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ABSTRAK

Penggunaan Aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik Di PT Angkasa Pura I
(Persero) Cabang Bandara Juanda Surabaya; Bintang Ramadhani Sampoerna;
4105017052; 2020; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui prosedur kerja aplikasi Tata Naskah
Dinas Elektronik (TNDE) yang dilaksanakan di lingkungan perusahaan PT
Angkasa Pura | (Persero) Cabang Bandara Juanda Surabaya. Metode
pengumpulan data yang digunakan berupa wawancara kepada staff administrasi
serta mengobservasi pelaksanaan kegiatan administrasi digital di PT Angkasa
Pura | (Persero) Cabang Bandara Juanda Surabaya. Aplikasi tersebut merupakan
sebuah website yang diakses menggunakan internet melalui komputer, handphone
atau benda elektronik yang mampu diakses menggunakan internet. Penulis
menemukan bahwa aplikasi TNDE ini sangat membantu kerja para karyawan
untuk menjadi lebih efektif serta efisien. Aplikasi ini hanya dapat dilakukan
untuk kegiatan administrasi secara internal dilingkup PT Angkasa Pura |
(Persero). Kegiatan administrasi yang dilakukan lewat aplikasi ini adalah salah
satunya kegiatan surat-menyurat, sehingga untuk kegiatan pengarsipan dari
kegiatan tersebut dapat berupa hard document (printed document) yang dicatat di
Microsoft Excel serta disimpan di map ordner atau berupa soft document yang
disimpan didalam aplikasi TNDE tersebut. Hal ini dilakukan apabila hard
document (printed document) mengalami kerusakan atau hilang memiliki
cadangan berupa soft document yang dapat digunakan sewaktu-waktu dibutuhkan.

Kata kunci: Tata Naskah, Arsip, Surat, Elektronik
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ABSTRACT

The use of Tata Naskah Dinas Elektronik at PT Angkasa Pura | (Persero)
Surabaya Juanda Airport; Bintang Ramadhani Sampoerna; 4105017052; 2020;
Widya Mandala Surabaya Catholic University.

This report is to discuss about the implementation of an electronic application
calledTata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) in PT Angkasa Pura | (Persero)
Surabaya Juanda Airport. The methods to collect the data areinterviews with
administrative staff and observation of digital administrative activities in PT
Angkasa Pura | (Persero) Surabaya Juanda Airport. This applicationuses the
internet to access and can use computers, cellphone or electronics object than can
connect to the internet. The author found that the TNDE application helped the
work of the employees to be more effective and efficient. This application can only
be used for internal administrative activities at PT Angkasa Pura | (Persero).
Administrative activities carried out correspondence activities, so that the
archiving activities of these activities can be manually listed in Microsoft Excel
and stored in ordner maps or digitally related to the TNDE application. In case if
the hard document (printed document) is lost or damaged a backup in soft
document can be used whenever needed.

Keywords: Document Management, Archieve, Letter, Electronics
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