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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Perkembangan teknologi yang semakin canggih telah 

mempengaruhi seluruh aspek kehidupan, termasuk pada pelaksanaan 

kegiatan manajemen di suatu perusahaan atau organisasi. Pesatnya 

perkembangan teknologi menyebabkan peningkatan pada kebutuhan 

informasi. Dalam organisasi, informasi merupakan kebutuhan 

mendasar penunjang pelaksanaan kegiatan manajemen karena dalam 

setiap kegiatannya selalu membutuhkan informasi yang berkaitan 

dengan kegiatan manajemen. Peningkatan kebutuhan informasi yang 

semakin tinggi menuntut ketersediaan dan penyediaan informasi yang 

cepat, tepat, dan akurat.  

Suatu media yang berisi informasi atau data yang telah ditulis, 

dicetak atau direkam disebut dokumen. Dokumen sebagai salah satu 

sumber informasi yang tidak pernah lepas dari kegiatan manajemen 

dan berperan penting dalam suatu organisasi. Setiap Organisasi 
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menghasilkan dokumen dalam melaksanakan kegiatannya termasuk 

pada Bank PT Pembangunan Daerah Bali.  

PT Bank Pembangunan Daerah Bali adalah sebuah Perusahaan 

dalam pengelolaan dokumen, hasil dari pengelolaan dokumen tersebut 

akan disimpan dan dikelola dengan baik agar mudah untuk ditemukan 

kembali. Banyaknya pengelolaan dokumen di suatu organisasi yang 

masih bersifat konvensional dihadapkan pada keterbatasan fasilitas, 

yang mana fasilitas tersebut memiliki peran dan fungsi sebagai 

penunjang serta pendukung dalam proses digitalisasi dokumen.  

 Di Divisi Umum dan Aset PT Bank Pembangunan Daerah Bali, surat 

fisik yang di scan masih tersimpan secara acak dan belum ada 

pengelompokan lebih lanjut sehingga menyebabkan sulitnya pencarian 

dokumen yang disebabkan oleh penumpukan dan hilangnya dokumen 

hasil scan. Sebagai upaya pemanfaatan teknologi maka pengelolaan 

dokumen digital memerlukan suatu sistem yang digunakan untuk 

mempermudah pengelolaan dokumen digital.  

Sistem yang tidak lagi bersifat konvensional tetapi telah 

memanfaatkan teknologi yaitu menggunakan media elektronik yang 

berbasiskan pada penggunaan komputer. Sistem ini dapat disebut juga 

dengan sistem otomatisasi atau otomasi . 

Hal tersebut didukung oleh pendapat dari (Sedarmayanti, 2015:139) 

otomatisasi adalah cara-cara pelaksanaan prosedur dan tata kerja 

secara otomatis, dengan pemanfaatan yang menyeluruh dan seefisien 
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mungkin atas mesin-mesin, hingga bahan-bahan dan sumber yang 

dapat pula dimanfaatkan. Dengan penggunaan sistem otomatisasi ini 

diharapkan akan membantu pihak pengelola dokumen untuk dapat 

mengelola secara efektif dan efisien. 

PT Bank Pembangunan Daerah Bali Divisi Umum dan Aset sudah 

menerapkan penyimpanan dokumen elektronik tetapi baru pada 

tahap penyimpanan hasil scan dokumen, teknologi seperti mesin scan 

dapat membantu para pekerja dalam memindai surat yang masuk 

maupun surat keluar untuk kebutuhan digitalisasi dokumen, tetapi 

masih belum ada pengoptimalisasian dalam penyimpanan dokumen 

hasil scan karena surat yang di scan oleh pegawai masih tersimpan 

secara acak atau dalam komputer yang diperuntukkan khusus scan. 

Belum ada pengelompokan file, hanya penulisan nama perihat surat 

saja. Jadi disini perlu adanya solusi sistem pengelolaan digital yang 

efektif dengan memanfaatkan platform Google Drive untuk 

meningkatkan efisiensi dalam mengelola dokumen hasil scan, sehingga 

proses penyimpanan, pengaturan dan akses dokumen dapat dilakukan 

secara lebih terstruktur dan mudah diakses oleh pegawai Divisi Umum 

dan Aset PT Bank Pembangunan Daerah Bali Bali Kantor Pusat.  

Berdasarkan latar masalah di atas, maka penulis tertarik untuk 

mengambil judul “Optimalisasi Proses Dokumen Image ke Google 

Drive pada Divisi Umum dan Aset PT Bank Pembangunan Daerah 

Bali Bali Kantor Pusat”. 
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B. Pokok Masalah 

Bagaimana Optimalisasi Proses Dokumen Image ke Google Drive 

pada Divisi Umum dan Aset di PT Bank Pembangunan Daerah Bali 

Kantor Pusat? 

C. Tujuan Penelitian  

Untuk mengetahui Bagaimana Optimalisasi Proses Dokumen Image 

ke Google Drive Divisi Umum dan Aset pada PT Bank Pembangunan 

Daerah Bali Kantor Pusat. 

D. Manfaat Penelitian 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Memperoleh pengalaman dan pengetahuan yang tidak diperoleh 

di bangku kuliah 

b. Mengembangkan dan mencoba mengaplikasikan teori - teori 

yang peneliti peroleh di bangku kuliah 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Politeknik Negeri Bali sebagai tempat mahasiswa dalam  

menimba ilmu pengetahuan dan di harapkan akan mendapatkan 

masukan-masukan, informasi, referensi bagi penelitian-penelitian 

berikutnya, serta dapat menambah informasi dan referensi bacaan 

bagi semua pihak yang membutuhkan 

3. Bagi Perusahaan 
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Penelitian ini diharapkan dapat di gunakan sebagai bahan 

masukan dan informasi bagi PT Bank Pembangunan Daerah Bali 

Kantor Pusat. 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian adalah tempat dimana suatu penelitian 

dilaksanakan untuk memperoleh data. Adapun lokasi penelitian ini 

adalah pada Divisi Umum dan Aset PT Bank Pembangunan Daerah 

Bali Kantor Pusat. 

2. Objek Penelitian 

Objek penelitian adalah suatu objek yang hendak diteliti oleh 

seorang peneliti. Adapun objek penelitian dalam penyusunan 

penelitian ini adalah Optimalisasi Proses Dokumen Image ke 

Google Drive  pada Divisi Umum dan Aset PT Pembangunan 

Daerah Bali Kantor Pusat. 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data 

Dalam penelitian ini penulis menggunakan data kualitatif. 

Menurut Sugiyono (2016: 14) “Data Kualitatif adalah data yang 

tidak berupa angka – angka melainkan berupa penjelasan – 

penjelasan, keterangan – keterangan, atau informasi yang dapat 

memberikan gambaran terhadap permasalahan 

yang akan dibahas”. 
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b. Sumber Data 

1) Data Primer 

Menurut Sugiyono (2016: 225) Data primer merupakan 

sumber data yang langsung memberikan data kepada 

pengumpul data. Sumber data primer didapatkan melalui 

kegiatan wawancara dengan subjek penelitian dan dengan 

observasi atau pengamatan langsung di lapangan. Dalam hal 

ini, sumber data primernya adalah dari Pegawai Divisi Umum 

Dan Aset. 

2) Data Sekunder 

Data sekunder adalah sumber data yang tidak 

langsung diterima oleh pengumpul data, bisa melalui orang 

lain atau lewat dokumen. Sumber data sekunder merupakan 

sumber data pelengkap yang berfungsi melengkapi data 

yang diperlukan data primer (Sugiyono, 2016). Dalam hal ini, 

sumber data sekundernya adalah Divisi Umum dan Aset PT 

Pembangunan Daerah Bali, Internet, buku - buku, maupun 

hasil penelitian yang dilakukan mahasiswa Politeknik Negeri 

Bali sebelumnya. 

c. Teknik Pengumpulan Data 

Merupakan teknik atau cara yang dilakukan untuk 

mengumpulkan data. Pengumpulan data dilakukan untuk 

memperoleh informasi yang dibutuhkan dalam rangka mencapai 
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tujuan penelitian yang dapat dilakukan dengan wawancara, 

observasi, tes, analisis dokumen, dokumentasi, dan sebagainya. 

1) Wawancara 

Wawancara merupakan suatu kegiatan yang dilakukan 

untuk mendapatkan informasi secara langsung dengan 

mengajukan pertanyaan kepada narasumber untuk 

mendapat informasi yang mendalam (Indrawan dan 

Yaniawati, 2014:136). Metode ini dilaksanakan dengan 

peneliti mewawancarai staff bagian Corporate Social 

Responsibility. 

2) Observasi 

Metode Observasi adalah teknik pengumpulan data 

dengan melakukan pengamatan secara langsung pada 

objek penelitian. Dalam hal ini, penulis melakukan 

observasi atau pengamatan secara langsung pada Divisi 

Umum dan Aset di PT Bank Pembangunan Daerah Bali. 

Melalui pengamatan ini penulis bisa mendapatkan 

informasi yang lengkap dan akurat 

3) Dokumentasi 

Dokumen merupakan catatan peristiwa yang sudah 

berlalu (Sugiyono, 2016:240). Pengumpulan data yang 

dilakukan peneliti dalam teknik dokumentasi adalah surat 
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masuk dan keluar yang di scan dan dokumen-dokumen 

lainnya. 

4. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis yang digunakan dalam penulisan tugas akhir 

ini adalah berbentuk deskriptif kualitatif, yaitu dengan memaparkan 

data hasil pengamatan dan pengumpulan data yang didapatkan 

saat melakukan praktik kerja lapangan di Divisi Umum dan Aset 

pada PT Pembangunan Daerah Bali Kantor Pusat. 
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a. Merancang dan mengembangkan program Kepedulian 

Sosial/CSR dan melaksanakannya sebagai proyek yang 

memiliki cakupan, pencapaian (milestone), batas waktu, batas 

anggaran dan hasil-hasil (deliverables) yang jelas. 

b. Menunjuk, mengarahkan, memantau/mengawasi dan mengkaji 

ulang kinerja dari para manajer proyek. 

c. Mengevaluasi serta membuat laporan triwulan dan tahunan 

kepada Dewan Komisaris dan Direksi tentang manfaat yang 

diperoleh Bank dari program CSR, serta program kerja RBB, 

pencitraan serta reputasi yang terbangun. 

7. Terkait Penilaian Kinerja 

Memberikan pembinaan berupa coaching, counseling dan 

mentoring serta Performance Appraisal (PA) seluruh karyawan 

dibawah supervisinya. 
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BAB V SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan hasil analisa dan pembahasan tentang Optimalisasi 

Proses Dokumen Image ke Google Drive Divisi Umum dan Aset PT 

Pembangunan Daerah Bali, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai 

berikut: 

1. Optimalisasi Proses Dokumen Image ke Google Drive pada Divisi 

Umum dan Aset PT Pembangunan Daerah Bali didukung dengan 

perangkat yaitu Hardware berupa komputer, scanner serta 

software berupa Google Drive, dan sudah dapat dikatakan berjalan 

dengan baik sesuai dengan Standar Operasional dan Prosedur 

berdasarkan prinsip efisiensi dan efektivitas dengan penataan 

yang baik / terarah, dan dapat diakses kembali dengan cepat, 

mudah, dan akurat. Optimalisasi Proses Dokumen Image ke 

Google Drive dimulai dari surat-surat yang akan di scan oleh 

pegawai kemudian diproses ke tahap selanjutnya yaitu diarsipkan 

ke dalam aplikasi atau situs website Google Drive.  



58 
 

 
 

2. Adapun kendala-kendala yang dihadapi antara lain: Fasilitas 

pendukung dalam Optimalisasi Proses Dokumen Image ke Google 

Drive masih kurang yang saat ini terdapat satu scanner yang 

tersambung dengan satu komputer pada ruangan divisi umum dan 

aset dan setiap pegawai akan me-scan suratnya masing-masing. 

Keterbatasan sarana dalam Optimalisasi Proses Dokumen Image 

ke Google Drive menimbulkan kendala yaitu dalam penyelesaian 

tugas tidak tepat waktu/memakan waktu yang lama karena setiap 

pegawai harus mengerjakan tugasnya masing-masing 

B. Saran 

Berdasarkan hasil analisa dan pembahasan tentang Optimalisasi 

Proses Dokumen Image Ke Google Drive Divisi Umum dan Aset PT 

Bank Pembangunan Daerah Bali, adapun saran yang dapat penulis 

berikan, sebagai berikut: 

1. Pelatihan untuk Pegawai di Divisi Umum dan Aset, Untuk 

memperdalam kemampuan dalam optimalisasi menggunakan 

Google Drive, Dengan mengikuti pelatihan ini, pegawai di Divisi 

Umum dan Aset akan memiliki kemampuan yang lebih mendalam 

dalam menggunakan Google Drive, sehingga dapat meningkatkan 

efisiensi dan keamanan dalam pengelolaan surat konvensional 

menjadi dokumen elektronik yang terklasifikasi pada Google Drive. 

2. PT Bank Pembangunan Daerah Bali sebaiknya mengatasi kendala 

yang ada pada optimalisasi dokumen image ke google drive dengan 
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menambah sarana yaitu berupa penambahan mesin scanner agar 

pegawai bisa bekerja lebih cepat dan efektif.
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Lampiran 1. Pertanyaan Wawancara 

 

Pertanyaan Wawancara 

Officer (Corporate Social Responsibility) CSR (Masari Dewayani) 

1. Bagaimana pengelolaan dokumen elektronik di Divisi Umum dan 

Aset? 

2. Apa saja kendala yang di hadapi dengan metode penyimpanan hasil 

scan sebelumnya?  

3. Berapa jumlah mesin scan yang ada di Divisi Umum dan Aset? 

4. Surat- surat apa saja yang di pindai menggunakan mesin scan? 

5. Apakah sudah ada google drive untuk menyimpan hasil scan 

sebelumnya? 

 

Officer Pengembangan Organisasi Divisi Perencanaan Strategis (I 

Putu Dedik Priantara) 

Kebijakan apa yang mendasari Penyimpanan Dokumen Elektronik Pada PT 

Bank Pembangunan Daerah Bali? 

 

  



 

 
 

Lampiran 2. Dokumentasi Wawancara 

 

Dokumentasi Wawancara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 3. Infographic Langkah-Langkah Optimalisasi Proses 

Dokumen Image ke Google Drive 

 



 

 
 

Lampiran 4. Dokumentasi Penyerahan Luaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 5 . Formulir Proses Bimbingan Pembimbing I 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 6. Formulir Proses Bimbingan Pembimbing II 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

Lampiran 7. Surat Penyelesaian Projek Akhir 
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