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PENDAHULUAN 

1.1 Latar belakang 

Perkembangan teknologi yang begitu pesat belakangan ini di satu sisi 

mempunyai dampak positif terhadap kelancaran dan kemudahan bagi manusia 

dalam melaksanakan berbagai kegiatannya, di pihak lain perkembangan ini juga 

menimbulkan dampak khususnya di bidang administrasi perkantoran yang perIu 

diantisipasi . Perkembangan di bidang administrasi perkantoran dirasakan sangat 

lambat jika dikaitkan dengan perkembangan teknologi yang secara langsung 

ataupun tidak langsung menghasilkan ketidak-efektifitasan waktu. Untuk itu 

setiap perusahaan atau instansi pemerintah hendaknya selalu tallggap dan 

mengikuti perkembangan tersebut khususnya dalam administrasi perkantoran dan 

sedapat mungkin agar dapat dimanfaatkan untuk kegiatan administrasi. 

Seiring dengan kemajuan teknologi, dunia administrasi perkantoran yang 

selama ini menyimpan, mengelola surat masuk dan disimpan dengan manual dan 

membutuhkan waktu yang sangat lama untuk sampai di tangan pimpinan. Kini 

juga tak ketinggalan telah memanfaatkan teknologi sebagai alat Ulltuk mengolah, 

mengakses dan penyebaran serta penyimpanan surat. Kebijakan birokrasi di 

indonesia mewajibkan setiap kegiatan perkantorau atau proses bisnis yang 

berlan gsung menerapkan teknologi illformasi dengan menggunakan 

E-Government (Electronic Government) yaitu penataan system manajemen dan 

proses kerja di lingkuugan pemerintah dellgan mengoptimalkan pemanfaatan 

teknologi informasi dan komunikasi 

Dalam E-Government dikenal sebuah layanan untuk mendukung kegiatan 

perkantoran khususnya administrasi dengan nama Electronic Office (e-office). 

Pada dasarnya pekerjaan kantor selama beberapa taun belakangan ini khususnya 

di bidang administrasi perkantoran dilakukan dengan sistem manual. Sistem ini 

membutuhkan peralatan tulis kantor yang cukup banyak, terutama penggunaan 

kertas. Sistem ini juga membutuhkan waktu dan tenaga dalam proses 
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