BAB 4
GAMBARAN UMUM

PT PLN (Persero) APP SALATIGA

4.1 Gambaran Umum PT PLN (Persero) APP Salatiga

PT PLN (Persero) APP Salatiga berlokasi di Jalan Pangeran Diponegoro 149 kota
Salatiga. PT PLN (Persero) APP Salatiga merupakan salah satu unit dari PT PLN
(Persero) P3B Jawa Bali sebelum perubahan organisasi yang sekarang, yaitu
menjadi PT PLN (Persero) Transmisi Jawa Bagian Tengah yang di bentuk
berdasarkan SK Direktur No. 1466.K/DIR/2011 tanggal 13 Desember 2011. PT
PLN (Persero) APP Salatiga dibagi menjadi tiga basecamp, yaitu basecamp
Salatiga, basecamp Surakarta, dan basecamp Yogyakarta.

Perkembangan zaman menuntut PT PLN (Persero) APP Salatiga untuk
mengikutinya. Termasuk pada bagian Administrasi dan Sumber Daya Manusia,
yang memiliki tugas untuk melakukan pengelolaan administrasi kesekretariatan
mencakup di dalamnya kegiatan pengelolaan arsip, khususnya arsip dinamis aktif.
Pengelolaan arsip dinamis aktif di PT PLN (Persero) APP Salatiga pada awalnya
menggunakan aplikasi bernama TLSK (Tata Laksana Surat dan Kearsipan) sejak
tahun 2012 hingga tahun 2015. Kemudian pada Januari 2016 TLSK digantikan
oleh Apliksi Manajemen Surat. Aplikasi Manajemen Surat merupakan perangkat
lunak berbasis web yang digunakan PT PLN (Persero) APP Salatiga untuk

mengelola arsip dinamis aktif sehingga diharapkan dapat meningkatkan kualitas
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pengelolaan arsip dinamis aktif. PT PLN (Persero) APP Salatiga memperoleh
Aplikasi Manajemen Surat dari PLN Pusat. Aplikasi Manajemen Surat dapat
beroperasi menggunakan jaringan intranet maupun internet sehingga
memungkinkan untuk dapat dioperasikan di luar lingkungan PT PLN (Persero)
APP Salatiga. Berbeda dengan TLSK, aplikasi tersebut hanya dapat digunakan
menggunakan jaringan intranet saja sehingga pengoperasiannya hanya dapat

dilakukan di lingkungan PT PLN (Persero) APP Salatiga saja.

4.2 Visi dan Misi PT PLN (Persero) APP Salatiga

4.2.1 Visi
Menjadi unit pengelola transmisi dan transaksi tenaga listrik yang unggul, andal
dan terpercaya berkelas dunia. (Sumber: PT PLN (Persero) APP Salatiga)
4.2.2 Misi
1. Melakukan dan mengelola penyaluran tenaga listrik tegangan tinggi secara
efisien, andal, dan akrab lingkungan.
2. Mengelola transaksi tenaga listrik secara kompetitif, transparan dan adil.

(Sumber: Poster di PT PLN (Persero) APP Salatiga)
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4.3 Struktur Organisasi

Bagan 4.1 Struktur Organisasi Tahun 2017

Sumber: PT PLN (Persero) APP Salatiga

4.4 Tugas, Wilayah Kerja, dan Aset PT PLN (Persero) APP

Salatiga

4.4.1 Tugas PT PLN (Persero) APP Salatiga
Tugas utama PT PLN (Persero) APP Salatiga adalah mengelola transmisi dan
transaksi tenaga listrik di wilayah sistem Salatiga, Yogyakarta, Surakarta secara

unggul, andal, terpecaya.
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4.4.2 Wilayah Kerja PT PLN (Persero) APP Salatiga

PT PLN (Persero) APP Salatiga merupakan salah satu dari tujuh Area Pelaksana
Pemeliharaan di bawah PT PLN (Persero) Trans-JBT. Wilayah Kerja PT PLN
(Persero) APP Salatiga meliputi tiga daerah atau basecamp, yaitu basecamp
Salatiga, basecamp Surakarta, dan basecamp Yogyakarta. Terdapat sebanyak 31
(tiga puluh satu) gardu induk yang dikelola oleh PT PLN (Persero) APP Salatiga.
4.4.3 Aset PT PLN (Persero) APP Salatiga

PT PLN (Persero) APP Salatiga dalam menjalankan fungsinya sebagai pengelola
dan pemeliharaan, memiliki aset yang terpasang dan tersebar di seluruh wilayah
Salatiga, Surakarta dan Yogyakarta. Jumlah aset yang dimiliki APP Salatiga
sampai dengan tahun 2012 adalah Rp 3,935 Triliun. Jumlah Gardu Induk yang
dikelola APP Salatiga saat ini berjumlah 31 unit, baik di Grid 500KV maupun

150kV.

4.5 Gambaran Umum Aplikasi Manajemen Surat

PT PLN (Persero) APP Salatiga dalam mengelola arsip dinamis aktif telah
menggunakan suatu aplikasi pengelola arsip dinamis aktif berbasis web yang
bernama Aplikasi Manajemen Surat. Aplikasi Manajemen Surat merupakan suatu
aplikasi yang diterapkan dengan tujuan untuk mempermudah petugas dalam
melakukan pengelolaan administrasi kesekretariatan di PT PLN (Persero) APP
Salatiga. Berbagai kemudahan ditawarkan oleh Aplikasi Manajemen Surat, mulai
dari penerimaan surat, pendistribusian surat, surat keluar, maupun temu kembali

surat di lingkungan PT PLN (Persero) APP Salatiga.
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Administrator Aplikasi Manajemen Surat terdapat pada bagian
Administrasi dan Sumber Daya Manusia dalam penelitian ini disebut dengan
pengguna aktif yang memiliki tugas untuk menginput data dari surat masuk, surat
keluar, nota dinas, dan lain sebagainya di lingkungan PT PLN (Persero) APP
Salatiga. Petugas arsip memiliki username dan password sendiri agar dapat
mengakses Aplikasi Manajemen Surat.

Setiap pegawai PT PLN (Persero) APP Salatiga selain petugas arsip juga
dapat menjadi user Aplikasi Manajemen Surat. Setiap user memiliki akun sendiri
untuk mengakses Aplikasi Manajemen Surat. Namun untuk user Aplikasi
Manajemen Surat dari pegawai PT PLN (Persero) APP Salatiga selain petugas
arsip memiliki akses yang terbatas. Mereka hanya dapat melihat surat yang
ditujukan kepada mereka saja, tetapi untuk surat keluar dan nota dinas dapat
dilihat dengan bebas, dalam penelitian ini disebut sebagai pengguna pasif.

4.5.1 Bentuk Tampilan Aplikasi Manajemen Surat

Aplikasi Manajemen Surat merupakan aplikasi dengan tampilan antamuka (user
interface) yang sederhana. Tampilan yang sederhana ini dapat memudahkan user
dalam memahami serta mengoperasikan Aplikasi Manajemen Surat, dengan

begitu user dapat meminimalisir terjadinya kesalahan pada saat mengoperasikan.
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4.5.2 Tampilan Aplikasi Manajemen Surat

1. Menu Log in

Gambar 4.1 Menu Log in
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.

Semua user Aplikasi Manajemen Surat diharuskan untuk memiliki
akun email korporat, karena akun tersebut akan digunakan sebagai
username dari Aplikasi Manajemen Surat. Username pengguna aktif
menggunakan akun Sekretariat APP Salatiga, sedangkan untuk pengguna
pasif menggunakan username dari akun email korporat masing-masing.
Aplikasi Manajemen Surat dapat diakses di lingkungan PT PLN (Persero)
APP Salatiga maupun di luar lingkungan PT PLN (Persero) APP Salatiga

dan dapat menggunakan jaringan intranet maupun internet.
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2. Tampilan awal

a. Tampilan awal bagi Role Sekretariat (pengguna aktif)

Gambar 4.2 Tampilan awal bagi Role Sekretariat (pengguna aktif)

opyraht © PLN Distribust Jawa T silahk; can KODE WASALA) GARI sesuai dengan SK DIR Nomor 0520, DIR/ 2018

Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.

Gambar di atas merupakan tampilan awal Aplikasi Manajemen
Surat setelah berhasil log in menggunakan username Sekretariat APP
Salatiga. Pada tampilan awal tersebut diperlihatkan menu-menu yang
dapat digunakan untuk mendukung proses pengelolaan arsip dinamis aktif.
Terdapat berbagai menu-menu seperti menu untuk menginput dan/atau
melihat surat masuk, menu untuk melihat surat keluar, menginput dan/atau

melihat nota dinas, dan lain sebagainya.
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b. Tampilan awal bagi Role user biasa (pengguna pasif)

Gambar 4.3 Tampilan awal bagi Role user biasa (pengguna pasif)
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.

Gambar di atas merupakan tampilan awal Aplikasi Manajemen
Surat setelah berhasil log in menggunakan username dari akun email
korporat masing-masing. Pada tampilan awal tersebut diperlihatkan menu-
menu yang sama dengan yang digunakan oleh pengguna aktif. Namun,
terdapat sedikit perbedaan, yaitu untuk Aplikasi Manajemen Surat milik
pengguna pasif tidak memiliki fasilitas untuk mengolah surat seperti pada
Aplikasi Manajemen Surat milik pengguna aktif. Jadi pengguna pasif
hanya bisa melihat saja. Pada menu surat masuk, pengguna pasif hanya
bisa melihat surat yang ditujukan kepadanya saja, sedangkan pada menu

surat keluar dan nota dinas dapat dilihat secara keseluruhan.
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3. Surat masuk

a. Surat masuk di Sekretariat

Gambar 4.4 Tampilan Pengolahan Surat Masuk di Sekretariat
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Sumber: Dokumentasi Péneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.
Apabila terdapat surat baru, maka pengguna aktif akan meng-
upload surat tersebut ke dalam Aplikasi Manajemen Surat. Namun
sebelum di-upload, surat akan diolah terlebih dahulu dengan meng-klik
tombol yang diberi lingkaran. Kemudian pengguna aktif akan mengisi data
surat masuk, kemudian meng-upload surat yang sebelumnya telah di-scan
terlebih dahulu, dan menambahkan keterangan lokasi penyimpanan surat

dalam bentuk cetaknya.
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Gambar 4.5 Tampilan Pengolahan Surat Masuk di Sekretariat 2
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.
Gambar di atas menunjukkan adanya sebuah surat yang baru saja

di-upload yang ditandai dengan tulisan berwarna merah. Apabila surat
tersebut telah dibaca, maka tulisan akan menjadi berwarna biru. Surat

dapat dibuka dengan cara meng-klik nomor surat tersebut.

Gambar 4.6 Tampilan Pengolahan Surat Masuk di Sekretariat 3
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.
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Setelah diklik, maka akan muncul form seperti pada gambar di
atas. Langkah selanjutnya, yaitu surat didisposisikan kepada yang

bersangkutan dengan menyertakan keterangan surat.

Gambar 4.7 Tampilan Disposisi Surat
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.
Gambar di atas menunjukkan history dari disposisi surat yang telah
di-upload. Apabila telah muncul form di atas, maka surat telah
didisposisikan kepada yang bersangkutan. Pengguna aktif juga dapat
memantau surat tersebut telah disampaikan kepada siapa saja, jadi tidak
ada alasan bagi yang bersangkutan belum menerima surat tersebut.

b. Surat masuk di pengguna pasif

Gambar 4.8 Tampilan Surat Masuk di Pengguna Pasif
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.
Gambar di atas menunjukkan adanya sebuah surat yang balum
dibaca yang ditandai dengan tulisan berwarna merah. Surat dapat dibuka

dengan cara meng-klik nomor surat tersebut. Apabila surat tersebut telah
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dibaca, maka tulisan akan menjadi berwarna biru. Berbeda dengan
Aplikasi Manajemen Surat yang digunakan oleh pengguna aktif, Aplikasi
Manajemen Surat yang digunakan oleh pengguna pasif ini tidak memiliki
menu untuk mengubah keterangan surat tersebut.

4. Surat keluar

Gambar 4.9 Tampilan Pengolahan Surat Keluar
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.
Gambar di atas merupakan form yang harus diisi pada saat
mengolah surat keluar. Data dari surat harus diisi dengan lengkap dan
benar agar surat memiliki identitas yang jelas. Setelah semua data terisi,
kemudian diklik tombol Register Nomor Surat Keluar untuk mendapatkan
nomor surat. Kemudian surat diberi nomor surat, lalu discan dan di-upload

ke Aplikasi Manajemen Surat.
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5. Nota dinas

Gambar 4.10 Tampilan Pengolahan Nota Dinas
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.
Gambar di atas merupakan form yang harus diisi pada saat
mengolah nota dinas. Langkah yang harus dilakukan mirip pada saat
mengolah surat keluar, data nota dinas harus diisi dengan lengkap dan
benar agar nota dinas memiliki identitas yang jelas. Setelah semua data
terisi, kemudian diklik tombol Register Nomor Nota Dinas untuk
mendapatkan nomor nota dinas. Kemudian surat diberi nomor nota dinas,

lalu discan dan di-upload ke Aplikasi Manajemen Surat.
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Gambar 4.11 Tampilan Pengolahan Nota Dinas 2
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.

6. Temu kembali
Temu kembali arsip dinamis aktif dapat dilakukan melalui menu
pencarian. Temu kembali dapat dilakukan dengan berbagai cara, yaitu

melalui tanggal arsip, nomor surat, maupun subjek.

Gambar 4.12 Tampilan Pencarian Arsip Dinamis Aktif Menurut Tanggal
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.
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Gambar 4.13 Tampilan Pencarian Arsip Dinamis Aktif Menurut Nomor Surat atau Subjek
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Sumber: Dokumentasi Peneliti di PT PLN (Persero) APP Salatiga, 2017.
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