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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Administrasi adalah proses kerja sama antara dua orang manusia
atau lebih berdasarkan rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan tertentu
yang ditentukan sebelumnya (Siagian dalam Supriyanto, 2016). Surat
merupakan salah satu komponen yang ada dalam administrasi.
Dikarenakan mempunyai kelebihan tersendiri seperti dapat menyimpan
informasi secara panjang lebar, terperinci, ekonomis dan dapat menyimpan
rahasia dibandingkan dengan alat komunikasi modern seperti telepon, e-
mail, dan televisi (Subatri, Tata; Jurnal Dwija Kusuma: vol 11, 2023).

Pada saat ini proses surat menyurat masih menggunakan media
kertas. Padahal peningkatan penggunaan kertas menyebabkan
peningkatan gas CO? yang menyebabkan pemanasan global. Salah satu
cara penyelamatan lingkungan alami dari pemanasan global adalah
penerapan paperless .

Atas dasar realitas tersebut mendorong para pendukung Paperless

Office mengubah semua dokumen menjadi bentuk digital yang dapat



mengehemat waktu, biaya dan memperbaiki ekosistem tanaman dengan
tidak menebang pohon yang dapat mengakibatkan bencana dan
terganggunya beberapa ekosistem lainnya (Jurnal Dwija Kusuma: vol 11,
2023).

Budaya paperless sangat penting untuk mengurangi penggunaan
kertas, tinta printer, dan sumber daya listrik sehingga menghemat anggaran.
Produk media digital mendukung perubahan dari hardcopy ke paperless,
dari buku ke flashdisk, smartphone, e-mail, e-book dan lainnya, serta dari
interaksi fisik ke kolaborasi virtual. Adanya teknologi tersebut, banyak
diperoleh keuntungan dari data, informasi dan pengetahuan, namun di sisi
lain juga muncul masalah baru dengan ledakan informasi, informasi palsu
dan penyalahgunaan pengetahuan. Oleh karena itu perlu peningkatan
kesadaran, kebijaksanaan dan kecerdasan terhadap konsep literasi digital
dalam mendukung proses pekerjaan dengan lebih efektif dan efisien. Pada
perancangan paperless office tidak hanya memerlukan uji kelayakan, akan
tetapi juga disenangi oleh user (Abidin, Taufik, Fuadi, 2016). Perancangan
tersebut juga berdampak terhadap pendistribusian surat lebih cepat
sehingga disposisi dapat langsung ditindaklanjuti, penggunaan ATK dan
sarana fisik penyimpanan dokumen yang digunakan berkurang dan
dialihkan kepenyimpanan kedalam database secara online. Database
tersebut membantu proses input-update dan pencarian data dengan

mudah dan cepat (Mulyono, Totok, 2016).



PT Angkasa Pura | merupakan salah satu perusahaan BUMN
pengelola bandara di Indonesia. PT Angkasa Pura | mengelola 15 bandara,
yaitu bandara | Gusti Ngurah Rai Bali, Bandara Juanda Surabaya, Bandara
Sultan Hasanuddin Makassar, Bandara Sultan Aji Muhammad Sulaiman
Sepinggan Balikpapan, Bandara Frans Kaisiepo Biak, Bandara Sam
Ratulangi Manado, Bandara Syamsudin Noor Banjarmasin, Bandara
Ahmad Yani Semarang, Bandara Adisutjipto Yogyakarta, Bandara
Internasional Lombok Praya, Bandara Pattimura Ambon, Bandara EI Tari
Kupang, dan Bandara Sentani Jayapura. PT Angkasa Pura | juga
mempunyai beberapa anak perusahaan, yaitu PT Angkasa Pura Logistik,
PT Angkasa Pura Properti, PT Angkasa Pura Supports, PT Angkasa Pura
Hotel, PT Angkasa Pura Retail, PT Gapura Angkasa, PT Jasa Marga Bali
Tol, YAKKAP I, DAPENRA, PT Bandara Internasional Batam (AP1, 2018).

Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali merupakan salah satu bandara
yang dikelola oleh PT Angkasa Pura |. Kantor dari PT Angkasa Pura |
berada di daerah Tuban, Kuta yang dimana berdekatan dengan kawasan
Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali agar mempermudah operasional dan
kinerja perusahaan. Tempat yang sangat strategis dekat dengan berbagai
tempat wisata di daerah Kuta.

PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali
mempunyai delapan department yang memiliki peranan sangat penting
dalam menunjang operasional dan kinerja pada Bandar Udara | Gusti

Ngurah Rai Bali. General Services Manager merupakan salah satu



department yang berperan penting dalam perkantoran. Department
General Services Manager merupakan bagian yang mengurus dan
bertanggung jawab dalam hal penyediaan dan pelayanan terkait keperluan
perusahaan baik dari internal maupun eksternal. Adapun kegiatan yang
dilakukan seperti menyiapkan meeting room, pengadaan rumah dinas
untuk pegawai, memberikan stempel dan cap perusahaan untuk perjalanan
dinas, pengadaan keperluaan kantor dan pakaian dinas harian.

Archive Centre merupakan salah satu bagian dari General Services
Manager yang mengelola dan menyimpan berkas arsip perusahaan serta
dokumen dari unit lain, mulai dari nota keuangan penerimaan maupun
pengeluaran kas atau bank, surat masuk dan surat keluar, nota dinas,
memo, fax, surat perjanjian, surat kuasa, berita acara, surat keterangan,
SKPP, surat pengantar, pengumuman, surat pernyataan, lampiran naskah
dinas seperti majalah maupun selebaran, dan surat rahasia. Selain itu di
Archive Centre dapat mencari stempel dan cap perusahaan untuk
keperluan perjalanan dinas intansi tertentu.

Pada Archive Centre juga mempunyai peranan yang sangat penting
dalam membantu kelancaran kegiatan administrasi di kantor PT Angkasa
Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali. Jika dilihat kegiatan
administrasi cukup kompleks, sehingga diperlukan bagian yang bisa
membantu memilah-milah tugas yang lebih penting dan harus segera
diselesaikan untuk kelancaran kegiatan administrasi dan keperluan dinas

pegawai.



Bagian Archive Centre pada PT Angkasa Pura | Cabang Bandar
Udara | Gusti Ngurah Rai Bali mempunyai peranan atau tugas untuk
membantu Airport Administration Senior Manager agar dapat bertindak
secara efektif dan efisien dalam mencapai tujuan perusahaan yang telah
ditetapkan. Seiring berkembangnya jaman saat ini, menciptakan perubahan
di berbagai bidang pada PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti
Ngurah Rai Bali, salah satu nya berpengaruh terhadap bidang Airport
Administration Senior Manager khususnya bagian Archive Centre.

Pada awalnya pengiriman surat keluar perusahaan dilakukan oleh
staff Archive Centre, sehingga tidak efisien waktu. Namun setelah TNDE
diperbaharui dengan sistem paperless office NEW TNDE yang mulai
diberlakukan pada tanggal 3 Mei 2021 menurut Surat Edaran dari kantor
pusat Jakarta dengan Nomor: ED.DP.40/TU.02.2021 dengan perihal
“IMPLEMENTASI TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK BARU (NEW
TNDE) PT ANGKASA PURA | (PERSERO)". Tata naskah dinas elektronik
(TNDE) dirancang dengan sistem otomatisasi, agar lebih efektif, efisien,
terencana dan akuntabel serta aplikasi tata naskah dinas elektronik (TNDE)
ini merupakan bagian dari change management, karena berdampak pada
tuntutan perencanaan kerja yang lebih detail, sistematis, kronologis, dan
terukur

Namun selama 3 tahun masa peralihan dari TNDE lama ke NEW
TNDE, staff Archive Centre masih mengalami beberapa hambatan, yang

menyebabkan kurang efektifnya dalam proses korespondensi surat dan



pengarsipan surat. Seperti surat masuk yang belum terotomatisasi arsip
sesuai dengan kode klasifikasi surat, sehingga masih menggunakan cara
manual dengan bantuan excel. Serta masih ada surat masuk yang dikirim
dengan hardcopy letter.

Berdasarkan hal tersebut penulis akan mengkaji lebih dalam
mengenai bagaimana implementasi sistem informasi Paperless Office dan
hasil dari pengembangannya di unit Tata Usaha PT Angkasa Pura | Cabang
Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali yang berkaitan langsung dengan
pengelolaan surat dengan tugas mengelola surat dan melakukan
pengarsipan surat. Maka dari itu diangkatlah topik ini sebagai bahan tugas
akhir dengan judul “Implementasi Paperless Office Pada Unit Tata Usaha

PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali”.

B. Pokok Masalah
Ditinjau dari beberapa paparan diatas, maka dapat dirumuskan masalah
sebagai berikut:
1. Bagaimana implementasi paperless office pada unit Tata Usaha di
PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali?
2. Bagaimana hasil implementasi paperless office pada unit Tata Usaha
di PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali?
3. Bagaimana implementasi paperless office pada unit Tata Usaha di
PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali

jika dilihat dari sudut pandang Total Quality Management?



C. Tujuan Penelitian

1.

Untuk mengetahui implementasi paperless office pada unit Tata
Usaha di PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah
Rai Bali

Untuk mengetahui hasil dari implementasi paperless office pada unit
Tata Usaha di PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti
Ngurah Rai Bali

Untuk mengetahui implementasi paperless office pada unit Tata
Usaha di PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah

Rai Bali jika dilihat dari sudut pandang Total Quality Management.

D. Manfaat Penelitian

Jika tujuan ini dapat dicapai, maka penelitian ini akan memberikan

manfaat sebagai berikut:

1.

Bagi Mahasiswa

Dapat menjadikan mahasiswa lebih disiplin dan bertanggung jawab
dalam bekerja dan melaksanakan tugasnya. Mahasiswa dapat
mengaplikasikan teori maupun praktik yang sudah diperoleh dalam
permasalahan yang timbul selama melakukan penelitian Tugas
Akhir.

Bagi Politeknik Negeri Bali

Dapat menciptakan kerjasama yang baik antara mahasiswa dengan

perusahaan yang Dbersangkutan serta dapat mengetahui



kemampuan mahasiswa dalam menerapkan pembelajaran yang
didapatkan di Politeknik Negeri Bali.

3. Bagi PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai
Bali
Bagi PT Angkasa Pura | Bali, penelitian ini diharapkan dapat
memberikan masukan dan bahan pertimbangan untuk inovasi baru
dan ide-ide kepada perusahaan, agar dapat mengambil langkah-
langkah kedepannya dalam menjalankan tugas pada unit Tata Usaha

PT Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali.

E. Metode Penelitian
1. Lokasi Penelitian
Lokasi penelitian adalah tempat dimana peneliti melakukan
penelitian, terutama sekali dalam menangkap fenomena atau
penelitian yang sebenarnya terjadi dari objek yang diteliti dalam
rangka mendapatkan data-data penelitian yang akurat.
Lokasi penelitian ini yaitu di PT. Angkasa Pura | (Persero)
Gedung Wisthi Sabha Lt. 1 (Bandara Internasional Ngurah Rai)
Tuban, Kuta, unit General Services Manager (Tata Usaha).
2. Objek Penelitian
Menurut Mukhtazar (2020), objek penelitian adalah

permasalahan yang dikaji dalam penelitian. Dan menurut Pratiwi



(2020) menyatakan objek penelitian merupakan ruang lingkup atau
hal-hal yang menjadi pokok persoalan dalam suatu penelitian.
Adapun objek penelitian dalam tulisan ini, adalah staff unit
Tata Usaha (General Services) dari PT. Angkasa Pura | (Persero)
Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali.
3. Data Penelitian
a. Jenis Data
Adapun jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah
kualitatif, yang berbentuk kata, kalimat, narasi, gerak tubuh,
ekspresi wajah dan gambar (Sugiyono, 2019).
Data kualitatif dalam penelitian ini adalah profil PT Angkasa
Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali.
b. Sumber Data
1. Data Primer
Menurut Sugiyono (2018), data primer adalah sumber data
yang langsung memberikan data kepada pengumpul data. Data
primer dikumpulkan sendiri oleh peneliti langsung dari sumber
pertama atau tempat objek penelitian dilakukan.
Data primer dalam penelitian ini diperoleh dari hasil
wawancara penelitian dengan staff unit Tata Usaha PT Angkasa

Pura | Bali.
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2. Data Sekunder

Menurut Sugiyono (2018), data sekunder adalah sumber
data yang tidak langsung memberikan data kepada pengumpul
data. Data sekunder dapat diperoleh melalui orang lain atau
dokumen. Data sekunder dalam penelitian ini berupa:

a. Studi kepustakaan pada jurnal maupun hasil penelitian

terdahulu dengan topik yang sama.
b. Melalui website resmi PT Angkasa Pura |

https://ap1.co.id/id dan dokumen kebijakan perusahaan

yang diperoleh dari PT. Angkasa Pura I.
c. Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data yang dilakukan penulis yaitu :
1. Observasi
Menurut Morissan (2017) observasi atau pengamatan
adalah keseharian manusia dengan menggunakan panca indra
sebagai alat bantu utamanya. Dengan kata lain, observasi
adalah  kemampuan seseorang untuk  menggunakan
pengamatannya melalui hasil kerja pancaindra. Dalam hal ini
pancaindra digunakan untuk menangkap gejala yang diamati.
Apa yang ditangkap tadi, dicatat dan selanjutnya catatan
tersebut dianalisis.
Tipe observasi yang akan di lakukan dalam penelitian ini

adalah observasi langsung dengan cara pengamatan langsung.


https://ap1.co.id/id
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2. Wawancara
Wawancara adalah suatu cara pengumpulan data yang
digunakan untuk memperoleh informasi langsung dari
sumbernya (Sugiyono, 2019). Wawancara dilakukan dengan
memberikan pertanyaan kepada narasumber secara langsung
kepada staff di unit Tata Usaha PT Angkasa Pura | Cabang
Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali.
3. Studi Kepustakaan
Studi kepustakaan atau literatur adalah pengumpulan data-
data melalui literatur yang berhubungan dengan objek penelitian.
Pada penelitian ini penulis mencari informasi dari konsep,
teori, buku-buku, jurnal, laporan. Dalam penelitian ini
mengumpulkan informasi dari hasil penelitian terdahulu dengan
topik yang sama.
4. Dokumentasi
Menurut Sugiyono (2018), dokumentasi adalah cara untuk
mendapatkan data dan informasi dalam bentuk buku, arsip,
dokumen, tulisan angka, dan gambar yang berupa laporan serta
keterangan yang dapat mendukung penelitian.
Pada penelitian ini penulis mengambil beberapa

dokumentasi di unit Tata Usaha PT. Angkasa Pura | Bali.
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4. Teknik Analisis Data

Dalam penelitian ini menggunakan teknik analisis deskriptif
kualitatif. Menurut Sugiyono (2018) metode penelitian kualitatif
adalah metode penelitian yang berlandaskan pada filsafat yang
digunakan untuk meneliti pada kondisi ilmiah (eksperimen) dimana
peneliti sebagai instrumen, teknik pengumpulan data dan di analisis
yang bersifat kualitatif lebih menekan pada makna. Sedangkan
menurut Kriyantono (2020), analisis data penelitian kualitatif
digunakan jika adanya pengumpulan data-data kualitatif.

Berdasarkan dari kedua pendapat para ahli diatas dapat
disimpulkan penelitian ini berfokus pada analisis permasalahan yang
tidak melibatkan data berupa angka.

Penelitian deskriptif kualitatif bertujuan untuk
menggambarkan, menerangkan, menjelaskan dan menjawab secara
lebih rinci permasalahan yang akan diteliti dari suatu kelompok atau
peristiwa. Diambil dengan cara pengumpulan data lalu penyajian
data dan menarik kesimpulan dari tempat penelitian, serta sudah

melalui reduksi data.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

Berdasarkan pembahasan dan analisis data diatas maka dapat
ditarik kesimpulan yaitu, implementasi paperless office pada unit tata usaha
di PT. Angkasa Pura | Cabang Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali sudah
terlaksana dengan baik sesuai dengan standar operasi perusahaan yang

telah ditetapkan.

Dengan diterapkannya sistem NEW TNDE dimana dirancang
menggunakan sistem otomatisasi, yang lebih efektif, efisien, terencana dan
akuntabel memberikan dampak dan hasil pada perusahaan dan karyawan.
Seperti penggunaan QR-Code Signatures, manajemen dokumen dan

pengelolaan arsip yang dilakukan secara online (softcopy) dan otomatis.

Agar sistem paperless office dapat berjalan dengan efektif, maka
dapat menggabungkan Total Quality Management sebagai acuan dalam
perencanaan yang matang dan komitmen perusahaan untuk mengambil

tindakan selanjutnya.

72
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B. Saran

Berdasarkan hasil penelitian yang diperoleh dari data-data di
lapangan, yang dimana sudah berjalan dengan baik. Namun bukan suatu
kekeliruan apabila peneliti ingin mengemukakan beberapa saran untuk
perbaikan berkelanjutan. Adapun saran yang peneliti ajukan, sebagai
berikut:

1. Dikarenakan masih ada surat masuk hardcopy dari relasi bisnis,
maka untuk mengatasi hal tersebut dapat dilakukan sosialisasi
kepada relasi bisnis tentang kebijakan paperiless office yang sudah
diterapkan oleh perusahaan.

2. Untuk sistem paperless office NEW TNDE, dapat dilakukan
perbaikan sistem pada log registrasi surat masuk agar dapat

otamatisasi arsip.
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