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Abstract

The letter submission website is an effective tool in providing administrative services. see how the
socialization of the E-mail website has an impact on the ease of obtaining administrative services at the sub-
district level. The letter submission website was created to increase the productivity and efficiency of public
administration services by offering a digital platform that allows letters to be submitted online. This article
explains how important it is to use administrative public services through the introduction of a letter
submission website and how this can encourage mutual progress in creating good relations between
government and society. The letter submission website is a means of improving the existing system through
feedback from the community, so that it can speed up the process of making application letters and
improving the quality of public services.
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Abstrak

Website pengajuan surat merupakan alat yang efektif dalam mewujudkan pelayanan administrasi. melihat
bagaimana sosialisasi situs web E-mail berdampak pada kemudahan mendapatkan layanan administrasi di
tingkat kecamatan. Website pengajuan surat dibuat untuk meningkatkan produktivitas dan efisiensi layanan
administrasi publik dengan menawarkan platform digital yang memungkinkan pengajuan surat secara daring.
Dalam artikel ini menjelaskan betapa pentingnya penggunaan layanan publik administrasi melalui
pengenalan website pengajuan surat serta bagaimana hal tersebut dapat mendorong kemajuan bersama
menciptakan hubungan baik antara pemerintahan dan masyarakat, Website pengajuan surat sebagai sarana
untuk memperbaiki sistem yang ada melalui umpan balik dari masyrakat, sehingga dapat mempercepat
proses pembuatan surat permohonan dan meningkatkan kualitas pelayanan publik.
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Pendahuluan

Teknologi informasi berkembang semakin pesat di berbagai bidang seperti pendidikan,
kesehatan, perbankan, dan pemerintahan. Pesatnya Teknologi informasi berdampak pada proses
administrasi pemerintahan salah satunya menggantikan metode manual yang kerap kali rentan
terhadap kesalahan manusia dan keterbatasan waktu. Kondisi pengajuan surat Kecamatan
Welahan pada saat ini masih menggunakan metode manual, dimana metode tersebut rentan akan
adanya human error, oleh karena itu administrasi pengajuan surat harus efektif dan efisien.

Kantor Pelayanan Kecamatan Welahan masih menggunakan metode manual saat mentindak
lanjuti pembuatan surat pengajuan seperti pengajuan surat keterangan usaha, pembuatan akta
kelahiran, kematian, perkawinan, surat keterangan miskin, program Bantuan Langsung Tunai
(BLT), pengatur izin keramaian, pengantar domisili, mendirikan bangunan, dan Kartu Keluarga
(KK). Masyrakat terkadang salah dalam membawa ketentuan pemberkasan pada saat mengajukan
surat yang memungkinkan masyarakat akan pulang dan mengambil berkas ketentuan pengajuan
surat. Kantor Pelayanan Kecamatan Welahan juga masih menyimpan surat secara manual hal ini
sangat rentan kehilangan data surat pengajuan, hal ini sangat kurang efektif dan efisien.
Pengajuan surat merupakan kegiatan penting dalam penanganan surat menyurat, baik secara
internal maupun eksternal. Meskipun peran surat berdasarkan perihal surat sangat penting.

Dalam upaya meningkatkan efisiensi dan keterjangkauan layanan, Pemerintah Kecamatan
Welahan berinisiatif untuk mengembangkan sistem pengajuan surat kecamatan secara online
melalui website pengajuan surat Kecamatan Welahan. Langkah ini diambil untuk mempermudah
akses masyarakat dalam mengajukan surat-surat kecamatan tanpa harus mengantri datang
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langsung ke kantor kecamatan dan terhindar dari masyarakat yang salah membawa berkas disaat
melakukan proses pengajuan surat.

Dengan adanya website pengajuan surat Pemerintahan Kecamatan Welahan, diharapkan
masyarakat dapat mengajukan surat secara online dari mana saja dan kapan saja, tanpa harus
mengganggu aktivitas. Selain itu, sistem ini juga diharapkan dapat membantu pemerintah
kecamatan dalam mengelola pengajuan surat dengan lebih efektif dan efisien untuk
keadministrasian dan menyimpan data dengan aman. Langkah transformasi digital ini diharapkan
dapat memberikan dampak positif pada produktivitas dan ketertiban dalam pengelolaan pengajuan
surat, khususnya pada jam kerija.

Metode

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini dilaksanakan di Kantor Kecamatan Welahan,
bekerja sama dengan para Kepala Desa di wilayah tersebut untuk membahas manfaat Website
pengajuan surat. Metode yang digunakan adalah deskriptif kualitatif, di mana peneliti
mengumpulkan sebanyak mungkin informasi terkait topik pengabdian melalui data verbal. Kegiatan
ini dimulai dengan penyampaian materi melalui paparan, yang diikuti dengan sesi diskusi.

Tahapan kegiatan meliputi:
a. Paparan
Bertujuan untuk menjelaskan pentingnya website pengajuan surat, mengingat
kelemahan proses pengajuan surat sebelumnya yang kurang efektif, tidak efisien, dan
rawan kehilangan data.
b. Diskusi
Diskusi adalah bentuk interaksi komunikasi antara dua orang atau lebih. Umumnya,
komunikasi ini berkaitan dengan salah satu bidang ilmu atau pengetahuan dasar, yang
pada akhirnya bertujuan untuk menghasilkan pemahaman vyang tepat dan
mendalam.(Januaripin 2023) Bertujuan untuk memberikan kesempatan bagi para kepala
desa untuk bertanya serta memberikan masukan terkait materi yang telah disampaikan.

Hasil dan Pembahasan

Proses pengajuan surat yang dilakukan masyarakat di Kecamatan Welahan Saat ini masih
dilakukan secara manual, dimana masyarakat masih datang ke Kecamatan Welahan dan mengantri
Selain itu, masyarakat juga dapat mengajukan surat secara langsung kepada kepala desa yang
nantinya direkap dan diproses setiap satu bulan sekali. Pendekatan manual seperti ini
mengakibatkan terjadinya beberapa masalah, kurangnya aksesibilitas dan fleksibilitas dalam
mengajukan surat. Data pengajuan surat tidak terekap secara sistematis yang menyebabkan data
mudah hilang, pendataan yang manual oleh pegawai berpotensi terjadi kesalahan inputan,
kurangnya data aduan yang dibutuhkan, dan kurangnya identitas yang jelas dari pelapor.
Pendekatan seperti ini tentunya kurang efektif dan efisien baik bagi masyarakat maupun bagi
pegawai dinas kecamatan. Untuk mengatasi hal tersebut diperlukan website pengajuan surat
masyarakat serta diperlukan sosialisasi guna menjelaskan cara penggunaan dan manfaat dari
website tersebut.

Sosialisasi adalah sebuah proses penanaman atau transfer kebiasaan atau nilai dan aturan
dari satu generasi ke generasi lainnya dalam sebuah kelompok atau masyarakat. Sejumlah sosiolog
menyebut sosialisasi sebagai teori mengenai peranan (role theory). Karena dalam proses sosialisasi
diajarkan peran-peran yang harus dijalankan oleh individu.(Ni‘'mah, Hadi, and Shafwan 2024)

Surat adalah suatu sarana komunikasi yang digunakan untuk menyampaikan informasi
tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain yang memiliki persyaratan khusus yaitu penggunaan
kertas, penggunaan model atau bentuk, penggunaan kode dan notasi, pemakaian bahasa yang
khas serta pencantuman tanda tangan. Surat memiliki empat fungsi yaitu sarana pemberitahuan,
permintaan, buah pikiran, dan gagasan.(Hadiza, Sari, and Afriyadi 2023) Sedangkan website
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adalah kumpulan halaman-halaman web yang dirancang untuk menyajikan berbagai informasi,
baik dalam bentuk teks, gambar, maupun suara, dari suatu domain tertentu. Halaman-halaman
tersebut saling terhubung membentuk suatu rangkaian yang terstruktur.(Loria et al. 2023)

Sistem informasi pengajuan surat adalah sebuah sistem yang dirancang untuk memfasilitasi
proses penyampaian administrasi dari masyarakat atau entitas tertentu kepada suatu institusi atau
organisasi.(Ikhsan and Ramadhani 2020)

Sosialisasi ini dimulai dengan penyampaian materi menggunakan metode paparan, yaitu
sebuah cara untuk memberikan informasi, pesan, atau ide kepada para kepala desa di Kecamatan
Welahan. Kegiatan sosialisasi ini bertujuan meningkatkan pemahaman para peserta mengenai
pentingnya website pengajuan surat. Saat ini, perhatian masyarakat di Kecamatan Welahan
terhadap fungsi dan manfaat website pengajuan surat masih rendah. Dengan adanya sosialisasi
ini, diharapkan penanganan aduan masyarakat bisa lebih optimal. Website pengajuan surat
masyarakat memiliki peran penting dalam meningkatkan produktivitas dan kemajuan desa karena
memberikan banyak manfaat yang mendukung perkembangan desa. Setelah kegiatan ini,
diharapkan para peserta lebih menyadari pentingnya kolaborasi antara warga untuk kemajuan
desa yang lebih baik.

Gambar 1. Sosialisasi

Acara ini juga melibatkan diskusi dengan seluruh kepala desa di Kecamatan Welahan,
bertujuan untuk saling bertukar pikiran. Sebagian besar peserta terlihat sangat antusias mengikuti
sosialisasi ini, yang dibuktikan dengan banyaknya pertanyaan dan tanggapan terhadap materi yang
telah disampaikan. Dalam diskusi, beberapa poin penting dibahas, seperti manfaat website
pengajuan surat, cara penggunaannya, dan sistem yang mendukungnya. Namun, terdapat kendala
berupa kurangnya pemahaman masyarakat, khususnya mereka yang berusia di atas 40 tahun,
mengenai cara menggunakan website ini, yang disebabkan oleh keterbatasan pengetahuan
teknologi.

Secara umum, hasil kegiatan sosialisasi ini dinilai baik, dengan hampir semua kepala desa
yang diundang hadir. Dengan tingkat ketercapaian tujuan sosialisasi yang mencapai 90%, terdapat
peningkatan pemahaman peserta tentang penggunaan dan manfaat website pengajuan surat.
Diharapkan ke depannya penanganan pengajuan surat masyarakat menjadi lebih optimal, dengan
lebih banyak masyarakat memanfaatkan website ini untuk menyampaikan keluhan mereka,
sehingga proses pengajuan surat menjadi lebih efisien. Dari segi penyampaian materi, target yang
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direncanakan juga tercapai dengan baik, sebesar 90%. Seluruh materi yang mencakup pengertian,
penggunaan, dan manfaat website pengajuan surat dapat disampaikan sesuai jadwal selama 120
menit. Kemampuan peserta dalam memahami materi juga dinilai baik, dengan tingkat
penguasaansebesar 80%. Dengan metode paparan dan demonstrasi penggunaan website,
kegiatan sosialisasi di Kecamatan Welahan dapat dianggap sukses, sesuai dengan berbagai
indikator yang telah dijelaskan.

TAMPILAN WEBSITE PENGAJUAN SURAT

1. Halaman Login User

Kecamatan Welahan Kabupaten Jepara

Gambar 1. Form Login
Gambar 1 di atas adalah tampilan login bagi yang belum memiliki akun warga bisa mendaftar

terlebih dahulu, jika sudah memiliki akun masuk menggunakan email dan password warga.

Buat Akun

Gambar 2. Form Buat Akun

Setiap pengguna harus mendaftar akun agar dapat menggunakan website pengaduan kecamatan.
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@ Pengajuan Surat Kec. Welahan & ¢ (@) toragroicom
Home Visi & Misi Tentang Kami Pengajuan Pengambilan

Berita

BAZAR UMKM DESA WELAHAN

Minggu, 29 Januari 2023 pagi di sepanjang Sungai Kaliboom teloh iadakan
kegiaton Gowes dan Bazar UMKM Desa Welahan. kegiatan ini diinisiasi oleh
Pemerintah Desa Welohan dan Desa Welah

UMKM wo... RS

Wisata air Kali Boom Desa Welahan

Aug 09,

Hallo sugeng mirsani dulur-gulur.... kami dari Desa Welahan Kecamatan Welohon
Kabupaten Jepara ingin unjuk gigi menatap Indonesia yang Elok nan Indah. ini
dengan terbukti dar keinginan untuk beruba..di Desa Welahon di...

selengkapnya

Kelenteng Tertua di Indonesia

Kelenteng Hian Thian Siang Tee (kategori Kienteng di Indonesia) Kelenteng
Welahan yang diberi nama Hian Thian Siang Tee adalah sebuah klenteng yang

terletak 24 km ke arah selaton dari pusat kota Jepara, di Deso... JEEEERRIRLIT

Gambar 3. Dashboard Akun Warga

Dashboard akun warga menampilkan berita terkini yang ada di sekitar Kecamatan Welahan.

@Penga]‘uunSurut Kec. Welahan @ o @ tior@gmai.com

Home Visi & Misi Tentang Kami Pengajuan Pengambilan

Visi Misi Desa
Visi

Menjadikan Desa Welohan yang religius, aman, maju, demokratis, dan sejohtera yang kelimanya tidak dapat dipisahkan serta merupakan rangkaian proses bersama yang bertumpu pada
potensi budaya lokal, melalui peningkatan kualitas sumber daya dan pemerintahan yang bersih

Misi

Selain Penyusunan Visi juga teloh ditetapkan misi-misi yang memuat sesuatu pernyataan yang harus dilaksanakan oleh Kecamatan agar tercapainya visi Kecamatan tersebut Visi berada di atas
Misi .Pernyataan Visi kemudian dijabarkan ke dalam misi agar dopat di i ikerjakan. i p Visi, misipun dalam peny ya menggunakan pendekatan
partisipatif dan pertimbangan potensi dan kebutuhan Kecamatan Welahan, sebagaiman proses yang dilakukan maka misi Kecamatan Welahan adalah :

1 1 sarana dan prasarana serta bimbingan agama secara kontinyu.

2. Meningkatkan sarana dan prasarana keamanan Kecamatan Welahan

3. Mening sarang

4. 0 alam dan ya manusia.

5. Meningkatkan sarana dan prasarana pertanian.

6. Pengembangan agribisnis berbasis kelompok.

7.Memfungsikan lembaga-lembaga yang ada dalam pemberdayaan masyarakat.

8. Menciptakan ikiim yg kondusif bagi perkembangan demokratisosi dim kehidupan masyarakat

9. Meningkatkan peran serta masyarakat dalam pembangunan.

ot [

Gambar 4. Halaman Visi Misi

Warga dapat melihat halaman visi dan misi untuk mengetahui visi dan misi Kecamatan Welahan.
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@ juan Surat Kec. & 0" (@) sarmgmoicom

Home Visi & Misi Tentang Komi Pengajuan Pengambilan

Tentang Kami Kecamatan Welahan

Welahan adalah desa di kecamatan Welahan, Kabupaten Jepara, Jawa Tengah, Indonesia. Desa Welahan juga disebut Desa China karena di Desa Welahan banyak warga etnis Tianghoa, ada
juga yang berdarah campuran Jawa-Tionghoa, 24U rukanl Welghan adalah desa juga merangkap kecamatan di Kabupaten Jepara, Jawa Tengah yang terletak di perbatasan Kabupaten Jepara
dengan Demok, dapat diakses melalui jalon utama yang menghubungkan Jepara dengan Demak.
Geografi
Batas
Berikut adaloh botas-batas Desa Welahan:
« Sebeloh utara berbatasan dengan Desa Gidangelo dan Desa Ketilengsingolelo
- Sebeloh timur berbatasan dengan Desa Ketilengsingsielo dan Desa Gedangan
- Sebelah selaton berbatasan dengan Desa Gedangan
- Sebelah barat berbatasan dengan Desa Bugo
Pariwisata
Desa Welahan terdapat beberapa tempat wisata, yaitu:
« Kelenteng Hian Thian Siang Tee (dinabatkan sebagal klenteng tertua di Indonesia) 2" sopa7l
Ekonomi
Potensi

Di Desa Weiahan, belimbing jingga sudah menjodi tanaman buah turun-temurun di Desa ini. Letak Desa Welahan yang berbatasan langsung dengan Kabupaten Demak, menjadikan pasar
belimbing Welahan berada di Demak sehingga lebin dikenal sebagal belimbing Demak a4 rekan]

Di Desa Welahan, belimbing jingga sudah menjodi tanaman buah turun-temurun di Desa ini. Letak Desa Welahan yang berbatasan langsung dengan Kabupaten Demak, menjadikan posar
belimbing Welahan berada di Demak sehingga lebih dikenal sebagai belimbing Demak. (o4 ukon]

Gambar 5. Halaman Tentang Kami
Halaman tentang kami berisi seputar profil Kecamatan Welahan, geofgrafi, pariwisata, dan

ekonomi di Desa Welahan.

Surat Kec. ¢ 0" @) tor@omoicom

Home: Visi & Misi Tentang Kami Pengajuan Pengambilan

Syarat dan Ketentuan Pengajuan Surat

o
E H
E :
s o
£ g
g L
g

Registrasi data diri anda

Nama Kabupoten
NIK : Kecametan
denis Kelomin : Desa
Status Perkawinan : RufRw
Email Keperiuan
Mo Hp

Registrasi Data Diri | Upload Data Pengajuan

Halaman pengajuan surat menampilkan jenis surat, persyaratan pembuatan surat, mengisi data

diri, dan tempat upload file surat pengajuan dari warga.
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Dota Diri

Noma Lengkap
Bachtiar
NIK
21421346
Jenis Kelamin Status Perkawinan
Laki-Laki v Sudah Kawin
Email NoHP
tiar@gmail.com 0893425162
Kabupaten
Jepara
Desa RT/RW
pecangaan Kulon RT5/RW7

Keperiuan

Gambar 7. Form Data Diri
Warga dapat mengisi data diri secara lengkap untuk melakukan pengajuan surat.

Dota Diri

Pilih Layanan Pengajuan

I Surat Keramaian

Pilih File PDF No file chosen

Gambar 8. Form Upload File

Warga diharuskan memilih layanan surat yang dibutuhkan dan mengirim persyaratan.
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. .
@ Pengajuan Surat Kec. Welahan & 0 @ tiar@gmail.com
Home Visi & Misi Tentang Kami Pengajuan Pengambilan
Nawa e wo e MAMA LaYANAN TANGGAL PENGAIUAN status DATA PENGAMBILAN
Bachtiar 21421346 893425162 Surat Keterangan Uscha 2024-11-15 Proses Data masih Proses

Gambar 9. Halaman Pengambilan
Pada halaman pengambilan warga dapat mengambil surat pengajuan jika sudah disetujui oleh

admin.

. .
@ Pengajuan Surat Kec. Welahan [Cha) ® admin@gmail.com
Data Diri Pemohon Surat Pemohon Kirim Surat Pemohon Respon
wawa N woup et VABUBATEN  KECAMATAN  DESA wemERLUAN

w::g:‘r:s;:d“' 331900000000000 111111 ww@gmail.com ipr ior scnd m m
BudonoKapalLowd 3319696969969  B169696959 budionoé?@gmei.com  jepara  welahan  welahan kapal lawd m m
Renan 26638 047479737 tamiVi@gmailcom  Hobdbdn  Hhdkin  Habx Nl m m
yasmin 3319000000000 444444444 yasmin@gmail.com dmk dmk dmkc surat m m
rtyryuyk 63535 63454 fh@gmail.com nuy  jegfuyu ddnj neyuyuf| m m
Bachtiar 21421386 893425162 tior@gmail.com Jepara  Pecangaan Eif:n”gm” r;r::;?;f"m' m m

Gambar 10. Dashboard Admin

Pada halaman data diri pemohon admin bisa mencetak dan menghapus data warga.
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- . "
ﬁ Pengajuan Surat Kec. Welahan [(SaY ® admin@gmoil.com
Data Diri Pemohon Surat Pemohon Kirim Surat Pemohon Respon
NamA M N e NAMA LAYANAN DATA PENGAMBILAN

Budiono Kapal Lawd 33196969696969 8169696969 Surat Keramaion Download Hapus.

Hapus

Budiono Kapal Lawd 3 Kartu Keluarga Download

yasmin 3319 g Tidak Mampu (SKTM) Download Hapus.
Bachtiar 21421346 893425162 Surat Keterangan Uscha Download

Bachtiar 21421346 893425162 Surat Keramaian Download Hapus

Gambar 11. Halaman Surat Pemohon
Admin bisa medownload surat pengajuan dari warga dan menghapusnya pada halaman surat

pemohon.

" . o
ﬁ Pengajuan Surat Kec. Welahan ¢ o @ admin@gmail.com
Data Diri Pemohon Surat Pemohon Kirim Surat Pemohon Respon
naua ik Nowe TANGGAL PENGAJUAN  LAYANAN .

Budiona Kapal

o 33196969696969 5169696969 2024-08-11 Surat Keramaian kapal lawd Upload Data m
Budiono Kapal i i
o 33196969696969 8189696969 2024-08-11 Pembuatan Kartu Keluarga kopal lowd Upload Data
Pengurusan Keter Tidak M
yasmin 331900000000000 84444444444  2024-08-T1 [SQTG;"” on Keterangan Tlaak Mompu ot Upload Data m
Bachtiar 21421346 893425162 20241115 Surat Keterangan Usaha Membut Surat Upload Data m
Keramaian
Bachtiar 21421346 893425162 2024-11-15 Surat Keramaian Membuat Surat Upload Data m
Keramaian

Gambar 12. Halaman Kirim Surat Pemohon

Admin mengirim hasil surat pengajuan pada halaman kirim surat pemohon

683



PROFICIO: Jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat
Vol.6 Nol, januari 2025.

PROFICIO

Jurnal Abdimas FKIP UTP Surakarta

@ Pengajuan Surat Kec. Welahan [y @ admin@gmail.com

Data Diri Pemohon Surat Pemahan Kirim Surat Pemohon Respon

.......

IANGGALPENGAAN  STATUS  DATAPENGAMEILAN
2024-08-1 SELESAI m

Budione Kapal Lawd
Busiono Kapal Laws 2024-08-1 seies m
yasmin

ngan Tidok Momps (SKTM)  2024-08-1 setesa m
Jsaha Data masih Proses

2024-1-15  Proses

2024-1-15  Proses

Gambar 13. Halaman Respon

Pada halaman respon admin melihat data warga yang belum diproses dan sudah diproses.

Kesimpulan

Sosialisasi website pengajuan surat mempermudah akses pelayanan administrasi di
kecamatan. Masyarakat menjadi lebih paham dan dapat mengajukan surat secara online, yang
menghemat waktu dan mengurangi antrean. Selain itu, website ini meningkatkan transparansi dan
responsivitas pelayanan, sehingga kebutuhan masyarakat dapat terpenuhi lebih baik. Sosialisasi
yang berkelanjutan dan pembaruan sistem akan mendukung pelayanan publik yang inklusif dan
efisien demi kemajuan bersama.
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