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BAB 1
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah

Dengan perkembangan di era modern tidak terlepas dari
kemajuan teknologi informasi dan komunikasi. Teknologi informasi yang
berkembang saat ini berperan penting dalam proses perpindahan
informasi dari suatu tempat ke tempat lain yang tidak lagi membutuhkan
waktu yang lama. Banyak bermunculan berbagai alat telekomunikasi
atau perhubungan yang canggih, seperti : telepon, seluler, televisi, radio,
telegram, faximile, sangat bermanfaat untuk mendukung efektivitas dan
efisiensi kegiatan organisasi. Perkembangan teknologi informasi ini akan
berpengaruh positif dalam komunikasi yang ada di dalam sebuah
organisasi.

Menurut Rakhmawati (2019) Komunikasi Komunikasi adalah
proses penyampaian informasi (pesan, ide, gagasan) dari satu pihak
(komunikator) kepada pihak lain (komunikan) melalui media tertentu,
baik secara verbal maupun nonverbal, dengan tujuan agar komunikan
memahami maksud komunikator. Komunikasi ini kemudian akan
membentuk sebuah interaksi yang dimana interaksi akan berimbaspada
terjadinya perpindahan informasi. Perpindahan informasi yang baik
terjadi apabila tidak terdapat kesalahpahaman antara informan danpihak

yang menerima terhadap informasi yang dimaksud. Salah satu



yang dibutuhkan untuk menciptakan komunikasi yang baik adalah
metode dan alat komunikasi yang tepat guna mendukung tercapainya
tujuan organisasi.

Salah satu metode komunikasi yang masih digunakan
sampai saat ini ada surat menyurat. Menurut Barthos dalam Suryatama
(2017) Surat adalah komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak dan
ditujukan kepada pihak lain untuk menyampaikan wartanya. Surat ini
dapat atas nama pribadi maupun namu organisasi yang dapat ditulis di
atas sehelai kertas maupun media lainnya.

Suryatama (2017) juga menyatakan bahwa surat masih
digunakan sampai sekarang karena memiliki kelebihan dibandingkan
dengan sarana komunikasi lainnya. Kelebihannya antara lain yaitu surat
merupakan sarana komunikasi yang dapat menyimpan rahasia dan
memuat informasi secara panjang dan lebar. Surat lebih efektif karena
informasi yang disampaikan sesuai dengan sumber aslinya dan tidak
ada penyingkatan istilah apa yang dikomunikasikan kepada pihak lain
secara tertulis, misalnya berupa pengumuman, pemberitahuan, dan
keterangan akan sampai pada alamat yang dituju sesuai dengan sumber
aslinya. Tidak demikian halnya jika disampaikan secara lisan dengan
cara tersebut sering dialami perubahan-perubahan, terutama tentang
isinya, mungkin ditambah atau dikurangi, meskipun mungkin tidak

disadari.



Menurut Silmi dalam Hidayat dan Jumiatin (2016) Surat
selain berfungsi sebagai alat komunikasi juga berfungsi sebagai bahan
bukti secara tertulis yang mempunyai kekuatan hukum sebagai jaminan
keamanan dan pengingat dalam kegiatan dimasa lalu. Surat juga sering
digunakan sebagai alat promosi oleh kantor atau perusahaan untuk
menghemat baik waktu, tenaga, dan juga biaya.

Mengelola surat masuk dan keluar di departemen umum
sangat penting untuk memastikan komunikasi yang lancar di dalam
organisasi. Penting untuk memproses semua korespondensi dengan
cepat dan tepat untuk menghindari penundaan atau kesalahpahaman.
Surat masuk harus diperiksa dengan hati-hati dan didistribusikan ke
departemen atau individu yang tepat untuk respon, sementara surat
keluar harus disusun secara profesional dan tepat waktu untuk
mempertahankan citra positif dari organisasi. Pengolahan surat yang
tepat juga membantu untuk melacak informasi dan dokumentasi penting
untuk referensi di masa depan.

Pengelolaan surat masuk dan keluar merupakan bagian yang
tidak terpisahkan dalam sebuah organisasi maupun perusahaan,
termasuk di Bank Pembangunan Daerah Bali cabang Badung. Sebagai
lembaga keuangan yang fokus pada pembiayaan pembangunan
daerah, BPD memiliki peran strategis dalam meningkatkan
pertumbuhan ekonomi dan kesejahteraan masyarakat di daerah-

daerah. Melalui berbagai produk dan layanan keuangan yang



ditawarkan, BPD dapat membantu pemerintah daerah dalam membiayai
proyek-proyek pembangunan yang dapat memberikan manfaat bagi
masyarakat setempat.

BPD juga memiliki peran dalam meningkatkan inklusi
keuangan di daerah-daerah, dengan memberikan akses kepada
masyarakat untuk mendapatkan layanan keuangan yang dibutuhkan.
Selain itu, BPD juga dapat menjadi mitra strategis bagi pemerintah
daerah dalam merencanakan dan melaksanakan program
pembangunan yang dapat meningkatkan kualitas hidup masyarakat.
Dengan dukungan dari BPD, diharapkan pembangunan di daerah dapat
berjalan dengan lebih efektif dan efisien, serta memberikan dampak
positif yang berkelanjutan bagi masyarakat setempat. Berdasarkan hal
tersebut BPD Bali cabang Badung perlu untuk memiliki system surat
menyurat yang baik untuk mendukung kualitas pelayanan yang
diberikan.

Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa surat
memiliki peran yang sangat penting dalam kelancaran komunikasi suatu
organisasi atau instansi. Pengelolaan surat yang baik dan sistematis
merupakan kunci untuk mendukung efektivitas dan efisiensi operasional
organisasi. Mengingat pentingnya peran surat dan urgensi
pengelolaannya, PT Bank Pembangunan Daerah Bali Kantor Cabang
Badung perlu menerapkan sistem surat menyurat yang efektif. Hal ini

tidak hanya untuk memastikan informasi dan komunikasi yang lancar,



tetapi juga untuk meningkatkan kualitas pelayanan yang diberikan
kepada masyarakat. Oleh karena itu, penelitian ini diangkat dengan judul
"Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar di Bagian Umum padaPT
Bank Pembangunan Daerah Bali Kantor Cabang Badung,” dengan
tujuan untuk mengevaluasi dan mengoptimalkan sistem pengelolaan
surat di instansi tersebut.
B. Pokok Masalah
Berdasarkan pemaparan di atas, adapun rumusan masalah
yang layak diangkat pada penelitian ini yaitu :
Bagaimanakah penanganan surat masuk dan surat keluar di
bagian umum pada PT Bank Pembangunan Daerah Bali Kantor
Cabang Badung?
C. Tujuan Penelitian
Sesuai dengan rumusan masalah, maka tujuan penelitian ini
untuk mengetahui :
Untuk mengetahui pengelolaan surat masuk dan surat keluar
pada PT Bank Pembangunan Daerah Bali Kantor Cabang

Badung



D. Manfaat Penelitian
Adapun manfaat yang diharapkan dari penelitian ini yaitu :
1. Bagi Politeknik Negeri Bali
a. Tulisan ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahanreferensi
bagi mahasiswa yang akan melakukan penelitian terhadap
masalah yang terkait diwaktu berikutnya
b. Hasil Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan masukan
berupa saran kepada jurusan Administrasi Bisnis mata kuliah
Kearsipan untuk menentukan kebijakan tentang penanganan
surat masuk dan surat keluar
2. Bagi Perusahaan
a. Penelitian ini diharapkan sebagai sumbangan pemikiran dan
masukan bagi perusahaan mengenai penanganan surat
masuk dan surat keluar di bagian umum pada PT Bank
Pembangunan Daerah Bali Kantor Cabang Badung
3. Bagi Mahasiswa
a. Merupakan salah satu syarat untuk memperoleh ijazah
Diploma Il Politeknik Negeri Bali.
b. Untuk menambah wawasan, keterampilan, dan pengalaman
dalam dunia kerja serta dapat langsung mempraktekan ilmu

yang telah diperoleh di bangku perkuliahan.



E. Metode Penelitian
Metode yang digunakan dalam penelitian yakni :
1. Lokasi Penelitian
Lokasi penelitian ini dilaksanakan di PT Bank Pembangunan
Daerah Bali Kantor Cabang Badung yang beralamatkan di JI.
Raya Kuta No. 1, Kuta, Kec. Kuta, Kabupaten Badung, Bali
80361
2. Objek Penelitian
Objek Penelitian ini yakni penanganan surat masuk dan surat
keluar di bagian umum pada PT Bank Pembangunan Daerah
Bali Kantor Cabang Badung
3. Data Penelitian
a. Jenis Data Penelitian
Data Kualitatif yaitu data yang dikumpulkan berupa
keterangan-keterangan, informasi, atau uraian-uraian
yang ada hubungannya dengan topik penelitian. Baik dari
perusahaan maupun sumber-sumber lain.
b. Sumber data
Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu :
1. Data Primer
Data primer merupakan data yang diperoleh secara
langsung dari tempat dimana penelitian ini

dilaksanakan atau instansi yang terkait pada PT Bank



Pembangunan Daerah Bali Kantor Cabang Badung,
seperti observasi dan wawancara secara individual
bersama Ibu Kusuma

2. Data Sekunder
Data sekunder merupakan data yang diperolehsecara
tidak langsung atau dari sumber kedua. Data yang
diperoleh ini dari buku-buku atau media lain yang
berhubungan dengan masalah yang akan dibahas
seperti, informasi yang di dapat dari internet ataupun
membaca buku-buku yang terkait dari perusahaan

c. Metode Pengumpulan Data

1. Observasi
Observasi merupakan metode pengumpulan data
dengan cara mengamati, mengumpulkan, dan
mencatat informasi

2. Wawancara
Wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang
dilakukan secara langsung melalui tanya jawab kepada
Ibu Wayan Rustini selaku staff pada bagian umum
pada PT Bank Pembangunan Daerah Bali Kantor
Cabang Badung. Teknik wawancara yang digunakan

yaitu terstruktur. Dimana teknik wawancara



ini pertanyaan-pertanyaan sebelumnya telah disusun
dan tidak dapat diubah-ubah pada saat wawancara

berlangsung.

3. Dokumentasi
Dokumentasi merupakan teknik pengambilan data
yang diperoleh melalui dokumen-dokumen dan buku

literasi

4. Metode Analisis Data
Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian
ini menggunakan analisis deskriptif kualitatif yaitu teknik analisis
yang menguraikan dan menjelaskan keterangan- keterangan
yang didapatkan secara langsung dan fenomena proses
penanganan surat masuk dan keluar di Bank Pembangunan

Daerah Bali cabang Badung bagian umum.
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BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan
Berdasarkan dari hasil penelitian dan pembahasan mengenai
penanganan surat masuk dan surat keluar pada PT Bank

Pembangunan Daerah Bali Kantor Cabang Badung maka dapat

disimpulkan :

1. Dalam penanganan surat masuk dan surat keluar pada PT Bank
Pembangunan Daerah Bali Kantor Cabang Badung
menggunakan Azas Sentralisasi yaitu seluruh kegiatan
pengurusan surat masuk dan surat keluar dilakukan oleh satu
unit. Surat masuk dan surat keluar dikelola penuh oleh pegawai
yang ada dibagian umum.

a. Prosedur pengelolaan surat masuk melibatkan beberapa
tahapan penting, dimulai dari penerimaan surat oleh bagian
administrasi. Setelah surat diterima, dilakukan penyortiran
untuk memisahkan surat berdasarkan urgensi dan tujuan.
Selanjutnya, surat yang telah disortir akan didisposisi atau
diarahkan kepada pihak atau departemen yang berwenang
untuk menangani. Tahap terakhir adalah pembagian surat
kepada penerima yang tepat agar dapat segera ditindaklanjuti

sesuai kebutuhan. Prosedur yang sistematis ini memastikan
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bahwa setiap surat masuk dapat dikelola dengan efisien dan
efektif, sehingga mendukung kelancaran operasional kantor.

b. Prosedur surat keluar mulai dari pembuatan konsep,
persetujuan konsep, pengetikan surat, penomoran dan
registrasi, penandatanganan surat, penggandaan surat serta
pengiriman surat.

B. Saran
Berdasarkan pembahasan di atas, penanganan surat masuk dan surat

keluar pada PT Bank Pembangunan Daerah Bali Kantor Cabang Badung
sudah berjalan dengan baik. Namun, untuk meningkatkan efisiensi dan
efektivitas pengelolaan surat, kami menyarankan beberapa perbaikan sebagai
berikut :
1. Perlunya kebijakan tertulis yang jelas dan konsisten
Berdasarkan wawancara, penting untuk menekankan bahwa
kebijakan tertulis sangat diperlukan untuk memastikan konsistensi dan
akuntabilitas dalam penanganan surat masuk dan surat keluar.
Kebijakan ini harus mengatur setiap langkah operasional dengan jelas
agar seluruh staf memahami dan menerapkannya secara beragam
Dengan menerapkan
saran di atas, diharapkan PT Bank Pembangunan Daerah Bali
Kantor Cabang Badung dapat lebih meningkatkan kualitas pengelolaan
surat masuk dan surat keluar, sehingga mendukung pencapaian tujuan

organisasi secara keseluruhan.
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