

BAB II

TINJAUAN PUSTAKA DAN KERANGKA PEMIKIRAN


2.1 Penelitian Sebelumnya

Penelitian terdahulu adalah upaya peneliti untuk mencari perbandingan dan selanjutnya untuk menemukan inspirasi baru untuk penelitian selanjutnya di samping itu kajian terdahulu membantu penelitian dapat memposisikan penelitian serta menunjukan orsinalitas dari penelitian. Pada bagian ini peneliti mencantumkan berbagai hasil penelitian terdahulu terkait dengan penelitian yang hendak dilakukan, kemudian membuat ringkasannya, baik penelitian yang sudah terpublikasikan atau belum terpublikasikan. Berikut merupakan penelitian terdahulu yang masih terkait dengan tema yang peneliti kaji.
1. Luvita Febiola Adabiyah. Analisis Penerapan Elektronik Office (E- Office) Pada Dinas Kebudayaan Provinsi Riau. Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau. Jurnal. 2020. Penelitian yang berjudul Penelitian tersebut menggunakan metode penelitian kualitatif, hasil dari penelitian tersebut adalah penerapan E-Office dalam meningkatkan kinerja pegawai pada Dinas Kebudayaan Provinsi Riau belum sepuhnya optimal. Hal ini dikarenakan adanya kendala-kendala yang dihadapi Dinas itu sendiri dan juga pegawai yang kurang memanfaatkan E-Office dengan baik.
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2. Dinda Septiani Dewi dan Yanuar Yoga Prasetyawan. Analisis Pengelolaan Program E-Office Pada Kegiatan Temu Balik Arsip Aktif Di Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Pemerintah Kota Semarang. Universitas Diponogoro. Jurnal. 2019. Penelitian tersebut menggunakan metode penelitian kualitatif, hasil dari penelitian tersebut adalah implementasi program E-Office di Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Pemerintah Kota Semarang sudah berjalan secara sistematis. Mulai dari menginput data, mengakses, mencetak data, serta proses temu balik arsip. Proses menginput data hingga temu balik arsip dilakukan secara elektronik. Proses temu balik arsip dapat dilakukan dengan memasukan kata kunci pada kolom pencarian menggunakan sistem abjad. Namu masih ada kendalanya yaitu apabila berada di luar kantor, pengguna tidak bisa mengaksesnya, karna jaringannya masih offline dan hanya bisa diakses disekitar pengguna Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Pemerintah Kota Semarang. Adapun kontribusi positif dengan adanya program E-Office yaitu dapat menghemat ruang penyimpanan arsip, memperkecil kemungkinan kerusakan dan kehilangan arsip, serta terjamin keamanannya, karna sistem akan secara otomatis membackup data serta dapat mempermudah pengguna atau pegawaian pada saat proses temu balik arsip aktif.


3. Vishwani Amisa. Manajemen E-Office Dalam Tata Kelola Persuratan Di SMK Kristen BM Salatiga. Universitas Kristen Satya wacana
 (
10
)



Salatiga. Skripsi. 2020. Penelitian tersebut menggunakan metode penelitian kualitatif, hasil dari penelitian tersebut adalah pengelolaan manajemen persuratan di SMK Kristen Bisnis Manajemen Salatiga menggunakan 2 sistem yaitu manual dan elektronik, tetapi penerapannya masih didominasi menggunakan sistem manual. Pengelolaan persuratan dengan sistem elekronik di SMK Kristen Bisnis Manajemen Salatiga masih terbatas, tetapi saat ini beradaptasi untuk menggunakan sistem elektronik di era pademi covid-19. Hambatan seperti kendala jaringan internet dan kurangnya keahlian dalam menggunakan teknologi menjadi titik permasalahan di SMK Kristen Bisnis Manajemen Salatiga. Hambatan dan tantangan ini sangat alamiah terjadi dilapangan tetapi yang paling urgen bagaimana sekolah mengatur dan mengelolanya dengan memberikan solusi-solusi yang spesifik
4. Ramos Nathalio Sinaga. Penerapan E-Office Pada Dinas Komunikasi Informatika Statistik Dan Persandian Provinsi Papua Barat. Institut Pemerintahan Dalam Negeri. Skripsi. 2022. Penelitian tersebut menggunakan metode penelitian kualitatif hasil dari penelitian tersebut adalah bahwa sesuai dengan teori TAM yang digunakan diketahui minat diskominfo Provinsi Papua Barat dalam penggunaan E-Office terkendala pada indikator kemudahan penggunaan E-Office hal ini dikarenakan tidak semua pegawai memiliki kemampuan pengoprasian perangkat E-Office karna terkendala usia dan skill yang dimiliki kemudian kesiapan penerapan



E-Office dalam pengelolaan surat elekronik sudah berjalan dengan baik, namun masih ditemukan hambatan dalam penerapannya.
5. Inas Khairunnisa & Abdul Roni. Pengaruh E-Office Dan Sistem Tata Kelola Persuratan Terhadap Efektivitas Kerja Pegawai Pada Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Sumatra Selatan. IAI An Nur, Lampung dan IAI Syekh Maulana Qori Jambi. Skripsi. 2022. Penelitian tersebut menggunakan metode penelitian kuantitatif hasil dari penelitian tersebut adalah menunjukan bahwa variabel E-Office berpengaruh signifikan terhadap efektivitas terhadap kinerja pegawai sedangkan, variabel sistem tata kelola persuratan tidak terpengaruh pada efektivitas kerja pegawai secara parsial.
Tabel 2.1 Penelitian Sebelumnya

	No
.
	Nama
Peneliti
	Judul
Penelitian
	Persamaan
Penelitian
	Perbedaan
Penelitian

	1.
	Luvita Febiola Adabiyah
	Analisis Penerapan Elektronik Office (E-Office) Pada Dinas Kebudayaan
Profinsi Riau
	1. Jenis metode penelitian yang digunakan
2. Output penelitian
	1. Teori	yang digunakan
2. Lokasi
penelitian

	2.
	Dinda Septiani Dewi dan Yanuar Yoga Prasetyawan
	Analisis Pengelolaan Program				E- Office			Pada Kegiatan		Temu Balik Arsip Aktif di	Badan
Kepegawaian,
Pendidikan	dan
	1. Jenis metode penelitian yang digunakan
2. Output penelitian
	1. Teori	yang digunakan
2. Lokasi
penelitian






	
	
	Pelatihan	Kota Semarang
	
	

	

3.
	

Vishwani Amisa
	
Manajemen E- Office Dalam
Tata Kelola Persuratan Di SMK Kristen BM Salatiga
	
1. Jenis metode penelitian yang digunakan
2. Output penelitian
	-
1. Teori	yang digunakan
2. Lokasi penelitian

	4.
	Ramos Nathalio Sinaga
	Penerapan E- Office Pada Dinas Komunikasi Informatika Statistik Dan Persandian Provinsi Papua
Barat
	1. Jenis metode penelitian yang digunakan
	1. Teori	yang digunakan
2. Lokasi penelitian
3. Output penelitian

	5.
	Inas Khairunnisa & Abdul Roni
	Pengaruh E- Office Dan Sistem Tata Kelola Persuratan Terhadap Efektivitas Kerja Pegawai Pada Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Sumatra
Selatan
	1. Output Penelitian
	1. Jenis metode penelitian yang digunakan
2. Teori	yang Digunakan
3. Lokasi Penelitian


Dari 5 penelitian terdahulu tersebut dapat ditarik kesimpulan bahwa penelitian tersebut memiliki tujuan yang sama yaitu untuk mengetahui manajemen persuratan E-office dalam layanan internal di Kantor Sekretariat Daerah Kota



Cirebon. Namun dalam penelitiannya terdapat beberapa perbedaan seperti lokasi, penelitian, waktu penelitian, teori yang digunakan dan metode penelitian yang digunakan.
2.2 Tinjauan Pustaka

2.2.1 Tinjauan E-Government

2.2.1.1 Definisi E-Government

Kata “E-Government” dapat diartikan secara beragam karena pada dasarnya E-Government dapat menampakan dirinya dalam berbagai bentuk dan ruang lingkup.oleh karena itu adalah merupakan keharusan untuk mendefinisikan secara jelas visi dari pengembangan E-Government tersebut. (Indrajit, Richardus Eko. 2005 : 5)
Jiwa E-Government sebenarnya adalah suatu usahan penciptaan suasana penyelenggaraan pemerintahan yang sesuai dengan obyektif bersama dari sejumlah komunitas yang berkepentingan. Oleh karna itu visi yang dicanangkan juga harus mencerminkan visi bersama para stakeholder yang ada-misalnya:
1) Memperbaiki produktivitas dan kinerja oprasional pemerintah dalam melayani pelanggannya.
2) Mempromosikan pemerintahan yang bersih dan transparan.

3) Meningkatkan kualitas kehidupan masyarakat melalui kinerja pelayanan publik.



4) Menjamin terciptanya penyelenggaraan negara yang demokratis, dan lain sebagainya (Indrajit, Richardus Eko. 2005 : 5)
2.2.1.2 Manfaat E-Government

Sebuah negara memutuskan untuk mengimplementasika E- Government karena percaya bahwa dengan melibatkan teknologi informasi di dalam kerangka manajemen pemerintahan akan memberikan sejumlah manfaat seperti :
1) Meningkatkan kualitas pelayanan pemerintah kepada masyarakat dan komunitas negara lainnya.
2) Memperbaiki proses transparansi dan akuntabilitas di kalangan penyelenggara pemerintahan.
3) Mereduksi biaya transaksi, komunikasi, dan interaksi yang terjadi dalam proses pemerintahan.
4) Menciptakan masyarakat berbasis komunitas informasi yang lebih berkualitas dan lain sebagainya. ( Indrajit, Richardus Eko. 2005 : 4)
2.2.1.3 Komponen E-Government

Terdapat 6 (enam) komponen penting harus di perhatikan pengelolaannya, yang masing-masing adalah :
1) Conten Development

Menyangkut pengembangan aplikasi(perangkat lunak), pemilihan standar teknis, penggunaan bahasa pemrograman, spesifikasi sistem basis data, kesepakatan user interface, dan lain sebagainya.



2) Competency Building

Menyangkut pelatihan dan pengembangan kompetensi maupu keahlian keseluruh jajaran sumber daya manusia di berbagai lini pemerintahan.
3) Connectivity

Menyangkut keberadaan kerangka dan perangkat ketersediaan infrastruktur komunikasi dan teknologi informasi di lokasi dimana E-Government akan di teapkan.
4) Cyber Laws

Menyangkut perangkat hukum yang telah di berlakukan terkait dengan seluk beluk aktivitas E-Government.
5) Citizen Interfaces

Menyangkut pengembangan berbagai kanal akses (multi access channels) yang dapat di pergunakan oleh seluruh masyarakat dan stakelholder E- Government dimana saja dan kapan saja.
6) Capital

Menyangkut pola permodalan proyek E-Government yang dilakukan terutama berkaitan dengan biaya setelah proyek selesai dilakukan, seperti untuk keperluan pemeliharaan dan pengembangan. (Indrajit, Richardus Eko. 2005 : 18-19)



2.2.2 Tinjauan E-Office

2.2.2.1 Definisi E-Office

E-office merupakan layanan aplikasi administrasi perkantoran, korespondensi surat menyurat dinas bagi setiap karyawan perusahaan / instansi secara elektronik. E-office tentang Time Saving and Cost Saving. Memliki fungsi utama yakni penghematan waktu dalam pembuatan nota dinas dan proses delivery- nya(karena proses berupa elektronik). Selain penghematan waktu juga terjadi penghematan biaya terutama pada biaya proses delivery nota dinas dan biaya kertas yang bisa dihemat (e-office). Kantor elektronik, atau e-office, adalah istilah yang diciptakan untuk menutupi meningkatnya penggunaan komputer berbasis teknologi informasi untuk pekerjaan kantor, terutama di tahun 1980- an. Itu adalah kata kunci pemasaran pada saat itu, tapi sekarang tidak begitu banyak digunakan karena semua kantor modern adalah kantor elektronik. Istilah muncul jauh lebih awal dalam nama komputer LEO (Lyons Electronic Office), yang pertama kali menjalankan aplikasi bisnis pada tahun 1951 di Inggris.Proses yang sedang berlangsung yang menyebabkan e-office adopsi adalah penghapusan kertas dan membuat sebagian besar dari kantor komunikasi elektronik. Definisi kantor elektronik tidak tepat, dan itu mungkin berupa: pengenalan komputer pribadi yang menjalankan aplikasi perangkat lunak perkantoran, seperti pengolah kata, atau interkoneksi komputer kantor



menggunakan jaringan area lokal (LAN),atau ke sentralisasi fungsi kantor melalui aplikasi web. (Juairiyah, Oktaf dan Hendrixon. 2017 : 75).
Pengenalan e-office meningkatkan akurasi dan efisiensi organisasi dan dengan demikian meningkatkan tingkat layanan mereka, sementara secara teoritis menurunkan biaya dan secara drastis mengurangi konsumsi kertas. Banyak dokumen masih sedang dicetak dan diedarkan di atas kertas, bagaimanapun, terutama orang-orang yang membutuhkan tanda tangan. (Juairiyah, Oktaf dan Hendrixon. 2017 : 76).
2.2.2.2 Tujuan E-Office

Sistem E-Office ini dimaksudkan untuk memfasilitasi instansi dan perkantoran dalam pengelolaan dokumen surat menyurat dan aktivitas perkantoran secara online.
1. Memudahkan pengelolaan surat masuk dan surat keluar secara elektronik.
2. Meningkatkan efisiensi dan efektifitas pengelolaan surat menyurat dan pelayanan publik.
3. Mempercepat pengelolaan Tata Naskah Dinas secara Elektronik.

4. Mewujudkan birokrasi modern yang efektif dan efisien di Instansi Pemerintah. (Integra Indonesia, 30 September, 2022)
Adapun tujuan penerapan sistem E-Office di instansi dan perkantoran adalah untuk :



1. Tercapainya efektivitas dan efisiensi penyelenggaraan tata naskah dinas.
2. Menghindari terjadinya tumpang tindih, salah tafsir, dan pemborosan penyelenggaraan tata naskah dinas.
3. Terwujudnya keterpaduan pengelolaan tata naskah dinas dengan unsur lainnya dalam lingkup administrasi umum.
4. Terciptanya birokrasi modern yang efektif dan efisien di intansi pemerintah daerah / SKPD. (Integra Indonesia, 30 September, 2022)
2.2.2.3 Fitur Aplikasi E-Office

Beberapa Modul Aplikasi E-Office Integra Indonesia :

1. Pengelolaan Data Pegawai

2. Pengaturan Jabatan/Golongan

3. Pengaturan Struktur Organisasi

4. Pengaturan Kategori Surat

5. Penomoran Surat Otomatis

6. Surat Masuk dan Surat Keluar

7. Disposisi Surat

8. Timeline Perjalanan Disposisi

9. Tutup/Pengembalian Disposisi

10. Pencarian Surat

11. Agenda Pimpinan & Staff

12. E-Filling (Pengarsipan Digital)



13. Dashboard Executive

14. Laporan

15. Pengumuman

16. Forum Diskusi

17. Email Notifikasi

18. WhatsApp Notifikasi

19. Push Notifikasi

20. API integrasi ke sistem lain

21. Reminder Google Calender

22. Pengelolaan Lembur Karyawan

23. Pengajuan Reservasi Ruangan

24. Pengelolaan SPPD (Perjalanan Dinas)

25. Pengajuan Cuti Karyawan

26. Pengelolaan Presensi Karyawan

27. Pengelolaan Aset dan Inventaris

28. Pengelolaan Dokumen Administrasi

29. Pengelolaan Buku Tamu

30. Pengelolaan Peminjaman Kendaraan

31. Tanda Tangan Digital*

32. Sertifikat Digital* (Integra Indonesia, 30 September, 2022)



2.2.2.4 Keunggulan E-Office

Keunggulan aplikasi E-Office integra indonesia adalah :

1. Pengelolaan Surat

Memudahkan dalam proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar.
2. Tracking Disposisi Surat

Memudahkan dalam proses monitoring dan tracking disposisi surat
3. Penomoran Surat Dinamis

Memudahkan dalam pemuatan nomor surat secara otomatis dan dinamis
4. Sertifikat Elektronik

Bisa integrasi dengan layanan sertifikasi elektronik untuk kebutuhan tanda tangan digital- tanda tangan elektronik surat dan dokumen dengan BSSN atau penyedia layanan sertifikat elektronik lainnya.
5. Pencarian Surat

Kemudahan dalam pencarian surat

6. Hemat

Menghemat biaya operasional kurir dan cetak kertas

7. Mobile App

Dapat diakses melalui android apps (E-office mobile apps)



8. Integrasi

Dapat diintegrasikan dengan sistem yang lain

9. Kustomisasi

Dapat dikustomisasi sesuai kebutuhan dan proses bisnis user. (Integra Indonesia, 30 September, 2022)
2.2.3 Tinjauan Manajemen

2.2.3.1 Pengertian Manajemen

Manajemen adalah pengaturan atau pengurusan. Banyak orang yang mengartikan manajemen sebagai pengaturan, pengelolaan, dan pengadministrasian, dan memang itulah pengertian yang populer saat ini. Pengelolaan diartikan sebagai suatu rangkaian pekerjaan atau usaha yang dilakukan oleh sekelompok orang untuk melakukan serangkaian kerja dalam mencapai tujan tertentu. Secara umum pengelolaan merupakan kegiatan merubah sesuatu hingga menjadi baik berat memiliki nilai-nilai yang tinggi dari semula. Pengelolaan dapat juga diartikan sebagai untuk melakukan sesuatu agar lebih sesuai serta cocok dengan kebutuhan sehingga lebih bermanfaat. (Arikunto, 1993: 31).
Manajemen merupakan istilah yang dipakai dalam ilmu manajemen. Secara etomologi istilah pengelolaan berasal dari kata
.kelolah. (tomanage) dan biasanya merujuk pada proses mengurus atau menangani sesuatu untuk mencapai tujuan tertentu. Jadi pengelolaan merupakan ilmu manajemen yang berhubungan dengan



proses mengurus dan menangani sesuatu untuk mewujudkan tujuan tertentu yang ingin dicapai. Sedangkan menurut Syamsu menitikberatkan pengelolaan sebagai fungsi manajemen yang meliputi perencanaan, pelaksanaan, pengorganisasian dan pengontrolan untuk mencapai efisiensi pekerjaan. (Nugroho. 2009:119)
Manajemen dapat di pahami sebagai suatu proses membeda-bedakan atas perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan dengan memanfaatkan ilmu maupun seni agar dapat menyelesaikan tujuan yang telah di tetapkan sebelumnya. Pengelolaan ialah istilah yang dipake dalam ilmu manajemen. Secara etomologi istilah pengelolaan berasal dari kata kelola to manage dan biasanya merujuk pada proses mengurus atau menangani sesuatu untuk mencapai tujuan tertentu.
Dapat disimpulkan bahwa yang dimaksud dengan manajemen adalah sesuatu rangkaian kegiatan yang berintikan perencanaan, pelaksanaan dan pengawasan yang bertujuan menggali dan memanfaatkan sumber daya yang dimiliki secara efektif untuk mencapai tujuan organisasi yang telah di tentukan. (Nugroho, Riant. 2003 : 119).
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Gambar 2.1 Kerangka Pemikiran
