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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

 

Dalam sebuah organisasi pasti ada informasi mengenai suatu 

kegiatan atau hal-hal penting yang harus ditindaklanjuti dengan 

cepat sehingga dapat tercapainya kelancaran suatu kegiatan 

organisasi. Menjalankan kegiatannya suatu organisasi tidak akan 

pernah terlepas dari kegiatan admnistrasi. Baik dalam hal keuangan, 

bidang kepegawaian ataupun pada bidang lainnya. Administrasi 

berperan penting dalam mengevaluasi kegiatan usaha bahkan dapat 

mengetahui sehat atau tidaknya organisasi yang dijalankan. Menurut 

Haryadi dikutip oleh Herlina (2016:1) Administrasi adalah 

keseluruhan proses kerja sama antara dua orang manusia atau 

lebih, yang didasarkan pada rasional tertentu untuk mencapai tujuan 

yang telah ditentukan sebelumnya. 

Pelaksanaan kegiatan administrasi dalam suatu organisasi 

akan dapat berjalan dengan baik, jika didukung dengan kelancaran 
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dan ketertiban didalam organisasi tersebut. Salah satu hal yang 

harus diperhatikan dalam upaya kelancaran kegiatan administrasi 

dalam hal kearsipan. Menurut Normah (2017:22) Arsip merupakan 

hal yang paling utama dan mendasar yang harus diperhatikan dalam 

segala jenis kegiatan administrasi, manajemen dalam suatu 

organisasi dikarenakan arsip merupakan data informasi yang 

tersimpan mengenai segala hal yang kita kerjakan dalam rutinitas 

harian. Berdasarkan hal tersebut diatas dapat dikatakan bahwa 

kearsipan memiliki peranan yang amat penting dalam kegiatan 

administrasi. 

Salah satu kegiatan kearsipan yang biasa dilakukan adalah 

penanganan surat masuk dan surat keluar. Penanganan surat masuk 

dan surat keluar yang meliputi penerimaan surat, pencatatan lembar 

disposisi, pengarahan tujuan surat, pemrosesan lebih lanjut, 

pembuatan konsep surat keluar, tanda tangan elektronik dan 

pengiriman surat keluar. Tujuan penanganan surat adalah agar surat 

bisa dengan cepat dan tepat sampai pada pengolah dan 

penanganan tindak lanjut. 

Dalam penanganan surat masuk dan surat keluar harus 

sesuai dengan prosedur yang sudah ditetapkan, agar penanganan 

surat masuk dan surat keluar tersebut berjalan dengan lancar tanpa 

adanya masalah atau hambatan. Penanganan surat masuk dan surat 

keluar ini perlu sumber daya manusia yang mampu menangani surat 
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dengan baik, selain itu pemanfaatan fasilitas perusahaan guna 

mendukung berjalannya penanganan surat masuk dan surat keluar. 

Saat ini teknologi yang semakin canggih bisa membantu 

dalam menjalankan kegiatan sehingga kegiatan bisa berjalan dengan 

cepat dan tepat. Kegiatan administrasi salah satu kegiatan yang 

dapat dijalankan menggunakan teknologi yaitu teknologi berbasis 

elektronik dengan menggunakan aplikasi. Penanganan surat masuk 

dan surat keluar berbasis elektronik tentu mempermudah 

penggunannya untuk bisa bekerja dengan efesiensi waktu yang 

cukup singkat dan tidak rumit. 

Badan Penelitian dan Pengembangan (Balitbang) Kabupaten 

Badung memiliki suatu kebijakan dalam penanganan surat masuk 

dan surat keluar yaitu penanganan surat masuk dan surat keluar 

berbasis elektronik. Peruwujudan surat berbasis elektronik tersebut 

diterapkan melalui aplikasi surat digital yang tentunya digunakan 

juga pada seluruh dinas yang adi di Pusat Pemerintahan Kabupaten 

Badung. Pelaksanaan penanganan surat masuk meliputi penerimaan 

surat seperti surat penting atau segera yang berasal dari dinas lain, 

surat biasa seperti surat undangan menghadiri rapat atau program 

kerja maupun pelatihan, pencatatan disposisi pada aplikasi surat 

digital, pengiriman surat masuk pada pimpinan pada aplikasi surat 

digital serta pengarsipan pada aplikasi surat digital, pelaksanaan 

surat keluar meliputi pengetikan konsep surat, mencari nomor surat 
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pada aplikasi surat digital, tanda tangan elektronik serta pengiriman 

surat keluar kepada dinas lainnya serta pengarsipan surat keluar 

pada aplikasi surat digital. 

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan di Balitbang 

Kabupaten Badung pada Bagian Umum dan Kepegawaian 

ditemukan suatu masalah dalam penanganan surat masuk dan surat 

keluar yaitu Proses yang terkadang tidak sesuai dengan mekanisme 

alur penanganan surat masuk dan surat keluar yang sudah 

ditetapkan seperti melewati lembar disposisi pada aplikasi surat 

digital, tidak mengunggah surat yang diterima secara manual, hanya 

membaca surat pada aplikasi surat digital tanpa ditindak lanjuti, tidak 

mengunggah surat keluar pada aplikasi surat digital. 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan 

diatas maka pada kesempatan ini penulis tertarik untuk 

mengangkat judul mengenai “Penanganan Surat Masuk dan 

Surat Keluar Pada Balitbang Kabupaten Badung” 

B. Pokok Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang di atas yang dijadikan pokok 

permasalahan dalam penelitian ini yaitu bagaimana penanganan surat 

masuk dan surat keluar pada Balitbang Kabupaten Badung? 
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C. Tujuan Penelitian Tugas Akhir 

 

Berdasarkan pokok masalah di atas maka penelitian ini 

bertujuan untuk mengetahui penanganan surat masuk dan surat 

keluar pada Balitbang Kabupaten Badung. 

D. Manfaat Penelitian 

 

1. Bagi Mahasiswa 
 

Sebagai salah satu syarat dalam menyelesaikan perkuliahan 

program studi DIII Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Bali. Selain itu, untuk menambah ilmu 

pengetahuan yang didapat pada saat Praktik Kerja Lapangan dan 

menerapkan ilmu pengetahuan yang diperoleh diperkuliahan 

dengan kenyataan di dunia industri sehingga setelah lulus, memiliki 

pengalaman dan keterampilan untuk menghadapi dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 
 

Dapat mengetahui seberapa jauh kemampuan mahasiswanya 

dalam menerapkan ilmu pengetahuan yang telah di dapatkan di 

bangku kuliah. Selain itu manfaat yang juga di dapatkan dari hasil 

penelitian ini yaitu menambahkan bahan pustaka, sebagai bahan 

referensi serta sebagai informasi bagi mahasiswa Politeknik Negeri 

Bali yang akan datang. 
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3. Bagi Perusahaan 
 

Penelitian ini dapat memberikan masukan dan sumbangan 

pemikiran dalam hal pengambilan keputusan dan kesempurnaan 

dalam menetapkan kebijaksanaan perusahaan guna meningkatkan 

efektivitas dan efisiensi kerja dalam mencapai tujuan perusahaan. 

Selain itu, berguna untuk kelancaran kerja dan kualitas perusahaan 

di masa yang akan datang. 

E. Metode Penelitian 

 

1. Lokasi Penelitian 

 

Lokasi penelitian dilakukan pada Badan Penelitian dan 

Pengembangan Kabupaten Badung yang berlokasi di Pusat 

Pemerintahan Kabupaten Badung Jalan Raya. Sempidi No. 43 

Kecamatan Mengwi, Kabupaten Badung, Provinsi Bali. 80351 

2. Objek Penelitian 

 

Adapun objek dalam penelitian ini adalah Penanganan surat 

masuk dan surat keluar berbasis elektronik pada Badan Penelitian 

dan Pengembangan Kabupaten Badung. 

3. Data Penelitian 

 

a. Jenis Data 
 

Dalam penelitian ini menggunakan jenis data kualitatif. 

Sugiyono (2013:19) mengatakan bahwa “data kualitatif yaitu data 
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yang diperoleh dari lapangan yang berupa uraian-uraian kalimat 

yang berhubungan dengan permasalahan yang diteliti”. Data 

kualitatif pada penelitian ini yaitu meneliti bagaimana 

penanganan surat masuk dan surat keluar berbasis elektronik 

pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Badung, 

kemudian dituangkan dalam tulisan atau kata-kata. 

b. Sumber Data 
 

Menurut Sugiyono (2015:137), sumber data penelitian 

dibedakan menjadi dua yaitu sumber data primer dan sumber 

data sekunder, maka dalam penelitian ini data terbagi menjadi 

dua jenis yaitu : 

1) Data Primer 
 

Data primer adalah data yang secara langsung diambil 

dari tempat dilakukannya suatu penelitian oleh peneliti 

perorangan maupun organisasi. Data primer yang diperoleh 

peneliti seperti hasil diskusi yang dilakukan dengan pegawai 

yang harus menangani surat masuk dan surat keluar 

berbasis elektronik pada bagian umum dan kepegawaian 

dan wawancara yang dilakukan dengan pegawai. 

2) Data Sekunder 
 

Data sekunder adalah data yang mengacu pada 

informasi yang dikumpulkan dari sumber yang telah ada, 

sumber data sekunder ini kemudian digunakan sebagai 
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pendukung informasi primer yang telah diperoleh dari buku- 

buku atau media yang berhubungan dengan masalah yang 

akan dibahas. Data sekunder yang diperoleh seperti buku 

pedoman penanganan surat dan arsip-arsip resmi terkait 

dengan penelitian. 

c. Teknik Pengumpulan Data 
 

Adapun metode pengumpulan data yang digunakan dalam 

penelitian tugas akhir ini adalah sebagai berikut : 

1) Observasi 
 

Observasi merupakan suatu pengamatan yang 

dilaksanakan secara langsung ke objek penelitian, untuk 

mengamati dari dekat kegiatan yang dilakukan, sehingga 

mampu memisahkan antara yang diperlukan dengan yang 

tidak diperlukan. Seperti yang dikemukakan oleh Sugiyono 

(2017:203), observasi merupakan teknik pengumpulan data 

dengan melakukan pegamatan langsung pada objek kajian. 

Penulis menggunakan pengumpulan data observasi pada 

praktik kerja lapangan yang dilaksanakan dari tanggal 31 

Januari hingga 28 April 2022 di Balitbang Kabupaten 

Badung. 

2) Wawancara 
 

Adapun pengertian wawancara menurut Bungin 

(2013:49) adalah sebagai berikut: 
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Wawacara adalah sebuah proses pertemuan antara dua 

belah pihak. Untuk memperoleh keterangan tujuan penelitian 

dengan cara tanya jawab, sambil bertatap muka satu sama 

lain antara pewawancara dan informan, dengan atau tanpa 

menggunakan pedoman (guide) wawancara. 

Sesuai dengan pernyataan di atas, maka dalam 

metode ini peneliti melakukan tatap muka secara langsung 

dengan responden, untuk mendapatkan informasi secara 

langsung dengan responden. Untuk mendapatkan informasi 

secara lisan mengenai data yang diperlukan, untuk 

menjelaskan masalah penelitian dalam penelitian ini, yang 

menjadi narasumber atau responden, adalah karyawan 

bagian umum dan kepegawaian dari Balitbang Kabupaten 

Badung yang dimana berkaitan dengan penanganan surat 

maupun arsip baik secara manual ataupun elektronik. 

3) Dokumentasi 
 

Dokumentasi menurut Sugiyono (2015:329), adalah 

suatu cara yang digunakan untuk memperoleh data dan 

informasi dalam bentuk, arsip, dokumen, tulisan angka dan 

gambar yang berupa laporan serta keterangan yang dapat 

mendukung penelitian. Studi dokumen merupakan 

pelengkap dari metode observasi dan wawancara dalam 
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penelitian kualitatif, maka dari itu penulis juga meminta 

beberapa dokumen-dokumen pendukung untuk 

didokumentasikan seperti proses scan surat dan pencarian 

nomor surat dengan aplikasi yang didapat dari Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Badung khususnya 

pada bagian Umum dan Kepegawaian. 

4. Teknik Analisis Data 

 

Teknik Analisi Data Analisis data yang dipergunakan dalam 

pengamatan ini adalah teknik deskriptif, Maka menurut Sugiyono 

(2016:244), pengertian analisis data adalah sebagai berikut: 

Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara 

sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan 

lapangan, dan dokumentasi, dengan cara mengorganisasikan data 

ke dalam kategori, menjabarkan ke dalam unit-unit, melakukan 

sintesa, menyusun ke dalam pola, memilih mana yang penting dan 

akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga mudah 

dipahami oleh diri sendiri maupun orang lain. 

Berdasarkan penjelasan di atas maka analisis data adalah 

sebagai berikut: 

a. Reduksi data 
 

Menurut Sugiyono (2016:247), reduksi data adalah 

merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada 

hal-hal yang penting dicari tema dan polanya dimana dalam 
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tugas akhir ini peneliti merangkum dan memilih hal-hal pokok 

yang didapatkan dalam proses diskusi dan wawancara 

b. Penyajian data 
 

Dalam penelitian kualitatif penyajian data bisa dilakukan 

dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan antar kategori, 

flowchart dan sejenisnya, hal ini dikemukakan oleh Sugiyono 

(2015:25) 

c. Kesimpulan 
 

Langkah terakhir dalam analisis data kualitatif adalah 

penarikan kesimpulan dan verifikasi, dimana menurut 

Sugiyono (2015:28), kesimpulan dalam penelitian kualitatif 

adalah merupakan temuan baru yang sebelumnya belum 

pernah ada. Tahap ini bertujuan untuk mencari makna data, 

yang dikumpulkan dengan mencari hubungan, persamaan, 

atau perbedaan untuk ditarik kesimpulan sebagai jawaban dari 

permasalahan yang ada. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan 

 

Berdasarkan pembahasan penanganan surat masuk dan surat 

keluar berbasis elektronik pada Badan Penelitian Dan Pengembangan 

Kabupaten Badung, dapat ditarik simpulan sebagai berikut: 

1. Penanganan surat masuk dan surat keluar berbasis elektronik pada 

Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Badung sudah 

ditetapkan di Pusat Pemerintah Kabupaten Badung dengan 

dikeluarkannya keputusan Bupati Badung Nomor 483/01/HK/2020 

tentang penetapan pedoman umum pengelolaan naskah dinas dan 

arsip secara elektronik. Penanganan surat masuk dan surat keluar 

berbasis elektronik harus berjalan sesuai dengan mekanisme yang 

sudah ditetapkan, alur proses yang harus diterapkan dan 

dilaksanakan. 

a. Pada penanganan surat masuk berbasis elektronik ini 

menggunakan dua perantara dalam penerimaan surat yaitu 

 

 

84 



85 
 

 

 
 
 
 
 

melalui kurir dan melalui online yang penanganannya sama- 

sama dilakukan dengan menggunakan arsip digital. 

b. Pada penanganan surat keluar berbasis elektronik dimuali dari 

penyiapan konsep, persetujuan konsep surat, pemberian 

nomor, pengecekan kepala dinas dan pengiriman surat. 

2. Adanya penanganan surat masuk dan surat keluar berbasis 

elektronik ini tidak terlepas dari beberapa kendala yang dihadapi 

yaitu pencarian nomor surat, jaringan internet, tidak adanya 

specimen tanda tangan elektronik. Namun kendala tersebut sudah 

dapat ditangani oleh petugas atau pengguna aplikasi surat arsip 

digital yang tentunya masih dibantu oleh pengelola dan pengawas 

aplikasi surat digital di Pusat Pemerintahan Kabupaten Badung. 

B. Saran 
 

Berdasarkan pembahasan pada bab I, maka dapat ditemukan 

saran sebagai berikut : 

1. Pengguna atau pegawai yang menangani surat masuk dan surat 

keluar berbasis elektronik perlu diberikan pelatihan dan sosialisasi 

mengenai bagaimana cara menangani surat dengan baik sesuai 

mekanisme yang berlaku sehingga tidak menghambat pekerjaan. 

2. Perlunya buku pedoman mengenai penanganan surat masuk dan 

surat keluar berbasis elektronik, sehingga pengguna atau pegawai 

yang menangani surat dapat dengan cepat menemukan solusi jika 
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terjadi kesalahan pada aplikasi ataupun dalam proses 

penanganannya. 

3. Fasilitas pendukung hendaknya diperhatikan agar pegawai tidak 

kesulitan dalam menangani surat-surat yang ada sehingga tidak 

terjadi keterlambatan penerimaan surat maupun pengiriman surat. 

4. Jaringan internet yang perlu ditingkatkan lagi untuk memperlancar 

proses penanganan surat masuk dan surat keluar berbasis 

elektronik ini karena menggunakan aplikasi surat digital yang 

sangat erat kaitannya dengan jaringan internet, sehingga tidak 

adanya hambatan dalam proses penanganan surat. 
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