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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Ngurah Rai  adalah sebuah 

lembaga pemerintah yang bertanggung jawab dalam mengatur dan 

mengawasi masuk dan keluarnya orang asing di wilayah Bali. Kantor 

Imigrasi ini memiliki peran penting dalam administrasi keimigrasian di 

Indonesia, terutama dalam hal penerbitan visa, izin tinggal, dan 

pengawasan terhadap kegiatan orang asing di Bali. 

Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai adalah salah 

satu kantor imigrasi yang berada di bawah naungan Kementerian 

Hukum dan HAM. Kantor Imigrasi ini juga memiliki peran penting 

dalam menjaga keamanan nasional dan memastikan bahwa orang 

asing yang masuk ke Indonesia memenuhi persyaratan yang 

ditetapkan oleh pemerintah. 
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Imigrasi merupakan sebuah lembaga negara yang sangat 

penting dalam mengatur perpindahan penduduk antar negara. Dalam 

konteks administrasi, keimigrasian berkaitan dengan tindakan-

tindakan terkait imigrasi (Ahmad, 2018:1). 

Administrasi merupakan serangkaian kegiatan yang dilakukan 

untuk mengelola, mengatur, dan mengawasi berbagai aspek dalam 

suatu organisasi atau perusahaan. Administrasi melibatkan 

perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengendalian 

berbagai proses dan sumber daya yang ada guna mencapai tujuan 

yang telah ditetapkan. 

Peran administrasi sangat penting dalam menjaga kelancaran 

operasional suatu organisasi. Dengan adanya administrasi yang baik, 

proses kerja dapat dijalankan secara efisien, sumber daya dapat 

dimanfaatkan secara optimal, dan tujuan organisasi dapat dicapai 

dengan lebih baik. Administrasi memiliki peran yang sangat penting 

dalam setiap organisasi karena pada dasarnya ada dua hal yang 

terjadi di kantor yaitu administrasi perkantoran dan segala urusan 

lainnya (Nelda, 2017:1). Administrasi menjadi sumber daya yang 

mendukung dan mendokumentasikan kegiatan-kegiatan lainnya. 

Meskipun pernyataan ini dapat menjadi subjek perdebatan, tetapi 

tidak dapat dipungkiri bahwa tidak ada institusi atau entitas manapun 

yang dapat beroperasi secara optimal tanpa memiliki sistem 

administrasi yang efisien. 
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Pengarsipan merupakan salah satu bagian penting dari sistem 

administrasi dalam setiap organisasi, termasuk di Kantor Imigrasi 

Ngurah Rai Bali. Setiap tugas dan aktivitas di kantor memerlukan 

akses terhadap data dan informasi. Arsip adalah salah satu sumber 

data karena mencatat kegiatan dan transaksi dari awal hingga 

pengambilan keputusan. Namun, pengelolaan arsip dalam sebuah 

organisasi masih sering dianggap sebelah mata, dengan pandangan 

bahwa tugas tersebut dianggap mudah sehingga seringkali 

ditugaskan kepada individu yang tidak memiliki kualifikasi yang tepat. 

Padahal, pentingnya pengelolaan arsip yang efektif tidak boleh 

diabaikan, karena kegagalan dalam hal ini dapat menjadi 

penghambat serius dalam proses pengambilan keputusan. 

Ketidakpedulian terhadap nilai arsip juga dapat menghambat upaya 

pengelolaannya secara efisien. 

Sebagai bagian dari kantor imigrasi, bagian kepegawaian dan 

umum memiliki peran penting dalam pengarsipan surat. Pengolahan 

arsip, baik secara manual maupun dengan bantuan komputer, 

bertujuan untuk menghasilkan informasi yang dapat digunakan 

sebagai dasar dalam pengambilan keputusan. Dengan pengelolaan 

yang efektif, pencarian kembali arsip menjadi lebih mudah, 

memastikan arsip dapat ditemukan dengan cepat saat dibutuhkan 

dalam pengambilan keputusan (Juliantini, 2020:2). 

Pengarsipan surat di bagian kepegawaian dan umum pada 
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Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai dilakukan untuk 

memastikan bahwa semua dokumen penting terorganisir dengan baik 

dan mudah diakses. Hal ini sangat penting untuk memastikan 

efisiensi dan efektivitas dalam menjalankan tugas-tugas administratif. 

Tabel 1.1 Jumlah Surat Masuk dan Keluar di Aplikasi SISUMAKER 

 

 

 

Sumber : Aplikasi SISUMAKER Imigrasi Ngurah Rai 

Berdasarkan jumlah surat yang tertera di aplikasi Sistem 

Informasi Surat Masuk dan Keluar (SISUMAKER) yang diakses pada 

tanggal 11 Juni 2024 pada pukul 13.31 WITA, tercatat sebanyak 

5.886 surat masuk yang diterima oleh Kantor Imigrasi Ngurah Rai dan 

sebanyak 54.595 Surat Keluar yang telah dikirimkan, sehingga jumlah 

keseluruhan sebanyak 60.481 surat. Memiliki arsip yang baik sangat 

penting untuk menjaga keamanan dan keteraturan surat-surat 

tersebut. Dengan volume surat sebanyak 60.481, pengelolaan arsip 

yang efektif dapat membantu memastikan bahwa setiap surat dapat 

dengan mudah diakses dan ditemukan kembali saat diperlukan.  

Selain itu, arsip juga memiliki peran penting dalam menyediakan 

No. Jenis Surat Jumlah 

1. Surat Masuk    5.886 

2. Surat Keluar  54.595 

Total Surat  60.481 
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informasi yang diperlukan bagi pimpinan dalam membuat keputusan 

dan merumuskan kebijakan. Oleh karena itu, penting untuk memiliki 

sistem dan prosedur pengelolaan arsip yang efisien dan efektif guna 

memastikan informasi tersaji secara lengkap, cepat, dan akurat 

(Juliantini, 2020:2). Dengan adanya sistem dan prosedur kerja yang 

baik dalam pengelolaan arsip, akan memudahkan akses terhadap 

informasi yang diperlukan, meminimalkan risiko kehilangan atau 

kerusakan arsip, serta meningkatkan efisiensi dalam menjalankan 

proses pengambilan keputusan dan perumusan kebijakan. 

Jika arsip tidak disimpan sesuai dengan sistem yang baik dan 

sarana yang memadai, maka ini bisa menjadi penghalang dalam 

pelaksanaan pekerjaan. Oleh karena itu, dalam pengelolaan arsip, 

diperlukan teknik dan keterampilan khusus karena volume data yang 

masuk, diproses, dan dihapus tidak pernah berkurang. Arsip memiliki 

peran yang signifikan dalam kehidupan dan kemajuan suatu 

perusahaan, terutama terkait dengan kegiatan yang dilakukan di 

dalam organisasi tersebut. Dapat dikatakan bahwa unit sumber daya 

manusia memiliki peran penting dalam pengelolaan dan 

penyimpanan arsip, di mana pengelolaan tersebut berhubungan 

mengolah, dan menyimpan berbagai surat, formulir, laporan dan lain 

sebagainya.  

Dalam penyimpanan arsip secara manual di bidang 

Kepegawaian dan Umum  pada Kantor Imigrasi Ngurah Rai 
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menggunakan sistem subjek, dimana jenis surat menjadi judul  di map 

arsip. Namun pada saat penemuan kembali, masalah timbul karena 

map arsip penuh dengan surat yang sama dan tidak ada klasifikasi 

lebih khusus. Mencari Surat Perintah bulan Agustus  menjadi sulit 

untuk ditemukan kembali karena tertumpuk dengan surat lainnya, hal 

tersebut mengakibatkan banyak waktu dan tenaga yang terbuang 

saat mencari informasi yang diperlukan, dan mengakibatkan 

ketidakteraturan dalam penyimpanan dokumen. Ketidaksediaan 

sekat dalam map yang bisa mengklasifikasikan surat menjadi lebih 

khusus menyebabkan hal tersebut terjadi. Selain itu terdapat juga 

ketidaksesuaian antara isi map arsip dengan judulnya. Meskipun 

tertulis "Nota Dinas Bulan Agustus" di sampulnya, isi map arsip 

sebenarnya berisi surat Nota Dinas bulan September. Fenomena ini 

muncul dikarenakan map arsip tersebut masih tersisa ruang untuk 

diisi surat. Hal ini dapat berdampak negatif pada konsistensi 

pengarsipan organisasi. Dalam konteks pengarsipan, konsistensi 

sangat penting karena memudahkan akses dan temuan informasi. 

Ketika dokumen-dokumen disusun secara konsisten, pengguna 

dapat dengan mudah mengidentifikasi dan menemukan dokumen 

yang mereka butuhkan tanpa membuang waktu mencari-cari. 

Fasilitas atau sarana dan prasarana juga memiliki peran yang 

penting dalam pengelolaan arsip, baik dari segi jumlah maupun 

kualitasnya. Sarana yang memadai dapat mempermudah petugas 
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dalam merawat arsip dengan baik. Umumnya, sarana yang 

digunakan dalam pengelolaan arsip mencakup map atau folder, 

panduan, lemari arsip, buku agenda, kartu kendali, dan lembar 

disposisi. Pada bagian Kepegawaian dan Umum sarana pengarsipan 

masih kurang memadai, hal itu ditandai dari lemari arsip yang sudah 

penuh, akibatnya pada saat ingin mengambil atau menyimpan surat  

sedikit sulit. Kurangnya sarana dan prasarana yang memadai juga 

dapat menghambat efisiensi pegawai dalam merawat dan menjaga 

keamanan arsip. Tanpa sarana yang memadai dokumen rentan 

terhadap kerusakan fisik akibat penyimpanan yang tidak tepat atau 

kelembaban. Selain itu, kekurangan ruang dapat menyebabkan 

dokumen bercampur dengan dokumen lain atau hilang secara 

permanen.  

Mengingat pentingnya masalah kearsipan, maka arsip harus 

dikelola dengan tepat. Dalam pelaksanaannya masih banyak 

ditemukan arsip yang tidak tersusun dengan rapi, sehingga sulit untuk 

ditemukan kembali. Akibat dari hal ini, informasi yang terkandung 

dalam arsip tidak akan terjamin keamanannya dan akan berisiko 

hilang. Bagian administrasi memiliki peran penting dalam hal ini, 

karena dengan melakukan pengaturan dan penyimpanan yang baik, 

akan memudahkan untuk mengakses kembali dokumen-dokumen 

lama tanpa menghambat aktivitas perusahaan. Berdasarkan latar 

belakang yang telah dipaparkan, penulis memutuskan untuk 
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melaksanakan penelitian  dengan judul “Penerapan Pengarsipan 

Surat di Bagian Kepegawaian dan Umum pada Kantor Imigrasi 

Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai”. 

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan uraian dari latar belakang tersebut, maka yang 

menjadi pokok permasalahan adalah:  

1. Apa saja jenis-jenis surat atau dokumen yang diarsip di  bagian 

Kepegawaian dan Umum pada Kantor Imigrasi Kelas I Khusus 

TPI Ngurah Rai? 

2. Bagaimana penerapan pengarsipan surat di bagian 

Kepegawaian dan Umum pada Kantor Imigrasi Kelas I Khusus 

TPI Ngurah Rai? 

C. Tujuan Penelitian 

Tujuan dari penelitian ini adalah:  

1. Untuk mengetahui jenis-jenis surat  atau dokumen yang diarsip 

di bagian Kepegawaian dan Umum pada Kantor Imigrasi Kelas 

I Khusus TPI Ngurah Rai. 

2. Untuk mengetahui penerapan pengarsipan surat di bagian 

Kepegawaian dan Umum pada Kantor Imigrasi Kelas I Khusus 

TPI Ngurah Rai. 
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D. Manfaat Penelitian 

1. Bagi Penulis 

Penelitian ini dapat memberikan tambahan ilmu serta wawasan 

bagi Penulis dalam bidang pengarsipan surat, serta 

membandingkan teori yang didapatkan di kampus dengan 

kenyataan dilapangan. 

2. Bagi Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai 

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi sumbangan pemikiran 

yang berguna untuk Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah 

Rai khususnya di Bagian Kepegawaian dan Umum sehingga 

terciptanya sistem pengarsipan yang lebih baik. 

3. Bagi Kampus Politeknik Negeri Bali 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menambah referensi di 

perpustakaan Politeknik Negeri Bali dan juga dapat dijadikan 

sebagai referensi bagi peneliti berikutnya yang mengkaji 

masalah yang sama. 

E. Metode Penelitian  

1. Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian merupakan tempat di mana situasi 

sosial tersebut akan diteliti. Misalnya di sekolah, perusahaan, 

lembaga pemerintah, jalan, rumah, pasar dan lain-lain 

(Sugiyono, 2017:399). Dalam hal ini, yang menjadi lokasi 

penelitian penulis adalah Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI 
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Ngurah Rai yang beralamat di Jl. Raya Taman Jimbaran No.1, 

Jimbaran, Kecamatan Kuta Selatan, Kabupaten Badung, Bali. 

2. Objek Penelitian 

Objek penelitian adalah variabel yang akan diriset atau 

diteliti oleh peneliti yang dilakukan di tempat penelitian (Supriati, 

2012:38). Jadi objek penelitian ini adalah Penerapan 

Pengarsipan Surat di Bagian Kepegawaian dan Umum pada 

Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai. 

3. Data  

a. Jenis Data 

Data kualitatif adalah data yang berbentuk kata, kalimat, 

skema dan gambar (Sugiyono, 2016: 14).  Jenis data ini 

dapat diperoleh dari berbagai sumber seperti wawancara, 

pengisian kuesioner, observasi, dan metode lainnya.  

Dimana data yang peneliti cari berkaitan dengan Penerapan 

Pengarsipan Surat di Bagian Kepegawaian dan Umum pada 

Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai. 

b. Sumber Data 

Dalam penelitian ini, sumber data peneliti yaitu : 

1) Data Primer  

Menurut Sugiyono Data Primer adalah data yang 

diperoleh dan dikumpulkan langsung dari instansi 

pemerintah atau perusahaan tempat dilakukan 
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penelitian (Sugiyono, ed. Nabila, 2023:7). Dalam 

penelitian ini data primer diperoleh dari observasi yang 

penulis lakukan langsung selama melakukan magang 

kerja di bagian Tata Usaha pada Kantor Imigrasi Kelas I 

Khusus TPI Ngurah Rai. Selain itu penulis juga 

melakukan wawancara dengan Ibu Ni Ketut Purnama 

Wati yang menjabat sebagai pengelola arsip di bagian 

Kepegawaian dan Umum mengenai penerapan 

pengarsipan surat di bagian tersebut.  

2) Data Sekunder 

Menurut Sugiyono data Sekunder adalah data yang 

diperoleh tidak langsung memberikan data kepada 

pengumpul data, misalnya melalui orang lain atau 

melalui dokumen (Sugiyono, ed. Nabila, 2023:8). Data 

sekunder merupakan informasi sudah tersedia dan 

dapat diperoleh dari berbagai sumber seperti literatur, 

database, atau publikasi lainnya. Dalam penelitian ini 

data sekunder diperoleh dari data yang sudah ada di 

Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai, seperti 

struktur organisasi, sejarah kantor, uraian jabatan, dan 

data surat masuk dan keluar. 
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c. Metode Pengumpulan Data 

Dalam penelitian ini, peneliti melaksanakan beberapa 

metode pengumpulan data yaitu : 

1) Observasi 

Observasi merupakan proses pengamatan langsung 

terhadap objek penelitian (Sahir, 2021:46). Pada 

penelitian ini observasi yang peneliti lakukan adalah 

observasi partisipatif lengkap, peneliti terlibat secara 

penuh dalam aktivitas yang diamati oleh sumber data, 

sehingga suasana yang tercipta menjadi alami dan tidak 

terpengaruh oleh kehadiran peneliti. 

2) Wawancara 

Wawancara adalah rangkaian pertanyaan dan jawaban 

antara peneliti dan narasumber yang berisi informasi 

mengenai topik penelitian yang sedang diteliti. 

Wawancara dilakukan dengan terstruktur dan tidak 

terstruktur (Sahir, 2021:46). Dalam penelitian ini, peneliti 

menggunakan metode wawancara tidak terstruktur, 

yang juga dikenal sebagai wawancara bebas. Dalam 

metode ini, pedoman wawancara hanya mencakup 

garis-garis besar permasalahan yang ditanyakan. Pada 

proses wawancara peneliti memberikan beberapa 

pertanyaan yang berkaitan dengan Penerapan 
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Pengarsipan Surat di Bagian Kepegawaian dan Umum 

pada Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai. 

3) Studi Pustaka 

Studi literatur atau studi kepustakaan adalah suatu 

penelitian yang dilakukan berdasarkan karya tulis, 

termasuk hasil penelitian (Embun, 2019:2). Studi 

pustaka adalah teknik pengumpulan data dengan cara 

menyelidiki secara luas karya-karya literatur yang sudah 

diterbitkan sebelumnya tentang berbagai topik. Studi 

Pustaka dalam penelitian ini yaitu dengan  mencermati 

tulisan non-fiksi seperti makalah ilmiah, E-book, buku, 

atau artikel yang berkaitan dengan penelitian ini.  

4. Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang penulis gunakan adalah 

analisis deskriptif kualitatif. Deskriptif kualitatif adalah suatu 

metode analisis penelitian yang menggunakan data kualitatif 

untuk menggambarkan secara detail fenomena yang diteliti. 

Langkah-langkah  analisis data model Miles & Huberman  

(Nasution, 2023:132) adalah: 

a. Reduksi Data 

Reduksi data adalah proses merangkum, memilih hal utama, 

memusatkan perhatian pada hal-hal yang penting, mencari 
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tema dan polanya, serta menghilangkan yang tidak 

diperlukan. 

b. Penyajian Data 

Penyajian data adalah suatu proses untuk menampilkan 

atau menyajikan data sehingga memiliki gambaran yang 

lebih jelas. 

c. Penarikan Kesimpulan 

Tahap ketiga dalam analisis data kualitatif adalah membuat 

kesimpulan dan memverifikasinya .
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan mengenai 

penerapan pengarsipan surat di Bagian Kepegawaian dan Umum 

Kantor Imigrasi Ngurah Rai, dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1. Jenis-jenis surat yang diarsip di bagian Kepegawaian dan Umum 

adalah surat keputusan, surat edaran, surat undangan, surat 

pemberitahuan pensiun, surat perintah, surat perintah perjalanan 

dinas (SPPD), surat pernyataan melaksanakan tugas (SPMT), 

laporan apel pagi dan sore, nota dinas, surat permohonan 

magang kerja, surat balasan magang kerja, dan surat 

permohonan pengadaan barang  

2. Penerapan pengarsipan surat di bagian Kepegawaian dan 

Umum dilakukan secara elektronik dengan menggunakan 

aplikasi SISUMAKER dan manual dengan menyimpan surat 

pada map arsip berdasarkan jenis suratnya. Adapun proses 
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pengarsipan surat masuk secara elektronik diawali dari 

penerimaan surat melalui aplikasi SISUMAKER, kemudian 

melihat disposisi surat tersebut dan mengikuti instruksinya dan 

melakukan penyimpanan secara manual jika diperlukan. Proses 

pengarsipan surat keluar diawali dengan pembuatan surat, 

kemudian memasukkan surat ke aplikasi SISUMAKER untuk 

pengajuan tanda tangan elektronik, setelah itu memasukkan QR 

code, logo SE, dan footer ke dalam surat yang sudah diunduh, 

kemudian mengirim surat tersebut ke aplikasi SISUMAKER. 

Selanjutnya melakukan disposisi terhadap surat tersebut ke 

pihak terkait dan melakukan penyimpanan surat secara manual 

jika diperlukan.  

 

B. Saran 

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan, pengarsipan 

secara manual pada Bagian Kepegawaian dan Umum Kantor Imigrasi 

Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai masih kurang efektif. Oleh sebab itu, 

penulis menyarankan perbaikan sistem pengarsipan manual dengan 

mengkombinasikan sistem subjek berdasarkan jenis surat dan sistem 

kronologis berdasarkan bulan dan tahun. Mengingat sistem yang 

diperlukan di Bagian Kepegawaian dan Umum adalah sistem yang 

mudah dipahami, maka mengkombinasikan dengan sistem kronologis 

akan lebih mudah dipahami oleh Pegawai, karena bulan dan tahun 
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merupakan pengetahuan yang umum. Dalam sistem ini, Jenis surat 

dapat digunakan sebagai penanda pada map arsip sedangkan tahun 

digunakan sebagai sekat utama yang memisahkan surat-surat per 

tahunnya. Untuk pencarian yang lebih spesifik, surat-surat tersebut 

perlu disekat lagi berdasarkan bulan, sehingga pengelompokannya 

menjadi lebih rinci. Dengan demikian, pencarian dan penemuan 

kembali surat akan menjadi lebih mudah karena adanya sekat yang 

membatasi antara surat-surat yang sejenis. 
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