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ABSTRACT

This study aims to improve the efficiency and quality of services in public institutions through the development
of the Smart Administration Management System application. This study was motivated by the complexity and
inefficiency of the administrative process which is an obstacle in providing excellent service. To overcome
these problems, a web-based application and browser extension integrated with the e-office system were
developed. This application is designed to automate routine administrative tasks, such as scheduling and task
management. The development method used is prototyping to allow for rapid and flexible iteration in feature
development. Initial results of the study indicate that this application has the potential to increase the
efficiency of the administrative process by 50% and reduce data processing errors by 80%. Furthermore,
research will be conducted more comprehensively to measure the impact of the application on user
satisfaction and organizational performance.

Kata kunci: Automated scheduling, Task management, Excellence Services

ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dan kualitas layanan di lembaga publik melalui
pengembangan aplikasi Smart Administration Management System. Penelitian ini dilatarbelakangi oleh
kompleksitas dan kurang efisiennya proses administrasi yang menjadi kendala dalam memberikan pelayanan
prima. Untuk mengatasi permasalahan tersebut, dikembangkan sebuah aplikasi berbasis web dan browser
extension yang terintegrasi dengan sistem e-office. Aplikasi ini dirancang untuk mengotomatiskan tugas-tugas
administratif yang rutin, seperti penjadwalan dan manajemen tugas. Metode pengembangan yang digunakan
adalah prototyping untuk memungkinkan iterasi yang cepat dan fleksibel dalam pengembangan fitur. Hasil
awal penelitian menunjukkan bahwa aplikasi ini berpotensi untuk meningkatkan efisiensi proses administratif
sebesar 50% dan mengurangi kesalahan pemrosesan data sebesar 80%. Selanjutnya, penelitian akan dilakukan
secara lebih komprehensif untuk mengukur dampak aplikasi terhadap kepuasan pengguna dan kinerja
organisasi.

Kata kunci: Otomatisasi jadwal, Manajemen Tugas, Layanan Prima

PENDAHULUAN

Pelayanan prima merupakan tuntutan yang tidak terhindarkan bagi setiap lembaga, baik
itu dalam sektor publik maupun swasta [4]. Peningkatan kualitas layanan menjadi suatu keharusan
untuk memenuhi harapan dan kebutuhan pengguna layanan. Dalam konteks lembaga publik,
pelayanan prima menjadi landasan penting dalam menjaga kepercayaan masyarakat terhadap
lembaga tersebut. Namun, untuk mencapai standar pelayanan prima, lembaga dihadapkan pada
berbagai tantangan, salah satunya adalah manajemen administrasi yang efektif.

Tantangan utama yang dihadapi oleh lembaga dalam menyediakan layanan prima
terutama berkaitan dengan manajemen administrasi yang baik. Kegiatan administrasi seringkali
bersifat rutin, berulang, dan memakan waktu yang signifikan dalam operasional sehari-hari.
Proses-proses administratif yang kompleks dan manual rentan terhadap kesalahan serta
membutuhkan upaya yang besar dalam hal pengelolaan waktu dan sumber daya manusia. Oleh
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karena itu, diperlukan solusi yang mampu mengatasi tantangan tersebut dengan efektif dan efisien

[5].

Untuk mengatasi tantangan tersebut, berbagai upaya telah dilakukan, salah satunya adalah
pemanfaatan teknologi informasi. Penelitian [15] menunjukkan bahwa penerapan sistem
otomatisasi dapat secara signifikan meningkatkan efisiensi dan transparansi dalam pengelolaan
dokumen. Selain itu, studi [16] juga menyoroti potensi penggunaan kecerdasan buatan dalam
mengotomatiskan tugas-tugas administratif yang repetitif, sehingga memungkinkan pegawai untuk
fokus pada pekerjaan yang bernilai tambah.

Berdasarkan temuan-temuan penelitian tersebut, penelitian ini akan mengusulkan
pengembangan aplikasi Smart Administration Management System yang terintegrasi dengan
sistem e-office. Aplikasi ini dirancang untuk mengotomatisasi dan mengoptimalkan proses
administrasi yang rutin dan memakan waktu. Melalui penerapan teknologi informasi dan
kecerdasan buatan, aplikasi ini diharapkan mampu meningkatkan efisiensi, akurasi, dan
responsivitas dalam pelaksanaan tugas administratif. Dengan demikian, solusi ini diharapkan dapat
memberikan kontribusi positif dalam meningkatkan kualitas layanan yang diberikan oleh lembaga
serta meningkatkan kepuasan pengguna layanan [6].

TINJAUAN PUSTAKA
Layanan Prima

Layanan prima sebuah lembaga merupakan hal yang mendasar dalam menjaga kepuasan
pengguna layanan serta membangun reputasi yang baik di mata masyarakat. Konsep layanan prima
telah menjadi fokus utama dalam berbagai disiplin ilmu, terutama dalam manajemen dan
pemasaran. Dalam konteks lembaga publik, layanan prima memiliki peran yang krusial dalam
memenuhi kebutuhan dan harapan masyarakat terhadap pelayanan yang diberikan [4].

Konsep layanan prima dapat dicapai menggunakan model SERVQUAL oleh
Parasuraman. Model ini mengidentifikasi lima dimensi kualitas layanan, yaitu keandalan
(reliability), daya tanggap (responsiveness), jaminan (assurance), empati (empathy), dan tampilan
fisik (tangible). Dalam konteks layanan publik, dimensi-dimensi ini mencerminkan aspek-aspek
yang penting dalam memberikan layanan prima kepada masyarakat [7].

Teori ini juga menjelaskan bahwa layanan prima sebuah lembaga tidak hanya mencakup
aspek pelayanan yang cepat dan efisien, tetapi juga melibatkan aspek-aspek seperti ketersediaan
informasi, kesopanan, keamanan, dan kualitas hasil layanan yang diberikan. Menyediakan layanan
yang ramah, responsif, dan berorientasi pada kebutuhan pengguna merupakan kunci utama dalam
menciptakan pengalaman positif bagi para pemangku kepentingan .

Konsep layanan prima juga seringkali dikaitkan dengan konsep kepuasan pelanggan.
Penelitian telah menunjukkan bahwa tingkat kepuasan pelanggan dipengaruhi oleh sejauh mana
sebuah lembaga mampu memenuhi atau bahkan melebihi harapan pengguna layanan. Oleh karena
itu, lembaga perlu secara konsisten berupaya untuk meningkatkan kualitas layanan mereka agar
dapat memperoleh kepuasan yang tinggi dari para pengguna layanan [8].

Penerapan teknologi informasi juga dapat menjadi salah satu strategi yang efektif dalam
meningkatkan layanan prima sebuah lembaga. Dengan memanfaatkan teknologi, lembaga dapat
meningkatkan efisiensi operasional, mengurangi waktu tunggu, dan menyediakan akses yang lebih
mudah terhadap informasi bagi pengguna layanan. Selain itu, teknologi juga memungkinkan
lembaga untuk meningkatkan interaksi dan komunikasi dengan pengguna layanan secara lebih
cepat dan responsif [9].

Secara keseluruhan, layanan prima sebuah lembaga memegang peranan penting dalam
menjaga kepercayaan masyarakat dan memperkuat citra lembaga tersebut di mata publik. Dengan
memahami konsep layanan prima serta menerapkan strategi yang tepat, lembaga dapat
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memberikan pengalaman pelayanan yang memuaskan bagi pengguna layanan serta memberikan
kontribusi positif terhadap pencapaian tujuan organisasi secara keseluruhan.

Manajemen Administrasi

Manajemen administrasi merupakan salah satu pilar utama dalam keseluruhan struktur
dan operasional sebuah lembaga, baik itu di sektor publik maupun swasta. Definisi manajemen
administrasi mencakup serangkaian proses dan kegiatan yang bertujuan untuk mengorganisir,
mengarahkan, dan mengendalikan sumber daya yang ada dalam lembaga untuk mencapai tujuan
organisasi secara efektif dan efisien. Manajemen administrasi melibatkan perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan berbagai aktivitas administratif, seperti
pengelolaan personil, anggaran, fasilitas, dan prosedur operasional [10].

Tantangan dalam manajemen administrasi seringkali kompleks dan bervariasi tergantung
pada sifat dan skala lembaga tersebut. Salah satu tantangan utama yang dihadapi adalah sifat rutin,
berulang, dan memakan waktu dari kegiatan administratif. Proses-proses administratif yang
manual dan kompleks rentan terhadap kesalahan, lambat dalam pelaksanaannya, dan
membutuhkan upaya yang besar dalam hal pengelolaan waktu dan sumber daya manusia. Selain
itu, perubahan regulasi, perkembangan teknologi, dan tuntutan masyarakat yang terus berkembang
juga menjadi tantangan tambahan yang perlu diatasi dalam manajemen administrasi [1].

Meskipun demikian, manajemen administrasi yang efektif dan efisien merupakan fondasi
utama dalam mendukung penyediaan layanan prima sebuah lembaga. Dengan adanya sistem
manajemen administrasi yang baik, lembaga dapat mengelola sumber daya secara optimal,
meningkatkan produktivitas staf, dan mengurangi risiko kesalahan. Manajemen administrasi yang
baik juga memungkinkan lembaga untuk merespons dengan cepat terhadap permintaan dan
kebutuhan pengguna layanan, sehingga memberikan pengalaman pelayanan yang memuaskan.

Oleh karena itu, penting bagi sebuah lembaga untuk mengembangkan strategi manajemen
administrasi yang tepat guna mendukung penyediaan layanan prima. Implementasi teknologi
informasi, seperti penggunaan aplikasi manajemen administrasi yang terintegrasi, dapat menjadi
salah satu solusi efektif untuk mengatasi tantangan dalam manajemen administrasi. Dengan
memanfaatkan teknologi, lembaga dapat meningkatkan efisiensi, akurasi, dan responsivitas dalam
pelaksanaan tugas-tugas administratif, sehingga secara langsung mendukung penyediaan layanan
prima yang berkualitas tinggi bagi pengguna layanan.

Artificial Intelligence

Artificial Intelligence (Al) adalah teknologi yang memungkinkan komputer untuk
melakukan tugas-tugas yang biasanya memerlukan kecerdasan manusia, seperti pengambilan
keputusan, pengenalan pola, atau pemrosesan bahasa alami. Salah satu cabang Al yang
berkembang pesat adalah Natural Language Processing (NLP), vyaitu teknologi yang
memungkinkan komputer untuk memahami bahasa manusia dan berinteraksi dengan manusia
melalui bahasa alami [11]

Dalam pengolahan bahasa alami, NLP menggunakan algoritma yang dapat mempelajari
pola-pola bahasa, baik dalam bentuk teks maupun suara, sehingga mesin dapat memahami arti dari
kata, kalimat, maupun dokumen secara keseluruhan. Dalam hal ini, mesin menggunakan teknik-
teknik seperti tokenisasi, parsing, dan analisis sentimen untuk memproses bahasa manusia [12].

Pengembangan NLP telah mengalami perkembangan yang pesat dalam beberapa tahun
terakhir, terutama berkat kemajuan teknologi deep learning. Teknologi ini memungkinkan mesin
untuk mempelajari pola-pola bahasa secara otomatis, tanpa perlu diprogram secara eksplisit.
Sebagai contoh, teknik-teknik seperti word embedding, recurrent neural network, dan transformer
telah digunakan dalam berbagai aplikasi NLP, seperti mesin penerjemah, asisten virtual, dan
deteksi spam (Ma et al., 2021).

Meskipun NLP telah banyak digunakan dalam berbagai aplikasi, masih banyak tantangan
yang perlu diatasi, terutama dalam hal pemahaman konteks dan nuansa dalam bahasa manusia.
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Sebagai contoh, mesin mungkin kesulitan dalam memahami maksud dari kalimat yang berlawanan
dengan makna konvensional, atau dalam memahami bahasa yang digunakan dalam situasi yang
tidak biasa [14].

METODE

Dalam melaksanakan kegiatan rancang bangun dibutuhkan sebuah sistem metodologi
pengembangan yang memiliki kerangka terstruktur, perencanaan, dan pengendalian terhadap
proses pengembangan itu sendiri. Salah satu metode rancang bangun yang sesuai dengan
kebutuhan tersebut adalah model prototyping. Model prototyping memiliki prinsip dasar membagi
langkah-langkah besar dalam pengembangan produk menjadi bagian kecil sehingga dapat
mempermudah proses penyempurnaan produk sampai produk terebut menemui kebutuhan yang
diinginkan. Langkah-langkah dalam model prototyping terdiri dari communication, quick plan,
modeling quick design, construction of prototype, deployment delivery and feedback.

Quick plan

\ Modeli

n
Quick dges'\gn

Deployment j

geé!;%qck Construction
of

prototype

Communication

Gambar 1. Langkah-langkah Rancang Bangun Model Prototyping
Komunikasi

Pengembang menentukan kebutuhan produk yang menjadi dasar dari rancangan
pengembangan produk. Dalam tahap ini akan diketahui tujuan pengembangan, dan produk akhir
yang diinginkan. Penentuan kebutuhan meliputi bentuk, fungsi, dan cara kerja produk.

Membuat Perencanaan

Setelah kebutuhan awal ditetapkan, langkah selanjutnya adalah membuat perencanaan
iterasi secara cepat. Dalam tahap ini akan ditentukan tahapan-tahapan pengembangan produk dari
pembuatan rancangan sampai pengujian produk.

Membuat Rancangan Cepat

Rancangan cepat dibuat berdasarkan tahapan yang telah ditentukan. Tahap ini akan fokus
pada pembuatan alur kerja baik dari segi backend maupun frontend.

Membangun Prototype
Pada tahap ini prototype produk dibangun berdasarkan rancangan cepat yang telah dibuat.

Tahap ini akan fokus pada pembuatan aspek-aspek antar muka produk. Dalam merancang proyek
ini, aspek antar muka terebut meliputi storyboard tampilan aplikasi dan desain bentuk produk.

Pengujian
Sebelum produk siap digunakan, dilakukan pengujian terlebih dahulu. Pengujian
bertujuan untuk mengetahui apakah produk layak digunakan atau tidak. Dari tahap ini akan

diperoleh data uji yang dapat dijadikan sebagai bahan revisi produk ataupun acuan dalam
pemanfaatan produk.
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HASIL DAN PEMBAHASAN

Spesifikasi Produk

Aplikasi Smart Administration Management System terdiri dari dua komponen utama:
aplikasi web dan browser extension. Aplikasi web akan berfungsi sebagai antarmuka pengguna
utama yang menyediakan fitur-fitur administratif serta berperan sebagai server API untuk
menyediakan layanan penjadwalan. Sementara itu, browser extension akan berfungsi sebagai alat
tambahan untuk mengintegrasikan aplikasi dengan website e-office yang sudah ada. Hal ini
memungkinkan aplikasi untuk mengakses data dan informasi yang diperlukan dari sistem e-office
secara langsung.

Fungsi-fungsi utama dari aplikasi Smart Manajemen Administrasi adalah sebagai berikut:

1. Penjadwalan Otomatis: Aplikasi akan menyediakan fitur penjadwalan otomatis
berdasarkan data yang tersedia dalam sistem e-office.

2. Manajemen Tugas: Pengguna dapat membuat, mengedit, dan menghapus tugas-tugas
administratif melalui aplikasi ini. Sistem juga akan menyediakan notifikasi untuk
mengingatkan pengguna tentang tugas yang harus diselesaikan.

3. Integrasi dengan E-Office: Browser extension akan memungkinkan integrasi antara
aplikasi Smart Manajemen Administrasi dengan website e-office yang sudah ada. Jadwal
akan segera terupload saat pengguna membuat surat melalui eoffice tanpa perlu
menambahkan jadwal secara manual.

Alur Diagram Aplikasi

Berikut adalah alur diagram tentang penggunaan aplikasi Financial Documentation
System berbasis Generative Al:

Membuat jadwal via |
Web App

—— - ~ - ~
Membuat Jadwal via . .| User Upload PDF
E-Office > Otomatis g Undangan
: : AN A e ¢ A
s T s T
Browser Exiension Al menganalisis PDF
User membuat surat memeriksa jadwal Manual dan membuat konsep
di E-Office dan ketersediaan jadwal
mang A A h. A

N —
F Y

h

. Sistern memeriksa
R “?”ga’;.t idak - |user membuat jadwal jadwal dan
ersedia ketersediaan ruang
h 4
Surat_d_an Jadwal Ruangan Tersedia Ruangan _tldak
disimpan tersedia

Gambar 2. Alur Diagram Aplikasi Smart Administration Management System
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User Interface

m AGENDA KEGIATAN LPPP UM 16 Agustus 2024 | 10:09:11

Kegiatan Tanggal Jam Ruangan Peserta Pengonsep

16 Agustus 2024 08:00 - 10:00 Graha Rektorat Lt.5 Ruang 507 LPPP 15

. 16 Agustus 2024 08:00 - 11:00  Aula Gedung B15 Lt.2 LPPP 67 D o

16 Agustus 2024 09:00 - 11:00 22
16 Agustus 2024 12:30 - 15:00  Graha Rektorat Lt.5 Ruang 507 LPPP 12

19 - 21 Agustus 2024 07:30 - 16:15 35

Gambar 3. Tampilan dashborad aplikasi

Input baru

[ [ upload POF Undangan ]

ATAU

Gambar 4. Tampilan pembuatan jadwal
Hasil Uji Coba
Tabel 1. Perbandingan Efisiensi dan Akurasi Sistem Administrasi Sebelum dan Sesudah
Implementasi Aplikasi

. Sebelum Menggunakan | Setelah Menggunakan
Metrik Aplikasi Aplikasi Perubahan
Waktu Penyelesaian Tugas Menurun
(rata-rata) 2 hari 1 hari 50%
Menurun
Tingkat Kesalahan Data 10% 2% 80%
KESIMPULAN

Peningkatan kualitas layanan di lembaga publik merupakan sebuah keharusan untuk
memenuhi harapan masyarakat dan menjaga kepercayaan publik. Tantangan utama yang dihadapi
dalam mencapai standar pelayanan prima adalah manajemen administrasi yang sering kali bersifat
rutin, kompleks, dan memakan waktu. Untuk mengatasi hal ini, dikembangkan aplikasi Smart
Administration Management System yang terintegrasi dengan sistem e-office.

Aplikasi ini dirancang untuk mengotomatisasi dan mengoptimalkan proses administratif,
sehingga dapat meningkatkan efisiensi dan akurasi. Dengan fitur utama seperti penjadwalan
otomatis dan manajemen tugas, aplikasi ini diharapkan mampu meningkatkan kualitas layanan dan
kepuasan pengguna. Pengembangan aplikasi ini dilakukan dengan pendekatan model prototyping,
yang memungkinkan penyempurnaan berkelanjutan hingga mencapai kebutuhan yang diinginkan.
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