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RINGKASAN

Penggunaan Aplikasi ePersuratan untuk Korespondensi di Politeknik
Penerbangan Surabaya Amelia Milano Mardiono; 4105019006; 2022;
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untukiendeskripsikan cargpenggunaan
aplikasi ePersurataruntuk korespondensii Politeknik Penerbangan Surabaya
Dengan memanfaatkan teknologi komunikasi yang semakin canggih, Politeknik
Penerbangan Surajma menggunakan d&igasi ePersuratandalam melakukan
korespondensi setiap harinya sebagai salah satu alat komunikasi kepada pihak
internal maupun eksterndPentirg untuk diketahui cara penggunaaplikasi e
Persuratarini guna mempermudah dalam melakukan kegiatan pessusasuai
langkahlangkah agar kegiatan dapat berjalan dengan baik dan benar. Dengan
adanya aplikasi-ersuratan ini seluruh surat yang keluar dan masuk dapat tercatat
dengan baik yang dapat digunakan sebagai alat bukti kedepannya dan dapat
tersimpan deran baik tidak akan hilang serta mudah untuk ditemukan kembali.
Dalam melakukan korespondengierlu juga dilakukandisposisi yang dapat
dilakukan dengan lebih mudah menggunakan aplig@ersuratan ini. Dengan
menggunakadisposisipada aplikasi-®ersuradn surat dapat diteruskan dengan isi
disposisi tertentu sesuai perintah atau informasi dari atagalk menindalanjuti

surat tersebutAplikasi ePersuratan ini juga dapat mengirim nota dinas yang
merupakan suratesmidalam lingkup internal perusahaantuk menyampaikan

suatu informasi. Dengan adanya aplikadPersuratan ini korespondensi dapat
dipantau pross ataualurnyg dapat tersimpan dengan baik, mudah ditemukan
kembali, serta lebih efektif dan efisien

Kata kunci:;penggunan, aplikasi é€ersurgan, lorespondensi
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ABSTRACT

E-Mail Application Usage for Correspondence at Aviation Polytechnic
Surabaya Amelia Milano Mardiono, 41050190068Vidya MandalaSurabaya
Catholic University 2022.

This final report aims to describe how to use thena@l aplication for
correspondence at the Aviation PolytechBirabayaBy utilizing increasingly
sophisticated communication technology, the Aviation PolytecBarabayaises

the email application in conducting daily correspondef@ecommunication to
intemal and external parties. It is important to know how to use tmeik
application to make it easier to carry out correspondence activities according to the
steps so that activities can run properly and correctly. With thmaikapplication,

all outgong 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 moreasily using this-enail application. By using disposition in the
e-mail application, letters can be forwardeging disposition with a certain content
according to orders or informatidrom superiors to follow uphe letter. This €

mail application caralso send official notes which are official letters within the
company's internal scope to convey information. With thisad application, the
process or flow of correspondence can be monitored, it can be stored properly, it is
easy to find it again, aralsoit is more effective and efficient.

Keywords:Usage, Email Application, Correspondence
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Teknologi terus berkembang dari masa ke masa dengan pesat menjadi lebih
canggih karena adanya kreativitas dan inovasi dari ugian Salah satu
perkembangan teknologi yang dapat membantu pekerjaan manusia dalam
menyampaikan informasi atau menerima inforrdasigarmudah darepatmelalui
platform atau wadah digitalyaitu teknologi komunikasidigital. Teknologi
komunikasi digital sangat mempermudah perusahaaperusahaan yang
menggunakanya untuk melakukan komunikasi setiap harisgéah satunya dalam
melakukarkorespondenstau surat menyuraorespondensi merupakan kegiatan
surat menyurat atau bertukar pesan untuk menyampai&anistormasiPurwanto
(2011, h. 13menjelaskan bahwiorespondensi merupakg@enyampaian berupa
maksud dengan menggunakan surat dari satu organisasi atau perusahaan ke
organisasi atau perusahaan lainnya dapat berupa perorangan atau atas nhama jabatan

Dalam menangani persuratan yang awalnya secara manual sekarang banyak
perusahaan mulanengubahya secaradigital dengan mengunakan sistem atau
aplikasi. Hal ini bertujuan agalalam menangani persuratan menjadi lebih efektif
dan efisienSalah satu instan yang menggunakan aplikasi persuratan elektronik
adalah Politeknik Penerbangan Surabagbagai tempat penulis melakukan
kegiatan PKL

Politeknik Penerbangan Surabaya merupakan pendidikan tinggi di bawah
naungan Kemeatian Perhubungan yang memiliki @gpokok yaitu menjalankan
pendidikan profesional untuk program pendidikan vokasi dalam bidang keselamatan
penerbangan dan keahlian teknik yang dibuka untuk umum. Politeknik Penerbangan
Surabayalalam menjalankan tugasnigntu membutuhkan komunikasi, dakatu
cara komunikasi yang dilakukan yaitu melalui koresponddebksh karena itu,
Politeknik Penerbangan dalam menangani hal tersebut menggunakan sebuah
aplikasi bernama-Persurataryang dibuat oleh Kementerian Perhubungang



berguna untuk mendukungliancaran dalam elakukan korespondengang dapat
diakses melalui alaméttp://esurat.dephub.go.i@leh karena itu, penulis tertarik

untuk mendalami terkaitBersuratan dan memilih judul tugas akKiienggunaa

Aplikasi ePersuratan untuk Korespondensi di Politeknik Penerbangan Subabaya

1.2 Ruang Lingkup

Penulisan ini memfokuskan pengamatan mengesaggunaan aplikast e
Persuratan untuk korespondensi dalam menangardat masuk,surat keluar
membuatdisposig dan membuat nota dinass Politeknik Penerbangan Surabaya
Aplikasi ini sangat membantu dan mendukukgrespondensidi Politeknik

Penerbangan Surabaya

1.3 Tujuan Tugas Akhir

Berdasarkan latar belakang yang telah dipaparkan di atas, maka tujuan dari
tugasakhir ini adalabmendeskripsikanarapenggunaan aplikasifersuratanntuk
korespondensili Politeknik Penerbangan Surabayzengan adanya tujuan tugas
akhir tersebut diharapkan pembaca mendapatkan pengetahuan mengenai aplikasi e
Persuratan dan dapat mahami penggunaan aplikasi tersebatam melakukan

korespondengiengan baik

1.4 Manfaat Laporan Tugas Akhir
a. Bagi Penulis

Dengan dibuatnya Laporafugas Akhirini diharapkandapat bemanfaat
bagi penulis dengarmendapatkartambahan pengetahuatan ilmu megenai
aplikasie-Persuratan di Politeknik Penerbangan SurabBeaulis menjadi lebih
memahami bahwa Politeknik Penerbangan Surabaya memiliki sebuah aplikasi
yang dapat membankelancaran dalam melakukan korespondensi
b. Bagi Prodi

Penulis berharap penuéis ini dapat memberikan manfaat bagbgram
studi dan pembaca khususnya mahasiswa Administrasi Perkantoran untuk

mendapatkargambaran mengenaiplikasi ePersurataryang dapat membantu


http://esurat.dephub.go.id/

korespondensimenjadi lebih efektif dan efisienPenulis jugaberharapagar
pembacalapat menpdi cdon sekretaris dengan memilikketerampilan yang unggul.
c. Bagi Roliteknik

Penulisan ini dapat dijadikan sebagaasaatau masukan untidoliteknik
Penerbangan Surabayin bermanfaat sebagai informasi yang ddmaguna
terkat penggunaan aplikasiRersuratamintuk korespondensi

1.5 Sistematika Penulisan

Untuk dapat memahami dengan lebih jef@sngenai penulisan inmaka
pembahasan dibagdie dalam beberapa bab dengan pengatupanulisan Bab |
sebagai Pendahuluan yang behsberapa suiab yaitu latar belakang, ruang
lingkup, tujuan tugas akhir, manfaat laporan tugas atthir,sistematika penulisan.
KemudianBab Il sebagai Tinjauan Pustaka gaberisi beberapa definisi yang
berhubungaengan judulaporan tugas akhir iyang dikutip dari beberappurnal
maupun buku Selanjutnyaada Bab Il sebagai Gambaran Umum yang berisi
gambaran umurdariorganisasiempat penulis melaksanaan kegid®aaktik Kerja
Lapangan (PKL) dan gambaranterkait pelaksanaanPKL. Bab IV sebagai
Pemb&asan yang menjelaskan inti dari penulisan ingyar@maparkan mengenai
penggunaan aplikasi-Bersuratamntuk korespondensii Politeknik Penerbangan
Surabaya. Terakhir yaitu Bab V sebagasknpulan dan Saran yang memuat
kesimpulan dari pembahasan Hzb seb&imnya dan saran yang membangun yang
dapat menjadiekomendasi kepada pimpinan di tempat pelaksanakan kegiatan PKL.



BAB Il
TINJAUAN PUSTAKA

2.1 PengertianKorespondensi

ThelLiangGie (2014, h. 13) menjelaskan bahwa korespondensi yang berasal
dari kataCorrespondencddam bahasa Inggris memiliki arti yaitu suatu kegiatan
atau hubungan yang dilakukan satu pihak dan pihak lainnya untuk saling mengirim
surat. Hubungan yang dilakukan ini biasamlyiakukan dengan surat menyurat
yang bersifat resmi. AdapuKaryaningsih (2018, h. 23menjelaskanbahwa
korenspondengitau yang bisa juga disebut surat menyadailah kegiatadengan
menggunakan surat sebagai satemraunikasiguna menciptakan hubungan yang
berkelanjutarantara satu pihak dengan pihak lainnya.

Berdasarkan pengertigiang telah dikemukakan di atas dapat disimpulkan
bahwa korespondensi merupakakegiatan komunikasi dengan menggunakan
media surat secara tertulisorespondensi dilakukan secara tertulis melalui surat
dengan cara mengirim surat kemaipihak yang dituju akan membalasnya

melalui surat balasan.

2.2 Surat
2.2.1Pengertian Surat

Surat merupakan salah satu alat komunikasi yang berfungsi untuk
menyampaikan pesaari seseorang kepada orang atau pihak lainnya secara tertulis.
Dengan kata lain, suraadalah 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 informasau pernyataapernyataan tertulis dari
suatu pihak ke pihak lain, baik atas nama instansi, organisasi, perusahaan, atau
nama sendiri. Adapun Yatimah (2009, h. 123) masjean bahwa surat adalah

sarana komunikasi tertulis guna menyampaikan informassdatu pihak orang,



organisasi, atau instansi kepada pihak lain seperti perorangan, organisasi, atau
instansi. Informasi pada suragmht berisi mengengermintaan,pernyataan,
pemberitahuargsanggahan, pemikiralaporan,dan lainnya.

Berdasarkamengetian di atagdapat 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 lainnyalari satu pihak ke pihak lain yang ngatasnamakan pribadi atau
organisasi yang dapat digunakan dalam lingkup internal maupun eksBsiaai
menjadi alat komunikasi surgtiga dapat digunakan sebagai bukiengenai
informasi terkait suatu hal telah diterima atau tersampaikan yang dapaakig

untuk pengambilan keputusan

2.2.2Fungsi 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 fungsAdapun Rizal (2003h. 2) menjelaskan
bahwa fungsi surat yaitu sebagai berikut:
. Sebagaalat pengingat

. Sebagai alat komunikasi secara tertulis

a
b
c. Sebagai dokumentasi;
d. Sebagai pedoman dalam pengambilan keputusan
e. Sebagai alat yang dapat mempermudah pengarsipan;
f. Sebagabukti 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 sestiu yang mampu menyimpan dan menyampaikan rahasia atau pesan

dengan baik dan ekonomis.



2.2.3MacamMacamSurat

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 yanjgkian 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 penyelesaign 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 berbagaammaurat yang
dapat dibedakan. Surat memiliki macam berdasarkan wujudnya, tujuannya, isinya,

jumlah penerimanya, keamanannya, dan prosedur pengelolaannya.

2.3 PengertianAplikasi

Aplikasi merupakan program dalam suatu wadah digital yang
penggunaannylerdaarkan 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
(Sihombingdan Yanris, 2020).Aplikasi adalahsoftware yang berisi perintah

perintah yang telah dimasukkan ke komputetuk melakukan berbagai bentuk



tugas atau pekerjaan seperti penambahan data, penggunaan, dan péRanapam
danSantoso, 2015).

Aplikasi merupakan software yang telah berisi perintahaga dapat
membantu kegiatan manusi@engan mengikutcara dalam menggunakauatu
aplikasi, tidak akan terjadinya kesalahan sehingga kegiatan dapat berjalan sesuai
dengan tujuan atau fungsi dari aplikasi tersebut.

2.4 Aplikasi e-Persuratan

Aplikasi ePersurganyang digunakan di Politeknik Penerbangan Surabaya
ini merupakan aplikasi berbasis wging telah digunakan selama 2 tahun ini untuk
kegiatankorespondensiAplikasi ePersuratan ini merupakan aplikasi yang dibuat
oleh Kementrian Perhubunggang digunkan oleh instansi yang berada di bawah

Kementerian Perhubungaalah satunya yaitu Politeknik Penerbangan Surabaya

untuk membantu kelancar&egiatankorespondensiAplikasi ini berfungsi untuk

mengelola surat masuk dan surat keluar secara elektronikdatam proses
pengambilan keputusan atau dalam kegiatannya menjadi lebih mudah, cepat, tertata,
terstruktur, dan dokumen dapat tersimpan dengan [Salkain itu, aplikasi €

Persuratan juga dapat mentaun posisi atau pencarian sulahgan cepat dan tepat.

Dengan adanya aplikasi-Rersuratan, diharapkan kinerja pegawai dalam

pengeléaan suratmenyurat dapat meningkat dengan adanya pengelolaan secara

digital yang sangat membantu ini.
Melalui aplikasi epersuratan ini, dat dilakukan beberapa kegiatan
korespmdensi 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 berdasarkamltaoggt,
nomor surat, asal surat, perihal, internal/eksternal, dan proses. Selain itu, pada
halaman ini dapat dilakukan pengubahan untuk surat yang belum didisposisikan,
danmelihat detail surat

b. Pencatatan surat keluar: pada halaman ini terdapat foramilik menginput

surat keluar ke internal maupun eksternal Politeknik Penerbangan Surabaya.



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.

. Membuat disposisi: pada halaman ini surat akan didisposisikan dari pimpinan ke
bawahannya untuk ditindak lanjuti sesuai dengan perintah atau catatan yang
diberikan.

. Membuat nota dinas: pada halaman ini syaag 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 yangjterima.



BAB Il
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 PendidikarLdéhan 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 2Qk&demik 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 Keputusandviteri Perhubungan, rka didirikan organisasi
pendidikan dan pelatihan penengan tidak hanyadi Surabaya ada juga di
Palembang, Medan, Jayapura, danMakassar. Pendidikan dan pelatihan
penerbangan ini memiliki tugdangsi dan tugas pokokaitu menyelenggarakan
pendidikan voksai, 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 DIIl Teknik Ltsk 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).
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3.1.2 Slogan Pliteknik
Politeknik PenerbanganuS abaya me mBd Th& Firstlassgan 0
Airmano y memgiki arti menjadikan insan penerbangan yang unggehgan
adanya slogan irdiharapkan lulusan Pendidikan Tinggi Penerbangan yang berada
di bawah Kementerian Perhubungan dapat menunjukkan ke, digmutama
Politeknik Penerbangan Surabapahwa lulusannyanerupakarnrhe First Class

Airmanatau lulusan penerbangan yang unggul

3.1.3Visi dan Misi
Politekni k Penerbangan Surabaya memi

Tinggi Vokasi yang unggul, mampletsaing secara nasional dan global, serta

menghasil kan | ulusan yang kompeten di

Politeknik Penerbangan Surabaya yaitu sebagai berikut:

1. Melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi;

2. Melaksanakan pendidikan vokasi sesuai dengandar 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 sesuali
dengan perkembaag ilmu teknologi penerbangan dan pengetahuan;

5. Mewujudkan Sumber Daydanusia yang profesional, beretika, dan prima;

6. Mewujudkan akademik yang mampu melaksanakan visi dari Politeknik

Penerbangan Surabaya.

3.1.4 Struktur Organisasi
Struktur organisasi di Politaik Penerbangan Surabaya sebagai berikut:
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Gambar 3L

Struktur Organisasi di Politeknik Penerbangan Surabaya

SumberDokumen Poligknik Penerbangan Surabaya (2017

Berdasarkan Peraturavienteri Perhubunga®epublik Indonesia Nomor

PM 21 tahun 2018entang statuta Politeknik Penerbangan Surabbgekut

merupakanob descriptiondi Politeknik Penerbangan Surabaya:

a. Direktur

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

memimpin Politeknik Penerbangan Surabaya yang bertugas mduajaléungsi

dalam bidangata kelola,akademik, sumber daya, d&ruangan Direktur juga

menjalankan Tri Dharma Perguruan Tinggi dan kegiatan yang mendukung untuk

menjamin mutu akademik agar megkat secara berkelanjutan dan bertanggung

jawab kepada Kepala Badan.
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b. Wakil Direktur |

Bapak Dr. Moch. Rifai, S.TM.Pd. selaku Wadir | bertugamenjalankan
kegiatan penelitian, pendidikan, pembinaan tenaga pendidik, pengabdian kepada
masyarakatpengenbangan usaha dan kerja sama, sereta sertifikasi préfekil
Direktur | bertanggung jawab kepada Direktur.
c. Wakil Direktur Il

Bapak Dr. Wiwid Suryono, S.Pd., M. selaku Wadir Il bertugas
menjalankan pembinadkegiatan di bidangumum dan keuanganBertarggung
jawab kepada Direktur.
d. Wakil Direktur Il

Bapak Dr. Suhanto, S.Kom. .M. selaku Wadir Il bertugas melakukan
pembinaan urusapembangunan karakteadministrasi ketarunaan dan alumni,
kesejahteraan tarundankesehatarBertanggung jawab kepada Bktur.
e. Bagian Keuangan dan Umum

Bapak Bagja Gumilar, S.SiTM.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 HerminingsihE.,.SM.M.
Subbagian umu ini bertugas untuk mengelola keuangan danymgunprogram,
rencana, laporan, davaluasi
2. Subbagian Umum

Subbagian Umum dipimpin oleh Bapak Dr. Prasetyo Iswahyuti, 4.M.
Subbagian Umum ini bertugas untuk melakukan urusarekestaaargdministrasi
kepegawaian, kerumahtanggalkeendaraan dinapembinaan tenaga kependidikan,
hukum, hubungan masyarakatpengelolaan barang milik negaragan
keprotokoleran.
f. Bagian Administrasi Akademik dan Ketarunaan (BAAK)

Bapak Sukahir S.SiTM.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, ST., M.M. Subbagian Adminisasi Akademrk ini bertugas untuk
mengelolaadministraspendidik administrasakademik administrasi penerimaan
taruna perencanaan diklaserta mi&ksan&an mengeloladata, dan evaluasi
akademik.
2. Subbagian Administrasi Ketarunaan dan Alumni

SubbagiarAdministrasi Ketarunaan dan Alumni dipimpin oleh Bapak Hari
Fitrianto, SE., M.A. Subbagian Administrasi Ketarunaan dan Alimnbertugas
untuk mengeloladministrasi prakk kerja tarunaperencanaan beasiswa taruna,

pengelolaan administrasi alumnindaelayanan kesejahteraan taruna

3.1.5Logo Roliteknik
Berikut adalah logo Politeknik Penerbangan Surabaya beserta arti dan

makna dari logo tersebut:

Gambar 2
Logo Politeknik Penerbangan Surabaya
SumberDokumen Poteknik Penerbangan Surabaya (2017)

Berdasarkan Peraturdavienteri PerhubungaRepublik Indonesia Nomor
PM 21 tahun 2018entang statuta Politeknik Penerbangan Surgbagi&na dari

grafis pada logo Politeknik Penerbangan Surabaya yaitu sebagai berikut:
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. Terdapat gambar radar pada logo yang terletak di tengah yang berwarna hijau
yang menggambarkan jelajahrtical horizontal representasi, dan pengindera
dalam menjalankan roda organisasi untuk mencapai sasaran;

. Terdapat gambaurbine engineberwarnaorangepada logo yang terletak di
tengah dengan jumlahdkadeyang berwarna putih, menggambarkan Politeknik
Penerbangan Surabaya menyelenggarakan pendidikan vokasi di bidang
penerbangan dengan berasaskan pada pancasila;

. Terdapat gambar sayap berwarna kuning yarengepak 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 bah bulu terluar menggambarkan tahun 1990;

. Terdapat gambar landasan pacu berwarnaablbudan 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;

. Terdapat gambar pita berwarna putih yang terletak di tengah bawah dengan
tulisanfiSujanma Akasa Mandalamelambangkan moto Poltekbang Surabaya
yang mempunyai arti menjadikan insan penerbangan yang unggul,

Terdapat gambar bola dunlzerwarna biru yang terletak di tengah yang
melambangkan bahwa Poltekbang Surabaya merupakan lembaga pendidikan
yang berstandar internasional, dan berwawasan global;

. Terdapat tulisan Politeknik Penerbangan Surabaya yang menggambarkan
nama/identitas pergurndinggi yang menyelenggarakan pendidik nan vokasi

dan dapat menyelenggarakan pendidikan profesi di bidang penerbangan.

3.2 Gambaran Pelaksanaan Kegiatan PKL

Penulis melakukan kegiatan PKL 8Subbagian Administrasi Ketarunaan

dan Alumni di Politeknik Penedmgan Surabaya terhitung mulai 24 Janu&t8

April 2022 yang dikepalai oleh Bapak Hari FitriantoES M.A. Dalam kegiatan

seharihari, penulis membantu Pak Hari dan staf di Subbagian Administrasi
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Ketarunaan dan Alumni dalam melakukan pekerjaan tealdaiinistrasi. Selain itu,
penulis juga membantu staf di Subbagian Administrasi Akademik yang dipimpin
oleh Bapak Julfansyah MargolangTS M.M. Adapun tugadugas yang penulis
lakukan selama PKL sebagai berikut:

a. Korespondensi (Pembuatan Surat)

Penulisdalam kegiatan sehdnari melakukan kegiatan administrasi seperti
mengkonsep surat permohonan pengambilan data dukung lapora®@®©thE (Job
Training) untuk taruna, mengkonsep surat pemberitahuan ujian laporan OJT,
mengkonsep surat permohonan bantuamaganpengajardan membuakonsep
surat pengumuman jadwal libur bagi taruna seperti pada gaB8dtatah penulis
mengkonsep surat tersebut, selanjutnya surat tersebut dicetak, kemudian diserahkan
kepada Kepala Subbagian Administrasi Ketarunaan dan Aluntnk auitek dan
diparaf, setelah itu diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi Akademik dan
Ketarunaan (BAAK) untuk dicek dan dipar&etelah 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 dibavgagian Umum dan

Kepegawaiamntuk diberinomor surat setelah itu surat dapat dikirim

KONSEP

PENGUMUMAN
Nomar.: PG um /Poltekbang. Sby-22

TENTANG

JADWAL LIBUR SEMESTER GANJIL BAGI TARUNA/I YANG BERADA DI KAMPUS
DAN PERSIAPAN ON THE JOB TRAINING (OJT) TARUNA/
POLITEKNIK PENERBANGAN SURABAYA

Berdasarkan Kalender Akademik Politeknik Penerbangan Surabaya Tahun
Akademik 2022, bersama inl disampaikan jadwal libur semester ganjil bagi Taruna/i yang
berada di kampus sebagai berikut -

a. Pelaksanaan Pembelajaran

1. Taruna/i melaksanakan libur semester ganjil mulai tanggal 21 — 26 Maret 2022 dan
selanjutnya akan melaksanakan Pembelajaran Jarak Jauh (PJJ) untuk materi
perkuliahan serta menggunakan virtual untuk kegiatan non akademik semester
genap mulai tanggal 04 April — 27 Mei 2022 di tempat masing — masing;

Gambar 3.3
Konsep Surat Pengumuman
SumberDokumen Politeknik Penerbangan Suraba@ngin, 2022)
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b. Menginput Cata

Untuk tugas menginpuafata inj penulis menerima beberapa dokuragtuk
dimasukan ke SpreadsheeExcel seperti merekap Data Riwayat Hidup (DRH)
para peserta Pendidikan dan Pelatihan (DIKLAmYuk menpermudah pencarian
data dikemudian hari

NAMA JUMLAH NO NAMA FESERTA NIP TTL
PELATIHAN | PESERTA
(ORANG)

AR TRAFFIC
CONTROL ON
THE JOB
TRAINING 24 1 |ADETIA ANGGRAENI P 5.19.092789 Tangerang 06 Agustus 1989
INSTRUCTOR
(OJTI) ANGKATAN
i

2 |ASEPHIDAYAT 5.19.092790 Kuningan 25 Mei 1971

3 |ASTIKOBAYUAI 5.19.092791 Jakarta

25 Juni 1971
5.19.092792 Tarakan 26 Olctober 1988

4 |BENNYPRANOWO

[DEDI DARMAWAN £.10.002793 KP. Dalam 04 Januari 1986

6  |EDOPRATAMA 5.19.092794 Muara Enim 28 September 1994

wle|le|ele|e

[ERVIN NOVLA SETYA UTOMO 5.19.092793 Jombang 27 November 1992

8  |FRANCESCAF ARININGSIH

8  |HKRISTIANA £.10.002796 Medan 31 Desember 1987

10 |KA FARCHARINA 5.19.092798 Sidoarjo 13 Juli 1976

L

9 |IMADERAIJULIANTARA L 5.19.092787 Munggu 24 Juli 1975
P
L

11 |KBAL 5.19.092789 Tanete 9 Novermber 1991

Gambar 3.4
Spreadsheet Excel Data Riwayat Hidup Peserta Diklat

SumberDokumen Politeknik Penerbgan SurabayaA@dmin, 2022)
c. Mengarsip

Penulisjuga mendapatkan tugas untuk membantu melakukan pengarsipan
suratmasuk dan keluar yang akan diarsiplgatda map plastik atau map ordner
pada lemari arsipgPengarsipn surat ini dipisah sesuanis suratnyaeperti surat
undangan, nota dinas, dan Surat Keputusan (8&).diurutkan sesuai dengan

urutannya.

Gambar 3.5

Lemari Arsip
SumberDokumen Politeknik Penerbangan Surabay@ngin, 2022)
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d. MengikutiKegiatan Bliteknik

Pada saat PKL penulis jug&ut berpartisipasi dalam kegiatan yang
diadakanpoliteknik seperti menghadiri kegiataties natalissilaturahim pegawai
Politeknik Penerbangan Surabaya dalam menyambut bulan suci Ramadhan 1443 H

danapel pagi setiap hari senin yang dimulai pukul 07.3@dea selesai.

Gambar 3

Kegiatan Silaturahim Pegawai Politeknik Penerbangan Surabaya
SumberDokumen Politeknik Penerbangan Surabay2220



BAB IV
PEMBAHASAN

4.1 PenggunaanAplikasi E-Persuratan
Aplikasi  ePersuratan ini dapat diakses melaluialamat

http://esurat.dephub.go.idengan menggunakan laptop, komputer, ajadget

yang memiliki internet. Dagan menggunakaaplikasi ini kegiatan persuratan

dapat dilakukan dnanapun dan lebih efisien sertaekfif. Semua pimpinan serta

staf kantordapat mengakses aplikasi ini dendeg in ke aplikasi tersebut sesuai
dengan usernamedan password masingmasing yang didapatkan dari Pusat

Teknologi Informasi dan Komunikasi Perhubungan (Pustikomimdrgan adanya

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

dapat dicari dengan cepatlan dapat juga dieri disposisi Adapun cara
menggunakaraplikasi ePersuratarberdasarkarbuku user manual-Bersuratan

versi 1.1 dari Pusat Teklmgi Informasi dan Komunikasi Perhubungan

(Pustikomhub}erbitan tahun 2013ebagai berikut:

1. Membuka aplikasi-ersuratan di laman web;

2. Melakukanlog in dengan memasukarsenamealanpasswordsehingga akan
muncul halaman awal yang menampilkan berar@leberanda inipengguna
dapat melihajumlah surat masuk yang belum diproses, disposisi masuk belum
diproses, nota dinas masuk, dan merenu yang ada di aplikasi. Adapun

tampilannya seperti pada gambar 4.1;

< E-PER AN
‘ ERIDHA SETYANIE, [IlglelisC]
S.Kom
# Beranda o 1 o

Gambar 41
Halaman Awal
SumberDataPustikomhul{2017)
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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 PencatatanSurat Masuk dan Surat Keluar
Semua surat yang masuk danlulee dgat dilakukan pencatatan

menggunakarmplikasi ePersuratan pada menu surat. Menu surat ini terbagi lagi
menjadi 3 yaitu pencatatan surat masuk, pencatatan surat keluar, dan penomoran
surat.
4.2.1Pencatatan Surat Masuk

Semua surat yang masuk dilakukamgpatatan pada menu pencatatan surat
masuk. Pada menu ini dapat dilihat semua surat yang telah dimasukkan baik surat
yang berasal dari internabliteknik maupun eksternal beserta keterangan dari surat
tersebut, dapat dilakukan juga pencarian cepat sargjdiinginkan berdasarkan
tanggal, nomor, asal, perihal, internal/eksternal, proses, dan aksi dari surat tersebut.
Pada bagian aksi seperang diberi kotak merah sepigrada gambar 4.2 terdapat
gambar mata untuk melihat detail dan aliran surat tersabatjuga gambar pensil
untuk mengedit surat tersebut, dan gambar tempat sampah untuk menghapusnya.
Adapun tampilannya sebagai berikut:

Pencatatan Surat Masuk

Pencatatan Surat Masuk Menampilkan 1-20 dari 77 item._
#  Tanggal Surat  Nomor Surat Asal Surat Perihal Intemal Extemnal Proses Aksi
1 18/Man/2017 TEST/Ext/1/2017 TEST ASAL TEST Surat Masuk External External Surat Masuk ® /s |
SURAT ]
2 18/Jan/2017 TEST/1/2/2017 Biro Kepegawaian Test Surat Masuk Internal Surat Masuk o/
Dan Organisasi m
3 02/Des/0002 12ArsTes Mahkamah tes ars Internal Nota Dinas
Pelayaran ANTON
WIJAYA,S.KOM
4 02/Des/0002 Test/123/2017 Biro Kerjasama Test Internal Disposisi (]
Eselon IV-A

PANUJU DODOT
SASONGKO, ST

Gambar £
Halaman Daftar Surat Masuk
SumberData Pustikomhub (2017)
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Pencatatan surat @k baik dari internal maupun eksternal dilakukan dengan
mengisi formulir untuk menginputkan surat masuk tersebut. Adapun langkah
langkahnya sebagai berikut:

1. Menekan tombolfi Bu a't Sur at Ma s u k Il nternal o

Eksternal 0 s e htampitagfarmudirseperti pada gambadr 4.3;

Pencatatan Surat Masuk Internal

Pencatatan Surat Masuk Intemal
d Agen

Nom: at @ n w‘SwaT@)
5 X
keiompok Surat (@) Kiasifikasi Surat (@) sitat surat (@) Jenis Surat(@)
Asal Surat Tujuan Surat
L’H@ Tujuan Surat @)
ntor @
al at terleb al
@ Lampiran @ Satuan @
at @)
W Select File
2|
—1 |
Gambar 43

Halaman Pencatatan Surat Masuk
SumberData Pustikomhub (2017)

2. Melengkapi datalata yang diminta sesuai dengan data yang tertera pada surat
yang diterima mulai dari nomdrdengan mengisi Id Agenda (pengelompokan
agenda berdasarkan asal atau perihal surat) sampai dengan nomor 14
memasukkalcansurat yang diterima;

3. Menekan tomboii s i m petelatddata yang dimasukkan beselringga surat
tersebut akan muncul pada halamaftadaurat 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 surayntuk saat ini input penomoran suraiue masih dilakukan

at
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secarananualdengan meminta nomor surat di subbagian umitarenakan belum

ada standarisastemua nomor surat memiliki kode tertentu sesuai dengan perihal
suatu surat, kode tersebut sangat beragam yang terdapat pada buku pedgman yan
dipegang oleh salah satu staf di subbagian umum yang khusus menangani
penomorarsurat.Surat yang telah disetujui pimpinan akan dikirim dan masuk pada
menu penomoran surat. Adapun langkaigkahnya sebagai berikut:

1. Menekanmenu penomoran surat sepeddp gambar 4.4;

B Surat

Gambar 4
Menu Surat Keluar
SumberData Pustikomhub (2017)

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

dikirim seperti pada gambar 4.5;

Penomoran Surat

Penomoran Surat Menampilkan 1-2 dari 2 item.
Aksi

# Nomor Nota Dinas Jenis Pengirim Surat Perihal Nodin Isi Nota Dinas
1 ' 0003/N/1/2017 Draft Surat Kepala Biro Keuangan dan Perlengkapan Test Surat Keluar Test Surat Keluar S
(]

2 0001/N/X1I/2016 Draft Surat Sekretaris Jenderal test tess

Gambar 6
Halaman Penomoran Surat
SumberData Pustikomhub (2017)
3. Menekamamadokumerpadadetail surat keluasepeti pada gambar 4.6 untuk
mengunduhdokumenyang sudah ditant@ngani pimpinan untuk dikirim ke

pihak internal maupun eksternal,



Detail Surat Keluar ANDA BERADA DI- Beranda » Surat > Penomoran Surat > Detail Surat Keluar

Nomor Nota Dinas 0003/N/1/2017
Pengirim Surat Kepala Biro Keuangan dan Perlengkapan
Perihal Test Surat Keluar

File

jadwal_1461570946043.par | @)

Gambar %6
Halaman Detail Surat Keluar
SumberData Pustikomhub (2017)

4. Menekan tombofiGenerateNo mor 0 seperti pada gambar
halaman penomoran surat keluar;

Penomoran Surat Keluar ANDA BERADA DI- Beranda > Surat > Penomoran Surat Keluar

Penomoran Surat Keluar

Kelompok Surat Surat v 9) Tanggal Surat B X 9)

Kiasifikasi Surat Biasa v 9) Sifat Surat Biasa v 9)

Permasalahan . @ Induk Masalah v @

Pokok Masalah - Q) Anak Masalah )

Perinal @ Lampiran @
Satuan Lampiran v @)

4
Tujuan Surat ®) A o Jenis | Intemal

External

Tidak ada data yang ditemukan

Gambar 47
Halaman Penomoran Surat Keluar
SumberData 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 tomboh S i msetatab semua data diisi dengan bdwmanudian
akan mueul halaman detail surat keluar seperti pada gambar 4.8;
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Detail Surat Keluar

Detail Surat Keluar

TANGGAL SURAT 20 Jan 2017

@)FiLE SURAT B Pilh File

QJJOMOR SURAT

PERIHAL Test Surat Keluar
Tujuan Kepala Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi Perhubungan

JUMLAH LAMPIRAN 1 -

PROSES

Gambar 48
Formulir Penomoran Surat Keluar
SumberData Pustikomhub (2017)
7. Mengwnggah hasiscansurat yang telah ditantingani pimpinan pada nomor
1 pada gambar 4.8;
8. Mengisi nomor surat keluar secara manual pada nomor 2 pada gambar 4.8;
9. Menekan t omb atuk nfelBat ataqu ananoari sutat keluar klik pada

menu surat kemudidgdik pencatatan surat keluar seperti pada gambar 4.4.

4.3 PembuatanDisposisi
Disposisi surabegunauntuk 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 didisposisikapesti pada gambar 4d2 halaman 19

atau pada menu disposisi masuk yang telah diterima yang perlu untuk

didisposisikan lagi. Adapun langkddngkahnya sebagai berikut:

1. Menekarmrmenu pencatatan surat masuk sehingga muncul daftar pencatatan surat
masuk sepdéirpada gambar 4.2;

2. Menekartombol bergambanata pada kolom aksi sehingga muncul detail surat

masuk seperti pada gambar 4.9 di bawah ini;



24

Detail Surat Masuk Intemal

(1) (2)
LR CL = Bt Dsposs W Arsp

Detai Surat Masuk Intemal

NOMOR INTERNAL 0043/8/10174V2017
TANGGAL MASUK 20 Feb 2017
NOMOR SURAT 12/TEST/2017
TANGGAL SURAT 17 Feb 2017
ASAL SURAT Direktorat Angkutan & Multimoda

PERIHAL Test Surat Masuk Internal

JENIS SURAT Asli
JUMLAH LAMPIRAN 1 Lembar

PROSES Surat Masuk

FILE SURAT [[1017/2017/1487517381902surataslipat | (©)

Gambar &
Detail Surat Masuk
SumberData Pustikomhub (2017)

3. Menekan tomboli B u a tp o ® ipada nomor Iseperti pada gambar 4.9

sehinga muncul formulir buat disposisi seperti pada gambar 4.10;
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Buat Disposisi

Diteruskan

Kepada ¥ita ﬁ
Penerima Disposisi

o, Kepala Bagian Tata Usaha

JADI MURIJADI, SE, MSI

Kepala Bidang Perencanaan dan Kebijakan

ZULFIKAR TONTOWI RASJID,ST,MT

Kepala Bidang Pengembangan

HENGKI ANGKASAWAN, IR

Kepala Bidang Pengelolaan Data dan Operasional
HERU DHARMAWAN, ST, MM

o Search
Penerima Disposisi
s

Pejabat Pembuat Komitmen

ANTON WIJAYA .S KOM

Pejabat Penguji dan Penandatangan SPM
DRS. ASEP SATIA, MM BIN OMON
Bendahara Pengeluaran

YAYAT RUHYAT

Pejabat Pembuat Komitmen

RIKIE FAUZAN, S.Pd

Isi Disposis Agendakan Catatan

() Teliti dan Proses (5)}
Telaahan / Evaluasi

Siapkan Bahan

Untuk Dipelajari

Untuk Diselesaikan
Untuk Dikoordinasikan
Untuk Ditindaklanjuti

Untuk Dipergunakan

Di Tembuskan @

Gambar 410
Formulir Buat Disposisi
SumberData Pustikomhub (2017)

4. Mengisi seluruh data pada formulir mulai daonmor 1 hingga 7. Penerima
disposisi dapat lebih dari 1. Untuk isi disposisi pada nomor 4 bila memilih
AUnt uk D maka dispdsisyang diterimaidak dapat ditindaklajuti;

5. Menekan tomboii Si m petetald seluruh data diisi dengan benaka akan
munail seperti pada gambar 4.11 yang menunjukkan disposisi telah diteruskan.
Pada nomor 2 merupakan aliran swyangdapat dilihat proses surat tersebut
dari awal hingga akhir dan pada nomor 3 merupakan proses untuk melihat aksi
dari surat yang dilakukan olgtenerima disposisi.



Detail Disposisi

NOMOR INTERNAL  0043/B/1017/11/2017
TANGGAL MASUK 19 Feb 2017 22:16:31
NOMOR SURAT 12/TEST/2017
TANGGAL SURAT 17 Feb 2017
ASAL SURAT Direktorat Angkutan & Multimoda

PERIHAL Test Surat Masuk Internal

JENIS SURAT Asli

JUMLAH LAMPIRAN 1 Lembar

FILE SURAT [1017/2017/1487517391902suratAslipdf | )

[H “SYAMSUL BANRI, SE ) © | ===

Perihal Surat : Test Surat Masuk Internal
Catatan :

Test Isi Disposisi

Catatan Tembusan:

testtembusan

Penerima Disposisi:

HENGKI ANGKASAWAN, IR,

Cc

JADI MURIJADI, SE, MSI

E

H HENGKI ANGKASAWAN, IR

- JADI MURIJADI, SE, MSI

E

Gambar 411
Detail Disposisi
SumberData Pustikomhub (2017)

4.4 Penerimaan dan PembuatarNota Dinas
Nota dinas merupakan surat resmi menyangkut suatu organisasi guna

menyampaikan informasi terkait instrulatau 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 2dgateyaitu nota dinasnasuk
dan nota dinas keluar
4.4.1PenerimaaMota Dinas

Pada nota dinas masuk, saat menerima nota dinas masuk teroeguan
yaitu nota dinas dan drafirat.Nota dinas yang masugderupa nota dinas yang telah

diperiksa dan ditandataagi oleh pimpinan yandapat diberi tanggapan, koreksi,
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teruskan, dan disposisikan kembali kepada bawahannya. Adapun tampilannya

sebagai berikut:

Gambar 412
Halaman Detail Nota Dinas Masuk
SumberData Pustikomhub (2017)

Draf suratdisampaikaroleh stafkantor kepada pimpinamtuk dikoreksi.
Jika pimpinan sudah menyetujurafl surat tersebut maka draf surat dapat
ditanddangani olelpimpinan Padaaplikasi ePersuratan di menu nota dinas untuk
menangani draf surat terdagmlihan diberi koreksi, teruskan, dan drdisetujui.
Bila disetujui oleh atasan maka akan ada notifikasi bahwa berhasil dikirim dan akan
diteruskan kepada sekretaris pimpinan untuk diberi penomofalapun

tampilannya sebagai berikut:



















































