5.1

b

BAB V
PENUTUP

Kesimpulan

Sistem Informasi Penaganan Surat Menyurat yang diterapkan pada
Kanntor Imigrasi Pangkalpinang Propinsi Bangka Belitung masih bersifat
manual. Sehingga kesalahan baik di sengaja ataupun tidak sering terjadi
dikarenakan kontrol dari sistem yang berjalan kurang baik. Sehingga dapat

ditarik kesimpulan sebagai berikut :

. Dengan menggunakan sistem informasi berbasis komputer maka

diharapkan dapat meningkatkan proses administrasi dan pengarsipan surat
menyurat, serta informasi laporan-laporan di Kantor Imigrasi
Pangkalpinang Propinsi Bangka Belitung lebih cepat, efisien dan efektif
memperkecil kemungkinan terjadinya kesalahan.

Dengan menggunakan sistem informasi berbasis komputer diharapkan
kinerja kerja para pegawai dapat lebih baik serta melaksanakan tugas lebih
disiplin.

Dengan sistem berbasis komputer akan mempermudah dalam pembuatan
transaksi dan laporan

Meringankan pekerjaan dalam mengontrol data dan membuat hasil laporan
kepada pimpinan.

Semua data surat menyurat bisa tersimpan secara keseluruhan, sehingga
kecil sekali kemungkinan adanya kehilangan data.

Proses pencarian data sebelumnya dapat dilakukan dengan cepat sehingga

tidak memerlukan waktu yang lama.
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5.2.

Saran

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, untuk dapat meningkatkan
keberhasilan Sistem Informasi Penanganan Surat Menyurat, maka langkah
yang diperlukan dalam membangun sistem komputerisasi ini sangatlah
penting.

Maka berikut adalah beberapa saran agar sistem informasi dapat
berjalan lebih efektif dan efisien :
Tersedianya perangkat keras dan perangkat lunak komputer untuk

menunjang Sistem Informasi Penanganan Surat Menyurat.

. Tersedianya sumber saya manusia yang dapat mengoperasikan, merawat

serta mengembangkan sistem.

Di beri pelatihan dan pendidikan cara menggunakan Sistem Informasi
Penanganan Surat Menyurat

Dibuat aturan serta prosedur yang jelas tentang pentingnya Sistem
Informasi Penanganan Surat Menyurat.

Perlu adanya back up data guna mencegah hal-hal yang tidak diinginkan.
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Lampiran A-1

Laporan Agenda Surat Masuk
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Lampiran A-2

Laporan Disposisi
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Lampiran A-3

Laporan Surat Keluar
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Lampiran A-4

Laporan Surat Keluar Tanpa Disposisi
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KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PERBENDAHARAAN
KANTOR WILAYAH PROVINSI BANGKA BELITUNG
TOR PELAYANAN PERBENDAHARAAN NEGARA
PANGKALPINANG

JALAN KEJAKSAAN NOMOR 168, PANGKALPINANG 33125
TELEPON: (0717) 422784; 422782 FAKSIMILI: (0717) 422822
SMS CENTRE: 08117173355

Nomor : S-491/WPB.10/KP.015/2014 7 Maret 2014
Sifat . Segera

Lampiran : 1 lembar

Hal : Pemetaan Data Bendahara

- Yth. Seluruh KPA Satker Wilayah Pembayaran KPPN Pangkalpinang
di Tempat

Menindaklajuti Surat Direktur ~Sistem Perbendaharaan Direktorat Jenderal
Perbendaharaan Kementerian Keuangan nomor S-1142/PB.7/2014 tanggal 21 Februari 2014
hal tersebut pada pokok surat, dengan ini kami beritahukan bahwa Direktorat Jenderal
Perbendaharaan dalam rangka impleresftasi sertifikasi bendahara sedang menyusun
Rancangan Peraturan Presiden yang mengatur antara lain ujian sertifikasi akan dilaksanakan

dengan dua metode yaitu :

1. Ujian langsung tanpa mengikuti diklat sertifikasi yang ditujukan kepada pegawai yang
telah menduduki jabatan bendahara dalam waktu 2 tahun atau telah memiliki sertifikasi
. diklat bendahara dari BPPK; dan
2. Ujian sertifikasi setelah mengikuti diklat bendahara.

Untuk kelancaran implementasi sertifikasi tersebut, maka diperlukan pemetaan data bendahara
yang akan mengikuti ujian langsung dan bendahara yang mengikuti ujian setelah mengikuti
diklat bendahara.

" Berkenaan dengan hal tersebut diatas, agar segera menginformasikan kepada kami
Nama/ NIP bendahara, TMT Jabatan Bendahara dan Sertifikasi yang telah dimiliki sesuai

format terlampir.

Demikian disampaikan, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

P
i

S
_Ma': smad Budi Dharmanto
: ;f;g%\,gutp,;zso4241 998031004
‘MA‘_‘;,:._;,/

Tembusan :
1. Kepala Kanwil Ditjen Perbendaharan Provinsi Bangka Belitung.

Lampiran B-1
Data Surat Masuk
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Lampiran B-2

Data Disposisi
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NO Nama / NIP Jabatan/ Tempat
Tugas
1. | Desria Natalia,S.S. Fungsional Umum
198212272009122006
2. | Akmaliyah, S.Pd. Fungsional Umum
198305292009122002
3. | Ria Hastuti,A.Md. Fungsional Umum
198311072009122002
4% | Darto,AMd Fungsional Umum
198407172009121006
5. | Ahmad Ependi,A.Md. Fungsional Umum
198608142009121004
6. | Akhmad Gusti Fungsional Umum
198308272006041001
7. | Muhammad Rizki Fungsional Umum
198504112006041002 :
Lampiran B-3

Data Pegawai
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KASI KASI KASI KASI
INFOKIM LANTASKIM STATUSKIM WASDAKIM
—
KASUBSI
B KASUBSI KASUBSI PENENTUAN KASUBSI
INFORMASI LINTAS BATAS STATUSKIM WASKIM
| KASUBST

m KASUBSI KASUBSI PENELAAHAN KASUBSI

KOMUNIKASI PERIZINANKI STATUSKIM DAKIM

Lampiran B-4
Data Seksi




KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
. DIREKTORAT JENDERAL PERBENDAHARAAN
,// KANTOR WILAYAH PROVINSI BANGKA BELITUNG
/,‘//, KANTOR PELAYANAN PERBENDAHARAAN NEGARA
& PANGKALPINANG

JALAN KEJAKSAAN NOMOR 18, PANGKALPINANG 33125
TELEPON: (0717) 422784; 422782 FAKSIMILI: (0717) 422822
SMS CENTRE: 08117173355

Nomor : S-491/WPB.10/KP.015/2014 7 Maret 2014
Sifat : Segera

Lampiran : 1 lembar

Hal : Pemetaan Data Bendahara

- Yth. Seluruh KPA Satker Wilayah Pembayaran KPPN Pangkalpinang
di Tempat

Menindaklajuti Surat Direktur ~Sistem Perbendaharaan Direktorat Jenderal
Perbendaharaan Kementerian Keuangan nomor S-1142/PB.7/2014 tanggal 21 Februari 2014
hal tersebut pada pokok surat, dengan ini kami beritahukan bahwa Direktorat Jenderal
Perbendaharaan dalam rangka impleregtasi sertifikasi bendahara sedang menyusun
Rancangan Peraturan Presiden yang mengatur antara lain ujian sertifikasi akan dilaksanakan
dengan dua metode yaitu : '

1. Ujian langsung tanpa mengikuti diklat sertifikasi yang ditujukan kepada pegawai yang
telah menduduki jabatan bendahara dalam waktu 2 tahun atau telah memiliki sertifikasi
. diklat bendahara dari BPPK; dan
2. Ujian sertifikasi setelah mengikuti diklat bendahara.

Untuk kelancaran implementasi sertifikasi tersebut, maka diperlukan pemetaan data bendahara
yang akan mengikuti ujian langsung dan bendahara yang mengikuti ujian setelah mengikuti
diklat bendahara.

* Berkenaan dengan hal tersebut diatas, agar segera menginformasikan kepada kami
Nama/ NIP bendahara, TMT Jabatan Bendahara dan Sertifikasi yang telah dimiliki sesuai

format terlampir.

Tembusan :
1. Kepala Kanwil Ditjen Perbendaharan Provinsi Bangka Belitung.

Lampiran B-5
Data Surat Keluar
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KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
KANTOR WILAYAH BANGKA BELITUNG
KANTOR IMIGRASI KELAS | PANGKALPINANG
JI. Jend.Sudirman Km. 3 Selindung Baru
Telepon (0717) 421774-424700
Fax. (0717) 424700.

NOTA DINAS -
NOMOR : W7.IMLIML1-KP.04-0%- 293} .
Yth. : Sdr. Darto
Dari : Kepala Kantor Imigrasi Kelas I Pangkalpinang
Hal : Pembatalan Cuti Tahunan
Lampiran : 1 (satu) berkas
Tanggal : 17 Desember 2013

~
Sehubungan dengan Surat Kepala Kantor Wila)"ah Nomor W7.KU.05-03-2767 tanggal
12 Desember 2013 perihal Undangan Rekonsiliasi Internal, maka diperintahkan kepada Saudara
Darto untuk menghadiri Undangan tersebut, dan dengan ini menyatakan bahwa Surat Izin Cuti

Tahunan atas nama yang bersangkutan dibatalkan.

Demikian untuk diketahui dan dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

_~Kepala-Kantor Imigrasi Kelas I
——_"Pangkalpinang

/7
(5 A

\ D ““Exnd Yunanti Murni
S NIP.195901161985032001

Tembusan_kepada Yth :

1. Sekretaris Direktorat Jenderal Imigrasi
Up. Kepala Bagian Kepegawaian
di- Jakarta

Lampiran B-6
Data Surat Keluar Tanpa Disposisi
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG

KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

LAPORAN SURAT MASUK

Dari Tanggal : Dd-mm-yyyy S/D Dd-mm-yyyy

No | No Surat Masuk | Tgl Surat Masuk Sifat Lampiran Perihal Nama Instansi

999 X-20-X X-10-X X-10-X X-10-X X-15-X X-25-X

999 X-20-X X-10-X X-10-X X-10-X X-15-X X-25-X
Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor Imigrasi
Pangkalpinang
Lampiran C-1

Laporan Surat Masuk
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

LAPORAN DISPOSISI

Dari Tanggal : Dd-mm-yyyy S/D Dd-mm-yyyy

No | Kode Disposisi | Tgl Disposisi No Surat Masuk | T8l Surat Nama Nama Keterangan
Masuk Seksi Pegawai Disposisi
999 X-5-X X-10-X X-20-X X-10-X X-25-X X-30-X X-20-X
999 X-5-X X-10-X X-20-X X-10-X X-25-X X-30-X X-20-X

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor Imigrasi
Pangkalpinang

Lampiran C-2

Laporan Disposisi

135




PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

LAPORAN SURAT KELUAR

Dari Tanggal : Dd-mm-yyyy S/D Dd-mm-yyyy

: L Tanggal . .
No Surat Keluar Tgl Surat Keluar No Disposisi Disp(g)iisi Nama Seksi Nik Nama Pegawai Keterangan
X-20-X X-10-X X-5-X X-10-X X-25-X X-20-X X-30-X X-20-X
X-20-X X-10-X X-5-X X-10-X X-25-X X-20-X X-30-X X-20-X
Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui
Kepala Kantor Imigrasi
Pangkalpinang
Lampiran C-3

Laporan Agenda Surat Keluar
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

Laporan Surat Keluar Tanpa Disposisi

Dari Tanggal : Dd-mm-yyyy S/D Dd-mm-yyyy

No | No Surat Keluar Tgl Surat Keluar Perihal Nama Seksi Nama Instansi Alamat
999 X-20-X X-10-X X-15-X X-25-X X-25-X X-30-X
999 X-20-X X-10-X X-15-X X-25-X X-25-X X-30-X

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor Imigrasi
Pangkalpinang

Lampiran C-4

Laporan Surat Keluar Tanpa Disposisi
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

DATA INSTANSI
No Nama Instansi Alamat No Telepone
99 X-50-X X-50-X X-14-X
99 X-50-X X-50-X X-14-X
Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui
Bagian Umum
Lampiran D-1

Data Instansi
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

Data Surat Masuk
No Surat Tgl Surat Sifat Lampiran Perihal Nama Instansi Alamat
Masuk Masuk Instansi
X-20-X X-10-X X-10-X X-10-X X-10-X X-25-X X-30-X
X-20-X X-10-X X-10-X X-10-X X-10-X X-25-X X-30-X
Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui
Bagian UMUM
Lampiran D-2

Data Surat Masuk
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG

KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

Data Disposisi

Kode Disposisi X-5-X No Surat Masuk X-20-X
Tgl Disposisi X-10-X Tgl Surat Masuk X-10-X
Nama Seksi X-25-X Perihal X-15-X
NO Nama Pegawai Jabatan Keterangan Disposisi
99 X-30-X X-20-X X-20-X
99 X-30-X X-20-X X-20-X
Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui
Kepala Kantor Imigrasi
Pangkalpinang
Lampiran D-3

Data Disposisi
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

DATA PEGAWAI
NO NIK Nama Pegawai Jenis Kelamin Golongan Jabatan
99 X-20-X X-30-X X-2X X-4-X X-20-X
99 X-20-X X-30-X X-2-X X-4-X X-20-X
Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui
Bagian Kepegawaian
Lampiran D-4

Data Pegawai
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

Data Seksi
NO Nama Seksi
99 X-50-X
99 X-50-X
Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui
Kepala Seksi
Lampiran D-5
Data Seksi
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA
KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

Data Surat Keluar

No | No Surat Keluar | Tgl Surat Keluar| Perihal | No Disposisi Tgl Disposisi NIK Keterangan
99 X-20-X X-10-X X-10-X X-5-X X-10-X X-20-X X-20-X
99 X-20-X X-10-X X-10-X X-5-X X-10-X X-20-X X-20-X
Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui
Bagian UMUM
Lampiran D-6

Data Surat Keluar
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PENANGANAN SURAT MENYURAT PADA

KANTOR IMIGRASI PANGKALPINANG
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

Data Surat Keluar
Tanpa Disposisi

No Surat Keluar | Tgl Surat Keluar| Perihal Nama Seksi Nama Instansi Alamat Instansi
X-10-X X-15-X X-25-X X-25-X X-30-X
X-10-X X-15-X X-25-X X-25-X X-30-X
Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui
Bagian UMUM
Lampiran D-7

Data Surat Keluar Tanpa Disposisi
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