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ABSTRAK 

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada PT Angkasa Pura I 
dilakukan secara electronic filling (e-filling) dengan menggunakan aplikasi 
berbasis web system yang bernama Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE). 
Tujuan penulisan Tugas Akhir ini adalah untuk mengetahui bagaimana 
prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi 
TNDE pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai Bali dan 
mengetahui apa saja yang menjadi kendala dalam pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi TNDE serta solusi yang 
dapat dilakukan dalam upaya menangani kendala tersebut. Metode 
penelitian Tugas Akhir ini dilakukan dengan menggunakan teknik deskriptif 
kualitatif yaitu memaparkan secara lengkap tentang masalah yang diteliti 
berdasarkan data dan informasi yang diperoleh selama melakukan 
observasi di lapangan atau melukiskan objek penelitian berdasarkan fakta-
fakta yang tampak pada saat penelitian dilakukan. Teknik pengumpulan 
data yang digunakan adalah observasi, wawancara, dan dokumentasi. Dari 
hasil observasi dan wawancara, diketahui bahwa prosedur pengelolaan 
surat masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi TNDE pada PT 
Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai sudah diterapkan dengan 
baik, namun masih mengalami beberapa kendala atau hal-hal yang belum 
dilaksanakan secara sempurna, seperti (1) koneksi internet yang kurang 
stabil, (2) surat masuk yang diterima pada aplikasi TNDE hilang, (3) 
kurangnya fitur dari aplikasi TNDE, (4) kurangnya disiplin waktu karyawan. 
Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi TNDE pada PT Angkasa 
Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai Bali masih mengalami beberapa 
kendala, sehingga diperlukan pembaruan pada aplikasi TNDE dan 
penegasan kedisiplinan waktu staf/karyawan dalam mentaati jam kerja 
yang telah ditentukan. 

Kata Kunci: Surat Masuk, Surat Keluar, Pengelolaan Surat, TNDE, E-
………………filling 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Kegiatan pengelolaan surat pada setiap perusahaan, 

organisasi, lembaga, maupun instansi merupakan salah satu 

kegiatan administrasi, karena di dalam kegiatan administrasi itu 

sendiri ada kegiatan pengelolaan surat, pendistribusian surat, dan 

disposisi surat. 

Administrasi merupakan salah satu kegiatan yang 

berhubungan dengan pelaksanaan kegiatan perkantoran untuk 

tercapainya tujuan perusahaan. Salah satu kegiatan administrasi 

yang sangat penting dalam suatu perusahaan, organisasi, Lembaga, 

maupun instansi adalah pengelolaan surat baik itu surat masuk 

maupun surat keluar. Menurut Barthos dalam Hidayat & Jumiatin 

(2016:97), “Surat adalah alat komunikasi tertulis yang berasal dari 

satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk menyampaikan 

warta”. Sedangkan, menurut Djuharie dalam Meilinda (2016:146), 
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“Surat merupakan komunikasi tertulis untuk menyampaikan 

informasi pernyataan, pesan kepada pihak lain yang mempunyai 

keperluan kegiatan dengan berbagai pihak tertentu”. Berdasarkan 

dua definisi surat diatas, maka dapat disimpulkan bahwa surat 

merupakan suatu alat komunikasi tertulis yang berfungsi untuk 

menyampaikan informasi dari pihak satu kepada pihak lain yang 

mempunyai keperluan dalam suatu kegiatan. Dengan adanya 

perkembangan teknologi pada era sekarang ini, maka berdasarkan 

media yang digunakan surat dapat dibedakan menjadi dua yaitu 

surat fisik dan surat elektronik. Surat fisik adalah surat yang dikirim 

atau diterima menggunakan media berupa kertas. Sedangkan surat 

elektronik disebut juga surat dengan format digital dan dikirimkan 

melalui jaringan komputer. 

Dengan demikian, surat memiliki peranan penting dalam 

suatu perusahaan atau instansi karena surat berfungsi sebagai alat 

komunikasi tertulis untuk menyampaikan informasi antara pihak satu 

kepada pihak lainnya. Mengingat peranan surat yang sangat penting 

maka surat perlu dikelola dengan baik dan benar karena, apabila 

surat yang diterima atau dikirim oleh perusahaan, organisasi, 

lembaga atau instansi tidak dikelola dengan baik dan benar, maka 

akan menimbulkan masalah pada arus komunikasi dan informasi. 

Oleh karena itu, setiap perusahaan atau instansi memiliki aktivitas 

atau kegiatan administrasi salah satunya adalah pengelolaan surat. 
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Kegiatan pengelolaan surat pada suatu perusahaan, organisasi, 

Lembaga, maupun instansi, berdasarkan prosedur pengurusannya, 

surat dibedakan menjadi 2 yaitu surat masuk dan surat keluar. 

Mengingat pentingnya peranan pengelolaan surat baik itu 

surat masuk maupun surat keluar. Pada dasarnya, setiap 

perusahaan, organisasi, lembaga atau instansi dalam kegiatan 

administrasi ini surat harus dikelola oleh staf atau Sumber Daya 

Manusia (SDM) yang mampu dan terampil dalam mengelola surat 

masuk maupun surat keluar secara baik dan benar sehingga arus 

informasi yang disampaikan melalui surat itu tepat sasaran. 

Salah satu bagian atau unit yang terdapat pada suatu 

perusahaan, organisasi, Lembaga, atau instansi yang berkaitan 

dengan kegiatan administrasi khususnya dalam pengelolaan surat 

adalah bagian Tata Usaha. Menurut Suri & Wati (2021:6), 

“Hubungan antara tata usaha dengan administrasi adalah bahwa 

tata usaha ialah salah satu unsur administrasi, tata usaha bukanlah 

merupakan aktivitas yang berdiri sendiri, melainkan turut membantu 

melancarkan pekerjaan pokok, sehingga apa yang menjadi tujuan 

suatu kerjasama kelompok orang itu dapat tercapai secara efektif 

dan efisien”. Sedangkan menurut Anzaikhan (2019:64), 

“Administrasi dalam arti sempit merupakan kegiatan ketatausahaan 

yang meliputi kegiatan cata-mencatat, surat-menyurat, pembukuan 

dan pengarsipan surat serta hal-hal lainnya yang dimaksudkan untuk 
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menyediakan informasi serta mempermudah memperoleh informasi 

kembali jika dibutuhkan”. 

Setiap instansi pemerintah, BUMN, maupun swasta 

mempunyai prosedur pengelolaan surat yang berbeda-beda sesuai 

dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku dan kebijakan 

perusahaan yang telah ditetapkan. Pada era globalisasi ini, 

perkembangan ilmu dan teknologi berkembang semakin pesat 

mengikuti perkembangan jaman. Hal ini menjadikan hampir seluruh 

kegiatan administrasi khususnya pada kegiatan pengelolaan surat-

menyurat mengalami perubahan cara bekerja dari manual ke digital 

dengan menggunakan perangkat elektronik. Kemajuan teknologi di 

era digitalisasi ini sangat mendukung karyawan atau pegawai pada 

suatu perusahaan, organisasi, Lembaga, ataupun instansi untuk 

menyelesaikan masing-masing pekerjaannya dengan mudah, cepat, 

dan tepat. Hal ini dapat meningkatkan efisiensi kinerja perusahaan 

baik dari segi waktu, biaya, maupun tenaga. Berdasarkan hal 

tersebut, hampir semua perusahaan dewasa ini memiliki aplikasi 

tersendiri untuk mengelola surat-surat baik itu surat masuk maupun 

surat keluar. Kegiatan surat menyurat secara digital yang 

menggunakan perangkat elektronik ini biasa disebut sebagai e-filling 

(electronic filling). 

PT Angkasa Pura I merupakan salah satu perusahaan Badan 

Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak di bidang pengelolaan 
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dan pengusahaan bandar udara di Indonesia. Pada saat ini prosedur 

pengelolaan surat pada PT Angkasa Pura I menggunakan salah satu 

aplikasi e-filling yang bernama Tata Naskah Dinas Elektronik 

(TNDE). Menurut Pedoman Umum Tata Naskah Dinas Elektronik Di 

Lingkungan Instansi Pemerintah (2011:6-7), “Tata Naskah Dinas 

Elektronik (TNDE) merupakan pengelolaan naskah dinas secara 

elektronik dengan memanfaatkan teknologi informasi dan 

komunikasi untuk kecepatan dan kemudahan dalam proses 

pengambilan keputusan”. Dengan adanya aplikasi ini, pengelolaan 

surat masuk maupun keluar pada PT Angkasa Pura I menjadi lebih 

efektif dan efisien. Dalam pengelolaan surat-menyurat 

menggunakan aplikasi TNDE, PT Angkasa Pura I memiliki fasilitas 

pendukung seperti komputer, laptop, printer, scanner, dan jaringan 

internet yang stabil. Selain menggunakan sistem pengelolaan surat 

menggunakan TNDE, PT Angkasa Pura I juga masih melakukan 

kegiatan pengelolaan arsip secara manual. Karena sampai saat ini 

masih ada beberapa surat masuk dari instansi luar ke PT Angkasa 

Pura I yang masih dalam wujud surat fisik. Dalam hal ini, maka PT 

Angkasa Pura I masih perlu mengelola surat secara manual. Namun 

dalam hal ini, apabila ada surat masuk yang berbentuk fisik ke AP I, 

dalam pengelolaan filenya surat itu akan ditangani dengan dua cara 

yaitu manual dan elektronik. Pertama-tama surat fisik di scan terlebih 

dahulu, hasil scan-nya yang berwujud softcopy akan disimpan dan 
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dikelola secara elektronik menggunakan aplikasi TNDE. Disamping 

itu, surat dalam wujud fisik atau hardcopy tersebut disimpan dalam 

folder tertentu pada ruang Arsip.  

Kegiatan pengelolaan surat-menyurat pada PT Angkasa Pura 

I menggunakan aplikasi TNDE karena dianggap lebih efektif dan 

efisien dari segi waktu, tenaga, dan biaya. Namun kenyataannya 

dalam pelaksanaannya masih menghadapi beberapa kendala 

karena berdasarkan hasil observasi yang dilakukan selama 

melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Adapun beberapa 

permasalahan atau kendala pada pengelolaan surat di PT Angkasa 

Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai yaitu aplikasi TNDE perlu di 

update karena masih ada keterbatasan dalam mengelola surat 

masuk dan surat keluar, sehingga dalam hal ini masih perlu 

menggunakan Excel untuk melakukan penginputan agenda surat 

sebagai back up data. Selain itu, keterlambatan surat masuk yang 

disebabkan oleh kurangnya kedisiplinan pegawai dalam mentaati 

jadwal waktu kerja khususnya pada bagian Tata Usaha. Dimana 

pegawai atau karyawan seharusnya mulai bekerja pada pukul 08.00 

WITA, namun pegawai sering tidak langsung bekerja pada waktu 

yang telah ditentukan. Sehingga dalam hal ini surat masuk yang 

seharusnya sudah sampai ke tujuan menjadi terlambat. Dapat 

dikatakan permasalahan yang timbul berkaitan dengan pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar ini bersumber dari SDM itu sendiri. 
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Dalam kenyataannya sistem TNDE yang digunakan tidak dapat 

berdiri sendiri tanpa operatornya. Dukungan SDM dalam rangka 

penerapan sistem sangat besar pengaruhnya. Faktor lain yang 

menyebabkan terjadi masalah dalam kelancaran pengelolaan surat 

melalui TNDE ini adalah berkaitan dengan koneksi internet. 

Terkadang pada saat akan mengirim atau memasukkan data, file 

surat yang telah diunggah tidak terdeteksi hal ini terjadi karena 

koneksi internet yang kurang stabil sehingga tidak dapat berjalan 

dengan lancar.  

Berdasarkan uraian latar belakang masalah yang telah 

dipaparkan diatas, maka penulis akan fokus dalam membahas 

“Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

Menggunakan Aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik Pada PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai Bali”.  

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang masalah yang telah 

dipaparkan diatas, maka yang menjadi pokok permasalahan yaitu : 

1. Bagaimana Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 

Menggunakan Aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik Pada Sub 

Unit Tata Usaha PT Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah 

Rai – Bali? 

2. Apa saja yang menjadi kendala dalam pengelolaan surat masuk 

dan surat keluar menggunakan aplikasi Tata Naskah Dinas 
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Elektronik dan bagaimana solusi yang dapat dilakukan dalam 

upaya mengatasi kendala tersebut? 

C. Tujuan Penelitian 

Adapun yang menjadi tujuan dari penelitian ini adalah: 

1. Untuk mengetahui bagaimana Prosedur Pengelolaan Surat 

Masuk Dan Surat Keluar Menggunakan Aplikasi Tata Naskah 

Dinas Elektronik Pada Sub Unit Tata Usaha PT Angkasa Pura I 

Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai – Bali. 

2. Untuk mengetahui apa saja yang menjadi kendala dalam 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi 

Tata Naskah Dinas Elektronik dan bagaimana solusi yang dapat 

dilakukan dalam upaya mengatasi kendala tersebut. 

D.  Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian ini adalah : 

1. Bagi Mahasiswa 

Membantu merealisasikan antara teori dan praktik yang didapat 

selama mengikuti kegiatan perkuliahan dengan kegiatan praktek 

yang dilakukan di dunia kerja atau industri, serta dapat 

menambah ilmu dan wawasan tentang bagaimana pengelolaan 

surat masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi e-filling 

(electronic filling). 
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2. Bagi Politeknik Negeri Bali  

Penelitian ini dapat dijadikan sebagai wawasan atau informasi 

baru khususnya pada mata kuliah e-filling, kearsipan, dan 

korespondensi bisnis. 

3. Bagi Perusahaan 

Dengan adanya penelitian ini, pihak-pihak yang ada di 

perusahaan merasa lebih terbantu dalam proses kegiatan sehari-

hari dan memberi sumbangan pemikiran yang berguna bagi 

perusahaan. 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian 

Penelitian ini dilaksanakan di PT Angkasa Pura I Bandar Udara I 

Gusti Ngurah Rai – Bali. 

2. Objek Penelitian  

Penelitian ini berfokus pada objek “Prosedur Pengelolaan Surat 

Masuk dan Surat Keluar Menggunakan Aplikasi Tata Naskah 

Dinas Elektronik Pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti 

Ngurah Rai – Bali”. 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data Penelitian 

Menurut Sugiyono (2017:9), “Data Kualitatif adalah data yang 

berbentuk verbal bukan berupa simbol atau angka bilangan 
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dan tidak bisa diukur atau dinilai dengan angka secara 

langsung, karena data ini berupa informasi atau keterangan 

yang berhubungan dengan permasalahan yang diteliti”. 

Dalam penelitian ini jenis data yang digunakan adalah data 

kualitatif yang berbentuk informasi seperti gambaran umum 

perusahaan dan informasi lain yang digunakan untuk 

membahas pokok masalah. 

b. Sumber Data 

Adapun sumber data yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah sebagai berikut: 

1) Data Primer 

Menurut Sugiyono dalam Fadilah (2020:5), “Data Primer 

adalah data yang langsung diberikan kepada pengumpul 

data”. Sumber data primer dalam penelitian ini adalah 

informasi yang diperoleh dari hasil wawancara dengan 

Staf Administration Officer (Tata Usaha) PT Angkasa Pura 

Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai – Bali. 

2) Data Sekunder 

Menurut Silalahi dalam Mutaqin (2012:193), “Data 

sekunder adalah data  yang  dikumpulkan  dari  tangan 

kedua atau dari sumber-sumber lain yang telah tersedia 

sebelum penelitian dilakukan”. Data sekunder ini diperoleh 

dengan metode observasi yaitu berupa kebijakan 
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perusahaan yang berkaitan dengan prosedur pengelolaan 

surat menggunakan aplikasi TNDE pada PT Angkasa 

Pura I. 

c. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik Pengumpulan Data yang digunakan pada penelitian ini 

yaitu: 

1) Observasi 

Menurut Arikunto dalam Prawita & Cahya (2022:391), 

“Observasi adalah pengamatan langsung terhadap suatu 

objek dalam suatu lingkungan yang sedang berlangsung 

atau sedang berlangsung, dan meliputi berbagai kegiatan 

yang menggunakan indera peraba untuk meneliti suatu 

objek dengan perhatian”. Penulis mengamati dan 

mencatat semua proses tentang Prosedur Pengelolaan 

Surat Masuk dan Surat Keluar Menggunakan Tata Naskah 

Dinas Elektronik (TNDE). 

2) Wawancara 

Menurut Sugiyono (2015:239), “Wawancara adalah 

pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide 

melalui tanya jawab, sehingga dapat dikontruksikan 

makna dalam suatu topik tertentu”. Pada tahap 

wawancara ini dilakukan tanya jawab secara langsung 

dengan staf Administration Officer (Tata Usaha). 
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3) Dokumentasi 

Menurut Sugiyono (2015:329), “Dokumentasi adalah 

suatu cara yang digunakan untuk memperoleh data dan 

informasi dalam bentuk buku, arsip, dokumentasi, tulisan, 

angka dan gambar yang berupa laporan serta keterangan 

yang dapat mendukung penelitian”. Dalam penelitian ini, 

penulis menggunakan dokumentasi berupa dokumen 

berupa contoh surat fisik dan surat elektronik, serta 

tangkapan layar aplikasi TNDE untuk memudahkan 

penulis dalam melengkapi bahan-bahan informasi dalam 

penelitian ini. 

4. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

Teknik analisis deskriptif kualitatif. Menurut Mukhtar (2013:28), 

“Penelitian deskriptif kualitatif mendeskripsikan seluruh gejala 

atau keadaan yang ada, yaitu keadaan gejala menurut apa 

adanya pada saat penelitian dilakukan”. Teknik analisis data 

secara deskriptif kualitatif digunakan pada penelitian ini karena 

peneliti ingin memaparkan secara lengkap tentang masalah yang 

diteliti berdasarkan data dan informasi yang diperoleh selama 

melakukan observasi di lapangan atau melukiskan objek 

penelitian berdasarkan fakta-fakta yang tampak pada saat 

penelitian dilakukan.
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BAB V  

SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan 

Berdasarkan uraian pembahasan, dapat disimpulkan bahwa 

prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan 

TNDE pada sub unit Tata Usaha PT Angkasa Pura I Bandar Udara I 

Gusti Ngurah Rai Bali dapat dikatakan sudah diterapkan dengan baik 

karena sudah sesuai dengan Keputusan Direksi PT Angkasa Pura 

Nomor: KEP.DU.78/TU.01/2020 tentang Pedoman Tata Naskah 

Dinas Elektronik PT Angkasa Pura I dan Peraturan Menteri Badan 

Usaha Milik Negara Indonesia Nomor Per-05/MBU/12/2016 tentang 

Pedoman Tata Naskah Dinas Elektronik Kementerian Badan Usaha 

Milik Negara. Namun, aplikasi TNDE yang diterapkan pada PT 

Angkasa Pura I masih mengalami beberapa kendala atau hal-hal 

yang belum dilaksanakan secara sempurna. Beberapa kendala yang 

dimaksud seperti, koneksi internet yang kurang stabil, kurangnya 

disiplin waktu pegawai, file surat hilang ketika melakukan 
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penginputan, dan kurangnya fitur pada aplikasi TNDE khususnya 

pada langkah penomoran surat keluar. Walaupun masih ada sedikit 

kendala, kegiatan administrasi tetap berjalan dan tidak mengganggu 

kinerja perusahaan.   

B. Saran 

Adapun saran dari pembahasan dan penjelasan yang telah 

diuraikan dalam prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

menggunakan aplikasi TNDE yakni sebagai berikut: 

1. Waktu Pelaksanaan Kerja 

Diharapkan kepada seluruh pegawai / staf pada PT Angkasa 

Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai Bali untuk lebih disiplin 

waktu dalam bekerja sesuai dengan jam operasional yang telah 

ditentukan agar tidak terjadi keterlambatan dalam penginputan 

surat.  

2. Penerapan Aplikasi TNDE 

Sebaiknya pihak PT Angkasa Pura I memperbarui aplikasi TNDE 

dalam menyempurnakan lagi khususnya pada bagian 

penomoran surat keluar. Sehingga pada pengelolaan surat 

keluar, jumlah nomor surat yang terpakai, kosong, dan dibatalkan 

dapat terhitung pada Aplikasi TNDE itu sendiri. Juga pada 

pengelolaan surat masuk, jumlah surat yang masuk dapat 

dihitung berdasarkan tahun.
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Lembar Daftar Pertanyaan Wawancara 

Narasumber   : P. K. C 

Posisi/Jabatan  : Administration Officer (Tata Usaha) 

Periode Wawancara : Pada Saat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

pada sub unit tata usaha? 

2. Apa saja kendala yang dihadapi selama mengelola surat 

menggunakan aplikasi TNDE? 

3. Bagaimana solusinya apabila ada kendala Ketika mengelola surat 

pada aplikasi TNDE?  

4. Mengapa perlu melakukan pencatatan melalui Excel padahal sudah 

mempunyai aplikasi TNDE yang sudah berjalan secara efektif dan 

efisien? 

  



 
 

 

 

 

Lampiran 2 

Contoh Surat Masuk  

 

  



 
 

 

 

 

Lampiran 3 

Contoh Surat Keluar 
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