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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Administrasi merupakan tulang punggung dalam pengelolaan
organisasi yang efektif dan efisien. Dalam konteks administrasi
modern, kearsipan menjadi salah satu elemen fundamental yang
menopang seluruh sistem tata kelola organisasi. Meirinawati (2015)
menegaskan bahwa manajemen kearsipan berperan penting dalam
mewujudkan tata kelola administrasi perkantoran yang efektif dan
efisien melalui kegiatan-kegiatan penciptaan, penggunaan,
penyimpanan aktif, pemindahan menjadi penyimpanan in-aktif, dan
pemusnahan atau pemindahan menjadi arsip historis. Kearsipan
tidak hanya berfungsi sebagai sistem penyimpanan dokumen,
melainkan juga sebagai instrumen strategis dalam mendukung
pengambilan keputusan, memastikan akuntabilitas, dan menjaga

kontinuitas operasional organisasi.
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Sistem kearsipan yang baik dalam administrasi
memungkinkan organisasi untuk mengelola informasi secara
sistematis, memfasilitasi akses cepat terhadap data yang diperlukan,
serta memastikan ketersediaan dokumentasi yang akurat untuk
berbagai keperluan administratif. Yonas, Radjikan & Hartono (2020)
menjelaskan bahwa sistem pengelolaan kearsipan yang efektif dapat
meningkatkan terjaminnya penyimpanan arsip dalam suatu
organisasi. Hal ini menjadi semakin krusial dalam era digital saat ini,
di mana volume informasi terus meningkat dan tuntutan terhadap
transparansi serta akuntabilitas organisasi semakin tinggi.

Dalam industri perbankan, kearsipan memiliki peran yang
sangat vital mengingat karakteristik sektor ini yang memiliki
kompleksitas operasional tinggi dan tingkat regulasi yang ketat.
Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan,
arsip didefinisikan sebagai rekaman kegiatan atau peristiwa dalam
berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga
negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan,
organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan
dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.

Penelitian Saepudin (2022) menunjukkan bahwa pengelolaan

kearsipan berpengaruh signifikan terhadap efisiensi kerja pegawai di
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sektor perbankan syariah. Dalam konteks perbankan, sistem
kearsipan yang efektif berperan sebagai tulang punggung
operasional yang mendukung berbagai aspek strategis, meliputi
pengambilan keputusan manajemen, kepatuhan regulasi, mitigasi
risiko, dan peningkatan kualitas layanan nasabah. Ribka, Yusuf &
Arif (2020) menekankan bahwa efektivitas pengelolaan arsip
elektronik di Indonesia menjadi semakin penting dalam era
digitalisasi perbankan. Implementasi tata kelola kearsipan yang baik
tidak hanya berkontribusi pada efisiensi operasional, tetapi juga
menjadi instrumen vital dalam menjaga akuntabilitas, transparansi,
dan integritas institusi keuangan.

PT. Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung,
sebagai salah satu bank pembangunan daerah yang berperan dalam
mendorong pertumbuhan ekonomi regional, memiliki tanggung
jawab yang kompleks dalam pengelolaan berbagai jenis dokumen
dan arsip. Bagian Hukum dan Administrasi Kredit merupakan unit
kerja yang memiliki peran strategis dalam mengelola dokumen-
dokumen kritis yang berkaitan dengan transaksi kredit, perjanjian
hukum, perjanjian kredit, dokumentasi jaminan kredit, serta data
nasabah.

Kompleksitas pengelolaan arsip pada bagian ini mencakup
berbagai kategori dokumen dengan tingkat sensitivitas dan periode

retensi yang berbeda-beda. Fathurrohman (2024) dalam
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penelitannya mengenai otomatisasi pemberkasan arsip aktif
elektronik menekankan bahwa sistem kearsipan modern
memerlukan integrasi antara sistem manual dan digital untuk
meningkatkan efisiensi layanan administrasi. Dokumen-dokumen
tersebut tidak hanya berfungsi sebagai bukti transaksi dan
perjanjian, tetapi juga sebagai instrumen penting dalam proses audit,
compliance, dan penyelesaian sengketa hukum. Oleh karena itu,
sistem kearsipan yang terstruktur, sistematis, dan dapat diandalkan
menjadi kebutuhan mutlak bagi unit kerja ini.

Berdasarkan observasi yang dilakukan selama periode
magang di PT. Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung
Bagian Hukum dan Administrasi Kredit, ditemukan sejumlah
permasalahan signifikan dalam implementasi sistem kearsipan.
Permasalahan-permasalahan tersebut meliputi kondisi fisik arsip
yang mengalami kerusakan, sistem penempatan arsip yang tidak
mengikuti standar klasifikasi yang konsisten, ketidaksesuaian antara
sistem penomoran arsip dengan lokasi penyimpanan fisik, serta
masalah arsip yang belum dikembalikan oleh analis kredit setelah
proses penggunaan.

Kondisi ini menimbulkan dampak operasional yang serius,
antara lain: (1) inefisiensi dalam proses pencarian dan retrieval
dokumen yang berdampak pada pelambatan proses pelayanan

nasabah; (2) peningkatan risiko kehilangan informasi kritis yang
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dapat mempengaruhi pengambilan keputusan strategis; (3) potensi
pelanggaran terhadap regulasi perbankan terkait dokumentasi dan
audit trail; serta (4) penurunan tingkat kepercayaan nasabah
terhadap kualitas layanan institusi.

Mengingat peran strategis Bagian Hukum dan Administrasi
Kredit dalam operasional PT. Bank Pembangunan Daerah Bali
Cabang Badung, permasalahan dalam sistem kearsipan ini
memerlukan analisis mendalam dan solusi yang komprehensif. Gea,
Mendrofa, Waruwu & Waruwu (2024) dalam penelitiannya
menekankan bahwa analisis manajemen kearsipan merupakan
upaya penting dalam meningkatkan pengelolaan penatausahaan
administrasi di berbagai organisasi. Industri perbankan yang
semakin kompetitif dan lingkungan regulasi yang terus berkembang
menuntut adanya sistem manajemen informasi yang handal, akurat,
dan dapat diakses dengan cepat.

Penelitian ini menjadi relevan dan penting untuk dilakukan
guna menganalisis kondisi eksisting sistem kearsipan,
mengidentifikasi gap antara praktik saat ini dengan best practices
dalam manajemen Kkearsipan perbankan, serta merumuskan
rekomendasi perbaikan yang dapat diimplementasikan secara
praktis. Yusuf (2020) menegaskan bahwa perkembangan
pengelolaan arsip di era teknologi memerlukan adaptasi yang

berkelanjutan untuk memastikan efektivitas sistem. Dengan
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perbaikan sistem kearsipan yang tepat sasaran, diharapkan dapat
tercapai peningkatan kinerja organisasi, minimalisasi risiko
operasional, dan optimalisasi kualitas pelayanan kepada nasabah.

Berdasarkan uraian permasalahan di atas, penelitian
mengenai "Implementasi Kearsipan Bagian Hukum & Administrasi
Kredit PT. Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung"
menjadi penting dan strategis untuk dilakukan sebagai upaya
peningkatan implementasi kearsipan dan kualitas layanan

perbankan.

B. Pokok Masalah
Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, penelitian ini

merumuskan beberapa permasalahan sebagai berikut:

1. Bagaimanakah prosedur kearsipan Bagian Hukum dan Administrasi
Kredit pada PT. Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung?
2. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengarsipan Bagian Hukum
dan Administrasi Kredit pada PT. Bank Pembangunan Daerah Bali

Cabang Badung?

C. Tujuan Penelitian
1. Untuk mengidentifikasi prosedur kearsipan Bagian Hukum dan
Administrasi Kredit PT. Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang

Badung.
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2. Untuk mengidentifikasi kendala-kendala yang dihadapi dalam
proses pengarsipan Bagian Hukum dan Administrasi Kredit di PT.

Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung.

D. Manfaat Peneltian
1. Bagi Mahasiswa
a. Penelitian ini ditunjukkan untuk mengimplementasikan teori dan
konsep yang telah diperoleh selama proses
perkuliahan,sekaligus menjadi sarana untuk melakukan
pembandingan antara pemahaman teoritis dan realitas praktik
yang ditemui di lapangan
b. Penelitian ini ditunjukan sebagai kontribusi untuk memperluas
pemahaman dan pengetahuan tentang pengelolaan arsip pada
bagian Hukum Administrasi Kredit pada PT Bank Pembangunan
Darerah Bali Cabang Badung.
2. Bagi Politeknik Negeri Bali
a. Diharapkan bahwa penelitian ini akan memberikan lebih banyak
informasi untuk Politeknik Negeri Bali, yang dapat berfungsi
sebagai sumber daya perpustakaan.
b. Penelitian ini bisa memberikan saran untuk perkembangan
kurikulum di Politeknik Negeri Bali sebagai lembaga Pendidikan
yang peduli dengan kebutuhan industri dan masyarakat.

3. Bagi Perusahaan

18
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a. Penelitian ini dapat meningkatkan kerja sama antar Politeknik
Negeri Bali dan PT Bank Pembangunan Darerah Bali Cabang
Badung sehingga dapat memberikan manfaat bagi kedua belah
pihak.

b. Diharapkan penelitian ini dapat memberikan panduan yang
terstruktur dan terintegrasi dalam mengelola arsip pada bidang
Hukum Administrasi Kredit PT Bank Pembangunan Darerah Bali
Cabang Badung guna meningkatkan kinerja perusahaan dalam
mencapai tujuan perusahaan serta sebagai bahan evaluasi

dalam penyempurnaan pengelolaan arsip.

E. Metode Penelitian
1. Lokasi Penelitian
Penelitian ini dilakukan pada PT. Bank Pembangunan Daerah Bali
Cabang Badung yang berlokasi Jalan Bakung Sari No.1 Kuta.
2. Objek Penelitian
Objek penelitian yang dibahas adalah Implementasi Tata Kelola
Kearsipan Bagian Hukum dan Administrasi Kredit Pada PT. Bank

Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung.

3. Data Penelitian
a. Jenis data
Data Kualitatif adalah jenis data yang bersifat deskriptif dan tidak

dapat diukur secara numerik. Data ini biasanya berbentuk kata-
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kata, teks, gambar, atau observasi yang menggambarkan

karakteristik, sifat, atau fenomena tertentu, ringkasnya menurut

Taylor dan Bogdan yang dikutip dari (Charismana et al., 2022)

Data kualitatif adalah deskripsi yang ditulis atau lisan tentang

tingkah laku manusia yang dapat diamati.

b. Sumber Data

1)

2)

Data Primer

Husein Umar (2013:42) mengatakan bahwa “data primer
merupakan data yang di dapat dari sumber pertama baik dari
individu maupun perseorangan seperti hasil dari wawancara
atau pengisian hasil kuisioner yang biasa dilakukan oleh
peneliti”. Dalam penelitian ini data primer diperoleh dari
wawancara serta melakukan observasi langsung ke kantor PT.
Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung.

Data Sekunder

Menurut Sugiyono (2016:225) data sekunder merupakan
sumber data yang tidak langsung memberikan data kepada
pengumpul data, isalnya melalui orang lain atau lewat dokumen.
Sumber data sekunder merupakan pelengkap yang berfungsi
melengkapi data yang diperlukan data primer”. Dalam penelitian
ini data sekunder yang dikumpulkan oleh peneliti di dapat dari
dokumen pelaporan arsip yang sudah ada di BPD Bali Cabang

Badung.
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c. Metode Pengumpulan Data

Metode atau cara pengumpulan data adalah metode yang

digunakan oleh para peneliti untuk mendapatkan data yang

diperlukan dalam studi penelitian. Metode ini bertujuan untuk

memastikan bahwa data yang dikumpulkan relevan, akurat dan

dapat mendukung analisis penelitian. Dalam penelitian ini, teknik

pengumpulan data yang digunakan meliputi:

1)

2)

Observasi (Pengamatan)

Pengertian observasi Menurut (Hardani, 2020:124) observasi
adalah teknik atau cara mengumpulkan data dengan
mengamati aktivitas yang sedang berlangsung. Teknik
observasi yang dilakukan untuk mengumpulkan data yaitu
dengan datang melakukan pengamatan langsung di tempat
penelitian untuk mendapatkan gambaran yang jelas mengenai
implementasi tata kelola kearsipan Bagian Hukum dan
Administrasi Kredit pada PT. Bank Pembangunan Daerah Bali

Cabang Badung.

Wawancara
Menurut Esterberg dalam Sugiyono (2015:72). "wawancara
adalah pertemuan yang dilakukan oleh dua orang untuk

bertukar informasi mupun suatu ide dengan cara tanya jawab,
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sehingga dapat dikerucutkan menjadi sebuah kesimpulan atau
makna dalam topik tertentu”. Dalam hal ini peneliti melakukan
wawancara dengan Kepala Bagian Hukum dan Administrasi
Kredit PT. Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung
terkait yang bertanggung jawab dengan permasalahan yang
dibahas, seperti melakukan sesi tanya jawab kepada karyawan
mengenai data yang dibutuhkan peneliti.

Dokumentasi

Dokumentasi adalah suatu cara yang digunakan untuk
memperoleh data dan informasi dalam bentuk buku, arsip,
dokumen, tulisan angka dan gambar yang erupa laporan serta
keterangan yang dapat mendukung penelitian (Sugiyono,
2015:329). Peneliti melakukan kegiatan pengumpulan berbagai
informasi dan data dari beberapa dokumen dan berkas yang
tersedia di perusahaan yang berkaitan dengan permasalahan

yang diteliti.

4. Metode Analisis Data

Analisis data adalah proses pencarian secara sistematis dan

menyusun data yang diterima dalam berbagai jenis pengumpulan

data.

Jenis pengumpulan data seperti wawancara, survei,
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pengamatan, rekaman video/audio dan menganalisinya dengan
berbagai metode analisis data untuk memperoleh pemahaman yang
lebih jelas. Analisis data juga dapat dengan mudah didefinisikan
sebagai aktivitas yang memodifikasi hasil data menjadi informasi baru
yang dapat digunakan untuk mengirimkan kesimpulan. Metode
analisis data adalah komponen penting dari proses analisis data.
Menurut Sugiyono (2018:335) menerangkan pengertian analisis
deskriptif kualitatif adalah sebagai berikut “Teknik analisis data
kualitatif adalah bersifat induktif, yakni suatu analisis berdasarkan
data yang diperoleh, selanjutnya dikembangkan pola hubungan
tertentu atau menjadi hipotesis, kemudian berdasarkan hipotesis
tersebut maka dicarikan data lagi secara berulang-ulang hingga
dapat disimpulkan apakah hipotesis tersebut dapat diterima atau
ditolak yaitu analisis yang dilakukan dengan memaparkan dan
menguraikan keterangan-keterangan atau data yang dikumpulkan”.
Penelitian ini menggunakan metode analisis deskriptif kualitatif
karena membutuhkan gambaran dan informasi yang sesuai fakta
yang terjadi pada objek yang diteliti. Dengan pendekatan ini, peneliti

dapat memberikan gambaran dan penjelasan
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BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

Berdasarkan dari pembahasan mengenai Implementasi Kearsipan Bagian
Hukum dan Administrasi Bagian Hukum dan Administrasi Kredit pada PT.
Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung, maka dapat diambil

kesimpulan dan saran sebagai berikut :

A. Simpulan
1. Prosedur kearsipan di PT Bank Pembangunan Daerah Bali
Kantor Cabang Badung telah dilakukan secara sistematis dan
terstruktur. Penciptaan arsip dimulai dari proses pengajuan kredit
oleh nasabah hingga pencairan kredit yang melibatkan berbagai
tahapan administratif, termasuk penandatanganan oleh pihak-
pihak terkait. Penyimpanan arsip dilakukan dengan
menggabungkan sistem nomor dan sistem kronologis sehingga
dapat mempermudah proses klasifikasi dan penemuan kembali

dokumen.
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2. Meski sistem pengarsipan telah diterapkan secara manual
dengan pendekatan numerik, masih ditemukan berbagai
kendala Kendala tersebut meliputi ketidakdisiplinan dalam
penempatan arsip, kerusakan dokumen akibat penyimpanan
yang kurang optimal, dan mekanisme peminjaman yang
tidak konsisten. Selain itu, minimnya penerapan teknologi
digital menyebabkan ketergantungan pada arsip fisik, yang
rentan terhadap human error dan kehilangan. Perlu
penambahan fasilitas penyimpanan, yang menghambat

efisiensi pengelolaan arsip.

B. Saran
1. Untuk meningkatkan implementasi kearsipan, PT. Bank
Pembangunan Daerah Bali Cabang Badung disarankan untuk
menerapkan sistem kearsipan hybrid yang menggabungkan
pendekatan manual dan digital. Selain itu, perusahaan
disarankan untuk mengembangkan kebijakan penggunaan
electronic filing system atau kearsipan berbasis digital. Hal ini
bertujuan untuk efisiensi guna peningkatan kinerja perusahaan.
Sistem ini akan memudahkan pelacakan arsip dan mengurangi

risiko kehilangan.



26

2. Pentingnya bagi karyawan untuk disiplin dalam pengarsipan,
termasuk prosedur pencatatan peminjaman dan penempatan
arsip sesuai klasifikasi. Dengan demikian, human error dapat
diminimalisir. Selain itu, bank perlu memperbaiki fasilitas
penyimpanan fisik dengan menambah rak atau lemari arsip yang
memadai serta mengoptimalkan tata letak ruang arsip.
Penyediaan ruang penyimpanan yang lebih luas dan dilengkapi
dengan pengontrol kelembapan akan mencegah kerusakan
dokumen. Dengan langkah-langkah tersebut, implementasi
kearsipan di PT. Bank Pembangunan Daerah Bali Cabang
Badung dapat menjadi lebih efisien dan sesuai dengan standar

perbankan modern.
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