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ABSTRAK

Penelitian ini dilakukan untuk mengetahui Prosedur Penanganan
Surat Masuk dan Surat Keluar pada Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang
Bali Denpasar. Jenis Penelitian ini adalah Penelitian Kulaitatif yaitu mencari
data, dan fakta mengenai Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar pada
Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar. Metode
pengumpulan data pada penelitian ini adalah dengan wawancara,

observasi dan dokumentasi.

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh pentingnya dalam Penanganan
Surat Masuk dan Surat Keluar pada suatu kantor atau perusahaan.
Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa Penanganan Surat
Masuk dan Surat Keluar pada Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Bali
Denpasar sudah berjalan dengan cukup baik, namun ada beberapa
masalah atau hambatan yang terjadi dala penanganannya. Hambatan atau
Kendala dalam Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar pada BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar yaitu : Surat Masuk terkadang
tidak ada nomor surat dan tanggal surat, Tidak ada lembar pengantar surat
sebagai bukti telah menyampaikan surat pribadi atau personal. Adapun
Cara mengatasi hambatan atau kendala dalam penanganan surat masuk
dan surat keluar yaitu : Surat masuk yang tidak ada nomor dan tanggal surat
maka dalam pencatatan di agenda surat masuk, nomor dan tanggal tidak
dicantumkan, Setiap surat yang masuk harus memiliki salinan agar jika

terselip salinan surat tersebut bisa disampaikan kembali.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Setiap oganisasi, instansi atau perusahaan pasti melakukan
aktivitas dan kegiatan yang berhubungan dengan surat. Salah satu
kegiatan yang sangat penting bagi suatu perusahaan adalah kegiatan
Surat menyurat. Surat merupakan sarana komunikasi yang dapat
memuat rahasia dan informasi yang diketahui penerima surat. Surat
masih banyak digunakan karena informasi yang disampaikan sesuai
dengan aslinya dan tidak ada penyingkatan istilah.

Dengan adanya surat memudahkan berbagai pihak untuk
melakukan komunikasi secara tertulis pada perusahaan baik
pemerintahan maupun swasta. Meskipun di era modern ini
perkembangan berbagai teknologi sudah memudahkan untuk saling
berkomunikasi atau berhubungan dengan yang lain, namun organisasi
atau perusahaan masih tetap memanfaatkan surat demi kelancaran

aktivitas.



Surat sebagai salah satu sumber informasi yang membutuhkan
suatu sistem penanganan yang sistematis sehingga menciptakan
efektivitas dan efisiensi organisasi. Kegiatan surat masuk surat keluar
merupakan suatu bentuk komunikasi yang dilakukan satu pihak ke
pihak lain untuk menyampaikan suatu informasi. Kegiatan Surat
Menyurat memiliki peranan penting dalam kelancaran pelaksanaan
komunikasi suatu perusahaan atau instansi.

Dalam  kegiatan surat menyurat, perusahaan harus
memperhatikan penanganan surat masuk dan surat keluar dengan
baik dan tepat, yaitu dengan menangani surat masuk dan surat keluar
sesuai SOP (Standar Operational Prosedur) dari perusahaan itu
sendiri.

Kegiatan surat masuk dan surat keluar banyak dipengaruhi oleh
sistem atau prosedurnya. Kelancaran dalam menangani surat masuk
dan surat keluar akan lebih mudah dan tepat sasaran jika sesuai
dengan prosedur perusahaan itu sendiri. Penanganan surat masuk
dan surat keluar dimulai dari penerimaan, pembuatan, sampai dengan
penyimpanan surat.

Penanganan surat masuk dan surat keluar harus ditangani oleh
orang yang profesional dibidangnya. Jika tidak ditangani dengan baik,
penanganan surat dapat menyebabkan tidak bekembangnya kegiatan
dalam perusahaan dan berkurangnya kepercayaan instansi lain

terhadap perusahaan tersebut. BPJS Ketenagakerjaan Cabang Bali



Denpasar merupakan sebuah instansi yang menangani banyak surat
setiap harinya. BPJS Ketenagakerjaan harus memiliki sistem
penanganan surat yang sistematis dan sesuai SOP dalam

penanganan suratnya untuk kelancaran aktivitas serta kegiatannya.

Mengingat pentingnya dan peranan surat dalam penjelasan
diatas, penulis tertarik membahas mengenai “Penanganan Surat
Masuk dan Surat Keluar Pada Kantor BPJS Ketenagakerjaan

Cabang Bali Denpasar”

B. Pokok Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang masalah, maka yang menjadi

pokok permasalahan dari penelitian ini adalah

a. Bagaimana penanganan surat masuk dan surat keluar pada
kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar ?

b. Apa kendala atau hambatan yang terjadi dalam penanganan
surat masuk dan surat keluar pada kantor BPJS

Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar ?

C. Tujuan Penelitian
Berdasarkan permasalahan yang telah diuraikan di atas, maka

tujuan dari penelitian ini yaitu :

1. Untuk Mengetahui prosedur penanganan surat masuk dan surat

keluar kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar.



2. Untuk Mengetahui kendala atau hambatan yang terjadi dalam
penanganan surat masuk dan surat keluar pada kantor BPJS

Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar.

D. Manfaat Penelitian
Berdasarkan tujuan penelitian di atas, maka Manfaat yang dapat

diperoleh dari penelitian ini yaitu :

1. Bagi Mahasiswa

Untuk mengaplikasikan teori teori yang diperoleh di perkuliahan

dengan menambah wawasan, pengetahuan dan pengalaman.

2. Bagi Politeknik Negeri Bali

a Sebagai tambahan sumber referensi untuk bahan penelitian bagi
mahasiswa Politeknik Negeri Bali yang akan meneliti lebih lanjut

terhadap masalah terkait.

b Dapat memberikan manfaat pengetahuan dalam dunia kerja
yang nyata dengan pengaplikasian ilmu pengetahuan yang telah

diberikan di Lembaga Pendidikan.

3. Bagi Perusahaan
Hasil Penelitian ini diharapkan dapat memberikan masukan dan
evaluasi bagi Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS)
Ketenagakerjaan Cabang Denpasar dalam mengambil kebijakan

selanjutnya.



E. Metode Penelitian
1. Lokasi Penelitian
Penulis melakukan penelitian pada BPJS Ketenagakerjaan yang
beralamat di Jalan Hayam Wuruk No. 143, Panjer, Denpasar.
2. Objek Penelitian
Yang menjadi Obyek penelitian dalam menyusun Tugas Akhir ini
adalah Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada Kantor
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar.
3. Data Penelitian

a Jenis Data

Dalam penyusunan laporan penelitian ini menggunakan Data
Kualitatif. Menurut Sugiyono (2017:9), metode penelitian kualitatif
adalah “metode penelitian yang digunakan untuk meneliti pada
kondisi objek yang alamiah, dimana peneliti adalah sebagai
instrument kunci, teknik pengumpulan data dilakukan secara
triangulasi, data yang diperoleh cenderung data kualitatif, analisis
data bersifat induktif/kualitatif dan hasil penelitian kualitatif bersifat
untuk memahami makna, memahami keunikan, mengkrontruksi
fenomena, dan menemukan hipotesis”. Data ini umumnya hanya
bisa diamati dan dicatat sehingga menghasilkan suatu informasi.
Adapun yangtermasuk data kualitatif adalah seperti pendapat,

opini, tingkat kepuasan, dan lain sebagainya.

b.Sumber data



1) Data Primer

Data primer yaitu Data primer adalah data asli yang dikumpulkan
sendiri oleh peneliti untuk menjawab masalah penelitiannya
secara khusus dari sumber pertama atau tempat objek penelitian
dilakukan (Danang Sunyoto:2013,21). Data dikumpulkan sendiri
oleh peneliti langsung dari sumber pertama atau tempat objek
penelitian dilakukan. Peneliti menggunakan hasil wawancara
yang didapatkan dari informan mengenai topik penelitian sebagai
data primer mengenai perusahaan terkait Penanganan Surat
Masuk dan Surat Keluar pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang
Bali Denpasar.

2) Data Sekunder

Menurut Nur Indrianto dan Bambang Supomo (2013:143) data
sekunder merupakan sumber data penelitian yang diperoleh oleh
peneliti secara tidak langsung atau melalui media perantara.
Dalam penelitian ini yang menjadi sumber data sekunder adalah
sesuai dengan Undang- Undang Ketenagakerjaan, buku, jurnal,
artikel yang berkaitan dengan topik penelitan mengenai
Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar pada kantor BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar. Data sekunder pada
umumnya berupa bukti, catatan, atau laporan historis yang telah
tersusun dalam arsip, baik yang dipublikasikan dan yang tidak

dipublikasikan.



c.Teknik pengumpulan data

1) Observasi
Menurut  Widoyoko  (2014:46) observasi  merupakan
"pengamatan dan pencatatan secara sistematis terhadap unsur
-unsur yang nampak dalam suatu gejala pada objek penelitian”.
Teknik Observasiyang dilakukan untuk mengumpulkan data
yaitu dengan cara melakukan pengamatan secara langsung
dalam kegiatan perusahaan atau kantor serta melakukan
pencatatan data yang diperoleh pada BPJS Ketenagakerjaan

Cabang Denpasar.

2) Wawancara

3)

Menurut Sugiyono (2016:317) “wawancara digunakan sebagai
teknik pengumpulan data untuk menemukan permasalahan yang
harus diteliti dan juga apabila peneliti ingin mengetahui hal-hal dari
responden yang lebih mendalam”. Dalam teknik wawancara ini,
penelitimelakukan tanya jawab kepada sekretaris di kantor secara
tatap muka. Melalui wawancara ini, peneliti akan mengetahui lebih
dalam mengenai aktivitas prosedur pada kantor BPJS

Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar.

Dokumentasi
Menurut Sugiyono (2016:329) Teknik dokumentasi merupakan
“pelengkap dari penggunaan metode observasi dan wawancara

dalam penelitian kualitatif’. Melalui teknik ini, peneliti dapat



mengetahui seluruh kondisi dari lingkungan kerja. Peneliti
melakukan kegiatan pengumpulan berbagai informasi dan data
dari beberapa dokumen dan berkas yangtersedia di perusahaan

yang berkaitan dengan pemasalahan yang diteliti.

4) Studi pustaka
Menurut Sugiyono (2016:291) mengungkapkan bahwa “studi
kepustakaan berkaitan dengan kajian teoritis dan referensi lain
yang terkait dengan nilai, budaya, dan norma yang berkembang
pada situasi sosial yang diteliti”. Melalui metode ini peneliti
memperoleh data dengan browsing di internet, membaca buku
atau jurnal dan informasi lainnya yang berhubungan dengan

penelitian ini.

4. Teknik Analisis Data

Adapun Teknik analisis data yang digunakan dalam penyusunan
penelitian ini adalah Teknik analisis deksriptif kualitatif yaitu analisis
dengan cara menguraikan atau memaparkan menggambarkan suatu
peristiwva yang terjadi di lapangan secara obyektif tentang
Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada Kantor BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar, sehingga dapat ditarik suatu

kesimpulan.



BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan dari hasil penelitian dan pembahasan mengenai
penanganan surat masuk dan surat keluar pada kantor BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar maka dapat disimpulkan :
1. Dalam Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar pada
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar menggunakan
menggunakan Azas Sentralisasi yaitu seluruh kegiatan
pengurusan surat masuk dan surat keluar dilakukan oleh satu
unit. surat masuk dan surat keluar dikelola penuh oleh

sekretaris yang berada di bagian Umum.
a. Prosedur Surat Masuk memiliki tahapan mulai dari
penerimaan surat, penyortiran surat, pencatatan surat,

penyampaian surat dan penyimpanan surat.
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b. Prosedur Surat Keluar mulai dari Pembuatan konsep,
pengetikan surat, pencatatan surat, pengiriman surat,

penyimpanan surat.

2. Terdapat beberapa Hambatan atau Kendala dalam

Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar pada BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar yaitu : Surat Masuk
terkadang tidak ada nomor surat dan tanggal surat, Tidak ada
lembar pengantar surat sebagai bukti telah menyampaikan
surat pribadi atau personal.

Cara mengatasi hambatan atau kendala dalam penanganan
surat masuk dan surat keluar yaitu : Surat masuk yang tidak
ada nomor dan tanggal surat maka dalam pencatatan di
agenda surat masuk, nomor dan tanggal tidak dicantumkan,
Setiap surat yang masuk harus memiliki salinan agar jika

terselip salinan surat tersebut bisa disampaikan kembali.
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B. Saran

Berdasarkan pembahasan diatas, maka saran yang dapat diberikan

dalam penelitian ini adalah :

1. Penanganan Surat masuk dan Surat keluar pada kantor BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar sudah berjalan cukup
baik, namun akan lebih baik jika adanya sistem atau aplikasi
dalam menangani sistem surat masuk dan surat keluar agar lebih
mempermudah kegiatan surat menyurat.

2. Penanganan Surat masuk dan Surat keluar pada kantor BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar dalam pelaksanaan
kelancaran komunikasi lebih meningkatkan ketelitian khususnya
melakukan penyampaian surat kepada orang yang dituju agar
tidak ada hambatan dalam penanganan surat dan juga dapat

berjalan dengan baik sesuai prosedur.
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