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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Teknologi informasi dan komunikasi (TIK) di berbagai sektor terus berupaya 

untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas operasional. Dengan berkembangnya 

teknologi yang pesat khususnya dalam sistem informasi akan menciptakan 

kemudahan dan ketetapan dalam melaksanakan operasional perusahaan salah satu 

bentuknya dalam kegiatan surat menyurat secara elektronik atau digital. 

Sistem  pengelolaan  surat  elektronik meliputi kontrol, perencanaan, dan 

tindakan pengorganisasian yang bertujuan untuk menetapkan dan mencapai target 

dengan memanfaatkan sumber daya yang ada. Implementasi sistem manajemen 

surat digital (e-surat) berhasil meningkatkan efisiensi administrasi perusahaan. 

Proses kegiatan surat masuk dan keluar yang dilakukan secara elektronik akan 

mengurangi penggunaan kertas dan mempercepat proses penyelesaian surat. 

Dengan demikian, hal tersebut menunjukkan bahwa sistem e-surat tersebut dapat 

memudahkan akses informasi dan meningkatkan transparansi dalam proses 

administrasi surat. Hal ini berdampak positif pada peningkatan produktivitas dan 

kinerja perusahaan.  

PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 2 Tanjung Priok merupakan sub-

holding BUMN Kepelabuhanan yang bertanggung jawab atas pengelolaan dan 

pengembangan sejumlah pelabuhan di wilayah Regional 2. Pelabuhan Tanjung 

Priok memegang peranan yang sangat krusial dan strategis dalam menunjang 

aktivitas perdagangan dan logistik di negara Indonesia. Sebagai salah satu elemen 

penting dalam rantai distribusi barang dan jasa, PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional 2 Tanjung Priok turut merespons perubahan sistem manajemen melalui 

teknologi informasi berbentuk web bernama Pelindo Electronic Office (PEO) 

dengan dalam menjalankan surat berbasis elektronik dan digital.  

E-Office ini berkaitan erat dengan sistem administrasi khususnya dalam 
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kegiatan proses surat masuk dan keluar. Surat yang ditangani mengandung 

informasi yang tepat dan dapat dipertanggungjawabkan, sehingga sangat 

bermanfaat bagi perusahaan dalam proses pengambilan keputusan dan ketetapan 

kebijakan. Karena surat memiliki fungsi yang penting, diperlukan prosedur untuk 

penanganannya agar mempermudah dan memperlancar proses administrasi pada 

PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 2 Tanjung Priok. 

Mengingat pentingnya surat sebagai media komunikasi tertulis di PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 2 Tanjung Priok dan untuk memperoleh 

informasi yang otentik, maka perlunya penanganan surat dengan baik dan benar, 

sistematis, terstruktur, dan sesuai aturan yang berlaku. Oleh karena itu, penulis 

merasa terdorong untuk memilih judul laporan tugas akhir mengenai: “Prosedur 

Surat Masuk Dan Keluar Menggunakan E-Office Di PT Pelindo Regional 2 

Tanjung Priok” 

 

1.2 Ruang Lingkup 

 

Berdasarkan uraian latar belakang sebelumnya, maka dapat disajikan ruang 

lingkup pada tugas akhir ini sebagai berikut: 

a. Prosedur surat masuk dan surat keluar pada PT Pelindo Regional 2 Tanjung 

Priok melalui website Pelindo E-Office. 

b. Kendala yang dihadapi dalam prosedur surat masuk dan surat keluar pada 

website Pelindo E-Office. 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Tujuan yang hendak dicapai dari penelitian ini, berdasarkan latar belakang 

tersebut adalah sebagai berikut: 

a. Menjelaskan prosedur surat masuk dan surat keluar pada PT Pelindo 

Regional 2 Tanjung Priok melalui website Pelindo E-Office. 

b. Menjelaskan tantangan yang ditemui dalam prosedur surat masuk dan surat 

keluar pada website Pelindo E-Office. 
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1.4 Manfaat Penulisan 

 

a. Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini, penulis dapat melihat aplikasi 

dari mata kuliah kesekretariatan dengan mengikuti prosedur surat masuk 

dan surat keluar pada PT Pelindo Regional 2 Tanjung Priok. 

b. Untuk PT Pelindo Regional 2 Tanjung Priok, dengan adanya laporan tugas 

akhir mengenai prosedur surat masuk dan surat keluar ini maka dapat 

mengevaluasi prosedur yang sudah ada dan dapat dijadikan masukan 

untuk  perbaikan di masa yang akan datang. 

c. Untuk dunia ilmu pengetahuan, laporan tugas akhir ini dapat dijadikan 

salah satu referensi bagi yang mengambil tema yang sama tentang 

prosedur surat masuk dan surat keluar. 

 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menerapkan berbagai 

metode  pengumpulan data sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan Ibu Ririn Agustini 

sebagai staf tenaga pendukung administrasi prosedur surat masuk dan 

surat keluar pada PT Pelindo Regional 2 Tanjung Priok. 

b. Dokumentasi 

Untuk melengkapi penulisan laporan tugas akhir ini, penulis mendapat 

kesempatan untuk mengambil dan menggunakan dokumen yang diizinkan 

oleh PT Pelindo Regional 2 Tanjung Priok. 
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BAB V 

 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan pembahasan prosedur pengelolaan dokumen melalui website 

Pelindo E-Office pada Unit Umum PT Pelabuhan Indonesia Regional 2 Tanjung 

Priok, maka penulis dapat menyimpulkan bahwa 

a. Berdasarkan pembahasan mengenai pengelolaan surat masuk dan keluar 

di PT Pelabuhan Indonesia Regional 2 Tanjung Priok, dapat disimpulkan 

bahwa proses-proses tersebut dilakukan dengan baik dan sesuai dengan 

teori-teori yang ada. Pengelolaan surat masuk dilakukan melalui dua 

metode, yaitu secara fisik dan elektronik, dengan tahapan yang jelas dan 

terstruktur baik. Pengelolaan surat keluar juga mengikuti prosedur yang 

terencana mulai dari pembuatan konsep hingga pengiriman surat. Proses 

yang diterapkan menunjukkan efisiensi dan keteraturan, serta 

pemanfaatan teknologi yang baik melalui website Pelindo E-Office. 

Penilaian peserta magang menunjukkan bahwa mereka memahami dan 

mengapresiasi efektivitas sistem yang ada, serta dapat mengikuti dan 

mempraktikkan prosedur yang telah ditetapkan dengan baik. 

b. Hambatan pengelolaan surat masuk dan keluar melalui website Pelindo 

E-Office pada Unit Umum PT Pelabuhan Indonesia Regional 2 Tanjung 

Priok. Hambatan tersebut di antaranya tidak tersedia notifikasi pada 

halaman approval nomor surat, server website PEO down, serta SDM 

pada PT Pelindo Regional 2 Tanjung Priok belum sepenuhnya siap dalam 

mengoprasikan e-office berbasis digital. 

 

5.2 Saran 

 

Setelah menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Pelabuhan 

Indonesia Regional 2 Tanjung Priok, penulis memberikan beberapa saran untuk 
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mengatasi hambatan. Harapan penulis, beberapa saran berikut akan menjadi 

evaluasi kegiatan pengelolaan surat masuk dan keluar melalui website Pelindo E-

Office pada PT Pelabuhan Indonesia Regional 2 Tanjung Priok khususnya pada 

Unit Umum. Saran penulis untuk hambatan-hambatan yang belum diatasi adalah 

sebagai berikut: 

a. PT Pelabuhan Indonesia Regional 2 Tanjung Priok dapat 

mengembangkan fitur notifikasi pemberitahuan pada website Pelindo E-

Office setiap kali ada surat keluar yang memerlukan approval dari Unit 

Umum. Notifikasi dapat disajikan dengan memperlihatkan jumlah surat 

yang menunggu approval. Selain itu, perusahaan juga dapat 

menambahkan fitur pengingat yang otomatis mengirimkan notifikasi 

kepada Unit Umum jika ada surat yang belum disetujui dalam jangka 

waktu tertentu.  

b. Perusahaan khususnya Unit Umum dapat menyiapkan prosedur alternatif 

untuk menangani surat masuk dan keluar secara manual dengan 

melakukan pencatatan, pengonsepan manual serta distribusi surat hingga 

sistem kembali berfungsi. Perusahaan dapat menyediakan formulir cetak 

untuk penginputan data surat yang dapat diisi secara manual dan 

kemudian dimasukkan ke dalam sistem setelah server kembali online 

c. Melakukan pengimplementasian program pelatihan yang komprehensif 

dan terstruktur untuk meningkatkan keterampilan teknis karyawan. 

Pelatihan dapat dilakukan secara bertahap, mulai dari dasar hingga 

tingkat lanjut, sesuai dengan kebutuhan masing-masing karyawan. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Bagaimana prosedur standar untuk penerimaan surat masuk agar dapat 

diproses ke sistem E-Office? 

2. Bagaimana proses atau tahapan dalam pengelolaan surat keluar? 

3. Siapa yang berwenang untuk menandatangani dan mengesahkan surat 

keluar dalam sistem E-Office? 

4. Apa saja kendala yang dialami selama mengoperasikan surat masuk dan 

keluar melalui website PEO? 

5. Apakah ada fitur yang diperlukan untuk menjalankan surat masuk dan 

keluar melalui website PEO? 
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Lampiran 2: Contoh Dokumen Yang Dihasilkan Website Pelindo E-Office 

 

 

Surat Keluar Perpanjangan Sewa Printer 
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Surat Masuk Undangan Rapat 
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Lampiran 3 : Struktur Organisasi PT Pelindo Regional 2 Tanjung Priok 

 


