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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Perkembangan kehidupan manusia yang terjadi dewasa ini tidak
terlepas dari perkembangan teknologi informasi yang ada. Adanya
perkembangan teknologi informasi maka perpindahan informasi dari
suatu tempat ke tempat lain tidak lagi membutuhkan waktu yang lama.
Perpindahan informasi dapat terjadi apabila terdapat interaksi antara
dua pihak atau lebih. Interaksi ini diwujudkan dengan aktifitas
komunikasi yang dapat terjadi baik secara lisan maupun tertulis.
Adanya perkembangan teknologi informasi maka interaksi lisan
maupun tertulis ini dapat terjadi tanpa harus bertemunya dua pihak atau
lebih secara langsung (tatap muka) untuk melaksanakan aktifitas
komunikasi tersebut. Perkembangan teknologi komunikasi selain dapat
dimanfaatkan untuk mendukung aktifitas individual juga dapat
dimanfaatkan untuk mendukung efektifitas dan efisiensi kegiatan

organisasi. organisasi swasta maupun instansi pemerintah, aktifitas



komunikasi memegang peranan yang sangat penting. Komunikasi
internal maupun komunikasi eksternal dalam organisasi berfungsi untuk
mendukung tercapainya tujuan organisasi. Dengan adanya komunikasi
diharapkan komunikasi diharapkan terjadi interaksi dua arah yang
berimbas pada terjadinya perpindahan informasi. Perpindahan
informasi yang baik terjadi apabila tidak terdapat kesalahanpahaman
antara informan dengan pihak yang menerima terhadap informasi yang
dimaksud. Oleh karena itu dibutuhkan metode dan alat komunikasi yang
tepat guna mendukung tercapainya suatu tujuan. Suatu lembaga baik
swasta maupun pemerintah dalam melakukan kegiatan tidak terlepas
dari surat menyurat atau korespondensi, maka dari itu pada suatu
perusahaan atau instansi pemerintah kegiatan pengelolaan surat
masuk dan surat keluar harus mendapatkan perhatian yang serius.
Pengelolaaan surat merupakan salah satu kegiatan dalam organisasi
yang dapat membantu kelancaran dalam bidang administrasi. Fungsi
umum pengelolaan surat adalah untuk mengetahui isi atau kegiatan
khusus yang diajukan dari surat-surat yang masuk ke dalam
perusahaan. Pengelolaan surat yang tidak efektif dapat menimbulkan

kelambatan dan kegagalan dalam pencapaian tujuan organisasi.



Banyak organisasi atau lembaga yang kurang memperhatikan
keberadaan surat dalam unit kerja. Surat selain berfungsi sebagai alat
komunikasi, juga berfungsi sebagai wakil dari pembuat surat, bahan
bukti secara tertulis yang mempunyai kekuatan hukum sumber data
yang digunakan untuk petunjuk keterangan tindak lanjut dan bahan
pengingat dalam kegiatan masa lalu, surat sebagai jaminan
keamanan, sebagai alat pengikat antara dua pihak, serta alat promosi
bagi kantor atau perusahaan dan alat menghemat waktu. Fasilitas
dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar merupakan salah
satu faktor yang mempengaruhi efektifitas kegiatan perusahaan.
Fasilitas surat masuk dan surat keluar misalnya map arsip, rak arsip,
card cabinet, berkas peringatan, kotak arsip, kotak arsip, rak sortir,
ruang kearsipan, lembar disposisi, dan lain-lain.

Walaupun kegiatan surat-menyurat itu di pandang sebagai suatu
kegiatan yang mudah, surat-menyurat merupakan salah satu dari
kegiatan yang bisa menunjang tercapainya tujuan perusahaan. Salah
satu peranan Bagian Pengelolaan Dokumen bagi perusahaan adalah
dengan melakukan kegiatan pengurusan surat baik itu surat masuk
maupun surat keluar. Adapun fungsi surat adalah sebagai bukti
otentik, sebagai alat pengingat, sebagai bukti historis (sejarah), dan
sebagainya. Kegiatan pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada
perusahaan perlu mendapatkan perhatian karena isi dari surat pada

perusahaan akan menjadi sarana pencapaian tujuan dari perusahaan



yang bersangkutan, maka dalam memperhatikan surat perlu adanya
pengurusan dan pengendalian atas surat. Hal itu harus diperhatikan
supaya dalam menjalankan tugas dan fungsinya dapat berjalan lancar
sesuai dengan tujuan yang diharapkan. Pada saat melakukan
kegiatan pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Badan
Pemeriksa Keuangan RI telah diatur dalam Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 80 Tahun 2012 Tentang Pedoman Tata Naskah

Dinas Instansi Pemerintahan.

Berdasarkan Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia
Republik Indonesia Nomor: M.HH-01.TI.03.02 Tahun 2018 Bab 1
Tentang Penyelenggaraan Sistem Surat Masuk dan Surat Keluar
(SISUMAKER) Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi
Manusia menjelaskan bahwa, SISUMAKER adalah aplikasi yang
dibuat untuk pengelolaan suluruh persuratan di lingkungan
Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia. Penggunaan
SISUMAKER diharapkan dapat memudahkan pemantauan terhadap
keberadaan suatu surat untuk kemudian dapat ditindaklanjuti secara
efektif dan efisien. Adanya SISUMAKER maka terciptanya sistem
informasi dan komunikasi yang terpadu guna meningkatkan kegiatan
administrasi dalam bidang kearsipan yang tertib, teratur, berdaya

guna, dan berhasil serta menentukan arah kebijakan tentang



mekanisme, koordinasi, komunikasi dan infromasi melalui teknologi.

Dengan adanya sistem teresebut maka dapat mmeberi dampak
yang efesien dalam persuratan dimana hal tersebut dapat dilihat
terutama dalam jangka waktu yang akan digunakan. Seperti kita
ketahui bahwa jika menggunakan surat secara manual maka dapat
memakan waktu dalam jangka dalam atau bisa menggunakan waktu
paling cepat satu sampai tiga hari tteapi dengan adanya system maka
akan memepercepat kegiatan persuratan ini yang dimana dilakukan
hanya dalam beberapa menit saja.

Berdasarkan Uraian tersebut, penulis ingin melakukan pengamatan
terhadap SISUMAKER untuk mengetahui proses penggunaan sistem
dari aplikasi tersebut yang sudah berjalan. Maka dari itu penulis tertarik
untuk mengangkat judul mengenai ““Implementasi Aplikasi Sistem
Surat Masuk Dan Surat Keluar (SISUMAKER) Berbasis Web Dalam
Pengelolaan Persuratan Pada Rumah Detensi Imigrasi Denpasar”.
Tugas akhir ini menjelaskan mengenai langkah-langkah pengoperasian
aplikasi SISUMAKER, sarana dan prasarana, langkah-langkah tersebut
antara lain adalah pengoperasian surat masuk, pengoperasian
disposisi dan pengoperasian surat keluar serta menjelaskan beberapa

kelebihan dan kekurangan dari aplikasi SISUMAKER.

B. Pokok Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah di atas maka yang

menjadi pokok masalah sebagai berikut :



1. Bagaimana Pengelolaan aplikasi surat masuk dan surat
keluar (SISUMAKER) berbasis web pada Rumah Detensi
Imigrasi Denpasar?

2. Apa saja yang menjadi kendala dan solusi dalam
Pengelolaan aplikasi surat masuk dan surat keluar
(SISUMAKER) berbasis web pada Rumah Detensi Imigrasi
Denpasar?

C. Tujuan Penelitian
Berdasarkan pokok masalah di atas maka penelitian ini
bertujuan untuk :

1. Mengetahui bagaimana pengelolaan surat masuk dan surat
keluar berbasis elektronik (SISUMAKER) pada Rumah
Detensi Imigrasi Denpasar

2. Mengetahui apa saja yang menjadi kendala dan solusi dalam
pengelolaan surat masuk dan surat keluar berbasis
elektronik (SISUMAKER) pada Rumah Detensi Imigrasi

Denpasar

D. Manfaat Penelitian
Dengan adanya penelitian ini manfaat yang diharapkan adalah :
1. Bagi Mahasiswa
a. Memperoleh kesempatan belajar secara langsung mengenai
bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar

berbasis elektronik (SISUMAKER) serta mengetahui



bagaimana cara bekerja dalam sebuah tim dan memahami
kesulitan-kesulitan yang harus dihadapi dalam dunia kerja

Memperoleh pengalaman dan pengetahuan yang tidak
didapatkan dalam bangku perkuliahan sehingga mahasiswa

dapat lebih siap terjun ke dunia kerja.

2. Bagi Instansi

a.

Sebagai referensi tambahan dalam melakukan Pengelolaan
aplikasi surat masuk dan surat keluar (SISUMAKER) berbasis
web serta dapat digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam
menangani surat, sehingga penanganannya dapat lebih efisien
dan terstruktur.

Sebagai salah satu acuan dalam melakukan pembenahan
terhadap masalah-masalah yang timbul dalam Pengelolaan
aplikasi surat masuk dan surat keluar (SISUMAKER) berbasis

web.

3. Bagi Politeknik Negeri Bali

a. Sebagai informasi tambahan bagi mahasiswa jurusan

Administrasi Bisnis khususnya dalam mata kuliah karsipan,
sehingga ilmu yang didapat dalam perkuliahan dapat lebih
dikembangkan lagi, serta dapat digunakan sebagai referensi

bagi mahasiswa dalam melakukan penelitian kedepannya.



b. Sebagai masukan untuk mengetahui perbedaan antara teori di
bangku perkuliahan dengan kenyataan di dunia kerja.
E. Metode Penelitian
Adapun Metode penelitian yang dilakukan dalam penelitian ini,
sebagai berikut :
1. Lokasi Penelitian
Lokasi Penelitian adalah tempat dimana suatu penelitian
dilakukan untuk mendapatkan data yang berasal dari responden
Penelitian ini dilakukan pada Rumah Detensi Imigrasi Denpasar
yang beralamat di JI. Raya Uluwatu No.108 Jimbaran Kuta Selatan,
Badung, Bali.
2. Objek Penelitian
Objek penelitian adalah topik permasalahan yang akan dikaji
dalam suatu penelitian dalam hal ini penulis ingin melakukan
penelitian tentang Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar
Berbasis Elektronik ( SISUMAKER) Pada Rumah Detensi Imigrasi

Denpasar.

3. Data penelitian
a. Jenis Data Penelitian
Jenis data penelitian terdiri dari penelitian kualitatif dan
kuantitatif. Jenis data yang digunakan penulis dalam
penelitian ini adalah data kualitatif. Menurut Lexy (2014:135)

penelitian kualitatif adalah penelitian yang bermaksud untuk



memahami fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek
penelitian misalnya perilaku, presepsi, motivasi, tindakan, dan
lain-lain. Dengan demikian metode penelitian kualitatif dapat
diartikan sebagai metode penelitian yang berlandaskan pada
kenyataan yang ada dilapangan secara alamiah. Jenis data
dalam penelitian ini adalah jenis data kualitatif yang dapat
disimpulkan mampu menghasilkan uraian yang mendalam
tentang ucapan, tulisan atau perilaku yang dapat diamati dari
suatu individu, kelompok, masyarakat atau organisasi tertentu
dalam suatu konteks tertentu yang dikaji dari sudut pandang
yang utuh, komprehensif, dan holistik yang berfungsi untuk
mengetahui kualitas dari sebuah objek yang akan diteliti. Data
kualitatif ini dapat diperoleh melalui berbagai teknik
pengumpulan data yang dilakukan yaitu dengan wawancara,
observasi, serta dokumentasi data.
Sumber Data
Sumber data yang digunakan penulis dalam penelitian ini
adalah sebagai berikut :
a. Data Primer
Menurut Sugiyono (2016:137) data primer adalah sumber
data yang langsung memberikan data kepada pengumpul
data. Data primer adalah data yang diperoleh secara

langsung dari objek penelitian yaitu dengan observasi,
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interview dan dokumentasi .
b. Data Sekunder

Data sekunder menurut Sugiyono (2016:137) adalah
sumber yang tidak langsung memberikan data kepada
pengumpul data. Data sekunder adalah data yang
diproleh dari perusahaan yang sudah jadi, seperti Sejarah
singkat perusahaan,Struktur organisasi dan tentang
pembagian tugas.

Teknik Pengumpulan Data

Adapun teknik pengumpulan data yang digunakan dalam

penelitian tugas akhir ini adalah sebagai berikut :

1. Observasi, yaitu dengan melakukan pengamatan langsung
di lapangan terhadap pokok permasalahan yang dihadapi
serta tidak terbatas pada orang, tetapi juga pada proses
kinerjanya. Menurut Sugiyono (2016:204) observasi
merupakan kegiatan pemuatan penelitian terhadap suatu
objek. Saat melakukan observasi, peneliti memilih hal-hal
yang diamati dan mencatat hal-hal yang berkaitan dengan
penelitian. Pengamatan observasi ini dilakukan dengan
tidak terbatas pada orang,tetapi juga objek-objek lain
seperti proses kinerjanya. Penelitian ini dilakukan dengan
mengidentifikasi tata Kelola administrasi dalam rangka

pesuratan yang dilaksanakan dalam divisi umum pada
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Rumah Detensi Imigrasi Denpasar.

2. Wawancara, yaitu dengan melakukan wawancara langsung

dengan menggunakan informan tunggal mengenai
pengelolaan surat masuk dan surat keluar (SISUMAKER)
pada Rumah Detensi Imigrasi Denpasar bebas terpimpin.
Arikunto (2013:199) menjelaskan bahwa wawancara
adalah kegiatan yang dilakukan dengan mengajukan
pertanyaan secara bebas namun masih tetap berada pada
pedoman wawancara Yyang sudah dibuat(Semi
terstruktur). Pertanyaan akan berkembang pada saat
melakukan wawancara. Wawancara yang dilakukan
dengan cara mengadakan tanya jawab secara langsung
yang dilaksanakan secara tatap muka dengan pihak yang
terkait untuk memperoleh data dan pendapat yang
dibutuhkan serta gambaran yang lebih jelas tentang
masalah yang dihadapi oleh peneliti. Wawancara
dilakukan sebanyak 2 kali dengan narasumber yang
berbeda kepada Kepala Bagian Umum dan pegawai
subbagian sekretaris mengenai sistem pengelolaan
persuratan pada Rumah Detensi Imigrasi Denpasar.
Wawancara tersebut dilaksanakan pada tanggal 4 Mei

2023 serta daftar wawancara dapat dilihat pada lampiran.
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3. Dokumentasi, yaitu teknik yang berupa informasi dan
berasal dari catatan penting berupa laporan persediaan
persuratan. Dokumentasi menurut Sugiyono (2016:137)
adalah suatu cara yang digunakan untuk memperoleh
data dan informasi dalam bentuk buku, arsip, dokumen,
tulisan angka dan gambar yang berupa laporan serta
keterangan yang dapat mendukung penelitian. Peneliti
melakukan pengumpulan data melalui media internet

serta mengutip dan mempelajari sumber-sumber bacaan.

4. Teknik Analisis Data
Analisis data kualitatif menurut Bogdan dalam Sugiyono
(2016;244) sebagai proses mencari dan menyusun secara
sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan
lapangan, dan bahan-bahan lain, sehingga dapat mudah di
pahami dan temuannya dapat di informasikan kepada orang lain.
Menurut Miles dan Huberman dalam Sugiyono (2016;246),
terdapat tiga tahapan dalam menganalisis data pada penelitian
kualitatif. Tahapan tersebut antara lain:
1. Data Reduction (Reduksi Data)
Setelah melakukan pengambilan data, maka data yang
didapatkan tentunya sangat banyak. Untuk itu perlu
dilakukan analisis data melalui reduksi data, maka data

yang besar diolah menjadi lebih spesifik, memilih hal-hal
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pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari
tema dan polanya sampai data yang dihasilkan akan lebih
fokus dan sesuai dengan kebutuhan peneliti.
Data Display (Penyajian Data)
Setelah data di reduksi, maka langkah selanjutnya adalah
mendisplaykan data atau menyajikan data. Penyajian data
dapat dilakukan dengan menggunakan bagan atau naratif.
Tujuannya adalah untuk memudahkan pembaca dalam
memahami hasil data.
Conclutions (Kesimpulan)
Menurut Miles dan Huberman dalam Sugiyono (2016;252)
adalah Kesimpulan awal masih bersifat sementara, dan
akan berubah bila tidak ditemukan bukti-bukti yang kuat
yang mendukung pada tahap pengumpulan data
berikutnya. Tetapi apabila kesimpulan yang dikemukakan
pada tahap awal, didukung oleh bukti-bukti yang valid dan
konsisten saat peneliti kembali ke lapangan mengumpulkan
data, maka kesimpulan yang dikemukakan merupakan

kesimpulan yang kredibel dan dapat dipercaya.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

Berdasarkan dari beberapa hasil dan pembahasan tentang

Implementasi Aplikasi Sistem Surat Masuk Dan Surat Keluar

(SISUMAKER) Berbasis Web Dalam Pengelolaan Persuratan Pada

Rumah Detensi Imigrasi Denpasar, maka dapat diambil kesimpulan

sebagai berikut :

1.

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar dikelola secara
elektronik menggunakan Sistem Informasi Surat Masuk dan
Surat Keluar (SISUMAKER). Pengelolaan surat masuk melalui
SISUMAKER memiliki tahapan mulai dari penerimaan, penilaian,
pencatatan, pengarahan, tindak lanjut dan penyimpanan
sedangkan pengelolaan surat keluar melalui SISUMAKER
memiliki tahapan mulai dari pembuatan konsep surat,
pemeriksaan berjenjang, persetujuan surat, diserahkan kepada

tata usaha, pengiriman dan penyimpanan.
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2. Kendala yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk dan
surat keluar berbasis elektronik pada Rumah Detensi Imigrasi
Denpasar yaitu terletak pada jaringan internet yang tidak stabil
yang dimana dapat menyebabkan pengaplikasian aplikasi
SISUMAKER menjadi terhambat karena aplikasi tersebut

berbasis web.

B. Saran
Berdasarkan uraian pada Bab IV, maka dapat dikemukakan
saran sebagai berikut :

1. Kesulitan pada saat akan melakukan penginputan surat masuk
dan surat keluar yang dilakukan secara manual dan pada sistem,
maka sebaiknya dilakukan penambahan karyawan pada bagian
Corporate Secretary sebagai orang yang melakukan scan pada
saat input surat manual dan berbasis elektronik sehingga
pegawai yang menangani bagian surat tidak kesulitan pada saat
penginputan.

2. Fasilitas-fasilitas pendukung seharusnya lebih diperhatikan agar
pegawai tidak mengalami kesulitan dalam menangani surat
seperti melakukan pealtihan kembali serta sosialiasi secara
berkala dan jaringan internet lebih ditingkatan dan selalu
diperiksa sehingga pembuatan surat elektonik tersebut dapat

diselesaikan dengan baik.
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