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Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur;  
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Pendidikan Nasional; 
4) Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 
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Program Studi. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang dan Profil Tempat Magang 

Penggunaan surat menyurat sangat penting bagi setiap perusahaan untuk 

dapat melakukan informasi secara tertulis kepada pihak lain. Pada perkembangan 

teknologi digital juga mendorong efisiensi waktu dan biaya sehingga pembuatan 

surat dapat terpenuhi dengan mudah karena kemajuan teknologi saat ini. Menurut 

Timoty Agustian, dkk (2024:359) Era digital merupakan suatu zaman yang sudah 

mengalami kondisi perkembangan kemajuan dalam ranah kehidupan ke arah yang 

serba digital.  

Setiap perusahaan dan instansi umumnya menghadapi masa pensiun yang 

dianggap sudah memasuki masa batas usia kerja yang ditetapkan dalam perjanjian 

kerja atau peraturan setiap perusahaan. Menurut Tengku Ayu Atika dan Usman 

Tarigan (2014:18) Setiap Pegawai Negeri Sipil (PNS) yang pensiun pasti akan 

mendapatkan Surat Keputusan (SK) sebagai tanda bukti secara tertulis bahwa 

PNS tersebut telah mendapatkan hak pensiunnya. Dalam prosedur pembuatan 

surat keputusan menurut Carolina Erdi Zaneta (2022:44) Dalam prosedur 

pembuatan surat keputusan meliputi penerimaan permintaan surat dan konsep 

surat, pengetikan surat, pencetakan surat, penyuntingan surat, penandatanganan 

dan pemberian cap, penomoran surat, penggandaan dan pencatatan surat, 

pendistribusian surat, dan penyimpanan surat. 
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Penggunaan tanda tangan sebagai segel menjadi tanda tangan elektronik 

di masa kini yang diperlukan dalam hal transaksi bisnis maupun administrasi. 

Pada SK pengakhiran dinas PNS pastinya membutuhkan tanda persetujuan kepada 

pimpinan seperti tanda tangan. Menurut Husnil Kamil, dkk (2022:182) Tanda 

Tangan Elektronik (TTE) adalah tanda tangan yang terdiri atas informasi 

elektronik yang dilekatkan, terasosiasi atau terkait dengan informasi elektronik 

lainnya yang digunakan sebagai alat verifikasi dan autentikasi. Dengan 

menggunakan tanda tangan secara digital untuk dapat mencegah adanya 

pemalsuan pada tanda tangan. Dalam pembuatan SK pengakhiran dinas PNS serta 

verifikasi dan persetujuan pimpinan pada Markas Besar Kepolisian Republik 

Indonesia (Mabes Polri) sudah dilakukan dengan menggunakan Aplikasi Terpadu 

Informasi & Naskah Administratif Polri (Astina Polri).  

Aplikasi Astina Polri merupakan sistem surat-menyurat secara elektronik 

yang dirancang oleh Mabes Polri untuk dapat mempermudah pengelolaan dalam 

surat masuk, surat keluar, serta tanda tangan elektronik oleh pihak yang 

bersangkutan. Tidak hanya sebatas pengelolaan, aplikasi Astina Polri juga dapat 

membuat pengarsipan lebih terstruktur. Dengan adanya aplikasi berbasis web ini 

memungkinkan surat-menyurat untuk mendapatkan persetujuan dengan mudah 

diberikan tanpa tergantung waktu dan tempat. proses verifikasi dan TTE ke 

pimpinan menjadi terlambat.  

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar merupakan bagian penting 

dalam administrasi perusahaan karena berhubungan langsung dengan alur 

informasi internal dan eksternal. Dalam lingkungan instansi Mabes Polri, volume 
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surat masuk dan surat keluar yang tinggi menuntut pengelolaan yang efisien, 

akurat, dan tepat waktu. Surat masuk dan surat keluar yang tidak dikelola dengan 

baik dapat menyebabkan penundaan pengambilan keputusan, miskomunikasi, 

hingga risiko kehilangannya dokumen penting. Salah satu permasalahan pada 

instansi Mabes Polri dalam verifikasi surat yang dilakukan secara manual yang 

seringkali memerlukan waktu yang lama, rentan terjadi kesalahan pencatatan, dan 

kurang efektif dalam menyaring data yang valid. Hal ini menjadi kendala dalam 

alur kerja administrasi, terutaman dalam pengelolaan dokumen penting. 

Berdasarkan permasalahan di atas, seiring perkembangan teknologi 

informasi. Mabes Polri mengimplementasikan sistem digital untuk dapat 

mempermudah proses administrasi, termasuk verifikasi surat secara digital. 

Laporan tugas akhir ini berfokus pada verifikasi surat keputusan pengakhiran 

dinas melalui aplikasi Astina Polri. Melalui kegiatan ini, laporan bertujuan untuk 

mengevaluasi efektif sistem administrasi digital yang digunakan serta 

memberikan saran perbaikan guna mendukung kelancaran administrasi di 

lingkungan Mabes Polri. Pemilihan judul ini didasarkan pada pentingnya 

pemanfaatan teknologi dalam manajemen informasi guna mendukung efisiensi 

administrasi digital di lingkungan Mabes Polri, Ramadhan dalam Wulandari 

(2024:9432).  
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Penulis melaksanakan magang pada: 

1. Nama Instansi           :Markas Besar Kepolisian Republik Negara 

Indonesia 

2. Alamat Kantor  : Jl. Trunojoyo No. 3, Kebayoran Baru, Jakarta  

   Selatan.  

3. Nomor Telepon : 110 

4. Nomor Faksimile : 110 

5. Alamat Surel  : ppid@polri.go.id 

6. Alamat Laman  : https://polri.go.id/ 

Mabes Polri adalah instansi kepolisian yang bergerak di bidang 

pemeliharaan keamanan dan ketertiban masyarakat, menegakkan hukum, serta 

memberikan perlindungan, pengayoman, dan pelayanan kepada masyarakat. 

Mabes Polri merupakan tingkat pusat dalam struktur organisasi milik polri, 

dengan memiliki jumlah karyawan sebanyak 30.514 orang dengan terdiri dari 

personel anggota Polri dan PNS. Pada Bagkhirdin sebanyak 21 orang dengan 

terdiri dari 15 orang personel anggota Polri dan 6 orang PNS. 

Visi dan misi dari Mabes Polri tempat penulis melaksanakan magang 

adalah sebagai berikut: 

1. Visi: “Terwujudnya Indonesia yang Aman dan Tertib guna mendukung 

Visi dan Misi Presiden dan Wakil Presiden: Indonesia Maju yang 

Berdaulat, Mandiri, dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong-Royong” 

2. Misi: 

https://polri.go.id/
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Melindungi, mengayomi dan melayani Masyarakat dalam 

memberikan perlindungan bagi segenap bangsa memberikan rasa aman 

kepada seluruh warga serta mendorong kemajuan budaya yang 

mencerminkan kepribadian bangsa; serta menegakkan sistem hukum yang 

bebas korupsi, bermartabat dan terpercaya dan menjamin tercapainya 

lingkungan hidup berkelanjutan. 

 Adapun Janji Presiden (JP) di Polri ialah: 

1. Penegakkan hukum terhadap kejahatan Premanisme, Lingkungan 

Hidup, Narkoba, Tindak Pidana Pencucian Uang (TTPU), 

Radikalisme, Terorisma dan Intoleransi serta Pidana Perempuan dan 

Anak (PPA); 

2. Meningkatkan sinergi dan Kerjasama antar Lembaga penegak hukum 

dan TNI; 

3. Mengembangkan profesionalisme dan kesejahteraan anggota Polri 

reformasi birokrasi guna menekan budaya koruptif dan Tindakan yang 

berlebihan atau kekerasan eksesif; 

Mabes Polri memiliki lambang polisi bernama Rastra Sewakottama yang 

berarti “Polri adalah Abdi Utama dari pada Nusa dan Bangsa”. Berikut adalah 

gambar logo tempat penulis magang: 
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Gambar 1.1 Logo Mabes Polri 

Sumber: Situs Web Mabes Polri 

(https://polri.go.id/) 

 

Struktur organisasi di Mabes Polri dirancang untuk mendukung 

kelancaran operasional dan koordinasi antar-divisi. Dikarenakan gambar struktur 

organisasinya terlalu besar, jadi gambar struktur organisasinya dicantumkan pada 

bagian lampiran halaman 34. 

Selama menjalani program magang yang berlangsung selama empat 

bulan di Mabes Polri, terdapat berbagai kegiatan yang dilakukan secara rutin 

setiap pekan. Berikut adalah tabel yang memuat jadwal kegiatan magang secara 

rinci berdasarkan minggu pelaksanaan, mencakup deskripsi setiap kegiatan yang 

dilakukan selama periode magang. 

 

 

 

https://polri.go.id/
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Tabel 1.1 Waktu Pelaksanaan Magang 

No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

1 
Minggu/Pekan ke-1 

(10/02/2025 - 14/02/2025) 

1. Perkenalan dengan Staf Bagian 

Khirdin As SDM pada Mabes Polri. 

2. Pengarahan untuk pengelolaan surat 

masuk menggunakan Microsoft 

Excel. 

3. Menginput surat masuk Agenda 

Tahun 2025 ke dalam buku besar dan 

ke Microsoft Excel. 

4. Membuat lembar disposisi surat 

masuk pada pekan ke-2 bulan 

Februari. 

5. Membuat tanda terima surat di buku 

ekpedisi yang dikirimkan. 

6. Merapikan Arsip Beban kerja (ABK) 

Polri urut berdasarkan bulan. 

2 
Minggu/Pekan ke-2 

(17/02/2025 - 21/02/2025) 

1. Melakukan pemeriksaan anggaran 

dinas Kepolisian Daerah (Polda). 

2. Memberikan cap pada map surat yang 

akan dikirim. 

3. Mempelajari penggunaan Astina Polri 

untuk menginput dan memproses 

surat pensiun PNS secara digital. 

4. Meminta nomor surat kepada 

Sekretaris Umum terkait surat 

Keputusan Pemberhentian Tidak 

Dengan Hormat (PTDH). 

3 
Minggu Pekan ke-3 

(24/02/2025 - 28/02/2025) 

1. Mendistribusikan surat keputusan 

Hak Pensiun dan Usul Pemberhentian 

Dengan Hormat (PDH) ke bagian 

Taud Renmin. 

2. Membantu staf PNS mengisi data 

pensiun PNS dalam SK dan surat 

pengantar yang akan dikirimkan 

melalui Sistem Astina Polri. 

3. Menginput dan memproses surat 

pensiun PNS melalui Sistem Astina 

Polri untuk mendapatkan verifikasi 

pimpinan dalam bentuk TTE. 

4. Menfotokopi formulir lembar 



8 

 

 

 

No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

Disposisi setiap Subbagian. 

4 
Minggu/Pekan ke-4 

(03/03/2025 - 07/03/2025) 

1. Melakukan pemindaian surat 

keputusan untuk disimpan dalam 

folder arsip. 

2. Mendistribusikan konsep surat 

Usulan PTDH ke bagian Tata Urusan 

Dalam Perencanaan dan Administrasi 

(Taud Renmin). 

3. Meminta paraf kepada Sekretaris 

Umum terkait surat Keputusan 

PTDH.   

4. Mendistribusikan surat PTDH kepada 

Bagian Urtu Watpers.  

5 
Minggu/Pekan ke-5 

(10/03/2025 - 14/03/2025) 

1. Mendistribusikan Konsep Nota Dinas 

Permohonan Pengesahan Usulan 

Pemberhentian kepada Bagian Urtu 

Watpers. 

2. Menginput surat masuk Agenda 

Tahun 2025 ke dalam buku besar dan 

ke Microsoft Excel. 

3. Menfotokopi formulir lembar 

Disposisi setiap Subbagian.  

4. Membuat tanda terima surat di buku 

ekpedisi yang dikirimkan. 

5. Menulis di papan jadwal untuk 

kegiatan rapat atau undangan gelar 

perkara PTDH yang dilakukan 

minggu ke-2 bulan Maret. 

6 
Minggu/Pekan ke-6 

(24/03/2025 - 28/03/2025) 

1. Mengantar konsep surat terkait 

Usulan PTDH ke bagian Taud 

Renmin. 

2. Membantu staf PNS mengisi data 

pensiun PNS dalam SK dan surat 

pengantar yang akan dikirimkan 

melalui aplikasi Astina Polri. 

3. Menginput dan memproses surat 

pensiun PNS melalui aplikasi Astina 

Polri untuk mendapatkan verifikasi 

pimpinan dalam bentuk TTE. 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

4. Memindai dokumen Atas Permintaan 

Sendiri (APS) Pensiun PNS ke dalam 

folder. 

5. Menfotokopi dokumen surat masuk 

mengenai Tadarus Quran setiap pagi 

untuk subbagian. 

7 
Minggu/Pekan ke-7 

(31/03/2025 - 04/04/2025) 

 

Cuti Hari Raya Idul Fitri 1446 H 

8 
Minggu/Pekan ke-8 

(08/04/2025 - 11/04/2025) 

1. Menfotokopi formulir lembar 

Disposisi setiap Subbagian.  

2. Menginput surat masuk Agenda 

Tahun 2025 ke dalam buku besar dan 

ke Microsoft Excel. 

3. Membuat lembar disposisi surat 

masuk pada pekan ke-2 bulan April. 

4. Membuat tanda terima surat di buku 

ekpedisi surat yang dikirimkan. 

5. Menulis di papan jadwal untuk 

kegiatan rapat atau undangan gelar 

perkara PTDH yang dilakukan 

minggu ke-2 bulan April. 

9 
Minggu/Pekan ke-9 

(14/04/2025 - 18/04/2025) 

1. Memberikan cap Mabes Polri pada 

Map surat pensiun PNS yang akan 

diserahkan. 

2. Mencetak SK dan surat pengantar 

pensiun PNS yang sudah disetujui 

melalui aplikasi Astina Polri pada 

minggu ke-3 bulan April. 

3. Mencetak dokumen surat masuk 

mengenai undangan apel pagi untuk 

setiap subbagian. 

4. Mengantarkan surat PTDH ke bagian 

Sekretaris Umum untuk melakukan 

pengecekan surat. 

5. Menulis di papan jadwal untuk 

kegiatan rapat atau undangan gelar 

perkara PTDH yang dilakukan 

minggu ke-3 bulan April. 

10 
Minggu/Pekan ke-10 

(21/04/2025 - 25/04/2025) 

1. Membantu staf PNS mengisi data SK 

dan surat pengantar permohonan 

pensiun PNS yang akan dikirimkan 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

melalui aplikasi Astina Polri. 

2. Menginput dan memproses surat 

pensiun PNS melalui aplikasi Astina 

Polri untuk mendapatkan verifikasi 

pimpinan dalam bentuk TTE. 

3. Menfotokopi dokumen surat masuk 

mengenai keamanan data siber untuk 

setiap subbagian. 

4. Mencetak SK dan surat pengantar 

pensiun PNS yang sudah disetujui 

melalui aplikasi Astina Polri pada 

minggu ke-4 bulan April. 

5. Memasukkan dokumen ke dalam map 

berlogo instansi. 

11 
Minggu/Pekan ke-11 

(28/04/2025 - 02/05/2025) 

1. Memindai dokumen APS Pensiun 

PNS ke dalam folder. 

2. Menginput surat masuk Agenda 

Tahun 2025 ke dalam buku besar dan 

ke Microsoft Excel. 

3. Membuat lembar disposisi surat 

masuk pada pekan ke-1 bulan Mei. 

4. Membuat tanda terima surat di buku 

ekpedisi yang dikirimkan. 

12 
Minggu/Pekan ke-12 

(05/05/2025 - 09/05/2025) 

1. Mengantar konsep surat terkait 

Usulan PTDH ke bagian Taud 

Renmin. 

2. Memindai dokumen APS Pensiun 

PNS ke dalam folder. 

3. Membantu staf PNS mengisi data SK 

dan surat pengantar permohonan 

pensiun PNS yang akan dikirimkan 

melalui aplikasi Astina Polri. 

4. Menginput dan memproses surat 

pensiun PNS melalui aplikasi Astina 

Polri untuk mendapatkan verifikasi 

pimpinan dalam bentuk TTE. 

5. Menulis di papan jadwal untuk 

kegiatan rapat atau undangan gelar 

perkara PTDH yang dilakukan 

minggu ke-1 bulan Mei. 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

13 
Minggu/Pekan ke-13 

(12/05/2025 - 16/05/2025) 

1. Melakukan pembuatan data 

pengurangan polda berdasarkan NIP 

dan dibuat melalui Microsoft Excel. 

2. Menulis di papan jadwal untuk 

kegiatan rapat atau undangan gelar 

perkara PTDH yang dilakukan 

minggu ke-3 bulan Mei. 

3. Menfotokopi dokumen surat masuk 

mengenai permohonan pengisian data 

Peraturan Kepala Kepolisian Negara 

Republik Indonesia (Perkap), 

Peraturan Kepolisian Negara 

Republik Indonesia (Perpol), dan 

Peraturan Kesatuan Fungsi 

(Perkasatfung) di lingkungan Staf 

Sumber Daya Manusia (SSDM) Polri. 

4. Menginput surat masuk Agenda 

Tahun 2025 ke dalam buku besar dan 

ke Microsoft Excel. 

5. Membuat lembar disposisi surat 

masuk pada pekan ke-2 bulan Mei. 

6. Membuat tanda terima surat di buku 

ekpedisi yang dikirimkan. 

14 
Minggu/Pekan ke-14 

(19/05/2025 - 23/05/2025) 

1. Membantu staf PNS mengisi data 

surat Keputusan dan Surat Pengantar 

permohonan pensiun PNS yang akan 

dikirimkan melalui aplikasi Astina 

Polri. 

2. Menginput dan memproses surat 

pensiun PNS melalui aplikasi Astina 

Polri untuk mendapatkan verifikasi 

pimpinan dalam bentuk TTE. 

3. Memberikan cap Mabes Polri pada 

map surat pensiun PNS yang akan 

diserahkan. 

4. Mencetak SK dan surat pengantar 

pensiun PNS yang sudah disetujui 

melalui aplikasi Astina Polri pda 

minggu ke-3 bulan Mei. 

5. Membantu staf PNS melakukan 

pengecekan surat yang belum 

diverifikasi/ditindaklanjuti melalui 

aplikasi Astina Polri. 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

15 
Minggu/Pekan ke-15 

(26/05/2025 - 30/05/2025) 

1. Memindai dokumen APS Pensiun 

PNS ke dalam folder. 

2. Membuat tanda terima konsep surat 

PDH. 

3. Mengantar konsep PDH ke bagian 

Taud Renmin. 

4. Menginput surat masuk Agenda 

Tahun 2025 ke dalam buku besar dan 

ke Microsoft Excel. 

5. Membuat lembar disposisi surat 

masuk pada pekan ke-4 bulan Mei. 

6. Membuat tanda terima surat di buku 

ekpedisi yang dikirimkan. 

16 
Minggu/Pekan ke-16 

(02/06/2025 - 06/06/2025) 

1. Membantu staf PNS mengisi data SK 

dan surat pengantar permohonan 

pensiun PNS yang akan dikirimkan 

melalui Sistem Astina Polri. 

2. Menginput dan memproses surat 

pensiun PNS melalui Sistem Astina 

Polri untuk mendapatkan verifikasi 

pimpinan dalam bentuk TTE. 

3. Memberikan cap Mabes Polri pada 

map surat pensiun PNS yang akan 

diserahkan. 
4. Mencetak SK dan surat pengantar 

pensiun PNS yang sudah disetujui 

melalui Astina Polri pda minggu ke-3 

bulan Mei. 

17 
Minggu/Pekan ke-17 

(09/06/2025 - 13/06/2025) 

1. Menginput dan memproses surat 

pensiun PNS melalui aplikasi Astina 

Polri untuk mendapatkan verifikasi 

pimpinan dalam bentuk TTE. 

2. Melakukan revisi surat pengantar 

yang sudah dikirimkan melalui 

aplikasi Astina Polri. 

3. Mengantar konsep PDH ke bagian 

Taud Renmin. 

4. Menginput surat masuk Agenda 

Tahun 2025 ke dalam buku besar dan 

ke Microsoft Excel. 

5. Membuat lembar disposisi surat 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

masuk pada pekan ke-2 bulan Juni. 

6. Membuat tanda terima surat di buku 

ekpedisi yang dikirimkan. 

7. Memindai dokumen APS Pensiun 

PNS ke dalam folder. 

 

1.2 Tujuan Penulisan Laporan 

Laporan magang ini disusun selain untuk memenuhi syarat kelulusan dan 

sidang Tugas Akhir di Universitas Budi Luhur, Program Studi Sekretari, Fakultas 

Ekonomi dan Bisnis. Penulis bertujuan juga untuk mendokumentasikan seluruh 

kegiatan yang dilakukan selama masa magang dan memberikan pengalaman 

praktis. Alasan penulis memilih judul mengenai Pembuatan Surat Keputusan 

Pengakhiran Dinas Melalui Aplikasi Astina Polri di Subbagsiun PNS Bagkhirdin 

Rowatpers SSDM Polri didasarkan pada ketertarikan penulis yang merupakan 

kegiatan paling sering dilakukan oleh penulis selama menjalani program magang 

di Bagkhirdin Rowatpers SSDM Polri. 
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BAB II 

PEMBAHASAN 

2.1 Tinjauan Pustaka 

Menurut Sawitri & Irhandayaningsih dalam (Ridho Muarief, dkk, 

2022:42), surat adalah sehelai kertas atau lebih yang digunakan sebagai alat 

komunikasi untuk menyampaikan pernyataan maupun informasi secara tertulis 

dari pihak satu kepada pihak lain. Surat bisa dimaksud selaku perlengkapan 

berinteraksi ataupun berbicara dalam wujud catatan yang mengantarkan 

pernyataan yang dialami pada orang yang diartikan. Menurut Semi (2008:13) 

mengatakan bahwa ditinjau dari segi isi dan asal pengirimannya surat dapat dibagi 

atas tiga jenis, yaitu: 

a. Surat Pribadi 

Surat pribadi adalah surat yang isinya menyangkut masalah pribadi 

yang dikirimkan oleh seseorang kepada anggota keluarga, teman 

sejawat, atau orang telah dikenal baik secara pribadi. 

b. Surat Resmi 

Surat dinas (resmi) adalah surat yang menyangkut kedinasan yang 

dikeluarkan oleh Lembaga. 

c. Surat Dagang 

Surat dagang tentu saja surat yang menyangkut dunia perdagangan 

atau perniagaan (bisnis). 

Menurut Maryati (2014) Surat Keputusan (SK) adalah surat yang memuat 

suatu keputusan tertentu memuat ketetapan-ketetapan serta dasar pertimbangan 
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mengenai keputusan tersebut. Selain itu jenis surat keputusan menurut Iswanto, 

dkk (2024:179) Surat Keputusan merupakan jenis surat resmi yang ditujukan 

untuk menyampaikan keputusan dari pihak atasan berkaitan dengan hal yang 

diinformasikan.  

Undang-undang Perpol 1 tahun 2019 tentang Batas Usia Pensiun (BUP) 

pasal 35 ayat (2) menyatakan bahwa, sebagai berikut: 

a. 58 (lima puluh delapan) tahun, bagi PNS Polri yang menjabat 

sebagai pejabat administrasi, pejabat fungsional ahli muda, pejabat 

fungsional ahli pertama, serta pejabat fungsional keterampilan; 

b. 60 (enam puluh) tahun, bagi PNS Polri yang menjabat sebagai 

pejabat pimpinan tinggi dan pejabat fungsional madya; dan 

c. 65 (enam puluh lima) tahun, bagi PNS Polri yang memangku 

jabatan fungsional ahli utama. 

Menurut Wursanto dalam (Berian Hariadi, 2021:247) surat keluar adalah 

segala komunikasi tertulis yang diterima oleh suatu badan usaha dari instansi lain 

atau perorangan. Pembuatan surat saat ini sudah menggunakan teknologi digital, 

sehingga dapat memaksimalkan pembuatan surat dengan lebih efektif dan efisien. 

Dalam pengiriman surat di setiap perusahaan atau instansi pastinya memastikan 

surat tersebut sudah lengkap. 

Pembuatan surat keluar dengan memanfaatkan teknologi digital, dapat 

memudahkan pekerjaan administratif di suatu instansi. Sehingga pada instansi 

Mabes Polri menggunakan Astina Polri yang berbasis web, dengan menggunakan 

aplikasi ini dapat mempermudah pengelolaan administrasi di lingkungan 
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kepolisian. Menurut Ramadhan dalam (Yunita Putri Wulandari, 2024:9432) 

sebuah organisasi ingin memanfaatkan teknologi semaksimal mungkin dengan 

menggunakan teknologi yang ada saat ini untuk keperluan administrasi 

perkantoran. Pada aplikasi tersebut mencakup pengelolaan surat masuk, surat 

keluar, hingga tanda tangan elektronik oleh pihak yang bersangkutan.  

Tanda tangan elektronik sebagai percepatan administrasi di setiap 

transaksi, sehingga dapat mengurangi waktu dan tenaga untuk melakukan proses 

pengiriman dokumen. Dalam tanda tangan secara elektronik dapat mencegah 

pemalsuan pada tanda tangan, menurut Amalia Purnamasari (2024:348) 

Penggunaan tanda tangan digital juga dapat mencegah pemalsuan tanda tangan 

dengan menyimpan tanda tangan dalam bentuk elektronik dan menggunakan 

teknologi enkripsi yang kuat untuk menyimpan dan mengirim tanda tangan 

tersebut. 

2.2 Metode Pengumpulan Data 

Dalam pengumpulan data selama magang di Mabes Polri, penulis 

menggunakan metode observasi dan wawancara sebagai teknik pengamatan 

langsung dalam kegiatan sehari-hari. Observasi dilakukan dengan mengamati dan 

berpartisipasi langsung dalam kegiatan pembuatan  surat pengakhiran dinas PNS 

dengan menggunakan aplikasi Astina Polri. Di dalamnya termasuk membantu 

pembuatan SK dan pengantar, seperti menginput surat pengakhiran dinas PNS 

pada aplikasi Astina Polri untuk mendapatkan verifikasi dan TTE pimpinan.  

Metode wawancara yang dilakukan penulis secara tidak terstruktur dengan 

staf PNS Bagian Pengakhiran Dinas (Bagkhirdin) untuk dapat memahami lebih 
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lanjut mengenai pembuatan surat pengakhiran dinas PNS dan mendapatkan 

verifikasi serta TTE melalui aplikasi Astina Polri. Penulis mengajukan pertanyaan 

secara langsung kepada pembimbin jika ada hal-hal yang masih belum dipahami. 

2.3 Uraian Kegiatan Magang dan Diagram Alur Kerja 

Pada saat penulis melakukan magang di Mabes Polri yang ditempatkan di 

Bagkhirdin, kegiatan yang penulis lakukan dikelompokkan dalam kegiatan utama 

dan kegiatan penunjang seperti dalam tabel berikut. 

Tabel 2.1. Kegiatan/Tugas Utama 

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

 

 

 

 

1 

 

 

 

Pembuatan draf Surat 

Keputusan Pengakhiran 

Dinas dan proses verifikasi 

serta TTE melalui aplikasi 

Astina Polri. 

 

1. Ketelitian dalam membuat SK dan surat 

pengantar pensiun PNS. 

2. Mengetahui format dan bahasa resmi yang 

digunakan dalam SK. 

3. Kemampuan berkomunikasi dengan 

menggunakan Bahasa Indonesia yang baik 

dan benar. 

4. Kemampuan untuk mengoperasikan 

komputer dan aplikasi Microsoft Word. 

5. Keterampilan dalam mengoperasikan 

aplikasi Astina Polri berbasis web. 

 

Tabel 2.2. Kegiatan/Tugas Penunjang 

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

 

 

1 

Melakukan pemindaian 

surat keputusan untuk 

disimpan dalam folder 

arsip. 

Kemampuan untuk dapat mengoperasikan alat 

perkantoran yaitu mesin pindai. 

 

2 

Memfotokopi formulir 

lembar disposisi. 

Kemampuan untuk dapat mengoperasikan alat 

perkantoran yaitu mesin fotokopi. 

 

3 

Mendistribusikan konsep 

surat PTDH ke Taud 

Renmin. 

 

Kemampuan berkomunikasi dengan Bahasa 

Indonesia yang baik dan benar. 

 

4 

Meminta paraf ke 

Sekretaris Umum. 
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5 

Menginput agenda surat 

masuk 2025 ke Microsoft 

Excel. 

Kemampuan dalam penggunaan perangkat 

lunak Microsoft Excel. 

6 Mencetak surat keluar 

pensiun PNS. 

 

Kemampuan dalam pengguanaan mesin cetak 

multifungsi.  

7 

Mencetak surat masuk 

untuk dibagikan ke setiap 

subbagian. 

Dokumen pendukung merupakan bagian menjadi sarana untuk 

memberikan bukti, rincian, dan konteks yang lebih mendalam terhadap 

pelaksanaan tanggung jawab yang telah ditetapkan. Berikut adalah dokumen 

pendukung tugas utama:   

a. Dokumen Surat Keputusan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Dokumen Surat Keputusan Halaman 1 (Pertama) 

Selama masa magang, penulis bertanggung jawab dalam pembuatan draf SK dan 

surat pengantar pengakhiran dinas PNS melalui Microsoft Word. Pada SK 
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tersebut terdapat halaman pertama dengan mencantumkan: nomor surat, nama dari 

pengajuan pensiun, dan tanggal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 Dokumen Surat Keputusan Halaman 2 (Kedua) 

Pada halaman kedua dalam draf SK, penulis bertanggung jawab dalam 

mencantumkan: NIP, jabatan, pangkat, gaji pokok, masa kerja pensiun, 

tanggungan keluarga, dan alamat rumah. Penulis juga mempelajari prosedur 

perlindungan data, serta pentingnya komitmen terhadap kerahasiaan, khususnya 

dalam menjaga data pribadi pegawai yang mengajukan pensiun, sebagai elemen 

krusial dalam menjaga kepercayaan. 
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b. Halaman Utama Aplikasi Astina Polri 

 

 

 

 

 

Gambar 2.3 Halaman aplikasi Astina Polri 

(Sumber: Website Astina Polri) 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.4 Halaman OTP pada aplikasi Astina Polri 

(Sumber: Website Astina Polri) 

Penulis bertanggung jawab dalam mengakses aplikasi Astina Polri dengan 

memasukan email, password, dan text captcha. Pada email dan password 

menggunakan yang telah tersedia oleh Bagkhirdin. Setelah itu penulis 

mendapatkan kode OTP yang dikirimkan melalui email. 
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c. Halaman Pengajuan Verifikasi 

 

Gambar 2.5 Halaman Astina Polri Jika Pengajuan Verifikasi 

(Sumber: Website Astina Polri) 

 

Gambar 2.6 Halaman Astina Polri Input File Surat Keputusan 

(Sumber: Website Astina Polri) 

Penulis bertanggung jawab dalam mengajukan verifikasi SK dan surat pengantar 

untuk mendapatkan TTE dengan memasukan, seperti: tanggal, pemberi tanda 

tangan, pemberi nomor, verifikator surat, tembusan, Kode Klasifikasi Aktif 

(KKA), tipe surat, jenis surat, dan lampiran surat. Setelah itu memilih SK dan 

surat pengantar yang ingin dikirimkan. 
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Kegiatan atau tugas utama yang penulis lakukan selama magang di Mabes 

Polri yaitu pembuatan draf surat keputusan pengakhiran dinas PNS pada aplikasi 

Astina Polri. Berikut ini adalah Standard Operational Procedure (SOP) yang 

digunakan dalam pembuatan draf surat keputusan pengakhiran dinas PNS sampai 

mendapatkan verifikasi serta TTE pimpinan melalui aplikasi Astina Polri pada 

Mabes Polri: 

1. Petugas staf PNS menerima pengajuan usulan pensiun PNS dari satker. 

2. Petugas staf PNS mengajukan usulan pensiun ke Badan Kepegawaian 

Nasional (BKN) untuk dikeluarkan Pertimbangan Teknis (PERTEK). 

3. Penulis melakukan pembuatan draf SK dan surat pengantar yang sudah 

ada melalui Aplikasi Microsoft Word dengan mencantumkan data pribadi, 

seperti: Nama, NIP, tanggal lahir, jabatan, pangkat, gaji pokok, masa kerja 

pensiun, tanggungan keluarga, dan alamat rumah. 

4. Penulis mengajukan verifikasi surat dan TTE melalui aplikasi Astina Polri. 

5. Jika sudah mendapatkan persetujuan, Penulis mencetak surat 5 rangkap 

perorang; 1 rangkap diberikan ke yang bersangkutan, 2 ke Asuransi Sosial 

Angkatan Bersenjata Republik Indonesia (Asabri), 1 ke Kepala Satuan 

Kerja (Kasatker), 1 ke Kepala Urusan Keuangan (Kaurke) untuk dibuatkan 

Surat Keterangan Pemberhentian Penghasilan (SKPP) dari satker. 

6. Jika belum disetujui dan ada catatan perbaikan maka Penulis melakukan 

perbaikan dan melengkapi kekurangan dari catatan yang diberikan dan 

mengajukan verifikasi ulang. 

7. Penulis memberikan surat yang telah disetujui kepada pihak-pihak terkait. 
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Alur proses dapat digambarkan dalam diagram alir (flowchart) seperti 

berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Gambar 2.6 Flowchart Pembuatan draf Surat Keputusan serta Mendapatkan 

Verifikasi dan TTE Pimpinan melalui Astina Polri 

(Sumber: Buku ”Penyelenggaraan Administrasi Pengakhiran Dinas Pada 

Subbagsiun PNS Bagkhirdin Rowatpers SSDM Polri”) 

Mulai 

Menerima pengajuan usulan  

pensiun PNS dari Satker 

Mengajukan usulan ke BKN untuk 

dikirimkan PERTEK  

 

 
Membuat draf SK 

 

 

Perbaiki draf 

 

Tidak 

diverifikasi 

Sudah 

diverifikasi 

Mencetak file SK 

sebanyak 5 rangkap 

Memberikan SK ke  

yang bersangkutan 

Selesai 

Apakah draf 

sudah 

diverifikasi? 

Mengajukan Verifikasi dan TTE 

melalui Aplikasi Astina Polri 

M 
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Dalam hal melakukan kegiatan-kegiatan (pekerjaan) selama penulis 

magang di Mabes Polri, penulis mengalami kendala-kendala sebagai berikut: 

1. Kesulitan dalam mengoperasikan mesin pindai untuk memindai dokumen 

pensiun APS, saat dimintai bantuan pembimbing lapangan. Kendala yang 

dialami penulis yaitu ketika penulis memasukkan kertas dokumen dengan 

banyak maka kertas tersebut keluar bersamaan dan kertas yang dipindai 

juga tersangkut di dalam mesin. Untuk mengatasi hal ini, penulis 

memastikan kembali bahwa tidak ada papper clip atau staples di kertas 

yang akan dipindai. 

2. Kesulitan dalam mengirimkan draf SK dan surat pengantar melalui 

aplikasi Astina Polri. Kendala yang dialami penulis yaitu saat ingin 

menginput surat untuk mendapatkan verifikasi dan TTE pimpinan pada 

aplikasi Astina Polri sering bermasalah dalam kapasitas server dan 

jaringan internet. Untuk mengatasi hal ini, penulis hanya bisa bersabar dan 

selalu melakukan refresh pada aplikasi Astina Polri. 

3. Kesulitan dalam menggunakan mesin fotokopi untuk melakukan 

penggandaan pada dokumen surat masuk. Hal ini terjadi karena penulis 

belum pernah menggunakan mesin fotokopi tersebut. Kendala yang 

dialami penulis yaitu saat ingin memfotokopi surat, mesin fotokopi 

tersebut tidak dapat digunakan karena dalam keadaan mati. Untuk 

mengatasi hal ini, penulis bertanya secara langsung kepada Pembimbing 

Lapangan dan pegawai/staf di sana.  
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BAB III 

PENUTUP 

3.1 Kesimpulan 

Melalui program magang ini dapat penulis simpulkan bahwa pembuatan 

surat pengakhiran dinas PNS dan persetujuan dengan TTE melalui aplikasi Astina 

Polri yang telah dilakukan sesuai SOP yang berlaku. Seluruh proses administrasi, 

mulai dari penyusunan draf surat, hingga menerapkan teknologi digital seperti 

mendapatkan verifikasi dan TTE. Teori digitalisasi administrasi perkantoran yang 

dikemukakan oleh Ramadhan dalam (Yunita Putri Wulandari, 2024:9432) sebuah 

organisasi ingin memanfaatkan teknologi semaksimal mungkin dengan 

menggunakan teknologi yang ada saat ini untuk keperluan administrasi 

perkantoran, terbukti relevan dan efektif ketika penulis menerapkan di Mabes 

Polri.  

Selain itu, digitalisasi tanda tangan sebagaimana dijelaskan oleh Amalia 

Purnamasari (2024:348) Penggunaan Tanda Tangan Digital juga dapat mencegah 

pemalsuan tanda tangan dengan menyimpan tanda tangan dalam bentuk elektronik 

dan menggunakan teknologi enkripsi yang kuat untuk menyimpan dan mengirim 

tanda tangan tersebut. Pada aplikasi Astina Polri di Mabes Polri sudah melakukan 

TTE secara terenkripsi agar dapat memastikan bahwa dokumen yang 

ditandatangani terlindungi dari pemalsuan atau secara yang tidak sah. Program 

magang ini menjadi kesempatan penulis dalam mengasah keterampilan 
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administrasi secara digital, meningkatkan kemampuan bekerja secara profesional, 

serta memperluas wawasan mengenai proses kerja di instansi. 

3.2 Saran 

Saran yang dapat penulis sampaikan untuk Mabes Polri berdasarkan hasil 

magang yang telah dilakukan. Instansi sebaiknya meningkatkan sistem jaringan 

internet dan kapasitas server terutama ketika pengguna aplikasi Astina Polri 

mengakses secara bersamaan, agar dapat berjalan dengan lancar dan stabil 

sehingga pengguna merasa nyaman menggunakannya. 

 Saran untuk Program Studi Sekretari, Fakultas Ekonomi dan Bisnis, 

Universitas Budi Luhur yaitu melakukan pembaruan teknologi terhadap alat 

perkantoran yang sudah tersedia untuk dapat digunakan sebagai alat praktik 

mahasiswa, supaya mahasiswa Sekretari dapat mahir dalam penggunaan alat 

perkantoran untuk bekal yang akan dilakukan saat magang maupun di dunia kerja.  
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Lampiran-1 Alat dan Dokumen Penunjang Kerja 

 

Gambar alat-alat kerja: 

1. Mesin Fotokopi 

 

2. Mesin Cetak Multifungsi 
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3. Mesin Pindai 
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Gambar dokumen-dokumen penunjang kerja: 

1. Surat Pengantar Pensiun PNS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Surat Agenda Masuk  
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Lampiran-2 Dokumentasi 

1. Gambar Meja Kerja Selama Penulis Magang 

 

2. Foto Bersama Pembimbing Lapangan 
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3. Foto Bersama Rekan Kerja di Bagian Pengakhiran Dinas (Bagkhirdin) 
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Lampiran-3 Struktur Organisasi AS SDM 
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