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DAFTAR TABEL
iX

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

 Tabel 4.1 Flowchart Pengelolaan Surat MasuK............coocvinnnnnnn:

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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DAFTAR LAMPIRAN

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Lampiran 1: Daftar Pertanyaan WawanCara ..............ccoervreeiieneneneneseseeeeeens
= Lampiran 2: Contoh Dokumen Yang Dihasilkan Website Pelindo E-Office........

Lampiran 3 : Struktur Organisasi PT Pelinde

Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Teknologi informasi dan komunikasi (T1K) 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 mempercepatproses 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
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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 sesual 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 presedur surat masuk dan surat keluar pada
website Pelindo E-Office.

1.3 Tujuan Penulisan
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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
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dari mata kuliah kesekretariatan dengan mengikuti prosedur surat masuk

dan surat keluar pada PT Pelinde'Regional 2:Tanjung Priok.

b. Untuk PT Pelindo Regional2 Tanjung Priok, dengan adanyalaporan 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
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Untuk melengkapi penulisan laporan tugas akhir_ini,-penulis mendapat
kesempatan untuk mengambil'dan-menggunakan-dokumen yangdiizinkan

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 efektivitastsistem yang-ada, serta dapat mengikuti dan
mempraktikkan prosedur yang telah ditetapkan dengan baik.

. 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 nomer.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

39
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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
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Unit Umum. Saran penulis untuk hambatan-hambatan yang belum diatasi adalah
sebagai berikut:

a. PT Pelabuhan _dndenesia Regional 2 Tanjung “Priok dapat

mengembangkan fitur notifikasi pemberitahuan pada website Pelindo E-

Office setiap kali ada surat keluar yang memerlukan approval dari.Unit

eyieyer uabap yiuyaiijod wizi edue)

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
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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 1: Daftar Pertanyaan Wawancara

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 2: Contoh Dokumen Yang Dihasilkan Website Pelindo E-Office

eydid yeH

eyeder 13BN Yiuyajod Nijiw eydid yeH O

Surat Keluar Perpanjangan Sewa Printer

& PELINDO

Nomor : PD.02/19:4/1/B5.3/85.3/TPK-24 Jakarta, 19 April 2024
Lampiran -
Perihal : Pemberitahuan Perpanjangan Wakiu Kontrak Pekerjaan

Sewa Perangkat Printer (MFP) HP E77825DN ol
Lingkungan PT Pelabuhan Indonesia (Persero)
Reglonal 2 Tanjung Prick Penode Januar sd Maret
2024

eyieyer Labap yiuyaljod uizi eduey

Kepada Yth. PT ASTRA GRAPHIA

MENARA ASTRA LAT.12 JL. JENDRAL SUDIRMAN KAV 5-6 JAKARTA
L

Tempat

1. Menunjuk :

a. Surst Perintah Kerja Nomor : PD.0S.02/9/1/4/BS 3 GM/TPK-23 tanggal 09 Januari 2023 Tentang Pekenman Sewa
Perangkat Multi Function (MFP) Di Lingkungan PT Pelabuban Indooesia (Persero) Regional 2 Tanjung Prick:

b. Nota Dinas Nomor = PD.05.02 131 1/I/B5.3/GM.R2-23 tanggal 13 November 2023 Perihal Permohonan Proses
Tender Terbatas Pekerjuan Sewa Perangkat Mult Function (MFP) Di Lingkungan PT Pelabuban Indonesia
{Persero) Regronal 2 Tanjung Priok:

c. Surat Penctapan Pemenang Pekerjaan Nomor : PD02/5S3/7/KSCUDSSC/PIND-24 tanggal 05 Marct 2024
Tentang Pekerjuan Sewa Perangkat Mults Function (MFP) Di Lingkungan PT Pelabuhan Indooesia (Persero)
Regional 2 Tanjung Priok Periode Tahun 2024 <2025

2. Schubungan dengan berkhimya kontrak antara PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 2 Tangung Priok dengan

PT Astra Graphia pada tanggal 09 Januari 2024 dan scluma proses Pengadaan Tender Terbatas berlangsung PT

Pelabuban Indonesia (Persero) Regional 2 Tanjung Priok massh mengunakan jasa pekenaan sewa perangkat printer

milik PT Astra Graphia periode bulan Januani s.d Maret 2024

3. Demuksan Kams sampaskan atas perhatian dan kerjasamanya di wcapkan terima kassh.
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Surat Masuk Undangan Rapat

e KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
e DIREKTORAT JENDERAL BEA DAN CUKAI
DIREKTORAT TEKMNIS KEPABEAMNAN

AL AN JERDEFAL A VAN LNAT - 113750 KOTAK POS 335 JAiA Ta- 1301
TELEPON (1) S5500108; FARSIMILE. {021) 42008977; LAKAM werw. Seacubo.go id
PLUSAT KONTAK LATARAN T30, SUNE]L diteionn i cosiors go d

eydid yeH

.
.
o~

i - e,

Momar o UND-123BC 022024 30 Mei 2024
Sifat : Sangat Segera

Lampiran o 1(Sa) Bersas

Hal : Undangan Rapat Pemantauan Kontainer di Pelabuhan Sebelum dan Setelah

Diberlakukannya Permendag 8 Tahun 304

vth. Daftar Undangan Teramgpir

eyieyer Labap yiuyaljod uizi eduey

Sehubungan dengan pemberiakuan Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 386 Tahun
2023 tentang Kebijakan dan Pengaturan Impor stdtd. Peraturan Menteri Perdagangan Momor 8
Tahun 3024, dengan hormat kami mengundang Bapakibu untuk hadir pada kegiatan rapat yang
akan diselenggarakan secara luring pada:

epieyer Labap yiuaaod yijiw exdid yeH S

hari, tamgpgal o Jumat, 31 Mei 2024

pulod © 14.00 WIB s.d. selesai

tempat . Ruang Rapat Lantai 2. Gedung Induk, KFU BC Tipe A Tanjung
Priok

agenda . Pemantauan Kontainer di Pelabuhan Sebelum dan Setelah

Diberiakukannya Permendag 8 Tahun 2024
pimipinan rapat :  Direktur Jendersl Bea dan Cukai

Mengingat pentingnya agenda dimaksud, kami mengharapkan kehadiran Bapakibu
dalam kegiatan rapat dimaksud

Demikian disampaikan. atas perhatian BEFIEHH bu kami ucapkan terima kasih

Direktur Teknis Kepabeanan
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g Tembusan:

- 1. Direktur Jenderal Bea dan Cukai

; 2 Kepala Kantor Pelayanan Utama Bea dan Cukal Tipe A Tanjung Priok
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Lampiran 3 : Struktur Organisasi PT Pelindo Regional 2 Tanjung Priok
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