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BAB |
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi informasi yang
demikian pesat di era sekarang ini membuat hampir semua aspek
kehidupan tidak dapat terhindar dari penggunaan perangkat
komputer. Salah satu penyedia informasi dalam organisasi yang
paling berpengaruh keberadaannya adalah arsip. Penanganan arsip
sangat membutuhkan sistem komputerisasi. karena dalam
perusahaan, arsip memiliki nilai kegunaan yang tinggi dalam jangka
panjang dan sebagai bukti otentik perusahaan. Cara-cara manual
mungkin saja dapat dipergunakan jika data yang diolah masih sedikit.
Namun jika data yang diolah dalam jumlah yang banyak, tentu saja

sumber daya manusia yang mengolahnya akan merasakan kejenuhan



dan perlu waktu yang dibutuhkan untuk mencari sejumlah arsip yang
cukup banyak secara manual. Oleh sebab itu, untuk dapat menyajikan
informasi lebih lengkap, cepat dan benar, haruslah ada sistem dan
prosedur kerja yang baik yang dilakukan secara digital atau online
dalam bidang pengelolaan arsip. Dick Weisinger dalam Muhidin dan
Winata (2016) mendefinisikan istilah arsip sebagai bagian dari semua
dokumen yang masuk atau yang telah dibuat oleh organisasi dan
kumpulan dokumen yang berisi informasi tentang tindakan, keputusan,
dan operasi yang telah terjadi dalam organisasi.

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar merupakan kegiatan
yang mempermudah pekerjaaan administrasi dalam suatu perusahaan
atau organisasi. Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima
oleh perusahaan yang berasal dari seseorang atau dari suatu
organisasi. Surat keluar merupakan surat yang dikeluarkan atau dibuat
oleh perusahaan untuk dikirimkan kepada pihak lain, baik
perseorangan maupun kelompok. Seluruh perusahaan pastinya
memiliki banyak surat masuk dan surat keluar sehingga diperlukan
manajemen arsip atau pengelolaan arsip yang baik.

Seperti halnya di Perum Lembaga Penyelenggara Pelayanan
Navigasi Penerbangan Indonesia (LPPNPI) Unit Bandar Lampung

merupakan salah satu perusahaan badan usaha milik negara (BUMN)



yang bergerak dibidang jasa pelayanan lalu lintas penerbangan
meliputi operasi lalu lintas penerbangan, pengoperasian,
pemeliharaan, dan perbaikan fasilitas teknik navigasi penerbangan,
serta pengelolaan dan pengendalian kegiatan keuangan dan
administrasi yang setiap harinya menerima berkas dari pihak internal
maupun eksternal yang tidak akan lepas dari kegiatan kearsipan.
Keberhasilan dalam pengelolaan arsip ditentukan oleh banyak hal.
Faktor-faktor kearsipan seperti sistem penyimpanan, pegawai
kearsipan, peralatan kearsipan, dan tentunya dengan lingkungan kerja
(Murshida:2020).

Pada kenyataannya pengelolaan surat yang dilakukan pada
Perum LPPNPI unit Bandar Lampung masih mengalami hambatan
dalam hal sistem penyimpanan arsip yang seharusnya sistematis.
Pada tahun sebelumnya, pengelolaan arsip sudah menggunakan
aplikasi berbasis web untuk menyimpan semua surat masuk dan
surat keluar dikarenakan perusahaan mengalami perubahan struktur
dan tidak adanya pimpinan maka aplikasi tersebut tidak bisa diakses
kembali untuk menyimpan dan mengelola arsip. Sejak saat itu
pengelolaan arsip Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung tidak
terorganisir atau manajemen arsip kurang baik. Tentunya kegiatan
kearsipan akan terus berjalan dan jumlah dokumen perusahaan yang
harus dikelola juga akan terus semakin meningkat. Artinya, beban

pekerjaan administrasi juga semakin besar. Jika hal ini tidak diimbangi



dengan tata kelola yang baik, misalnya karena pegawai kurang
menyadari akan pentingnya pengelolaan arsip untuk menunjang
aktivitas suatu pekerjaan. Maka akan terjadi penumpukan arsip yang
tidak terkendali dari waktu ke waktu serta dapat menghambat aktivitas
suatu pekerjaaan administrasi dalam mencari arsip di masa yang akan
datang.

Pada saat melakukan pengamatan penulis menemukan
beberapa masalah di bagian Administrasi Perum LPPNPI Unit Bandar
Lampung, yaitu:

1. Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung pada bagian Administrasi
tidak bisa mengakses kembali aplikasi Arsipku sebagai aplikasi
penyimpanan arsip dan pengelolaan surat perusahaan yang
disebabkan karena tidak adanya akun pimpinan.

2. Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung sulit menemukan beberapa
jenis surat masuk maupun surat keluar.

3. Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung belum menemukan solusi
yang tepat untuk menggantikan penyimpanan arsip berbasis Web
sebelumnya.

Dari uraian latar belakang tersebut menarik untuk dilakukan
suatu penelitian dan pengamatan dengan judul “Pengelolaan Arsip
Surat Masuk dan Surat Keluar Secara Online Di Perum Lembaga
Penyelenggara Pelayanan Navigasi Penerbangan Indonesia Unit

Bandar Lampung”



B. Pokok Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka pokok
masalahyang akan dibahas adalah sebagai berikut:

1. Bagaimana pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar di
Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung ?

2. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam proses pengelolaan
arsip surat masuk dan surat keluar Perum LPPNPI Unit Bandar
Lampung ?

3. Bagaimana implementasi sistem pengarsipan surat secara online
di Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung ?

C. Tujuan Penelitian
Mengingat pokok permasalahan tersebut, maka tujuan
penelitian ini adalah :
1. Mengetahui pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Perum
LPPNPI Unit Bandar Lampung

2. Memahami hambatan yang dihadapi dan solusi yang dilakukan
dalam proses kegiatan pengelolaan arsip di Perum LPPNPI Unit
Bandar Lampung.

3. Menjabarkan implementasi sistem pengarsipan surat secara

online di Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung.



D. Manfaat Penelitian

Hasil kegiatan penelitian ini diharapkan terdapat beberapa

manfaat diantaranya:

1.

Manfaat Bagi Peneliti

Penelitian pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar ini
diharapkan menambah wawasan, pengalaman dan pengetahuan
serta ilmu yang lebih mendalam bagi penulis mengenai

pengelolaan surat masuk dan surat keluar.

. Manfaat Bagi Perusahaan

Manfaat penelitian ini bagi instansi atau bagi kantor Perum
LPPNPI, dapat memberi masukan mengenai pengelolaan surat
yang dapat digunakan sebagai bahan evaluasi pengelolaan surat

masuk maupun surat keluar.

. Manfaat Bagi Politeknik Negeri Bali

Manfaat penelitian bagi kampus, semoga dapat digunakan
acuan dalam penyusunan tugas akhir khususnya pada
mahasiswa Jurusan Administrasi Bisnis dan mahasiswa

Politeknik Negeri Bali pada umumnya.

Metode Penelitian

1. Lokasi Penelitian

Penelitian dilakukan di Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung yang
beralamat di Jalan Alamsyah Ratu Prawira Negara KM 28, Branti

Natar Lampung Selatan, Lampung.



. Objek Penelitian

Objek pada penelitian ini yaitu sistem pengarsipan surat masuk

dan surat keluar pada Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung.

a.

. Data Penelitian

Jenis Data

Adapun jenis data yang digunakan dalam penelitian adalah

data kualitatif. Data kualitatif adalah data yang tidak berupa

angka tetapi berupa informasi atau keterangan yang

berhubungan dengan objek penelitian seperti pengelolaan

arsip surat yang berhubungan dengan permasalahan yang

diteliti.

Sumber Data

Adapun sumber data yang di gunakan dalam penelitian ini

adalah sebagai berikut:

1. Data Primer
Data Primer adalah data yang diperoleh dan
dikumpulkan langsung dari instansi pemerintah atau
perusahaan tempat dilakukaan penelitian
(Sugiono,2016). Data yang diolah secara langsung dari
lokasi penelitian di Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung
dengan  melakukan  wawancara pihak  yang
bersangkutan yaitu wawancara dengan bagian staf

Administrasi misalnya wawancara mengenai



pengelolaan arsip surat serta kendala yang sering
dialami dalam proses penyimpanan surat.

2. Data Sekunder
Data Sekunder adalah data yang diperoleh tidak
langsung memberikan data kepada pengumpul data,
misalnya melalui orang lain atau melalui dokumen
(Sugiono, 2016). Data ini didapat secara tidak langsung
dari sumber data tertulis seperti dokumen dan arsip yang
berkaitan dengan topik penelitian mengenai pengelolaan
arsip surat masuk dan surat keluar pada LPPNPI Unit
Bandar Lampung.

c. Teknik Pengumpulan Data

Adapun metode atau teknik pengumpulan data yang

digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:

1. Observasi

Cara pengumpulan data yang dilakukan dengan

pengamatan langsung atau terjun langsung di instansi
pemerintah atau perusahaan terhadap suatu objek yang
diteliti yaitu kegiatan perusahaan khususnya bagian
Administrasi dalam melakukan pencatatan data dan
penanganan surat masuk dan surat keluar di Perum

LPPNPI Unit Bandar Lampung.



2. Wawancara
Cara pengumpulan data yang dilakukan dengan
bertanya secara langsung kepada respoden atau pihak-
pihak yang dapat memberikan keterangan sehubungan
dengan penyusunan penelitian yang  diambil
(Sugiono,2016). Dalam hal ini dilakukan kepada staf
Administrasi serta pegawai lainnya di Perum LPPNPI
Unit Bandar Lampung yang ada kaitannya dalam
penulisan laporan ini. Seperti menanyakan tentang
prosedur penanganan arsip surat masuk dan surat
keluar,dan bagaimana sistem penyimpanan arsip.
3. Dokumentasi
Cara pengumpulan data melalui penelusuran
informasi dari sumber-sumber yang telah diakui
keabsahannya (Sugiono,2016). informasi diperoleh
lewat fakta yang tersimpan dalam bentuk buku, arsip,
dokumentasi, tulisan angka dan gambar pada bagian
Administrasi di Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung.
4. Teknik Analisis Data
Adapun metode pengumpulan data yang digunakan dalam
penelitian ini yaitu teknik pengumpulan data deskriptif kualitatif,
dengan maksud untuk memahami dan menggali lebih dalam

terkait pengelolaan arsip. Menurut Sugiono (2016) tentang
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metode penelitian deskriptif kualitatif adalah metode penelitian
yang dilakukan untuk mengetahui nilai variable mandiri atau
lebih (independent) tanpa membuat perbandingan atau
menggabungkan antara variable satu dengan yang lain.

Penulis menggunakan teknik analisis data deskriptif
kualitatif sebagai metode yang bertujuan menggambarkan
keadaan di lapangan secara sistematis dengan fakta-fakta
interpretasi yang tepat dan data yang saling berhubungan, serta
tidak hanya untuk mencari kebenaran tetapi pada hakekatnya

mencari pemahaman observasi.



BAB V
SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan
Berdasarkan uraian pembahasan masalah Pengelolaan Arsip

Surat Masuk dan Surat Keluar di Perum Lembaga Penyelenggara

Pelayanan Navigasi Penerbangan Unit Bandar Lampung, maka dapat

diambil beberapa simpulan sebagai berikut:

1. Pengelolaan arsip surat pada Perum LPPNPI Unit Bandar
Lampung terdiri dari alur pengelolaan arsip surat masuk dan alur
pengelolaan surat keluar, antara lain:

a. Alur pengelelolaan arsip surat masuk dimulai dari penerimaan
surat masuk, pencatatan, scan surat, penyampaian kepada
Kepala Cabang Pangkal Pinang, pendistribusinya, pengarsipan
surat keluar.

b. Alur pengelolaan arsip surat keluar dimulai dari pembuatan

konsep surat, penomoran, penyampaian kepada Kepala
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Cabang Pangkal Pinang, persetujuan, penandatanganan Kepala
Cabang Pangkal Pinang, pembubuhan cap oleh staf Administrasi
Pangkal Pinang, cetak surat, pencatatan, pengarsipan, dan
pengiriman surat.

2. Hambatan yang dihadapi dalam proses pengelolaan arsip surat
masuk dan surat keluar Perum LPPNPI Unit Bandar Lampung yaitu
permasalahan pertama pada bagian Administrasi tidak bisa
mengakses kembali aplikasi Arsipku sebagai aplikasi yang
mengelola semua surat perusahaan karena tidak adanya akun
pimpinan dan Perum LPPNPI Unit Bandar lampung belum
menemukan solusi untuk mengatasi permasalahan tersebut. Cara
penyelesaiannya dengan cara penggunaan aplikasi secara
online/digital untuk dijadikan sebuah tempat penyimpanan arsip
perusahaan. Salah satu aplikasi yang dapat digunakan adalah
Google Drive. Permasalahan kedua Perum LPPNPI Unit Bandar
Lampung masih sulit menemukan beberapa jenis surat masuk
maupun surat keluar. Cara penyelesaiannya dengan menerapkan
sistem penyimpanan arsip berdasarkan sistem huruf dan sistem
nomor dalam aplikasi Google Drive.

3. Implementasi sistem pengarsipan surat pada Perum LPPNPI Unit
Bandar Lampung menggunakan sistem nomor dan sistem huruf
dalam menggunakan google drive sebagai media penyimpanan arsip

surat secara online. Google drive adalah program usulan dari penulis
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untuk menyelesaikan permasalahan penyimpanan arsip agar surat
cepat ditemukan, lebih praktik,dan lebih terstruktur. Alur pengelolaan
arsip meggunakan google drive dimulai dari bagian Administrasi
menyiapkan file dokumen yang sudah disimpan di perangkat lunak,
kemudian menentukan klasifkasi surat, membuat folder sesuai
klasifikasi, memasukan file ke folder yang sudah dibuat, melakukan
pencacatan di buku agenda dan terakhir periksa kembali buku
agenda untuk diperbaiki sesuai dengan informasi isi surat.
B. Saran
Berdasarkan uraian pembahasan masalah Pengelolaan Arsip
Surat Masuk dan Surat Keluar pada Perum LPPNPI Unit Bandar
Lampung, maka adapun saran yang hendak disampaikan sebagai
berikut:
1. Perum LPPNPI perlu memperbaiki flowchart alur penanganan
surat masuk dan surat keluar yang merujuk pada gambar 4.1 dan
4.2 dalam SOP pengelolaan arsip dinamis LPPNPI Airnav
dikarenakan belum sesuai dengan kaidah pembuatan flowchart
dan juga bertujuan agar lebih dimengerti oleh staf yang
bertanggung jawab mengelola surat.
2. Perum LPPNPI perlu memberikan pelatihan kepada staf
khususnya yang menangani arsip perusahaan agar prosedur
pengelolaan arsip dapat dilakukan secara optimal berdasarkan

standar operasional yang berlaku.
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