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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

 
Munculnya teknologi Informasi serta komunikasi (TIK) telah 

banyak membawa perubahan dan pergantian pada sebagian aspek 

yang terdapat di dalam kehidupan, paling utama dalam suatu 

perusahaan. Salah satu keuntungan yang didapat yaitu dapat 

mempermudah pekerjaan dalam melaksanakan kegiatan di tiap 

perusahaan. Dalam masa teknologi informasi serta komunikasi (TIK) 

mengalami pertumbuhan yang sangat pesat serta sudah menyebar 

hingga ke seluruh dunia yang tujuannya untuk membagikan tuntutan 

kepada seluruh pihak supaya dapat menghasilkan suatu perusahaan 

yang sempurna serta dapat mencontoh pertumbuhan era dan 

kebutuhan staf serta penggunanya. Teknologi informasi diciptakan 

sebagai alat untuk menunjang segala aktivitas manusia baik dalam 

proses membuat, mengolah, menyimpan ataupun menyebarluaskan 
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informasi kepada masyarakat untuk mengatasi keterlambatan 

manusia dalam mengolah informasi salah satunya dalam 

perusahaan. Perusahaan sebagai salah satu tempat dalam 

penyimpanan informasi tentu dituntut untuk dapat menunjang segala 

aktivitas yang berhubungan dengan kegiatan organiasasi salah 

satunya dalam pengelolaan surat menyurat. Berdasarkan Kebijakan 

Pimpinan Lembaga Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Nomor 

2/PER/2012 tentang Pengelolaan Surat, yaitu tata cara penulisan 

dan pendistribusian surat masuk dan keluar menggunakan bentuk 

tertentu dalam satuan unit kerja. Penanganan surat, diawali dari sesi 

awal dengan penerimaan surat dilanjutkan dengan penggerahan, 

penomoran, pencatatan, serta pendistribusian ataupun penginputan 

dalam suatu sistem yang butuh diatur supaya berdaya guna serta 

berhasil guna. Arsip sebagai salah satu sumber informasi yang bisa 

mendukung proses aktivitas administrasi yang didalamnya ada 

bermacam informasi mengenai surat masuk serta surat keluar dari 

segala kegiatan di suatu perusahaan. Untuk bisa melaksanakan 

tugas-tugasnya dengan baik tiap perusahaan sepatutnya di support 

dengan bentuk tata usaha yang baik guna untuk kebutuhan yang 

signifikan pada perusahaan dengan merubah tata cara terdahulu 

menjadi tata cara sekarang (digital). Kelengkapan dokumen dalam 

suatu perusahaan telah menjadi penting dalam suatu usaha dalam 
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mewujudkan perusahaan yang baik atau Good Corporate 

Governance. 

Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) merupakan salah satu 

fitur menggunakan pola komputerisasi saling terintegritas, sehingga 

dapat diakses dimanapun dan kapanpun. Tujuan diterapkannya 

aplikasi ini adalah untuk mempermudah proses administrasi 

korespondensasi di bidang organisasi perusahaan atau 

pemerintahan, selain itu aplikasi ini juga berperan dalam 

memfasilitasi pegawai dalam olah data masuk maupun keluar pada 

setiap perusahaan yang banyak melakukan kegiatan 

korespondensasi. Dengan adanya aplikasi ini maka proses 

penyimpanan dokumen menjadi lebih mudah. 

Dari penelitian sebelumnya, penulis tidak menemukan 

penelitian dengan judul yang sama seperti judul penelitian penulis. 

Namun penulis mengangkat salah satu penelitian sebagai referensi 

dalam memperkaya bahan kajian pada penelitian penulis. 

Penelitian sebelumnya yang dilakukan oleh Ni Putu Melina 

Widiantari Putri (2021) dalam penelitian yang berjudul “Penerapan 

Tata Naskah Dinas Elektronik Pada PT Angkasa Pura I Bandar 

Udara I Gusti Ngurah Rai-Bali”. 

Persamaan penelitian sebelumnya dengan penelitian ini 

adalah sebagai berikut : 
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a) Jenis dan metode pendekatan penelitian yang 

digunakan sama-sama menggunakan metode 

deskriptif kualitatif. 

Sedangkan perbedaan penelitian sebelumnya dengan 

penelitian ini adalah sebagai berikut : 

a) Objek yang diteliti pada penelitian sebelumnya yaitu 

“Penerapan Tata Naskah Dinas Elektronik Pada PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai-Bali” 

sedangkan pada penelitian ini yang menjadi objek 

penelitian adalah “Penggunaan Tata Naskah Dinas 

Elektronik Dalam Pengelolaan Surat Di PT Angkasa 

Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai-Bali”. 

b) Focus penelitian sebelumnya adalah Penerapan Tata 

Naskah Dinas Elektronik, sedangkan pada penelitian 

ini focus penelitiannya adalah Penggunaan Tata 

Naskah Dinas Elektronik dalam pengelolaan surat. 

Bertolak dari persoalan-persoalan tersebut, penulis tertarik 

untuk mengangkat fenomena tersebut sebagai topik kajian penulisan 

Tugas Akhir ini dengan judul “Penggunaan Tata Naskah Dinas 

Elektronik (TNDE) Dalam Pengelolaan Surat Masuk Di PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai-Bali”. 
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B. Pokok Masalah 

 
Berdasarkan uraian latar belakang masalah di atas, maka 

yang menjadi pokok permasalahan dalam penelitian ini adalah: 

1. Bagaimana penggunaan Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) 

Dalam Pengelolaan Surat Di PT Angkasa Pura I Bandar Udara I 

Gusti Ngurah Rai-Bali? 

2. Apa saja kendala-kendala yang dihadapi dan solusi pada saat 

penerapan Tata Naskah Dinas Elektronik? 

C. Tujuan Penelitian 
 

Tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah: 
 

1. Untuk mengetahui penggunaan Tata Naskah Dinas Elektronik 

Dalam Pengelolaan Surat Di PT Angkasa Pura I Bandar Udara I 

Gusti Ngurah Rai-Bali? 

2. Untuk mengetahui apa saja kendala-kendala yang dihadapi dan 

solusi dalam penerapan Tata Naskah Dinas Elektronik? 

D. Manfaat Penelitian 
 

1. Bagi Mahasiswa 
 

Menambah dan mengambangkan wawasan yang diperoleh 

mahasiswa khususnya pada pelaksanaan administrasi pada Tata 

Naskah Dinas Elektronik dan juga menambah pengalaman baru 

dalam hal penggunaan aplikasi TNDE untuk kegiatan surat 

menyurat serta untuk memperoleh informasi mengenai 

pelaksanaan sistem administrasi digital di PT Angkasa Pura I. 
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2. Bagi Politeknik Negeri Bali 
 

Penelitian ini bermanfaat bagi Politeknik Negeri Bali sebagai 

referensi khususnya pada mata kuliah administrasi, 

korespondensi dan arsip yang mengacu pada mata kuliah 

tersebut. 

3. Bagi Perusahaan 
 

Penelitian ini dapat menjadi masukan bagi perusahaan untuk 

melakukan evaluasi penggunaan TNDE di perusahaan. 

E. Metode Penelitian 
 

1. Lokasi Penelitian 
 

Penelitian ini dilaksanakan di PT Angkasa Pura I Bandar Udara I 

Gusti Ngurah Rai-Bali. 

2. Objek Penelitian 
 

Adapun objek penelitian ini adalah “Penggunaan Tata Naskah 

Dinas Elektronik (TNDE) Dalam Pengelolaan Surat Di PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai-Bali”. 

3. Data Penelitian 
 

a. Jenis Data Penelitian 
 

Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah data 

kualitatif yaitu data yang berbentuk kata-kata, bukan dalam 

bentuk angka tetapi berupa keterangan atau informasi yang 

berkaitan dengan topik “Penggunaan Tata Naskah Dinas 
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Elektronik (TNDE) Dalam Pengelolaan Surat Di PT Angkasa 

Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai-Bali”. 

b. Sumber Data Penelitian 
 

Sumber data yang digunakan dalam penelitian di PT Angkasa 

Pura I ada 2 yaitu: 

1) Data Primer 
 

Data yang diperoleh langsung dari perusahaan tempat 

dimana penelitian berlangsung. Dari definisi lain pengertian 

data primer ini adalah sumber data yang langsung 

memberikan data ke pada pengumpul data (Sugiyono, 

2017:193). Dalam penelitian ini data yang di peroleh 

berupa, sejarah perusahaan dan jobdesk pada divisi 

masing-masing perusahaan tersebut. 

2) Data Sekunder 
 

Data sekunder adalah data yang diperoleh secara tidak 

langsung atau sumber-sumber lain yang menunjang 

penelitian. Menurut Sugiyono (2017:193) yang dimaksud 

dengan data sekunder adalah sumber yang tidak langsung 

memberikan data kepada pengumpul data. Data penelitian 

ini di peroleh berupa, buku-buku serta dokumen 

perusahaan yang ada hubungannya dengan masalah yang 

akan di bahas dalam penelitian ini, seperti jurnal. 
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c. Teknik Pengumpulan Data 
 

Dalam usaha mengumpulkan data, penulis berusaha mencari 

informasi yang berkaitan dengan rumusan masalah dalam 

penelitian ini, baik berupa pendapat, fakta-fakta maupun 

dokumentasi. Adapun metode pengumpulan data yang 

digunakan penulis ada tiga metode, yaitu observasi, 

wawancara, dan dokumentasi. 

1) Observasi 
 

Teknik pengumpulan data dilakukan dengan melakukan 

pengamatan dan pencatatan. Penulis mengamati dan 

mencatat semua cara tentang Administrasi Tata Naskah 

Dinas Elektronik. Dari definisi lain pengertian observasi 

adalah teknik pengumpulan data untuk mengamati perilaku 

manusia dan proses kerja (Sugiyono, 2017:203). 

2) Wawancara (interview) 
 

Teknik pengumpulan data di lakukan dengan melakukan 

wawancara langsung dengan karyawan pada unit bagian 

General Service TU. Dari definisi lain pengertian 

wawancara adalah teknik pengumpulan data informasi 

yang digali dari sumber data langsung melalui percakapan 

(Sugiyono, 2017:194). Dalam penelitian ini wawancara 

yang dilakukan adalah wawancara yang bebas dimana 

penulis tidak menggunakan pedoman wawancara yang 
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sudah tersusun secara sistematis dan lengkap untuk 

pengumpulan datanya. Pedoman yang digunakan hanya 

berupa garis-garis besar permasalahannya. Narasumber 

yang penulis wawancarai adalah Ibu Dayu selaku Staff 

General Service di PT Angkasa Pura I bandar Udara I Gusti 

Ngurah Rai-Bali. 

3) Dokumentasi 
 

Dokumentasi yaitu teknik pengumpulan data yang didapat 

dengan melampirkan berkas-berkas dari observasi ini. Dari 

definisi lain pengertian dokumentasi adalah catatan 

peristiwa yang sudah diteliti (Sugiyono, 2017:240). 

4. Teknik Analisis Data 
 

Teknik analisis data yang dilakukan yaitu teknik analisis deksriptif 

kualitatif. Teknik analisis ini menggunakan atau memaparkan 

dan menggambarkan secara lengkap permasalahan yang ada 

berdasarkan data dan keterangan yang sudah di peroleh dari 

perusahaan sehingga nantinya dapat ditarik sebuah kesimpulan. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

 

Berdasarkan pembahasan yang diuraikan pada bab 

sebelumnya, maka dapat ditarik simpulan sebagai berikut : 

1. Penerapan Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) dapat 

memproses surat menyurat secara elektronik, dan surat yang 

masuk dalam Tata Naskah Dinas tersebut adalah surat dengan 

segala perihal, kecuali surat rahasia yang dapat dibagi menjadi 

dua yaitu nota dinas dan surat dari instansi luar. 

2. Dalam proses surat menyurat dalam Tata Naskah Dinas ini sudah 

berjalan dengan baik. Namun, ada kendala yang dihadapi dan 

solusi pada saat penggunaan Tata Naskah Dinas Elektronik ini 

seperti macetnya sistem Tata Naskah Dinas Elektronik dan pada 

saat updating aplikasi, terjadi eror pada beberapa fitur baru. 
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B. Saran 
 

Berdasarkan pembahasan mengenai penggunaan Tata 

Naskah Dinas Elektronik di PT Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti 

Ngurah Rai-Bali, berikut saran yang dapat diberikan yaitu : 

1. Apabila TNDE dari kantor pusat mengalami gangguan, sebaiknya 

Department IT Angkasa Pura memberitahukan atau memberi 

pengumuman apabila server sedang dalam masa perbaikan 

seminggu sebelum perbaikan kepada para staf Angkasa Pura I, 

sehingga apabila TNDE mengalami gangguan, maka staf 

administrasi dapat mengantisipasinya dengan sistem 

administrasi manual. 

2. Sebaiknya dalam proses updating aplikasi, pihak IT di kantor 

pusat memastikan bahwa seluruh fitur yang ada di dalam aplikasi 

TNDE sudah dipastikan dapat digunakan oleh para user yang 

ada di kantor cabang, sehingga tidak lagi ada kendala jika ada 

proses updating. 
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