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A. LATAR BELAKANG 

Sebagaimana diamanatkan Pada Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2018 

Tentang Kecamatan, Camat dalam memimpin Kecamatan bertugas Menyelenggarakan 

Urusan Pemerintahan Umum,  Mengoordinasikan Kegiatan Pemberdayaan Masyarakat, 

Upaya Penyelenggaraan Ketenteraman dan Ketertiban Umum, Penerapan dan 

Penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala Daerah, Pemeliharaan Prasarana dan 

Sarana Pelayanan Umum, Penyelenggaraan Kegiatan Pemerintahan yang menjadi 

Kewenangan Daerah Kabupaten/Kota yang tidak dilaksanakan oleh Unit Kerja 

Perangkat Daerah Kabupaten/Kota yang ada di Kecamatan, dan melaksanakan tugas 

lain sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-Undangan.  

Selain melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, Camat mendapatkan 

Pelimpahan sebagian Kewenangan Bupati/ Wali Kota Untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi Kewenangan Daerah Kabupaten/Kota; Dan untuk 

melaksanakan Tugas Pembantuan. Pelayanan langsung pada masyarakat yang bersifat 

rutin sesuai dengan karakteristik kecamatan dan/ atau kebutuhan masyarakat setempat. 

Tugas inilah yang menjadi pembeda antara kecamatan dan Badan atau Dinas di 

kabupaten Blitar di mana kecamatan ketugasannya lebih luas dan bersifat kewilayahan 

(teritorial) 

Didalam penyelenggaraan tugas umum pemerintahan diperlukan adanya 

penatausahaan dan pengendalian naskah dinas yang baik, yang dapat dipergunakan 

untuk dasar pelaksanaan kegiatan. Adanya sistem penatausahaan dan pengendalian 

naskah dinas yang baik dalam suatu organisasi akan mendorong untuk bekerja lebih 

terorganisir dan efektif.  Mengingat Kecamatan juga bertugas memfasilitasi kegiatan 

dari Dinas dan Badan di Kabupaten Blitar. Pengelolaan naskah dinas mempunyai 

peranan yang sangat penting karena dengan penatausahaan dan pengendalian naskah 

dinas yang baik maka kinerja kecamatan akan optimal. 

Salah satu tolok ukur dalam penatausahaan dan pengendalian nakah dinas yang 

baik adalah terlaksananya semua kegiatan sesuai dengan agenda surat masuk , keluar, , 

tercukupinya semua permintaan data dan terdokumentasinya semua administrasi 

pelayanan di Kecamatan dengan baik. Untuk mencapai hal tersebut diperlukan 

penatausahaan dan pengendalian naskah dinas dengan baik, serta perlu di dukung 
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kerjasama dan koordinasi yang baik. 

 

Dengan semakin berkembangnya teknologi informasi dan komunikasi, telah  

muncul kesadaran akan pentingnya transformasi digital     dalam berbagai sektor, termasuk 

di dalam pemerintahan. Oleh karena itu, guna meningkatkan layanan di Kecamatan 

Gandusari, diperlukan adanya solusi inovatif yang dapat  mengatasi  permasalahan yang 

ada dan mengoptimalkan kinerja administratif. Dimana semula Agenda Surat masuk, 

Surat keluar, disposisi dan Pengendalian naskah Dinas masih bersifat manual, 

pengirimannya melalui WA sehingga SULIT untuk menemukan kembali karena sudah 

tertindih dengan CHAT atau WA yang lain . 

Salah satu solusi yang dianggap tepat untuk mengatasi permasalahan tersebut 

adalah dengan mengimplementasikan aplikasi E-Letter "Pak Carik". Aplikasi ini 

dirancang khusus untuk memudahkan proses penatausahaan  dan pengendalian naskah 

dinas di kecamatan agar semua kegiatan terorganisir dalam satu Sistem “ PAK CARIK” 

juga akan mudah untuk mengetahui semua kegiatan di Kecamatan karena Agenda dan 

lainnya bisa ditampilkan di “ PAK CARIK” melalui Layar TV di ruang Pelayanan dan 

HP/ Android.. 

 

Peserta Diklat PKA3  adalah Sekretaris Camat ( Sekcam ) pada Kecamatan 

Gandusari, Kabupaten Blitar, Jawa Timur  

1) Kedudukan 

Sekretaris Camat ( Sekcam ) berkedudukan di bawah  dan bertanggung jawab 

pada Camat 

2) Tugas 

Sekretariat yang dalam hal ini menjadi tugas SEKCAM adalah melaksanakan 

pengelolaan administrasi umum meliputi penyusunan program, 

ketatalaksanaan, ketatausahaan, keuangan, kepegawaian, urusan rumah tangga, 

perlengkapan, kehumasan dan kepustakaan serta kearsipan. 

3) Fungsi 

Dalam melaksanakan tugas tersebut Sekretariat menyelenggarakan fungsi 

antara lain: 

a. Pengoordinasian penyusunan rencana strategis dan rencana kerja; 

 



 

5 
 

b. Pengoordinasian penyusunan rencana kerja anggaran dan dokumen 

pelaksanaan anggaran; 

c. Pengoordinasian penyusunan penetapan kinerja 

d. Pelaksanaan dan pembinaan ketatausahaan,ketatalaksanaan dan 

kearsipan; 

e. Pengoordinasian urusan kehumasan,keprotokolan dan kepustakaan; 

f. Verifikasi dan fasilitasi pengelolaan keuangan kelurahan/desa dan 

pendayagunaan aset daerah yang dikelola oleh Kelurahan dan/atau Desa; 

g. Pengoordinasian inventarisasi aset/kekayaan daerah yang ada di Kecamatan; 

h. Pengelolaan layanan administrasi dan pembinaan kepegawaian; 

  

B. TUJUAN  ( SESUAI RAP ) 

JANGKA PENDEK 

( Minggu IV Juli s/ d 

minggu 1 Oktober 203 ) 

JANGKA MENENGAH 

( Minggu ke III Oktober 

2023 s/d minggu ke IV 

April 2024) 

JANGKA PANJANG ( 

April 2024 s/d Desember 

2025 ) 

   Komitment Pimpinan 

dan Staf Terbentuk TIM 

aksi perubahan  

  Dukungan membangun 

aplikasi  dan buku 

panduannya oleh 

Diskominfo  

  Penyusunan SOP  

  Sosialisasi  

  Uji Coba pengisian 

aplikasi  

  Jadwal melalui 

dashboard layar TV 

  Monev “ Pak Carik “ 

 Terisinya aplikasi 

dengan baik 

  Terjadwal dan 

terpantaunya kegiatan di 

Kecamatan  

 Tersosialisasi di 14 desa 

 Pengembangan minimal 

di 2 desa  

 Bisa diakses melalui  

dashboard TV dan HP/ 

Android  

 Monev “ Pak Carik “ 

 Tertibnya penatausahan 

dan    pengendalian 

naskah dinas 

 Pengembangan di 14 

desa 

 Terjadwalnya kegiatan di   

dashboard TV dan bisa 

diakses di HP 

 Monev “ Pak Carik “ 
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C. MANFAAT ( SESUAI RAP ) 

JANGKA 

PENDEK 

( Minggu IV Juli 

s/ d minggu 1 

Oktober 2023 ) 

JANGKA 

MENENGAH 

( Minggu ke III 

Oktober 2023 s/d 

minggu ke IV April 

2024) 

JANGKA 

PANJANG  

( April 2024 s/d 

Desember 2025 ) 

MANFAAT UNTUK 

DINAS  / INSTANSI 

LAIN 

 Peningkatan 

kemampuan IT 

Staff 

 Kegiatan 

teroganisir 

 Tersedia SOP 

dan Buku 

panduan 

 Kegiatan 

terjadwal di 

dashboard TV 

di ruang 

pelayanan 

 Staff adaptif 

terhadap aplikasi 

 Efektifitas waktu 

dan tenaga 

 Efisiensi kertas 

 Pengembangan ke 

desa – desa 

 Bisa diakses  

dashboard TV 

dandi HP / 

Android 

 Semua kegiatan, 

permintaan data, 

sidang waris dan 

apel terlaksana 

sesuai jadwal 

 Penatausahaan 

dan pengendalian 

naskah dinas 

terintegrasi 

dalam satu 

system “ Pak 

Carik “ 

 Semua kegiatan 

terpantau di 

dashboard TV 

dan HP 

 Semua kegiatan, 

permintaan data, 

sidang waris dan 

apel terlaksana 

sesuai jadwal 

 Semua kegiatan,        

permintaan data, 

sidang waris dan 

apel terlaksana 

sesuai jadwal 
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D. ALUR PIKIR AKSI PERUBAHAN ( PADA RANCANGAM AKSI 

PERUBAHAN ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

KONDISI SAAT INI 

- Penatausahaan  dan 

pengendalian naskah dinas 

masih konvensional / manual 

- Bukti : 

1. Agenda surat masuk masih 

manual 

2. Disposisi surat masih manual 

3. Agenda surat keluar masih 

manual 

4. Pengendalian kegiatan manual 

KONDISI YANG 

DIHARAPKAN 

- Penatausahaan dan 

pengendalian naskah dinas 

melalui aplikasi  ” PAK 

CARIK”( Surat masuk, keluar, 

disposisi, permintaan data dan 

jadwal apel , sidang waris) dan 

bisa ditampilkan di dashboard 

TV di ruang layanan dan bisa 

diakses di  HP/ Android  

APLIKASI “PAK CARIK” 

KEGIATAN TERORGANISIR 

MELALUI  “ PAK CARIK “ 

DISPOSISI, JADWAL KEGIATAN, SIDANG WARIS, PERMINTAAN 

DATA, APEL TAMPIL DI DASHBORD TV DAN BISA DIAKSES DI HP 

/ ANDROIT 

ALUR PIKIR AKSI PERUBAHAN 

STRATEGI 
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TUTORIAL PENGISIAN “ PAK CARIK “ 

 

1. TAMPILAN HALAMAN AWAL (Menu) 

 

Pada gambar diatas ada beberapa tampilan seperti Jadwal Undangan, Jadwal Permintaan 

Data, Jadwal Apel, E-KTP, Jadwal Sidang Waris, Pajak Bumi dan Bangunan, 

Kearsipan, Pelayanan (Perwalian, Legalisasi), Proposal, Dispensasi Nikah, Agenda 

Camat Lainnya. 

SUMBER  DATA BISA LANGSUNG DI COPY DARI  APLIKASI SRIKANDI BAIK 

DARI NASKAH DINAS MASUK MAUPUN KELUAR, JUGA DARI SURAT 

MASUK (  DIKIRIM LANGSUNG KE KECAMATAN ) , WA DAN DATA DARI 

PEMOHON
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2. JADWAL UNDANGAN 

Jadwal Undangan ini merupakan dashboard kegiatan tentang semua informasi surat yang 

mengandung unsur “Undangan” sehingga dalam tampilan akan ditampilkan jadwal kegiatan 

yang melibatkan semua perangkat di Kecamatan. Adapun informasi yang ditampilkan 

nantinya adalah: Perihal, Tempat Kegiatan, Tanggal dan Jam, Disposisi (Camat, Sekcam) 

seperti dalam tampilan gambar berikut. 

 

 

Adapun untuk menampilkan informasi diatas, maka petugas operator harus menginputkan 

beberapa informasi seperti dalam form yang dapat ditampilkan melalui menu: Daftar Surat 

 Add New seperti gamabr berikut ini: 
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3. JADWAL SIDANG WARIS 

Jadwal Sidang Waris merupakan hasil inputan dari form pendataan agenda kegiatan 

penjadwalan Sidang Waris dari pemohon. Informasi yang ditampilkan dalam agenda 

kegiatan ini adalah: Nama Pemohon, Alamat Pemohon, No. HP, Tanggal Penjadwalan, 

Tanggal Dijadwalkan, Daftar Waris, Tempat Sidang 

 

 

Untuk melakukan inputing data dapat melalui menu: Waris  Add New  sebagaimana 

terlihat seperti gambar berikut: 
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4. PAJAK BUMI DAN BANGUNAN 

 

Jadwal Pajak Bumi dan Bangunan ini merupakan jadwal Monev Kecamatan dengan Desa 

terkait Pajak Bumi dan Bangunan, Adapun informasi yang ditampilkan dalam agenda 

kegiatan adalah: Tanggal, Jam, Temapt, Jumlah Desa Setor, Jumlah Setoran. 

 

 

Untuk melakukan inputan dapat melalui menu: Jadwal Monev PBB  Add New seperti 

yang terlihat dalam gambar berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

12 
 

5. JADWAL PERMITAAN DATA 

Jadwal permintaan data merupakan sebuah informasi yang menampilkan informasi 

Pemohon, Tanggal Permintaan, Batas Akhir Pemenuhan Data, Tanggal Tercukupi, Jenis 

data serta Petugas seperti gambar berikut: 

 

 

 

 

Adapun untuk melakukan input data dapat melalui menu: Daftar Surat  Add New  Pilih 

Permintaan Data sebagaimana seperti tampilan gambar berikut: 

 

 

Dengan melengkapi informasi dalam form tersebut, maka akan dihasilkan informasi 

kegiatan yang sangat bermanfaat bagi OPD yang memerlukan kecukupan data baik dai 

Kecamatan maupun desa. 
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6. JADWAL APEL 

Jadwal Apel ini merupakan informasi yang menampilkan Agenda Kegiatan Apel Kecamatan 

yang dapat memberikan pengingat petugas, karena dalam informasi yang ditampilkan 

mengandung beberapa data seperti: Tanggal Apel, Tempat Apel, Petugas Apel dan Penerima 

Apel yang akan atau sedang dilaksanakan. Selain itu juga terdapat informasi kegiatan 

informasi apel yang akan datang. 

 

 

 

Untuk dapat tampil di bagian Agenda Kegiatan Apel, maka Operator harus melengkapi data 

inputan pada menu: Apel  Add New seperti gambar berikut: 
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6. E-KTP 

 

Jadwal E-KTP merupakan informasi yang menampilkan agenda kegiatan pelayanan tentang 

E-KTP seperti: Nama Pemohon, No. HP, Tanggal Foto, Tanggal Jadi, Tanggal Pengambilan, 

dan Pengambil. Informasi ini diperlukan untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat 

supaya data tersebut bisa terigister di “ PAK CARIK”. Adapun tampilan informasi publik 

adalah seperti gambar berikut: 

 

 

Untuk memberikan informasi pada agenda ini maka Operator harus menginputkan beberapa 

isian form melalui: KTP  Tambah Baru (Add New) seperti yang terlihat pada gambar 

berikut:
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7. KEARSIPAN 

Kearsipan merupakan daftar semua surat, baik surat masuk maupun keluar yang tercatat 

dalam system baik berupa Undangan, Pemberitahuann Permintaan Data, Himbauan maupun 

Surat Edaran. Informasi yang tersimpan ini merupakan hasil inputan dari Operator melalui 

form Daftar Surat. Adapun tampilan dari kearsipan ini adalah sebagai berikut: 
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8. PELAYANAN ( PERWALIAN DAN LEGALISASI ) 

Dashboard Perwalian dan Legalisasi ini merupakan tampilan tentang informasi 

permohonan Perwalian dan Legalisasi. Dalam tampilan ini akan dimunculkan informasi 

seperti: Layanan, Tanggal Permohonan, Perihal, Nama Pemohon, Tanggal Lahir dan 

Umur, Nama Orang Tua, No HP dan Email. 

 

 

Untuk melakukan input / pengisian pada tampilan ini maka Operator harus mengisikan 

beberapa data melalui admin pada menu: Pelayanan  Add New (seperti gambar berikut 

ini) 
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9. PROPOSAL 

Proposal merupakan layanan Kecamatan yang menampilkan informasi tentang berbagai 

macam jenis permohonan. Dalam informasi ini akan ditampilkan data tentang: 

Pemohon, Kepada, Perihal, Penanggunga Jawab, Alamat, No. Register, Tanggal 

Register, Tanggal Surat, Pemohon, No. HP, Bukti Dukung (seperti gambar berikut): 

 

 

Untuk melakukan isian informasi Operator diwajibkan melakukan input form pada 

bagian admin melalui menu: Proposal  Add New (seperti gambar berikut ini) 
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10. DISPENSASI NIKAH 

Dispensasi Nikah merupakan informasi layanan yang menyajikan kearsipan tentang 

Permohonan Dispensasi Nikah. Dalam informasi ini ditampilkan: Nama Calon, Tempat 

lahir / umur, Status, Agama, Pekerjaan, Alamat, Tempat Nikah, Tanggal Nikah, No HP, 

Bukti Fisik. (seperti gambar berikut): 

 

 

Untuk menampilkan informasi ini diperlukan Inputan oleh operator untuk mengisi form 

melalui halaman admin pada menu: Dispensasi Nikah  Add New (seperti gambar 

berikut): 
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11. AGENDA CAMAT LAINNYA 

Agenda Camat Lainnya merupakan fitur agenda kegiatan camat yang lain, kegiatan 

ini biasanya melibatkan kegiatan dengan tokoh Masyarakat, organisasi, atau warga. 

Adapun form inputan Agenda Camat Lainnya adalah sebagai berikut: 

Klik “Agenda Camat Lainnya”  Add New, maka akan ditampilkan form seperti 

berikut ini: 

 

 

 

 

  



 

20 
 

 

 

 

F. PENUTUP 

 

Demikian buku panduan PENINGKATAN LAYANAN 

KESEKRETARIATAN KECAMATAN GANDUSARI MELALUI APLIKASI 

E- LETTER “ PAK CARIK” ini dibuat, besar harapan kami dapat membantu 

seluruh pengguna untuk memahami cara kerja penggunaan serta fungsi aplikasi ini 

secara menyeluruh, guna mendukung Peningkatan Kinerja di  Kecamatan Gandusari 

serta mendukung pencapaian Visi Pembangunan Pemerintah Kabupaten Blitar untuk 

periode tahun 2021 – 2026 yaitu: “Terwujudnya Kabupaten Blitar yang Mandiri Dan 

Sejahtera Berlandaskan Akhlak Mulia (Baldatun, Thoyyibatun, Wa Robbun 

Ghofuur)”. Khususnya  Misi ke 3 yaitu Pengoptimalan kinerja pemerintah yang 

akuntabel, inovatif dan berintegritas. Kabupaten Blitar terfokus pada peningkatan 

kualitas tata kelola pemerintahan (Profesional, Bersih, dan Tangguh) di Kabupaten 

Blitar. Representasi tercapainya peningkatan kualitas tata kelola pemerintahan 

adalah terciptanya Reformasi Birokrasi yang berkualitas. Reformasi Birokrasi yang 

berkualitas adalah melalui peningkatan inovasi layanan berbasis digital, peningkatan 

profesionalitas aparatur dan peningkatan akuntabilitas kinerja pemerintahan 

Untuk mengetahui lebih lanjut tentang Aplikasi “ PAK CARIK “ bisa di akses di : 

  

 https://pakcarik.blitarkab.go.id/ 
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TERIMA KASIH  

 

 
 

 

 

 

 

 
Facebook : kec gandusariblitar  

2. Telepon : (0342) 692032  

3. Website : www.kec-gandusari.blitarkab.go.id  

4. Email : gandusarikec@gmail.com  

5. Instagram : @kecgandusariblitar  

6. Youtube : kec gandusari blita 
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