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ABSTRAK

SMK Bina Jaya Palembang merupakan suatu lembaga pendidikan di Kota Palembang yang dalam aktivitasnya
sehari-hari tidak terlepas dari kegiatan surat menyurat. Terdapat beberapa permasalahan jika suatu lembaga
menerbitkan surat resmi secara konvensional. Diantaranya penggunaan tanda tangan dan stempel yang mudah
dipalsukan, dan sistem konvensional yang dinilai tidak efisien dari segi waktu dan biaya. Tujuan dari kegiatan
pengabdian kepada masyarakat ini adalah untuk mensosialisasikan penggunaan aplikasi surat digital yang dapat
membantu meningkatkan efisiensi kegiatan surat menyurat dan mencegah pemalsuan. Kegiatan dilakukan dalam
bentuk sosialisasi aplikasi surat digital yang merupakan hasil penelitian kerja sama dosen dan mahasiswa Jurusan
Teknik Elektro Politeknik Negeri Sriwijaya. Tahapan kegiatan dimulai dari tahap persiapan, survey awal,
pelaksanaan pengabdian dan tahap pelaporan. Dari kegiatan ini dapat disimpulkan bahwa peserta kegiatan dapat
memahami pentingnya penggunaan aplikasi surat digital dan dapat memahami garis besar prosedur penggunaan
aplikasi ini.

Kata Kunci: surat, efisiensi, pemalsuan, aplikasi.

ABSTRACT

Bina Jaya Palembang Vocational School is an educational institution in Palembang that conducts correspondence
as one of its administrative activities. There are several problems if an institution issues a letter conventionally. A
conventional letter uses signatures and stamps that are easily forged. Conventional systems are also considered
inefficient in terms of time and cost. This community service program aims to socialize digital mail applications
that can help increase the efficiency of correspondence activities and prevent the forgery of letters. This activity
was carried out by disseminating a research result in a digital letter application. The first stage of this socialization
activity is the preparation stage, followed by the initial survey, the implementation of the service, and the reporting
stage. This socialization activity leads to the conclusion that the participants can understand the importance of
using this digital mail application and its procedures in general.

Keyword: letter, efficiency, forgery, application.

PENDAHULUAN

Setiap lembaga seperti lembaga pemerintahan dan swasta ataupun lembaga provit maupun non-
provit, selalu melakukan kegiatan administrasi untuk menjalankan tugas dan fungsinya sebagai
suatu organisasi. Kegiatan administrasi di dalam suatu lembaga bertujuan untuk menggerakkan,
mengendalikan dan mengorganisasi seluruh kegiatan operasional yang dijalankan sehingga dapat
mewujudkan tujuan yang diinginkan [1]. Pelaksanaan administrasi yang efektif dan efisien sangat
berpengaruh terhadap jalannya kegiatan operasional. Kegiatan operasional yang tidak efektif dan
efisien akan berdampak kepada sulitnya mencapai tujuan yang diinginkan oleh suatu lembaga [2].
Salah satu bentuk kegiatan administrasi yang sering dilakukan adalah berupa kegiatan surat
menyurat, yang dapat berupa surat masuk maupun surat keluar. Pada dasarnya surat resmi dari
suatu lembaga merupakan suatu pernyataan yang ditulis di atas kertas sesuai dengan kedudukan
lembaga tersebut untuk berbagai tujuan [3]. Isi yang tertuang di dalam suatu surat resmi dianggap
sebagai pernyataan resmi dari lembaga yang menerbitkannya. Oleh karena itu setiap surat resmi
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selalu disertai dengan kop surat, tanda tangan pejabat serta cap stempel dari lembaga yang
mengeluarkan surat tersebut.

Dalam praktek pelaksanaan kegiatan administrasi surat menyurat seringkali megalami berbagai
macam kendala, terutama jika kegiatan ini masih dilakukan secara konvensional. Salah satu
kendala yang mungkin terjadi terkait dengan efisiensi proses penerbitan surat, baik dalam hal biaya
maupun waktu [4]. Proses penerbitan surat secara konvensional membutuhkan biaya khusus untuk
kertas yang digunakan untuk mencetak surat. Biaya ini akan bertambah jika penerbitan surat
dilakukan secara berjenjang, sehingga akan membutuhkan jumlah kertas yang lebih banyak.
Tentunya hal ini tidak efisien jika ditinjau dari biaya yang dibutuhkan. Administrasi surat secara
konvensional juga dirasa tidak efisien dari segi waktu, terutama jika pejabat penandatangan surat
sedang tidak berada di tempat, sehingga menyebabkan tertundanya penerbitan surat karena harus
menunggu pejabat yang bersangkutan kembali ke kantor lembaganya.

Penerbitan surat secara konvensional juga rentan terhadap upaya pemalsuan. Suatu surat resmi
selalu dilengkapi dengan tanda tangan dan cap stempel lembaga untuk menjamin keasliannya.
Akan tetapi tandatangan dan cap stempel sangat mudah dipalsukan dan disalah gunakan untuk
suatu keperluan yang melanggar hukum. Tindakan pemalsuan surat diantaranya seringkali
dilakukan sebagai upaya untuk melakukan tindak pidana korupsi, pemalsuan berbagai dokumen-
dokumen penting seperti surat nikah, surat pensiun, serta dokumen-dokumen penting lainnya [5].

Untuk mengatasi berbagai permasalahan di atas, maka solusi yang dapat dilakukan diantaranya
adalah dengan memanfaatkan kemajuan di bidang teknologi informasi dan komputer, dimana
perkembangan pesat teknologi ini dalam hal kemampuannya untuk menyimpan data dan
menjalankan program dapat mempermudah pekerjaan manusia [6]. Oleh karena itu tim peneliti
dan pengabdi yang terdiri dari beberapa dosen dan mahasiswa Politeknik Negeri Sriwiaya telah
merancang suatu sistem yang dapat digunakan untuk mendigitalisasi kegiatan surat menyurat di
suatu lembaga. Sistem yang sudah dibuat menggunakan aplikasi berbasis Web dan Android.
Penggunaan aplikasi ini diharapkan dapat meningkatkan efisiensi kegiatan surat menyurat di
lembaga yang menggunakannya. Melalui penggunaan aplikasi digitalisasi kegiatan surat
menyurat, proses disposisi dan penerbitan surat dapat dilakukan secara online, sehingga tidak
membutuhkan kertas untuk mencetaknya. Selain itu pejabat yang berwenang dapat memberikan
persetujuan terhadap suatu surat secara online tanpa terikat oleh tempat dan waktu, sehingga tidak
perlu menunggu pejabat tersebut tiba di kantornya.

Pada aplikasi ini bukti persetujuan surat ditampilkan dalam bentuk OR Code. QR Code merupakan
suatu sistem kode matriks dalam bentuk grafik dua dimensi yang memiliki kemampuan
penyimpanan informasi yang lebih besar dari pada barcode [7], dimana QR Code menyimpan
informasi dalam arah vertikal dan horizontal [8]. Sebagai sistem keamanannya, aplikasi ini
menggunakan kode One Time Password (OTP) yang berbasis algoritma SHA-512. Kode OTP
merupakan suatu kata sandi yang hanya bisa digunakan untuk satu kali proses login saja dan
memiliki waktu yang terbatas [9][10]. Sedangkan algoritma SHA-512 merupakan suatu algoritma
kriptografi yang bisa dimanfaatkan untuk menjaga keautentikan data yang menggunakan fungsi
hash satu arah [11]. Setiap kali seorang pejabat akan memberikan persetujuan terhadap suatu surat,
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maka pejabat tersebut harus memasukkan OTP sebagai sistem autentikasiya. Sistem ini diharapkan
dapat mencegah penyalahgunaan aplikasi oleh pihak yang tidak bertanggung jawab.

SMK Bina Jaya Palembang merupakan salah satu lembaga penyelenggara pendidikan vokasi di
Kota Palembang. Dalam kegiatan operasionalnya sehari-hari, SMK Bina Jaya Palembang tidak
terlepas dari kegiatan penerbitan surat resmi lembaga. Untuk dapat membantu meningkatkan
efisiensi proses penerbitan surat serta mencegah terjadinya pemalsuan surat resmi di lembaga ini,
maka tim peneliti dan pengabdi di Politeknik Negeri Sriwijaya merasa perlu untuk
mensosialisasikan penggunaan aplikasi surat digital di SMK Bina Jaya Palembang dalam bentuk
kegiatan pengabdian kepada masyarakat. Selain untuk memberikan informasi umum mengenai
teknologi surat digital ini, juga diharapkan pihak mitra dapat mempertimbangkan untuk
menggunakan aplikasi surat digital ini dalam kegiatan operasionalnya sehari-hari, sehingga luaran
kegiatan penelitian yang telah dihasilkan dapat memberikan kontribusi bagi kalangan masyarakat
yang membutuhkannya, khususnya bagi pihak SMK Bina Jaya Palembang.

METODE PELAKSANAAN

Aktivitas pengabdian kepada masyarakat ini dikemas dalam bentuk sosialisasi dan penyuluhan
penggunaan aplikasi surat digital kepada mitra. Peserta kegiatan adalah pegawai dan guru SMK
Bina Jaya Palembang. Target dari kegiatan ini adalah agar peserta dapat memahami manfaat
penggunaan aplikasi surat digital serta untuk mendapatkan saran dari peserta untuk
penyempurnaan aplikasi ini ke depannya, sehingga nantinya aplikasi yang disosialisasikan benar-
benar layak untuk diterapkan di lembaga mitra.

Pelaksanaan

Persiapan Survey Awal Pelaporan

Pengabdian

Gambar 1. Tahapan Kegiatan Pengabdian

Kegiatan sosialisasi aplikasi surat digital ini dilakukan dalam beberapa langkah. Langkah-langkah
yang dilakukan digambarkan pada Gambar 1. Tahap pertama diawali dengan tahap persiapan.
Tahap persiapan bertujuan untuk mempersiapkan pelaksanaan kegiatan pengabdian agar dapat
berjalan dengan lancar. Kegiatan yang dilakukan pada tahapan ini diantaranya:
1. Mengurus surat izin melakukan kegiatan pengabdian untuk diserahkan kepada mitra
2. Membuat media presentasi yang akan ditampilkan pada saat kegiatan pengabdian
berlangsung.

Tahapan yang kedua adalah survey awal. Survey awal bertujuan untuk melakukan koordinasi
dengan mitra, dalam hal ini adalah pihak SMK Bina Jaya Palembang, untuk mempersiapkan hal-
hal teknis yang dibutuhkan selama kegiatan pengabdian berlangsung. Diantara hal yang
dipersiapkan pada tahapan survey awal seperti kesepakatan waktu pelaksanaan kegiatan, jumlah
peserta, persiapan ruangan, serta sarana dan prasarana pendukung lainnya.

Tahap ke tiga adalah pelaksanaan kegiatan pengabdian. Kegiatan pengabdian ini dilakukan di
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gedung sekolah SMK Bina Jaya Palembang dalam bentuk sosialisasi dan penyuluhan penggunaan
apikasi surat digital. Pelaksanaan kegiatan sosialisasi dilaksanakan dalam beberapa tahapan
sebagai berikut:

1. Pemaparan materi sosialisasi mengenai pentingnya digitalisasi administrasi surat
menyurat, serta penjelasan fitur-fitur dan cara menggunakan aplikasi surat digital yang
merupakan hasil karya tim peneliti dosen dan mahasiswa Jurusan Teknik Elektro
Politeknik Negeri Sriwijaya.

2. Kegiatan diskusi bersama peserta.

Pada tahapan keempat adalah tahap pelaporan. Pada tahap pelaporan dilakukan kegiatan
penyusunan laporan akhir kegiatan sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban dari kegiatan
pengabdian kepada masyarakat yang telah dilakukan.

HASIL

Kegiatan sosialisasi aplikasi surat digital bagi pegawai dan guru SMK Bina Jaya Palembang telah
dilaksanakan pada tanggal 29 Agusutus 2022. Kegiatan dilaksanakan di gedung sekolah SMK
Bina Jaya Palembang. Peserta dari kegiatan ini sebanyak enam belas orang perwakilan guru dan
dilaksanakan dari pukul 11.00 hingga 12.30 WIB.

Kegiatan telah dilakukan dengan mensosialisasikan produk hasil karya penelitian kerjasama dosen
dan mahasiswa Jurusan Teknik Elektro Politeknik Negeri Sriwijaya. Dalam hal ini produk yang
disosialisasikan kepada pihak SMK Bina Jaya Palembang adalah berupa aplikasi surat digital
berbasis Android dan Web. Target dari kegiatan sosialisasi ini adalah agar para peserta memahami
pentingnya penggunaan aplikasi surat digital untuk menunjang kegiatan surat menyurat serta
mampu menggunakan aplikasi tersebut. Disamping itu juga diharapkan agar peserta dapat
memberikan masukan untuk pengembangan aplikasi ini, sehingga nantinya aplikasi ini benar-
benar dapat dimanfaatkan untuk menunjang kegiatan administrasi di lembaga mitra.

Pelaksanaan kegiatan sosialisasi diawali dengan kegiatan pembukaan bersama perwakilan SMK
Bina Jaya Palembang yang diwakili oleh wakil kepala sekolah. Kemudian dilanjutkan dengan
penyampaian materi oleh perwakilan tim pengabdi. Materi yang disampaikan adalah sebagai
berikut:

1. Latar belakang pentingnya penggunaan aplikasi surat digital.

2. Prosedur penggunaan aplikasi surat digital dan fitur-fitur di dalamnya.

3. Sistem keamanan aplikasi surat digital.

Pada materi pertama dijelaskan mengenai alasan pentingnya penggunaan aplikasi surat digital.
Alasan yang disampaikan berkaitan dengan dua faktor, yaitu faktor efisiensi dan faktor keamanan
surat. Dari pemaparan materi ini, para peserta dapat memahami dengan baik bahwa proses
penerbitan surat secara konvensional masih kurang efisien baik dari segi waktu maupun biaya.
Selain itu para peserta juga dapat memahami bahwa penggunaan tanda tangan dan stempel
konvensional rentan untuk dipalsukan.

Materi kedua yang dijelaskan adalah mengenai pengenalan aplikasi surat digital hasil rancangan
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tim peneliti dosen dan mahasiswa Politeknik Negeri Sriwijaya beserta prosedur penggunaannya.
Prosedur yang dijelaskan dimulai dari proses /og in ke dalam aplikasi menggunakan Email dan
kata sandi. Terdapat dua jenis akun yang dapat digunakan, yaitu akun admin dan akun pengguna.
Selanjutnya dijelaskan mengenai prosedur pengajuan surat yang dimulai dari penginputan
permohonan surat oleh admin, kemudian dilanjutkan dengan persetujuan disposisi surat oleh
pejabat yang berwenang. Alur penggunaan aplikasi yang dijelaskan pada kegiatan ini secara garis
besar dapat dilihat pada Gambar 2.

Pada tahap pemaparan materi juga dijelaskan mengenai fitur tanda tangan elektronik yang
digunakan pada aplikasi ini. Surat yang telah disetujui oleh pejabat yang berwenang selanjutnya
diterbitkan oleh admin aplikasi, dimana pada surat yang diterbitkan diberikan tanda tangan
elektronik berupa QR Code sebagai pengganti tanda tangan konvensional. Jika surat ini sudah
diedarkan, para pembaca surat dapat memeriksa keaslian surat ini dengan cara men-scan QR Code
menggunakan smartphone. Jika surat tersebut asli, maka pengguna akan diarahkan ke halaman
website surat resmi tersebut. Pengguna dapat memastikan keaslian surat dengan mengamati /ink
yang diberikan, jika berasal dari /ink website resmi lembaga yang menerbitkan surat, maka surat
tersebut adalah surat asli, namun jika tidak maka surat tersebut palsu. Tim pengabdi juga
menjelaskan bahwa jika diinginkan, surat tetap dapat diberikan tanda tangan konvensional dan OR
Code digunakan sebagai pendamping tanda tangan untuk membantu memastikan keaslian surat.

ALGORITMA

PROSES
INPUT SHA-512 OUTPUT
MULAI Generate

Verifikasi ite Autentikasi

. Kodi —>
Email dan > Oneoc‘reme Berhasil
Kata Sandi Password

Y

Masuk Akun

Tidak

Valid?

Ya

Notifikasi
bahwa
pengguna
berhasil
masuk

Tindaklanjuti
Surat

Menampilkan
form input kode
oTP

| Inputkode
oTP

A

Valid? —

Isi Menampilkan
form disposisi |« form disposisi |«
surat surat

Menambahkan
»| QR Code pada »| SELESAI
draf surat

Gambar 2. Prosedur Penggunaan Aplikasi Surat Digital
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Materi selanjutnya adalah mengenai aspek keamanan dari aplikasi surat digital yang sedang
disosialisasikan. Materi ini penting untuk dijelaskan kepada para peserta untuk meyakinkan bahwa
aplikasi ini aman untuk digunakan. Pada materi ini dijelaskan bahwa sistem keamanan yang
digunakan pada aplikasi ini menggunakan kode One Time Password (OTP) yang berbasis
algoritma SHA-512. Setiap kali seorang pejabat yang berwenang akan memberikan persetujuan
terhadap suatu surat, maka pejabat tersebut harus menggunakan kode OTP yang diberikan untuk
autentikasi dan validasi identitas pemberi persetujuan. Kode OTP ini hanya berlaku selama 3
menit.

Setelah pemaparan materi selesai, tahapan kegiatan berikutnya adalah diskusi dan tanya jawab
dengan para peserta. Kegiatan ini bertujuan untuk mendapatkan masukan dari peserta terkait
dengan materi dan kegiatan pengabdian yang telah dilakukan serta untuk mengamati tingkat
pemahaman peserta terhadap materi yang telah disampaikan. Berdasarkan pengamatan selama
kegiatan diskusi dapat diketahui bahwa peserta telah memahami garis besar prosedur penggunaan
aplikasi surat digital ini dengan baik. Dari kegiatan ini juga didapatkan masukan dari peserta. Salah
satu peserta memberikan masukan agar tim pengabdi dapat membuat video mengenai teknologi
yang digunakan di aplikasi ini dan mengunggah ke situs youtube, sehingga materi yang telah
disosialisasikan dapat disimak kembali di lain waktu.

Hasil dokumentasi selama kegiatan ini berlangsung ditampilkan pada Gambar 3. Di Gambar 3
terlihat salah seorang anggota tim pengabdi sedang memberikan materi mengenai prosedur
penggunaan aplikasi surat digital ini. Untuk memudahkan peserta dalam menyimak materi yang
disampaikan, sebuah media proyektor digunakan untuk untuk menampilkan interface aplikasi
secara langsung di hadapan peserta.

KESIMPULAN

Berdasarkan kegiatan sosialisasi aplikasi surat digital yang telah dilakukan, maka dapat
disimpulkan bahwa kegiatan sosialisasi penggunaan aplikasi surat digital di SMK Bina Jaya
Palembang telah berjalan dengan lancar. Terdapat tiga materi yang disampaikan yaitu: latar
belakang pentingnya penggunaan aplikasi surat digital, prosedur penggunaan dan fitur-fitur di
dalamnya, serta sistem keamanan yang digunakan. Dari kegiatan ini para peserta telah dapat
mamahami garis besar prosedur penggunaan aplikasi yang disosialisasikan dengan baik. Selain itu
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tim pengabdi mendapatkan saran dari peserta untuk menunggah video materi ke situs youtube agar
dapat disimak kembali di lain waktu.
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