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RINGKASAN  

 

Penggunaan Aplikasi e-Persuratan untuk Korespondensi di Politeknik 

Penerbangan Surabaya; Amelia Milano Mardiono; 4105019006; 2022; 

Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. 

 

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mendeskripsikan cara penggunaan 

aplikasi e-Persuratan untuk korespondensi di Politeknik Penerbangan Surabaya. 

Dengan memanfaatkan teknologi komunikasi yang semakin canggih, Politeknik 

Penerbangan Surabaya menggunakan aplikasi e-Persuratan dalam melakukan 

korespondensi setiap harinya sebagai salah satu alat komunikasi kepada pihak 

internal maupun eksternal. Penting untuk diketahui cara penggunaan aplikasi e-

Persuratan ini guna mempermudah dalam melakukan kegiatan persuratan sesuai 

langkah-langkah agar kegiatan dapat berjalan dengan baik dan benar. Dengan 

adanya aplikasi e-Persuratan ini seluruh surat yang keluar dan masuk dapat tercatat 

dengan baik yang dapat digunakan sebagai alat bukti kedepannya dan dapat 

tersimpan dengan baik tidak akan hilang serta mudah untuk ditemukan kembali. 

Dalam melakukan korespondensi perlu juga dilakukan disposisi yang dapat 

dilakukan dengan lebih mudah menggunakan aplikasi e-Persuratan ini. Dengan 

menggunakan disposisi pada aplikasi e-Persuratan, surat dapat diteruskan dengan isi 

disposisi tertentu sesuai perintah atau informasi dari atasan untuk menindaklanjuti 

surat tersebut. Aplikasi e-Persuratan ini juga dapat mengirim nota dinas yang 

merupakan surat resmi dalam lingkup internal perusahaan untuk menyampaikan 

suatu informasi. Dengan adanya aplikasi e-Persuratan ini korespondensi dapat 

dipantau proses atau alurnya, dapat tersimpan dengan baik, mudah ditemukan 

kembali, serta lebih efektif dan efisien. 

 

Kata kunci: penggunaan, aplikasi e-Persuratan, korespondensi  
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ABSTRACT 

 

E-Mail Application Usage for Correspondence at Aviation Polytechnic 

Surabaya. Amelia Milano Mardiono, 4105019006. Widya Mandala Surabaya 

Catholic University. 2022. 

 

This final report aims to describe how to use the e-mail application for 

correspondence at the Aviation Polytechnic Surabaya. By utilizing increasingly 

sophisticated communication technology, the Aviation Polytechnic Surabaya uses 

the e-mail application in conducting daily correspondence for communication to 

internal and external parties. It is important to know how to use this e-mail 

application to make it easier to carry out correspondence activities according to the 

steps so that activities can run properly and correctly. With this e-mail application, 

all outgoing and incoming letters can be properly recorded which can be used as 

evidence in the future and can be stored properly, will not be lost and will be easy 

to find again. In doing correspondence, it is also necessary to do disposition which 

can be done more easily using this e-mail application. By using disposition in the 

e-mail application, letters can be forwarded using disposition with a certain content 

according to orders or information from superiors to follow up the letter. This e-

mail application can also send official notes which are official letters within the 

company's internal scope to convey information. With this e-mail application, the 

process or flow of correspondence can be monitored, it can be stored properly, it is 

easy to find it again, and also it is more effective and efficient. 

 

Keywords: Usage, E-mail Application, Correspondence
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BAB I  

PENDAHULUAN  

 

1.1 Latar Belakang 

 Teknologi terus berkembang dari masa ke masa dengan pesat menjadi lebih 

canggih karena adanya kreativitas dan inovasi dari manusia. Salah satu 

perkembangan teknologi yang dapat membantu pekerjaan manusia dalam 

menyampaikan informasi atau menerima informasi dengan mudah dan cepat melalui 

platform atau wadah digital yaitu teknologi komunikasi digital. Teknologi 

komunikasi digital sangat mempermudah perusahaan-perusahaan yang 

menggunakannya untuk melakukan komunikasi setiap harinya salah satunya dalam 

melakukan korespondensi atau surat menyurat. Korespondensi merupakan kegiatan 

surat menyurat atau bertukar pesan untuk menyampaikan suatu informasi. Purwanto 

(2011, h. 13) menjelaskan bahwa korespondensi merupakan penyampaian berupa 

maksud dengan menggunakan surat dari satu organisasi atau perusahaan ke 

organisasi atau perusahaan lainnya dapat berupa perorangan atau atas nama jabatan.  

 Dalam menangani persuratan yang awalnya secara manual sekarang banyak 

perusahaan mulai mengubahnya secara digital dengan mengunakan sistem atau 

aplikasi. Hal ini bertujuan agar dalam menangani persuratan menjadi lebih efektif 

dan efisien. Salah satu instansi yang menggunakan aplikasi persuratan elektronik 

adalah Politeknik Penerbangan Surabaya sebagai tempat penulis melakukan 

kegiatan PKL. 

 Politeknik Penerbangan Surabaya merupakan pendidikan tinggi di bawah 

naungan Kementerian Perhubungan yang memiliki tugas pokok yaitu menjalankan 

pendidikan profesional untuk program pendidikan vokasi dalam bidang keselamatan 

penerbangan dan keahlian teknik yang dibuka untuk umum. Politeknik Penerbangan 

Surabaya dalam menjalankan tugasnya tentu membutuhkan komunikasi, salah satu 

cara komunikasi yang dilakukan yaitu melalui korespondensi. Oleh karena itu, 

Politeknik Penerbangan dalam menangani hal tersebut menggunakan sebuah 

aplikasi bernama e-Persuratan yang dibuat oleh Kementerian Perhubungan yang 
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berguna untuk mendukung kelancaran dalam melakukan korespondensi yang dapat 

diakses melalui alamat http://esurat.dephub.go.id. Oleh karena itu, penulis tertarik 

untuk mendalami terkait e-Persuratan dan memilih judul tugas akhir ñPenggunaan 

Aplikasi e-Persuratan untuk Korespondensi di Politeknik Penerbangan Surabayaò. 

  

1.2 Ruang Lingkup 

 Penulisan ini memfokuskan pengamatan mengenai penggunaan aplikasi e-

Persuratan untuk korespondensi dalam menangani surat masuk, surat keluar, 

membuat disposisi, dan membuat nota dinas di Politeknik Penerbangan Surabaya. 

Aplikasi ini sangat membantu dan mendukung korespondensi di Politeknik 

Penerbangan Surabaya. 

 

1.3 Tujuan Tugas Akhir  

 Berdasarkan latar belakang yang telah dipaparkan di atas, maka tujuan dari 

tugas akhir ini adalah mendeskripsikan cara penggunaan aplikasi e-Persuratan untuk 

korespondensi di Politeknik Penerbangan Surabaya. Dengan adanya tujuan tugas 

akhir tersebut diharapkan pembaca mendapatkan pengetahuan mengenai aplikasi e-

Persuratan dan dapat memahami penggunaan aplikasi tersebut dalam melakukan 

korespondensi dengan baik. 

 

1.4 Manfaat Laporan Tugas Akhir  

a. Bagi Penulis 

 Dengan dibuatnya Laporan Tugas Akhir ini diharapkan dapat bermanfaat 

bagi penulis dengan mendapatkan tambahan pengetahuan dan ilmu mengenai 

aplikasi e-Persuratan di Politeknik Penerbangan Surabaya. Penulis menjadi lebih 

memahami bahwa Politeknik Penerbangan Surabaya memiliki sebuah aplikasi 

yang dapat membantu kelancaran dalam melakukan korespondensi. 

b. Bagi Prodi 

 Penulis berharap penulisan ini dapat memberikan manfaat bagi program 

studi dan pembaca khususnya mahasiswa Administrasi Perkantoran untuk 

mendapatkan gambaran mengenai aplikasi e-Persuratan yang dapat membantu 

http://esurat.dephub.go.id/
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korespondensi menjadi lebih efektif dan efisien. Penulis juga berharap agar 

pembaca dapat menjadi calon sekretaris dengan memiliki keterampilan yang unggul. 

c. Bagi Politeknik 

 Penulisan ini dapat dijadikan sebagai saran atau masukan untuk Politeknik 

Penerbangan Surabaya dan bermanfaat sebagai informasi yang dapat berguna 

terkait penggunaan aplikasi e-Persuratan untuk korespondensi. 

 

1.5 Sistematika Penulisan 

 Untuk dapat memahami dengan lebih jelas mengenai penulisan ini, maka 

pembahasan dibagi ke dalam beberapa bab dengan pengaturan penulisan Bab I 

sebagai Pendahuluan yang berisi beberapa subbab yaitu latar belakang, ruang 

lingkup, tujuan tugas akhir, manfaat laporan tugas akhir, dan sistematika penulisan. 

Kemudian Bab II sebagai Tinjauan Pustaka yang berisi beberapa definisi yang 

berhubungan dengan judul laporan tugas akhir ini yang dikutip dari beberapa jurnal 

maupun buku. Selanjutnya ada Bab III sebagai Gambaran Umum yang berisi 

gambaran umum dari organisasi tempat penulis melaksanaan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) dan gambaran terkait pelaksanaan PKL. Bab IV sebagai 

Pembahasan yang menjelaskan inti dari penulisan ini yang memaparkan mengenai 

penggunaan aplikasi E-Persuratan untuk korespondensi di Politeknik Penerbangan 

Surabaya. Terakhir yaitu Bab V sebagai Kesimpulan dan Saran yang memuat 

kesimpulan dari pembahasan bab-bab sebelumnya dan saran yang membangun yang 

dapat menjadi rekomendasi kepada pimpinan di tempat pelaksanakan kegiatan PKL.
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BAB II  

TINJAUAN PUSTAKA  

 

2.1 Pengertian Korespondensi 

 The Liang Gie (2014, h. 13) menjelaskan bahwa korespondensi yang berasal 

dari kata Correspondence dalam bahasa Inggris memiliki arti yaitu suatu kegiatan 

atau hubungan yang dilakukan satu pihak dan pihak lainnya untuk saling mengirim 

surat. Hubungan yang dilakukan ini biasanya dilakukan dengan surat menyurat 

yang bersifat resmi. Adapun Karyaningsih (2018, h. 23) menjelaskan bahwa 

korenspondensi atau yang bisa juga disebut surat menyurat adalah kegiatan dengan 

menggunakan surat sebagai sarana komunikasi guna menciptakan hubungan yang 

berkelanjutan antara satu pihak dengan pihak lainnya. 

 Berdasarkan pengertian yang telah dikemukakan di atas dapat disimpulkan 

bahwa korespondensi merupakan kegiatan komunikasi dengan menggunakan 

media surat secara tertulis. Korespondensi dilakukan secara tertulis melalui surat 

dengan cara mengirim surat kemudian pihak yang dituju akan membalasnya 

melalui surat balasan.  

 

2.2 Surat 

2.2.1 Pengertian Surat 

 Surat merupakan salah satu alat komunikasi yang berfungsi untuk 

menyampaikan pesan dari seseorang kepada orang atau pihak lainnya secara tertulis. 

Dengan kata lain, surat adalah alat komunikasi secara tertulis dengan berbagai 

kepentingan yang bertujuan agar informasi dari pembuat surat tersampaikan ke 

penerima surat. 

 Sumpriana (2004, h. 13) menjelaskan bahwa surat adalah sarana yang 

berfungsi untuk menyampaikan informasi atau pernyataan-pernyataan tertulis dari 

suatu pihak ke pihak lain, baik atas nama instansi, organisasi, perusahaan, atau 

nama sendiri. Adapun Yatimah (2009, h. 123) menjelaskan bahwa surat adalah 

sarana komunikasi tertulis guna menyampaikan informasi dari suatu pihak orang, 
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organisasi, atau instansi kepada pihak lain seperti perorangan, organisasi, atau 

instansi. Informasi pada surat dapat berisi mengenai permintaan, pernyataan, 

pemberitahuan, sanggahan, pemikiran, laporan, dan lainnya. 

 Berdasarkan pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa surat adalah alat 

komunikasi berupa tulisan di kertas atau media lainnya yang bertujuan untuk 

menyampaikan informasi yang berhubungan dengan kegiatan bisnis maupun 

kegiatan lainnya dari satu pihak ke pihak lain yang mengatasnamakan pribadi atau 

organisasi yang dapat digunakan dalam lingkup internal maupun eksternal. Selain 

menjadi alat komunikasi surat juga dapat digunakan sebagai bukti mengenai 

informasi terkait suatu hal telah diterima atau tersampaikan yang dapat digunakan 

untuk pengambilan keputusan. 

 

2.2.2 Fungsi Surat 

 Penampilan dan isi surat merupakan cerminan bagi suatu instansi, organisasi, 

atau perusahaan yang membuat surat. Surat yang merupakan salah satu alat 

komunikasi memiliki berbagai fungsi. Adapun Rizal (2003, h. 2) menjelaskan 

bahwa fungsi surat yaitu sebagai berikut: 

a. Sebagai alat pengingat; 

b. Sebagai alat komunikasi secara tertulis; 

c. Sebagai dokumentasi; 

d. Sebagai pedoman dalam pengambilan keputusan; 

e. Sebagai alat yang dapat mempermudah pengarsipan; 

f. Sebagai bukti hitam di atas putih. 

 Berdasarkan uraian di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa surat berfungsi 

sebagai sarana komunikasi tertulis seseorang atau suatu organisasi, instansi, maupun 

perusahaan untuk menyampaikan informasi. Surat juga berfungsi sebagai bukti 

tertulis yang dapat digunakan ke depannya, sebagai alat pengingat akan sesuatu, dan 

dapat digunakan sebagai pedoman sebelum mengambil keputusan. Surat berfungsi 

sebagai perwakilan seseorang atau organisasi, institusi, maupun suatu perusahaan 

mengenai sesuatu yang mampu menyimpan dan menyampaikan rahasia atau pesan 

dengan baik dan ekonomis. 
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2.2.3 Macam-Macam Surat 

 Selain berfungsi sebagai sarana komunikasi, alat bukti, maupun alat 

pengingat, surat juga memiliki berbagai macam. Barthos (2007, h. 37) menjelaskan 

bahwa surat memiliki beberapa macam yaitu sebagai berikut: 

a. Berdasarkan wujudnya yaitu terdapat surat bersampul, telegram, kartu pos, 

warkat pos, surat pengantar, dan memorandum; 

b. Berdasarkan isi dan asalnya yaitu terdapat surat yang berisi masalah sosial, 

pribadi, niaga, dan dinas; 

c. Berdasarkan tujuannya dapat dibagi menjadi surat penawaran pemesanan, 

permintaan, perintah, perjanjian, peringatan, laporan, pemberitahuan, panggilan, 

keputusan, dan susulan; 

d. Berdasarkan jumlah penerima meliputi surat biasa yang ditujukan untuk 1 orang, 

surat pengumuman yang ditujukan kepada masyarakat, dan surat edaran yang 

ditujukan untuk beberapa pejabat atau orang; 

e. Berdasarkan keamanan isi meliputi surat biasa, surat rahasia, dan sangat rahasia; 

f. Berdasarkan urgensi penyelesaiannya meliputi surat biasa, surat segera, dan 

surat sangat rahasia; 

g. Berdasarkan prosedur pengurusannya meliputi surat keluar dan masuk; 

h. Berdasarkan jangkauannya meliputi surat eksternal dan internal. 

 Berdasarkan penjelasan di atas surat memiliki berbagai macam surat yang 

dapat dibedakan. Surat memiliki macam berdasarkan wujudnya, tujuannya, isinya, 

jumlah penerimanya, keamanannya, dan prosedur pengelolaannya. 

 

2.3 Pengertian Aplikasi  

 Aplikasi merupakan program dalam suatu wadah digital yang 

penggunaannya berdasarkan sistem yang telah dibuat untuk mempermudah kegiatan 

manusia. Aplikasi yaitu program yang diciptakan agar pengguna dapat secara 

langsung menggunakannya dalam komputer untuk melakukan suatu proses 

(Sihombing dan Yanris, 2020). Aplikasi adalah software yang berisi perintah-

perintah yang telah dimasukkan ke komputer untuk melakukan berbagai bentuk 
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tugas atau pekerjaan seperti penambahan data, penggunaan, dan penerapan (Rahman 

dan Santoso, 2015).  

 Aplikasi merupakan software yang telah berisi perintah agar dapat 

membantu kegiatan manusia. Dengan mengikuti cara dalam menggunakan suatu 

aplikasi, tidak akan terjadinya kesalahan sehingga kegiatan dapat berjalan sesuai 

dengan tujuan atau fungsi dari aplikasi tersebut. 

 

2.4 Aplikasi e-Persuratan  

 Aplikasi e-Persuratan yang digunakan di Politeknik Penerbangan Surabaya 

ini merupakan aplikasi berbasis web yang telah digunakan selama 2 tahun ini untuk 

kegiatan korespondensi. Aplikasi e-Persuratan ini merupakan aplikasi yang dibuat 

oleh Kementrian Perhubungan yang digunakan oleh instansi yang berada di bawah 

Kementerian Perhubungan salah satunya yaitu Politeknik Penerbangan Surabaya 

untuk membantu kelancaran kegiatan korespondensi. Aplikasi ini berfungsi untuk 

mengelola surat masuk dan surat keluar secara elektronik agar dalam proses 

pengambilan keputusan atau dalam kegiatannya menjadi lebih mudah, cepat, tertata, 

terstruktur, dan dokumen dapat tersimpan dengan baik. Selain itu, aplikasi e-

Persuratan juga dapat memantau posisi atau pencarian surat dengan cepat dan tepat. 

Dengan adanya aplikasi e-Persuratan, diharapkan kinerja pegawai dalam 

pengelolaan surat menyurat dapat meningkat dengan adanya pengelolaan secara 

digital yang sangat membantu ini. 

 Melalui aplikasi e-persuratan ini, dapat dilakukan beberapa kegiatan 

korespondensi. Adapun kegiatan tersebut yaitu: 

a. Pencatatan surat masuk: pada halaman ini terdapat formulir untuk menginput 

surat masuk dari internal maupun eksternal Politeknik Penerbangan Surabaya. 

Halaman ini juga dapat melakukan pencarian yang berdasarkan tanggal surat, 

nomor surat, asal surat, perihal, internal/eksternal, dan proses. Selain itu, pada 

halaman ini dapat dilakukan pengubahan untuk surat yang belum didisposisikan, 

dan melihat detail surat. 

b. Pencatatan surat keluar: pada halaman ini terdapat formulir untuk menginput 

surat keluar ke internal maupun eksternal Politeknik Penerbangan Surabaya. 



8 
 

 

 

Halaman ini juga dapat melakukan pencarian berdasarkan tanggal surat keluar, 

nomor surat keluar, klasifikasi surat, sifat surat, perihal, dan proses surat. Serta 

dapat dilihat detail surat keluar yang dipilih.    

c. Membuat disposisi: pada halaman ini surat akan didisposisikan dari pimpinan ke 

bawahannya untuk ditindak lanjuti sesuai dengan perintah atau catatan yang 

diberikan. 

d. Membuat nota dinas: pada halaman ini surat yang telah didisposisikan atau surat 

yang sudah benar dapat dibuat nota dinas yang kemudian dikirim sesuai tujuan 

surat dalam lingkup internal perusahaan serta dapat diberi tanggapan juga terkait 

isi dari nota dinas yang diterima. 

 



 
 

9 
 

BAB III  

GAMBARAN UMUM  

 

3.1 Gambaran Umum Politeknik  

3.1.1 Tentang Politeknik Penerbangan Surabaya 

Pada tanggal 31 Mei 1989 Balai Pendidikan dan Latihan Penerbangan 

Surabaya terbentuk berdasarkan Keputusan Menteri Perhubungan No. KM 22 

tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Pendidikan dan Latihan Penerbangan. Pada 

13 Oktober 1999 Balai Pendidikan dan Latihan Penerbangan berubah menjadi 

Akademik Teknik dan Keselamatan Penerbangan Surabaya berdasarkan Keputusan 

Menteri Perhubungan No. KM 80 tentang Organisasi dan Tata Kerja Akademik 

Teknik dan Keselamatan Penerbangan Surabaya. Pada 16 Desember 2014 

Organisasi Tata Kerja berubah sesuai dengan Peraturan Menteri Perhubungan No. 

PM 86 tentang Organisasi dan Tata Kerja Akademik Teknik dan Keselamatan 

Penerbangan Surabaya. Pada tahun 27 April 2017 Akademik Teknik Dan 

Keselamatan Penerbangan Surabaya meningkatkan statusnya menjadi Politeknik 

Penerbangan Surabaya yang sesuai dengan PM 32 tentang Organisasi dan Tata 

Kerja Politeknik Penerbangan Surabaya.  

 Berdasarkan Keputusan Menteri Perhubungan, maka didirikan organisasi 

pendidikan dan pelatihan penerbangan tidak hanya di Surabaya ada juga di 

Palembang, Medan, Jayapura, dan Makassar. Pendidikan dan pelatihan 

penerbangan ini memiliki tugas fungsi dan tugas pokok yaitu menyelenggarakan 

pendidikan vokasi, penelitian, operasional rutin, membangun sarana dan prasarana, 

diklat, dan pengabdian masyarakat di bidang penerbangan. Adapun 7 program studi 

yang ditawarkan Politeknik Penerbangan Surabaya yang telah mendapatkan 

akreditasi yaitu Prodi DIII Teknik Listrik Bandar Udara (TLB), Teknik Pesawat 

Udara (TPU), Teknik Bangunan dan Landasan (TBL), Teknik Navigasi Udara 

(TNU), Lalu Lintas Udara (LLU), Manajemen Transportasi Udara (MTU), dan 

Komunikasi Penerbangan (KP). 

 



10 
 

 

 

3.1.2 Slogan Politeknik 

 Politeknik Penerbangan Surabaya memiliki slogan ñBe The First Class 

Airmanò yang memiliki arti menjadikan insan penerbangan yang unggul. Dengan 

adanya slogan ini diharapkan lulusan Pendidikan Tinggi Penerbangan yang berada 

di bawah Kementerian Perhubungan dapat menunjukkan ke dunia, terutama 

Politeknik Penerbangan Surabaya, bahwa lulusannya merupakan The First Class 

Airman atau lulusan penerbangan yang unggul.  

 

3.1.3 Visi dan Misi 

 Politeknik Penerbangan Surabaya memiliki Visi yaitu ñMenjadi Perguruan 

Tinggi Vokasi yang unggul, mampu bersaing secara nasional dan global, serta 

menghasilkan lulusan yang kompeten di bidang penerbanganò. Adapun Misi 

Politeknik Penerbangan Surabaya yaitu sebagai berikut: 

1. Melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi; 

2. Melaksanakan pendidikan vokasi sesuai dengan standar kompetensi secara 

internasional maupun nasional di bidang penerbangan; 

3. Melaksanakan profesionalisme dalam mengelola keuangan secara transparan 

dan tanggung jawab; 

4. Mewujudkan pendidikan vokasi dengan sarana dan prasarana yang sesuai 

dengan perkembangan ilmu teknologi penerbangan dan pengetahuan; 

5. Mewujudkan Sumber Daya Manusia yang profesional, beretika, dan prima; 

6. Mewujudkan akademik yang mampu melaksanakan visi dari Politeknik 

Penerbangan Surabaya.  

 

3.1.4 Struktur Organisasi 

 Struktur organisasi di Politeknik Penerbangan Surabaya sebagai berikut: 
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Gambar 3.1 

Struktur Organisasi di Politeknik Penerbangan Surabaya 

Sumber: Dokumen Politeknik Penerbangan Surabaya (2017) 

 

 Berdasarkan Peraturan Menteri Perhubungan Republik Indonesia Nomor 

PM 21 tahun 2018 tentang statuta Politeknik Penerbangan Surabaya, berikut 

merupakan job description di Politeknik Penerbangan Surabaya: 

a. Direktur 

 Bapak M. Andra Adityawarman, S.T., M.T. merupakan Direktur yang 

memimpin Politeknik Penerbangan Surabaya yang bertugas menjalankan fungsi 

dalam bidang tata kelola, akademik, sumber daya, dan keuangan. Direktur juga 

menjalankan Tri Dharma Perguruan Tinggi dan kegiatan yang mendukung untuk 

menjamin mutu akademik agar meningkat secara berkelanjutan dan bertanggung 

jawab kepada Kepala Badan. 

 

BAGIAN KEUANGAN 
DAN UMUM 

SUB BAGIAN 
KEUANGAN 

SUB BAGIAN 
UMUM 

BAGIAN ADMINISTRASI 
AKADEMIK DAN KETARUNAAN 

SUB BAGIAN 
ADMINISTRASI AKADEMIK 

SUB BAGIAN ADMINISTRASI 
KETARUNAAN DAN ALUMNI 

KELOMPOK JABATAN 
FUNGSIONAL 
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b. Wakil Direktur I 

 Bapak Dr. Moch. Rifai, S.T., M.Pd. selaku Wadir I bertugas menjalankan 

kegiatan penelitian, pendidikan, pembinaan tenaga pendidik, pengabdian kepada 

masyarakat, pengembangan usaha dan kerja sama, sereta sertifikasi profesi. Wakil 

Direktur I bertanggung jawab kepada Direktur. 

c. Wakil Direktur II 

 Bapak Dr. Wiwid Suryono, S.Pd., M.M. selaku Wadir II bertugas 

menjalankan pembinaan kegiatan di bidang umum dan keuangan. Bertanggung 

jawab kepada Direktur. 

d. Wakil Direktur III 

 Bapak Dr. Suhanto, S.Kom. M.M. selaku Wadir III bertugas melakukan 

pembinaan urusan pembangunan karakter, administrasi ketarunaan dan alumni, 

kesejahteraan taruna, dan kesehatan. Bertanggung jawab kepada Direktur. 

e. Bagian Keuangan dan Umum 

 Bapak Bagja Gumilar, S.SiT., M.T. selaku Kepala Bagian Keuangan dan 

Umum. Terdapat 2 subbagian pada Bagian Keuangan dan Umum yaitu sebagai 

berikut: 

1. Subbagian Keuangan 

 Subbagian Keuangan dipimpin oleh Ibu Herminingsih, S.E., M.M. 

Subbagian umum ini bertugas untuk mengelola keuangan dan menyusun program, 

rencana, laporan, dan evaluasi. 

2. Subbagian Umum 

 Subbagian Umum dipimpin oleh Bapak Dr. Prasetyo Iswahyudi, S.T., M.M. 

Subbagian Umum ini bertugas untuk melakukan urusan ketatausahaan, administrasi 

kepegawaian, kerumahtanggaan, kendaraan dinas, pembinaan tenaga kependidikan, 

hukum, hubungan masyarakat, pengelolaan barang milik negara, dan 

keprotokoleran. 

f. Bagian Administrasi Akademik dan Ketarunaan (BAAK) 

 Bapak Sukahir S.SiT., M.T. selaku Kepala Bagian Administrasi Akademik 

dan Ketarunaan. Terdapat 2 subbagian pada BAAK yaitu sebagai berikut: 
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1. Subbagian Administrasi Akademik 

 Subbagian Administrasi Akademik dipimpin oleh Bapak Julfansyah 

Margolang, S.T., M.M. Subbagian Administrasi Akademik ini bertugas untuk 

mengelola administrasi pendidik, administrasi akademik, administrasi penerimaan 

taruna, perencanaan diklat, serta melaksanakan, mengelola data, dan evaluasi 

akademik.  

2. Subbagian Administrasi Ketarunaan dan Alumni 

 Subbagian Administrasi Ketarunaan dan Alumni dipimpin oleh Bapak Hari 

Fitrianto, S.E., M.A. Subbagian Administrasi Ketarunaan dan Alumni ini bertugas 

untuk mengelola administrasi praktik kerja taruna, perencanaan beasiswa taruna, 

pengelolaan administrasi alumni, dan pelayanan kesejahteraan taruna.  

 

3.1.5 Logo Politeknik 

 Berikut adalah logo Politeknik Penerbangan Surabaya beserta arti dan 

makna dari logo tersebut: 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Gambar 3.2 

Logo Politeknik Penerbangan Surabaya 

Sumber: Dokumen Politeknik Penerbangan Surabaya (2017) 

 

 Berdasarkan Peraturan Menteri Perhubungan Republik Indonesia Nomor 

PM 21 tahun 2018 tentang statuta Politeknik Penerbangan Surabaya, makna dari 

grafis pada logo Politeknik Penerbangan Surabaya yaitu sebagai berikut: 
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a. Terdapat gambar radar pada logo yang terletak di tengah yang berwarna hijau 

yang menggambarkan jelajah vertical horizontal, representasi, dan pengindera 

dalam menjalankan roda organisasi untuk mencapai sasaran; 

b. Terdapat gambar turbine engine berwarna orange pada logo yang terletak di 

tengah dengan jumlah 5 blade yang berwarna putih, menggambarkan Politeknik 

Penerbangan Surabaya menyelenggarakan pendidikan vokasi di bidang 

penerbangan dengan berasaskan pada pancasila; 

c. Terdapat gambar sayap berwarna kuning yang mengepak yang terletak di 

tengah yang menggambarkan pengayom atau pelindung yang bermanfaat bagi 

bangsa dan negara. Berdasarkan dies natalis Poltekbang Surabaya dengan 

jumlah 17 bulu yang menandakan tanggal, 3 tingkat susunan bulu menandakan 

bulan, dan 9 buah bulu terluar menggambarkan tahun 1990; 

d. Terdapat gambar landasan pacu berwarna abu-abu dan putih yang terletak di 

tengah bawah yang melambangkan bahwa Poltekbang Surabaya merupakan 

lembaga pendidikan yang siap tinggal landas untuk mencapai tujuan sesuai 

dengan visi dan misi; 

e. Terdapat gambar pita berwarna putih yang terletak di tengah bawah dengan 

tulisan ñSujanma Akasa Mandalaò, melambangkan moto Poltekbang Surabaya 

yang mempunyai arti menjadikan insan penerbangan yang unggul; 

f. Terdapat gambar bola dunia berwarna biru yang terletak di tengah yang 

melambangkan bahwa Poltekbang Surabaya merupakan lembaga pendidikan 

yang berstandar internasional, dan berwawasan global; 

g. Terdapat tulisan Politeknik Penerbangan Surabaya yang menggambarkan 

nama/identitas perguruan tinggi yang menyelenggarakan pendidik nan vokasi 

dan dapat menyelenggarakan pendidikan profesi di bidang penerbangan.  

 

3.2 Gambaran Pelaksanaan Kegiatan PKL 

 Penulis melakukan kegiatan PKL di Subbagian Administrasi Ketarunaan 

dan Alumni di Politeknik Penerbangan Surabaya terhitung mulai 24 Januari ï 28 

April 2022 yang dikepalai oleh Bapak Hari Fitrianto, S.E., M.A. Dalam kegiatan 

sehari-hari, penulis membantu Pak Hari dan staf di Subbagian Administrasi 
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Ketarunaan dan Alumni dalam melakukan pekerjaan terkait administrasi. Selain itu, 

penulis juga membantu staf di Subbagian Administrasi Akademik yang dipimpin 

oleh Bapak Julfansyah Margolang, S.T., M.M. Adapun tugas-tugas yang penulis 

lakukan selama PKL sebagai berikut:  

a. Korespondensi (Pembuatan Surat) 

 Penulis dalam kegiatan sehari-hari melakukan kegiatan administrasi seperti 

mengkonsep surat permohonan pengambilan data dukung laporan OJT (On the Job 

Training) untuk taruna, mengkonsep surat pemberitahuan ujian laporan OJT, 

mengkonsep surat permohonan bantuan tenaga pengajar, dan membuat konsep 

surat pengumuman jadwal libur bagi taruna seperti pada gambar. Setelah penulis 

mengkonsep surat tersebut, selanjutnya surat tersebut dicetak, kemudian diserahkan 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Ketarunaan dan Alumni untuk dicek dan 

diparaf, setelah itu diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi Akademik dan 

Ketarunaan (BAAK) untuk dicek dan diparaf. Setelah tidak ada revisi dari BAAK 

surat tersebut diantarkan ke ruangan Direktur. Bila Direktur memberikan paraf dan 

tidak ada revisi maka surat tersebut dapat diberi kop surat dan kembali ke Direktur 

untuk ditandatangani dan diberi stampel. Yang terakhir surat yang telah ada 

tandatangan dan stampel Direktur, surat tersebut dibawa ke Bagian Umum dan 

Kepegawaian untuk diberi nomor surat setelah itu surat dapat dikirim. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.3 

Konsep Surat Pengumuman  

Sumber: Dokumen Politeknik Penerbangan Surabaya (Admin, 2022) 
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b. Menginput Data 

 Untuk tugas menginput data ini, penulis menerima beberapa dokumen untuk 

dimasukkan ke Spreadsheet Excel seperti merekap Data Riwayat Hidup (DRH) 

para peserta Pendidikan dan Pelatihan (DIKLAT) untuk mempermudah pencarian 

data dikemudian hari.  

Gambar 3.4 

Spreadsheet Excel Data Riwayat Hidup Peserta Diklat 

Sumber: Dokumen Politeknik Penerbangan Surabaya (Admin, 2022) 

 

c. Mengarsip 

 Penulis juga mendapatkan tugas untuk membantu melakukan pengarsipan 

surat masuk dan keluar yang akan diarsipkan pada map plastik atau map ordner 

pada lemari arsip. Pengarsipan surat ini dipisah sesuai jenis suratnya seperti surat 

undangan, nota dinas, dan Surat Keputusan (SK). dan diurutkan sesuai dengan 

urutannya. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.5 

Lemari Arsip 

Sumber: Dokumen Politeknik Penerbangan Surabaya (Admin, 2022) 
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d. Mengikuti Kegiatan Politeknik 

 Pada saat PKL penulis juga ikut berpartisipasi dalam kegiatan yang 

diadakan politeknik seperti menghadiri kegiatan dies natalis, silaturahim pegawai 

Politeknik Penerbangan Surabaya dalam menyambut bulan suci Ramadhan 1443 H, 

dan apel pagi setiap hari senin yang dimulai pukul 07.30 hingga selesai.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.6 

Kegiatan Silaturahim Pegawai Politeknik Penerbangan Surabaya 

Sumber: Dokumen Politeknik Penerbangan Surabaya (2022) 
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BAB I V 

PEMBAHASAN  

 

4.1 Penggunaan Aplikasi E-Persuratan 

Aplikasi e-Persuratan ini dapat diakses melalui alamat 

http://esurat.dephub.go.id dengan menggunakan laptop, komputer, atau gadget 

yang memiliki internet. Dengan menggunakan aplikasi ini kegiatan persuratan 

dapat dilakukan di mana pun dan lebih efisien serta efektif. Semua pimpinan serta 

staf kantor dapat mengakses aplikasi ini dengan log in ke aplikasi tersebut sesuai 

dengan username dan password masing-masing yang didapatkan dari Pusat 

Teknologi Informasi dan Komunikasi Perhubungan (Pustikomhub). Dengan adanya 

aplikasi ini semua surat masuk dan keluar dapat dicatat, dapat dipantau alurnya, 

dapat dicari dengan cepat, dan dapat juga diberi disposisi. Adapun cara 

menggunakan aplikasi e-Persuratan berdasarkan buku user manual e-Persuratan 

versi 1.1 dari Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi Perhubungan 

(Pustikomhub) terbitan tahun 2017 sebagai berikut:  

1. Membuka aplikasi e-Persuratan di laman web; 

2. Melakukan log in dengan memasukan usename dan password sehingga akan 

muncul halaman awal yang menampilkan beranda. Di beranda ini pengguna 

dapat melihat jumlah surat masuk yang belum diproses, disposisi masuk belum 

diproses, nota dinas masuk, dan menu-menu yang ada di aplikasi. Adapun 

tampilannya seperti pada gambar 4.1;  

 

 

 Gambar 4.1 

Halaman Awal 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

http://esurat.dephub.go.id/
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3. Memilih menu yang ingin digunakan sesuai kebutuhan dalam kegiatan 

persuratan seperti profil pengguna, beranda, surat, disposisi, dan nota dinas.  

 

4.2 Pencatatan Surat Masuk dan Surat Keluar 

 Semua surat yang masuk dan keluar dapat dilakukan pencatatan 

menggunakan aplikasi e-Persuratan pada menu surat. Menu surat ini terbagi lagi 

menjadi 3 yaitu pencatatan surat masuk, pencatatan surat keluar, dan penomoran 

surat.  

4.2.1 Pencatatan Surat Masuk  

Semua surat yang masuk dilakukan pencatatan pada menu pencatatan surat 

masuk. Pada menu ini dapat dilihat semua surat yang telah dimasukkan baik surat 

yang berasal dari internal politeknik maupun eksternal beserta keterangan dari surat 

tersebut, dapat dilakukan juga pencarian cepat surat yang diinginkan berdasarkan 

tanggal, nomor, asal, perihal, internal/eksternal, proses, dan aksi dari surat tersebut. 

Pada bagian aksi seperti yang diberi kotak merah seperti pada gambar 4.2 terdapat 

gambar mata untuk melihat detail dan aliran surat tersebut, ada juga gambar pensil 

untuk mengedit surat tersebut, dan gambar tempat sampah untuk menghapusnya. 

Adapun tampilannya sebagai berikut: 

 

Gambar 4.2 

Halaman Daftar Surat Masuk 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 
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Pencatatan surat masuk baik dari internal maupun eksternal dilakukan dengan 

mengisi formulir untuk menginputkan surat masuk tersebut. Adapun langkah-

langkahnya sebagai berikut: 

1. Menekan tombol ñBuat Surat Masuk Internalò atau ñBuat Surat Masuk 

Eksternalò sehingga akan muncul tampilan formulir seperti pada gambar 4.3; 

 

Gambar 4.3 

Halaman Pencatatan Surat Masuk 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

2. Melengkapi data-data yang diminta sesuai dengan data yang tertera pada surat 

yang diterima mulai dari nomor 1 dengan mengisi Id Agenda (pengelompokan 

agenda berdasarkan asal atau perihal surat) sampai dengan nomor 14 

memasukkan scan surat yang diterima; 

3. Menekan tombol ñsimpanò setelah data yang dimasukkan benar sehingga surat 

tersebut akan muncul pada halaman daftar surat masuk. 

 

4.2.2 Pencatatan Surat Keluar  

 Sama halnya dengan pencatatan surat masuk, semua surat yang keluar akan 

dilakukan pencatatan. Fitur surat keluar digunakan oleh sekretaris untuk melakukan 

penomoran surat, untuk saat ini input penomoran surat keluar masih dilakukan 
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secara manual dengan meminta nomor surat di subbagian umum dikarenakan belum 

ada standarisasi. Semua nomor surat memiliki kode tertentu sesuai dengan perihal 

suatu surat, kode tersebut sangat beragam yang terdapat pada buku pedoman yang 

dipegang oleh salah satu staf di subbagian umum yang khusus menangani 

penomoran surat. Surat yang telah disetujui pimpinan akan dikirim dan masuk pada 

menu penomoran surat. Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut: 

1. Menekan menu penomoran surat seperti pada gambar 4.4; 

 

 

 

 

 

Gambar 4.4 

Menu Surat Keluar 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

2. Menekan tombol bergambar mata pada kolom aksi pada surat yang ingin 

dikirim seperti pada gambar 4.5; 

 

Gambar 4.5 

Halaman Penomoran Surat 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

3. Menekan nama dokumen pada detail surat keluar seperti pada gambar 4.6 untuk 

mengunduh dokumen yang sudah ditandatangani pimpinan untuk dikirim ke 

pihak internal maupun eksternal; 
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Gambar 4.6 

Halaman Detail Surat Keluar 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

4. Menekan tombol ñGenerate Nomorò seperti pada gambar 4.6 sehingga muncul 

halaman penomoran surat keluar;  

 

Gambar 4.7 

Halaman Penomoran Surat Keluar 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

5. Melengkapi formulir penomoran surat keluar mulai dari kelompok surat yaitu 

nomor 1 hingga nomor 12 yaitu tujuan surat seperti pada gambar 4.7; 

6. Menekan tombol ñSimpanò setelah semua data diisi dengan benar kemudian 

akan muncul halaman detail surat keluar seperti pada gambar 4.8; 
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Gambar 4.8 

Formulir Penomoran Surat Keluar 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

7. Mengunggah hasil scan surat yang telah ditandatangani pimpinan pada nomor 

1 pada gambar 4.8; 

8. Mengisi nomor surat keluar secara manual pada nomor 2 pada gambar 4.8; 

9. Menekan tombol ñSimpanò. Untuk melihat atau mencari surat keluar klik pada 

menu surat kemudian klik  pencatatan surat keluar seperti pada gambar 4.4. 

 

4.3 Pembuatan Disposisi 

 Disposisi surat berguna untuk memantau aliran surat atau meneruskan surat 

untuk ditindaklanjuti sesuai arahan yang dilakukan oleh Kepala Kantor kepada 

bawahannya. Disposisi dapat dilakukan dari menu pencatatan surat masuk pada 

surat yang prosesnya belum didisposisikan seperti pada gambar 4.2 di halaman 19 

atau pada menu disposisi masuk yang telah diterima yang perlu untuk 

didisposisikan lagi. Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut: 

1. Menekan menu pencatatan surat masuk sehingga muncul daftar pencatatan surat 

masuk seperti pada gambar 4.2; 

2. Menekan tombol bergambar mata pada kolom aksi sehingga muncul detail surat 

masuk seperti pada gambar 4.9 di bawah ini; 
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Gambar 4.9 

Detail Surat Masuk 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

3. Menekan tombol ñBuat Disposisiò pada nomor 1 seperti pada gambar 4.9 

sehinga muncul formulir buat disposisi seperti pada gambar 4.10; 
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Gambar 4.10 

Formulir Buat Disposisi 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

4. Mengisi seluruh data pada formulir mulai dari nomor 1 hingga 7. Penerima 

disposisi dapat lebih dari 1. Untuk isi disposisi pada nomor 4 bila memilih 

ñUntuk Diketahuiò, maka disposisi yang diterima tidak dapat ditindaklajuti; 

5. Menekan tombol ñSimpanò setelah seluruh data diisi dengan benar maka akan 

muncul seperti pada gambar 4.11 yang menunjukkan disposisi telah diteruskan. 

Pada nomor 2 merupakan aliran surat yang dapat dilihat proses surat tersebut 

dari awal hingga akhir dan pada nomor 3 merupakan proses untuk melihat aksi 

dari surat yang dilakukan oleh penerima disposisi. 
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Gambar 4.11 

Detail Disposisi 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

4.4 Penerimaan dan Pembuatan Nota Dinas 

 Nota dinas merupakan surat resmi menyangkut suatu organisasi guna 

menyampaikan informasi terkait instruksi atau perintah. Adapun fungsi nota dinas 

yaitu sebagai penyampaian informasi, alat bukti, pengingat, pemberian instruksi, 

atau pemberian izin. Nota dinas dapat dibuat melalui menu nota dinas pada aplikasi 

e-Persuratan. Menu nota dinas dibagi menjadi 2 kategori yaitu nota dinas masuk 

dan nota dinas keluar.  

4.4.1 Penerimaan Nota Dinas  

 Pada nota dinas masuk, saat menerima nota dinas masuk terdapat 2 macam 

yaitu nota dinas dan draf surat. Nota dinas yang masuk berupa nota dinas yang telah 

diperiksa dan ditandatangani oleh pimpinan yang dapat diberi tanggapan, koreksi, 
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teruskan, dan disposisikan kembali kepada bawahannya. Adapun tampilannya 

sebagai berikut: 

 

Gambar 4.12 

Halaman Detail Nota Dinas Masuk 

Sumber: Data Pustikomhub (2017) 

 

 Draf surat disampaikan oleh staf kantor kepada pimpinan untuk dikoreksi. 

Jika pimpinan sudah menyetujui draf surat tersebut maka draf surat dapat 

ditandatangani oleh pimpinan. Pada aplikasi e-Persuratan di menu nota dinas untuk 

menangani draf surat terdapat pilihan diberi koreksi, teruskan, dan draf disetujui. 

Bila disetujui oleh atasan maka akan ada notifikasi bahwa berhasil dikirim dan akan 

diteruskan kepada sekretaris pimpinan untuk diberi penomoran. Adapun 

tampilannya sebagai berikut: 


































