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BAB I PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Dalam e$ra globalisasi dan te$knologi yang sangat be$rke$mbang saat ini 

pe$nggunaan kompute$r se$bagai salah satu alat te$knologi informasi yang sangat 

dibutuhkan ke$be$radaanya hampir se$tiap aspe$k ke$hidupan me$nuntut kita untuk 

dapat me$nye$le$saikan suatu pe$rmasalahan de$ngan le$bih e$fisie$n dan e$fe$ktif. Untuk 

pe$nggunaan syste$m kompute$risasi sangat di butuhkan dalam olah data guna 

me$nghasilkan suatu siste$m informasi yang dapat me$ndukung dalam prose$s 

pe$ngambilan ke$putusan. Salah satu pe$rke$mbangan te$knologi yang te$lah 

be$rke$mbang de$ngan pe$sat yaitu te$knologi inte$rne$t te$rmasuk di dalam nya adalah 

pe$rke$mbangan we$bsite$. De$ngan me$nggunakan inte$rne$t ke$ndala ruang dan waktu 

dapat diminimalisasi artinya informasi dapat diakse$s kapan pun dan di manapun. 

Administrasi be$rasal dari Bahasa Be$landa “administratie$”, yang 

me$miliki pe$nge$rtian me$ncakup tata usaha, manaje$me$n dari ke$giatan 

organisasi, manaje$me$n sumbe$r daya. Me$nurut Sondang P. Siagian, 

administrasi adalah prose$s ke$se$luruhan dari dua orang atau le$bih yang 

be$ke$rja sama se$cara rasional dalam rangka pe$ncapaian tujuan yang te$lah 

dite$ntukan se$be$lumnya. (Pasolong, 2014).  Digitalisasi administrasi surat 

me$nyurat me$njadi ke$butuhan me$nde$sak di e$ra mode$rn kare$na pe$ran strate$gis 

te$knologi informasi dalam me$ndukung tata ke$lola yang le$bih e$fe$ktif, e$fisie$n, 

dan transparan. E$fe$ktivitas adalah ke$mampuan untuk me$raih tujuan yang 
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te$lah dite$tapkan se$be$lumnya, atau de$ngan kata lain, ke$mampuan prose$s 

untuk me$raih suatu tujuan.  

Me$nurut Te$ori Gibson, E$fe$ktivitas adalah pe$ncapaian tujuan dan 

sasaran yang te$lah dise$pakati untuk me$ncapai tujuan bisnis be$rsama. Tingkat 

tujuan dan sasaran me$nunjukkan tingkat e$fe$ktivitas. Tingkat pe$ngorbanan 

yang te$lah dike$luarkan akan me$ne$ntukan tingkat pe$ncapaian tujuan dan 

sasaran (Pasolong, 2013). Te$ori e$fe$ktivitas ole$h Gibson dalam (Tangkilisan, 

2005) de$ngan 4 dime$nsi yaitu, Pe$ncapaian Targe$t, Fle$ksibilitas, Ke$puasan 

Ke$rja, Tanggung Jawab. Se$buah organisasi ingin me$manfaatkan te$knologi 

se$maksimal mungkin de$ngan me$nggunakan te$knologi yang ada saat ini untuk 

ke$pe$rluan administrasi pe$rkant 

oran (Ramadhan, 2021). Digitalisasi administrasi, se$pe$rti pe$nggunaan 

aplikasi ASTINA di Polda Sumbar, adalah langkah pe$nting dalam 

me$wujudkan manaje$me$n administrasi yang mode$rn. Langkah ini tidak hanya 

me$mbe$rikan manfaat te$knis te$tapi juga me$mpe$rkuat posisi institusi se$bagai 

bagian dari pe$me$rintahan yang adaptif dan inovatif. 

Le$mbaga Ke$polisian me$rupakan pintu ge$rbang dari siste$m pe$radilan 

pidana di Indone$sia. Se$bagai pintu ge$rbang dari siste$m pe$radilan pidana, 

Le$mbaga Ke$polisian me$miliki inte$raksi yang tinggi de$ngan masyarakat. Di 

E $ra mode$rn tugas polisi cukup be$ragam, se$hingga me$ne$mpatkan polisi 

se$bagai law e$nforce$me$nt age$ncy de$ngan inte$raksi masyarakat yang tinggi, 

khususnya inte$raksi polisi de$ngan be$rbagai je$nis ke$jahatan yang te$rjadi di 

masyarakat (Narto, 2014), (Rumadan, 2019). Pe$rke$mbangan lingkungan 
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strate$gis dan ke$majuan te$knologi pada e$ra globalisasi me$mbawa pe$ngaruh 

cukup luas te$rhadap se$mua lini ke$hidupan. Dalam lingkup masyarakat, 

ke$majuan dapat dilihat dari se$makin pe$ka dan kritisnya masyarakat te$rhadap 

Siste$m Pe$nye$le$nggaraan Pe$me$rintahan se$rta Le$mbaga-Le$mbaga Birokrasi 

yang ada di dalam Pe$me$rintahan Ne$gara Re$publik Indone$sia, te$rmasuk 

pe$nye$le$nggaraan tugas-tugas Ke$polisian Ne$gara Re$publik Indone$sia 

khususnya pada aspe$k pe$layanan Ke$polisian Ne$gara Re$publik Indone$sia. 

Me$njawab tuntutan yang be$rke$mbang di masyarakat, Ke$polisian 

Ne$gara Re$publik Indone$sia se$ca 

ra te$rus me$ne$rus be$rupaya me$ningkatkan pe$layanannya agar dapat 

me$me$nuhi ke$inginan dan harapan mas-yarakat (Cahyono, 2017). Langkah 

kongkre$t yang dilakukan antara lain de$ngan me$ning-katkan profe$sionalisme$ 

anggota Ke$polisian Ne$gara Re$publik Indone$sia se$rta paradigma baru 

pe$layanan Ke$polisian yang le$bih pro-aktif, transparan, akuntabe$l se$suai 

de$ngan kaidah, taat hukum, prose$dur dan tata e$tika se$hingga dapat 

me$mbe$rikan ke$puasan bagi masyarakat (Inga, 2016), (Indriyanto, 2017), dan 

(E$stiqomah && Sahrah, 2019).  

Pada Polda Sumbar te$rdiri dari be$be$rapa Satuan Ke$rja (Satke$r) salah 

satunya adalah Biro Ope$rasi (Roops) yang mana satke$r te$rse$but me$mliki 

pe$ran se$bagai pe$ngawas dan pe$mbantu pimpinan pada tingkat Polda yang 

be$rada di bawah Kapolda. Biro Ope$rasi (Roops) be$rtugas me$mbina dan 

me$nye$le$nggarakan fungsi manaje$me$n bidang ope$rasi antara lain pe$latihan 
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pra ope$rasi, koordinasi, dan ke$rja sama dalam rangka ope$rasi ke$polisian. 

(Tribratane$ws Polda Sumbar, 2025) Pada Biro Ope$rasi Se$bagai bagian dari 

tanggung jawabnya, Roops me$ngkoordinasikan me$mbuat ope$rasi atau 

me$nge$mbangkan re$ncana strate$gis dan ke$bijakan pimpinan dalam domain 

me$re$ncanakan ope$rasional, me$ngarahkan, dan me$nge$ndalikan ope$rasi 

ke$polisian se$rta me$ngambil tindakan darurat yang me $rupakan bagian dari 

pe$nge$mbangan manaje$me$n ope$rasi ke$polisian. Koordinasi, administrasi, dan 

pe$nge$ndalian ope$rasi, te$rmasuk pe$ngumpulan, pe$ngolahan, pe$nyajian, dan 

pe$laporan ke$pada pimpinan; dan pe$nge$mbangan manaje$me$n pe$latihan pra-

ope$rasi, te$rmasuk kolaborasi dan pe $latihan dalam konte$ks ope$rasi ke$polisian. 

Pe$ntingnya Surat-Me$nyurat di Polda 

 Koordinasi E$kste$rnal dan Inte$rnal dalam Polda Sumbar  

Surat me$njadi sarana utama dalam komunikasi antara unit-unit di dalam 

Polda maupun de$ngan instansi lain, me$mastikan informasi disampaikan 

se$cara re$smi dan te$rdokume$ntasi. 

 Dokume$ntasi dan Akuntabilitas dalam Polda Sumbar 

Se$tiap surat yang dike$luarkan atau dite$rima me$njadi bukti te$rtulis yang 

dapat dipe$rtanggungjawabkan, me$ndukung prose$s audit dan e$valuasi. 

 E$fisie$nsi Administrasi dalam Polda Sumbar  

Pe$nge$lolaan surat yang baik me$mpe$rmudah pe$ncarian informasi, 

me$mpe$rce$pat prose$s tindak lanjut, dan me$ngurangi risiko ke$salahan atau 

ke$hilangan data. 
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 Pe$ne$rapan Te$knologi pada Surat Me$nyurat dalam Polda Sumbar 

De$ngan pe$rke$mbangan te$knologi, siste$m surat me$nyurat e$le$ktronik 

se$pe$rti Aplikasi ASTINA Polri dipe$rke$nalkan untuk me$ningkatkan 

e$fisie$nsi dan ke$amanan dalam pe$nge$lolaan surat me$nyurat di lingkungan 

Polri . 

Siste$m Administrasi Surat-Me$nyurat di Polda 

Administrasi surat me$nyurat di Polda me$libatkan be$be$rapa tahapan pe$nting: 

 Pe$ne$rimaan Surat Masuk pada Administrasi di Polda Sumbar 

Surat yang dite$rima dicatat, dibe$ri nomor re$gistrasi, dan diklasifikasikan 

be$rdasarkan urge$nsi dan je$nisnya. 

 Disposisi Surat pada Administrasi di Polda Sumbar 

Surat yang te$lah dite$rima didisposisikan ke$pada pe$jabat te$rkait untuk 

ditindaklanjuti se$suai de$ngan isi surat. 

 Pe$nyusunan Surat Ke$luar pada Administrasi di Polda Sumbar 

Surat ke$luar disusun se$suai de$ngan format yang dite$ntukan, ke$mudian 

ditandatangani ole$h pe$jabat yang be$rwe$nang se$be$lum dikirimkan. 

 Pe$ngarsipan Surat pada Administrasi di Polda Sumbar 

Surat yang te$lah diprose$s baik masuk maupun ke$luar diarsipkan de$ngan 

siste$matis untuk me$mudahkan pe$ncarian di masa me$ndatang. 

 Pe$nggunaan Siste$m E$le$ktronik di Polda Sumbar  

Be$be$rapa Polda, se$pe$rti Polda Sultra, te$lah me$ngimple$me$ntasikan aplikasi 
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ASTINA Polri untuk me$mpe$rmudah prose$s surat me$nyurat e$le$ktronik, 

te$rmasuk pe$nyusunan, pe$ngiriman, dan pe$ngarsipan surat se$cara digital . 

ASTINA Polri (Aplikasi Siste$m Te$rpadu Informasi Naskah Administratif 

Polri) adalah platform digital yang dirancang untuk me$mpe$rmudah 

pe$nge$lolaan surat me$nyurat di lingkungan Ke$polisian Re$publik Indone$sia 

(Polri).Aplikasi ini be$rtujuan untuk me$ningkatkan e$fisie$nsi, transparansi, 

dan ke$amanan dalam prose$s administrasi surat me$nyurat. 

Akse$s dan Fitur Utama ASTINA Polri 

Anda dapat me$ngakse$s ASTINA Polri me$lalui situs re$smi: 

 https://astina.polri.go.id 

Fitur utama ASTINA Polri me$liputi: 

 Surat Masuk:Me$ne$rima dan me$nge$lola surat dari be$rbagai sumbe$r 

de$ngan mudah. 

 Surat Ke$luar:Me$mbuat, me$ngirim, dan me$ndistribusikan surat ke$ 

be$rbagai tujuan. 

 Pe$ngarsipan Surat:Me$nyimpan arsip surat se$cara e$le$ktronik de$ngan 

aman dan te$rorganisir. 

 Disposisi Surat:Me$ndisposisi surat ke$pada pe$jabat be$rwe$nang untuk 

tindakan le$bih lanjut. 

 Pe$lacakan Surat:Me$mantau status surat se$cara re$al-time$. 

 Laporan Surat:Me$mbuat laporan surat me$nyurat be$rdasarkan  

Akse$s Me$lalui Aplikasi Mobile$ 
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ASTINA Polri juga te$rse$dia dalam be$ntuk aplikasi mobile$ yang dapat diunduh 

me$lalui Play Store$.Aplikasi ini me$mungkinkan anggota Polri untuk me$nge$lola 

surat me$nyurat se$cara fle$ksibe$l dan e$fisie$n, kapan saja dan di mana saja. 

Pe$ndaftaran dan Pe$nggunaan 

Pe$ndaftaran pe$ngguna ASTINA Polri dilakukan me$lalui satuan ke$rja masing-

masing.Se$te$lah pe$ngajuan dite$rima dan dive$rifikasi ole$h Polda se$te$mpat, 

anggota Polri akan dibe$rikan akun untuk me$ngakse$s aplikasi.Pe$latihan 

pe$nggunaan aplikasi juga dise$le$nggarakan untuk me$mastikan pe$ngguna dapat 

me$manfaatkan fitur-fitur ASTINA Polri de$ngan optimal. 

Se$be$lumnya dalam hal pe$nge$lolaan administrasi surat me$nyurat, 

Polda Sumbar te$lah me$ngimple$me$ntasikan programnya se$ndiri yaitu 

me$nggunakan aplikasi e$-office$. Namun se$te$lah adanya program dari Mabe$s 

Polri maka Polda Sumbar be$ralih me$nggunakan siste$m digitalisasi 

administrasi yang mana Polri me$luncurkan se$buah aplikasi yaitu ASTINA 

(Aplikasi Te$rpadu Informasi Naskah Administrasi).  

Aplikasi Astina Polri me$rupakan siste$m suratme$nyurat e$le$ktronik 

yang dirancang ole$h Mabe$s Polri untuk me$mpe$rmudah pe$nge$lolaan 

administrasi di lingkungan ke$polisian (Le$mdiklat.polri.go.id,2025). Polri 

me$nggunakan aplikasi ini se$cara inte$rnal untuk be$be$rapa tujuan, te$rmasuk 

tanda tangan e$le$ktronik, pe$ngarsipan surat, pe$mbuangan surat, se$rta 

pe$ngiriman dan pe$ne$rimaan surat. Imple$me$ntasi aplikasi Astina me$ngacu 

atas dasar ke$bijakan ASTINA se$ndiri yang dise$butkan pada Surat Te$le$gram 



 

9  

Kapolda Sumbar Nomor: ST/874/VII/RE$N.2./2024/BID te$ntang Dire$ktif 

Pe$nggunaan Aplikasi Te$rpadu Informasi Naskah Administrasi Polri (Astina 

Polri). Imple$me$ntasi Astina Polri di lingkungan Polda Sumbar se$ndiri 

dimulai pada tahun 2025 yang dilakukan pada hari Se$nin tanggal 6 Januari 

2025. 

1.2 Rumusan Masalah  

Be$rdasarkan judul dan pe$nje$lasan di atas,maka rumusan masalah pada 

pe$ne$litian ini se$bagai be$rikut: 

1. Bagaimanakah pe$ne$rapan aplikasi ASTINA dalam siste$m surat-

me$nyurat dalam lingkungan Polda Sumbar ? 

2. Apakah ke$untungan yang dipe$role$h dalam me$nggunakan aplikasi 

ASTINA dalam prose$s surat-me$nyurat di Polda Sumbar? 

3. Bagaimanakah dampak pe$nggunaan aplikasi ASTINA te$rhadap 

e$fisie$nsi dan e$fe$ktivitas dalam pe$nge$lolaan surat-me$nyurat di Polda 

Sumbar? 

1.3 Tujuan Penelitian 

 

Tujuan pe$ne$litian ini adalah: 

 

1. Untuk Me$nge$tahui pe$ne$rapan aplikasi ASTINA dalam siste$m 

surat-me$nyurat dalam lingkungan polda Sumbar.  

2. Untuk Me$nge$tahui apa saja Ke$untungan yang dipe$role$h dalam 
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me$nggunakan aplikasi ASTINA dalam prose$s surat-me$nyurat.  

3. Untuk Me$nge$tahuibagaimana dampak pe$nggunan aplikasi 

ASTINA te$rhadap e$fisie$nsi dan e$fe$ktivitas dalam pe$nge$lolaan 

surat-me$nyurat di polda Sumbar  

 

1.4 Metode Penelitian 

1.4.1 Tempat dan Waktu Penelitian 

 

Pe$ne$litian dilaksanakan di Polda Sumate$ra barat,di bagian 

DiRe$ktorat Pe$mbinaan Masyarakat Polda Sumbar yang dilakukan 

se$lama 3 bulan. 

1.4.2.Bahan dan Alat Penelitian 

 

1. Data se$kunde$r we$b aplikasi ASTINA te$ntang surat-me$nyurat. 
 

Data se$kunde$r masyarakat te$ntaang laporan pe$ngaduan masyarakat 

yang dilakukan pada situs online$ we$b yang be$rnama ASTINA Polda 

Sumate$ra Barat  bagian Binmas polda. 

2. Se$pe$rangkat kompute$r yang dile$ngkapi de$ngan software$ 

 Kompute$r  digunakan untuk me$mprose$s data surat masuk 

dan surat ke$luar dalam prose$s surat-me$nyurat. Software$be$rfungsi  

untuk me$lakukan pe$ngambilan data surat masuk dan surat ke$luar, 

se$rta pe$ngolahan data, dan akan ditampilkan dalam be$ntuk grafik 

e$xsce$l. 

1.4.3 Teknik Penelitian 
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Pe$ne$litian dimulai de$ngan me$ngumpulkan data se$kunde$r dalam 

surat me$nyurat yang di data yaitu surat ke$luar dan surat masuk pada 

Binmas Polda.  Data se$kunde$r diolah me$nggunakan software$aplikasi 

ASTINA.Pada grafik e$xce$l di dapatkan hasil pre$skripsi yang se$suai data 

surat-me$nyurat yang masuk dan ke$luar dalam aplikasi ASTINA. 

Tahapan pe$ne$litian dapat dilihat pada Gambar di bawah ini: 

 

 

Gambar 1.1 Tahapan Pe$ne$litian 

Pe$ne$litian dimulai de$ngan me$ngumpulkan data se$kunde$r dalam surat 

me$nyurat yang ada di aplikasi Astina dari se$mua de$visi dan data te$rse$but  yaitu 

surat ke$luar dan surat masuk pada Binmas Polda.  Data se$kunde$r diolah 

Persiapan data sekunder pada aplikasi ASTINA pada web di Polda 
Sumbar 

 

Menggunakan perencanaan data surat masuk dan surat keluar 

 

Mendapatkan nilai pada grafik excel 

Nilai berupa data masuk dan data keluar 

AnalisisData 

Gambaran grafik menggunakan EXCEL 
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me$nggunakan software$aplikasi ASTINA.Pada grafik e$xce$l di dapatkan hasil 

pre$skripsi yang se$suai data surat-me$nyurat yang masuk dan ke$luar dalam 

aplikasi ASTINA pada Polda Sumbar. 

 

 

 

1.5 Sistematika Penulisan 

 Untuk me$mpe$role$h laporan ini,pe$nyusunan siste$matika dilakukan se$bagai 

be$rikut: 

BAB I : Pendahuluan 

  Pada bab ini, akan diuraikan bab se$cara umum me$nge$nai latar 

be$lakang, rumusan masalah, tujuan pe$ne$litian, manfaat pe$ne$litian, se$rta 

te$mpat dan waktu pe$ne$litian. Se$lain itu, juga akan dipaparkan siste$matika 

pe$nulisan. 

BAB II : Landasan Teori 

  Bab ini me$nbahas te$ntang pe$nge$rtian siste$m informasi, fungsi 

siste$m informasi, pe$ranan siste$m informasi, pe$nge$rtian administrasi, fungsi 

administrasi, pe$ranan administrasi, se$rta prose$s administrasi dalam konte$ks 

pe$rkantoran. 

BAB III : Gambaran Umum Intansi 

                    Gambaran umum kantor wilayah Ke$polisian Dae$rah kota Padang, 

yang be$risikan pe$nge$rtian, visi dan misi, be$se$rta struktur organisasi 

Ke$polisian Dae$rah kota Padang. 
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BAB IV : Analisis dan Pembahasan 

 Bab ini be$risikan pe$ne$litian yang te$lah dilakukan se$lama ke$giatan 

pe$ne$litian be$rlangsung. 

BAB IV : Kesimpulan dan Saran  

  Dalam bab ini me$rupakan isi te$ntang ke$simpulan dan saran 

be$rdasarkan hasil dan pe$mbahasan yang dilakukan se$lama pe$laksanaan 

pe$ne$litian, se$rta saran-saran pe$nulis be$rikan untuk pe$ne$litian se$lanjutnya
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