memberikan kepada Kepala Dinas untuk diberikan tanda 

tangan, Kepala Dinas mengembalikan surat kepada petugas bagian surat menyurat. 

Petugas bagian surat menyurat akan mendistribusikan surat sesuai dengan tujuan 
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surat, kemudian petugas meminta tanda tangan penerima surat pada dua lembaran 

kertas serah terima. Dua lembaran kertas yang bewarna kuning diberikan kepada 

penerima surat sebagai bukti petugas bagian surat menyurat telah mengirimkan surat 

kepadanya, lembaran kertas bewarna merah muda akan disimpan oleh petugas bagian 

surat menyurat untuk dijadikan arsip. 

Proses surat keluar yang dilakukan oleh Diskumindag Kabupaten Sragen 

menggunakan aplikasi SURYA. Tahapan pertama adalah pengelolaan yaitu surat 

keluar akan dikelola seperti pencatatan nomor surat, perihal surat, tanggal surat, dan 

pengirim surat pada aplikasi SURYA kemudian tahapan terhakhir distribusi surat 

keluar melalui aplikasi SURYA yang ditunjukan kepada instansi atau kelompok lain. 

Hal-hal yang harus diperhatikan dan diisi dalam melakukan pencatatan surat keluar 

pada aplikasi surya ialah : pencatatan nomor surat keluar, kode surat keluar, tanggal 

surat keluar, isntansi yang dituju, tujuan surat keluar. Pengelolaan surat keluar 

dilakukan dengan memperhatikan bagian dalam surat yang seperti dibuat oleh Dinas 

Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, Perindustrian dan Perdagangan guna 

dikirimkan pada instansi lain melalui aplikasi SURYA. Surat keluar akan dicatat 

untuk nomor pada petugas bagian surat menyurat melalui aplikasi SURYA surat 

keluar yang telah dirancang untuk memberikan nomor untuk surat keluar. Surat keluar 

diberikan nomor surat keluar sesuai dengan penomeran pada aplikasi SURYA dan 

memperhatikan bidang yang meminta nomor serta stempel dinas. Surat keluar 

kemudian dilakukan scan pada dokumen dan dijadikan file pdf , kemudian dokumen 

yang berbentuk file dimasukkan ke dalam aplikasi SURYA dilakukan oleh petugas 

surat menyurat, pada tampilan aplikasi SURYA bagian surat keluar petugas 

memasukan nomor surat, tanggal surat, pengirim surat dan perihal surat. Tahap 

selanjutnya adalah surat keluar dikirimkan melalui aplikasi SURYA kepada instansi 

atau kelompok lain yang dituju pada isi surat keluar tersebut. 

3. Penggunaan Surat 

Penggunaan surat masuk ialah tahapan surat yang telah dikelola melalui 

aplikasi SURYA dan telah diterima oleh bidang atau pegawai yang tertulis pada surat 

tersebut. Surat yang telah diterima akan dibaca, dipelajari, dan dicermati maksud dari 

tujuan surat tersebut yang kemudian perihal dari surat akan dilaksanakan sesuai 

dengan isi dari surat yang telah diterima. Surat masuk akan dicetak dan diberikan 

lembaran disposisi, dan kartus surat masuk agar surat segera di proses dan diberikan 

kepada bidang atau pegawai yang tertera pada surat tersebut. Penggunaan pada surat 

masuk yang telah melalui tahapan seperti penerimaan melalui aplikasi SURYA 

sampai pada tahapan pendistribusian surat. Surat masuk yang telah di terima oleh 

bidang atau perseorangan pegawai dinas maka akan dilakukan pengecekan tujuan 

dari surat masuk, tanggal surat masuk, maksud atas surat masuk, dan pengirim surat. 

Langkah selanjutnya adalah melaksanakan tujuan dari surat masuk sesuai dengan 

kebutuhan bidang atau pegawai yang tercantum di dalam surat masuk. 

Penggunaan surat keluar adalah surat yang telah dikirim melalui aplikasi SURYA dan 

telah diterima oleh organisasi atau kelompok lain serta telah dikelola terhadap perihal 

surat, nomor surat, tanggal surat, dan pengirim surat. Tahapan terakhir adalah 

dilaksanakannya kegiatan oleh organisasi atau kelompok lain sesuai dengan perihal 

yang ada pada surat yang diterima. Pada penggunaan pada surat keluar yang telah 

melewati beberapa tahapan seperti pemberian nomor dan pengiriman melalui aplikasi 

SURYA maka surat keluar akan ditunjukan kepada instansi atau kelompok lain di luar 
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dinas untuk memberitahu bahwa dinas akan melakukan kegiatan atau menyampaikan 

pesan mengenai informasi yang terkait dengan kepentingan Organisasi Pemerintah 

Daerah Sragen. 

4. Pemeliharaan Surat 

Diskumindag melaksanakan pengarsipan surat masuk dan surat keluar 

melalui aplikasi surya yang otomotis tersimpan langsung dalam satu ikon. Pada 

penyimpanan surat masuk adalah surat masuk yang diterima melalui aplikasi SURYA 

yang telah melalui tahapan pengelolaan seperti mencatat nomor surat, tanggal surat, 

perihal surat, dan asal surat maka surat masuk akan disimpan menjadi arsip pada 

aplikasi SURYA. Surat masuk dapat dilihat dengan urutan sesuai dengan penerimaan 

surat masuk melalui aplikasi SURYA. Terdapat satu bagian sisi kiri sebagai 

penyimpanan untuk surat masuk. Serta terdapat ikon pencarian untuk 

mempermudahkan pada penemuan surat masuk dan surat keluar yang menjadi arsip 

dan pada tampilan ini terdapat ikon perihal surat, nomor surat, pilih lampiran dan asal 

pengirim hal ini bertujuan pada surat masuk yang telah disimpan menjadi arsip dapat 

mengetahui isi dari surat. 

Penyimpanan surat keluar ialah tahapan penyimpanan pada surat keluar yang 

telah melalui tahapan pengelolaan seperti pencatatan nomor surat, tanggal surat, 

perihal surat, asal surat dan pengecekan yang lain serta surat keluar telah dikirim 

kepada organisasi atau kelompok lain. File surat keluar akan disimpan pada aplikasi 

SURYA ikon arsip yang dapat dilhat sesuai dengan surat keluar yang telah 

dikirimkan. Terdapat satu bagian sisi kanan sebagai penyimpanan surat keluar menjadi 

arsip serta, pada tampilan surat keluar juga terdepat juga ikon pencarian untuk 

memudahkan dalam pencarian surat keluar yang telah menjadi arsip. Tampilan surat 

keluar juga juga terdapat nama perihal, nomor surat, pilih lampiran, dan asal 

pengirim surat keluar. bahwa pemeliharaan yang dilakukan oleh Diskominfo secara 

keseluruhan dilakukan pada aplikasi SURYA dilakukan 6 bulan sekali untuk jangka 

pendek sedangkan 2 tahun pembaruan aplikasi untuk jangka panjang karena 

keterbatasan anggaran dari Diskominfo sebagai pembuat dari aplikasi SURYA. 

Apabila tidak dilakukan pemeliharaan aplikasi SURYA maka sistem yang terdapat di 

dalam aplikasi tidak akan berjalan dengan maksimal sehingga berdampak pada 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar. 

5. Penyusutan Surat 

Pada aplikasi SURYA terdapat kelemahan pada aplikasi tersebut yaitu pada 

penyusutan arsip surat masuk dan surat keluar, karena pada aplikasi SURYA tidak 

diprogram untuk penyusutan arsi surat surat masuk dan surat keluar. Penyusutan pada 

aplikasi SURYA untuk arsip surat masuk dan arsip surat keluar tidak ada, karena 

aplikasi SURYA dirancang untuk penerimaan surat masuk dan pengiriman surat 

keluar serta penyimpanan arsip secara elektronik, maka ditiap instansi sebelum 

adanya aplikasi SURYA mengirimkan surat melalui jasa kurir dan menghabiskan 

kertas yang banyak sehingga terciptalah aplikasi SURYA untuk membantu dalam 

pengelolaan surat dari satu dinas ke dinas lain atau kelompok lain di wilayah 

Pemerintah Daerah Kabupaten Sragen. Langkah yang diambil untuk mengganti tidak 

adanya penyusutan untuk arsip surat masuk dan surat keluar maka diciptakan website 

penyimpanan yang terhubung langsung oleh aplikasi SURYA, website yang bertujuan 

untuk menyimpan dan mencari arsip terdahulu sehingga memudahkan pengguna 

dalam pencarian arsip. 
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Penutup 

Pengelolaan SURYA yang dibuat melalui Dinas Komunikasi Informatika 

pada tahun 2007 yang diberikan kepada Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) 

bertujuan untuk mengelola surat masuk dan surat keluar menjadi arsip secara 

elektronik yang sesuai dengan Peraturan Bupati Saregn nomor 103 tahun 2022 

tentang Pengelolaan Aplikasi, Nama Domain dan Sub Domain, E-Mail, Perangkat 

Daerah, E-Mail Pejabat Daerah Dan Web Site Pemerintah Kabupaten Sragen. Admin 

dari Aplikasi Surya (SURYA) adalah Dinas Komunikasi dan Informatika sedangkan 

untuk User sendiri merupakan semua instansi yang berada di Kabupaten Sragen. 

Aplikasi Surat Maya (SURYA) telah terintegrasi dengan instansi satu ke instansi 

yang lain dalam pengiriman surat dan penerimaan surat secara elektronik. 

Pengelolaan SURYA di desain untuk mengelola surat masuk dan surat keluar 

secara elektronik dan dapat menyimpan surat menjadi arsip. Ikon dan tampilan yang 

ada pada pengelolaan SURYA memudahkan pegawai yang menangani pada bidang 

surat menyurat dalam mengelolanya, hal ini terbukti dengan efektif dan efisien untuk 

surat masuk dan surat keluar. Berlandaskan temuan dalam penelitian dan pada 

pembahasan yang sudah diuraikan melalui bab sebelumnya sesuai dengan 5 tahapan 

teori Wallace tentang pengelolaan arsip elektronik, sehingga didapatkan simpulan 

yakni: 

1. Tahapan Penciptaan 

Tahapan penciptaan dilakukan terhadap surat masuk dan surat keluar, untuk 

surat masuk diterima oleh dinas melalui aplikasi SURYA yang dikirimkan dari dinas 

lain tapi terdapat kekurangan yaitu tidak ada notifikasi pada surat masuk sehingga 

petugas melakukan refresh 10 menit sekali agar surat masuk muncul pada aplikasi 

SURYA, sedangkan untuk surat keluar dinas membuat surat lalu dikirimkan kepada 

dinas lain melalui aplikasi SURYA. 

2. Tahapan Pengelolaan dan Distribusi 

Tahapan pengelolaan surat masuk yang telah diterima melalui aplikasi SURYA 

maka surat masuk akan dilakukan pendataan seperti memasukan tanggal surat, nomor 

surat, perihal surat, pengirim surat, dan lampiran surat. Setalah pendataan maka surat 

akan dilakukan pengecekan oleh Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas untuk diberikan 

tanda tangan. Kemudian surat akan didistribusikan kepada bidang atau pegawai. 

Sedangkan untuk surat keluar dibuat oleh bidang atau pegawai, kemudian dilakukan 

pengecekan oleh Sekretaris Dinas lalu surat keluar dilakukan scan, file dimasukan ke 

dalam aplikasi SURYA kemudian dikirimkan kepada dinas lain. 

3. Tahapan Penggunaan 

Tahapan penggunaan surat masuk yang telah diterima oleh bidang atau pegawai 

dinas akan dilakukan pengecekan terhadap tujuan surat, kemudian tujuan surat akan 

diproses sesuai isi surat. Sedangkan untuk surat keluar yang diterima oleh dinas lain 

akan dilakukan pengecekan kembali dan diproses sesuai dengan isi surat. 

4. Tahapan Pemeliharaan 

Tahapan pemeliharaan dilakukan dengan menyimpan surat masuk dan surat 

keluar menjadi arsip. Pemeliharaan dilakukan pada aplikasi SURYA untuk jangka 

pendek 6 bulan sekali dan jangka panjang 2 tahun dari Diskominfo sebagai admin dari 
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aplikasi SURYA. Diakibatkan dari terbatasanya anggaran sehingga berdampak pada 

fitur-fitur pada aplikasi SURYA tidak berjalan dengan maksimal karena pemeliharaan 

dilakukan sekali dalam 6 bulan dan 2 tahun sekali. 

5. Tahapan Penyusutan 

Tahapan penyusutan yang ada di aplikasi SURYA tidak ada fitur karena tidak 

diprogram pada penyusutan arsip dampaknya arsip yang lebih dari 5 tahun tetap 

tersimpan dan memenuhi tempat penyimpanan arsip, sehingga Diskominfo sebagai 

pembuat website penyimpanan arsip yang telah tersimpan lama yang terhubung 

dengan aplikasi SURYA. 

Maka penulis berharap dengan adanya aplikasi ini mampu meninggikan kinerja 

Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) Kabupaten Sragen lebih efisien, efektif, 

cepat dan tidak memakan ruangan untuk pengelolaan baik surat keluar dan surat 

masuk. Berdasarkan penemuan pada bab sebelumnya, untuk menjaga kenyamanan 

penggunaan aplikasi surya Diskumindag. Berikut merupakan saran yang diberikan 

peneliti bagi hasil penelitian yang ditemukan. 

1. Pada tahapan penciptaan penerimaan surat masuk yang tidak memiliki notifikasi 

surat masuk, pada aplikasi SURYA sebaiknya diberikan fitur untuk surat masuk 

agar pegawai surat menyurat dapat mengetahui bahwa surat masuk telah masuk 

pada aplikasi SURYA dinas. 

2. Pada tahapan pemeliharaan Diskominfo melakukan koordinasi dengan Organisasi 

Perangkat Daerah (OPD) ke instansi terkait untuk kebutuhan update aplikasi 

SURYA dan perlunya pembahasan untuk merancang anggaran terkait dengan 

aplikasi SURYA agar fitur-fitur di dalam aplikasi dapat berjalan dengan baik. 

3. Pada tahapan penyusutan arsip surat masuk dan surat keluar sebaiknya 

ditambahkan fitur penyusutan untuk mempermudah penghapusan arsip, agar tidak 

memenuhi tempat penyimpanan pada aplikasi SURYA dan website tempat 

penyimpanan serta menambahkan anggaran untuk fitur penyusutan. 
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