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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Dalam suatu perusahaan, penanganan arsip merupakan hal penting dalam 

meningkatkan tata kelola organisasi, karena keteraturan dalam pelaksanaan arsip 

secara sistematis mempermudah capaian kinerja sesuai dengan standar yang 

ditetapkan. Menurut (Poerwadarminta, 2006), pengelolaan adalah proses yang 

membantu merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi atau proses yang 

memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam pelaksanaan 

kebijaksanaan dan pencapaian tujuan. 

Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya, memiliki Sumber Daya 

Manusia (SDM) sebanyak 415 orang. Dari 315 orang, pada Bagian Taman Bacaan 

Masyarakat (TBM) dipindah tempatkan di Taman – taman, Balai RW dan 

Kelurahan yang pada sebelumnya bekerja di Bagian Badan Arsip dan 

Perpustakaan Kota Surabaya. Dari sisa 100 orang tersebut, masih ditetapkan 

bekerja di Bagian Kantor Badan Arsip dan Perpustakaan sampai saat ini. 

Organisasi ini yang memiliki visi yaitu menjadi sumber informasi dan 

mencerdaskan masyarakat surabaya. Hal ini bertujuan untuk membantu 

meningkatkan kualitas SDM masyarakat surabaya. 

Pengelolaan Informasi dengan e-Surat pada Bagian Tata Usaha Badan 

Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya merupakan informasi surat yang dikelola 

khususnya oleh Bagian Tata Usaha melalui website e-Surat Satuan Kerja 

Perangkat Daerah (SKPD). Fungsi dan tujuan penggunaan e-Surat SKPD ini agar 
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lebih memudahkan pesan cepat untuk tersampaikan, mengurangi 

penggunaan kertas, sarana untuk back-up arsip dan sarana untuk memudahkan 

temu balik. Permasalahan pada website e-Surat adalah ketika ingin mengecek 

arsip, kemudian terjadinya unable to connect di internet. Salah satu penanganan 

hal tersebut yaitu bisa melihat back-up arsip di microsoft excel yang telah dibuat.  

 Selain itu, penanganan surat pada Bagian Tata Usaha terdiri dari 2 

macam yaitu surat masuk dan surat keluar. Rata – rata setiap bulan surat yang 

telah dikeluarkan oleh pihak Badan Arsip dan banyaknya juga surat yang masuk 

dari instansi lain berjumlah sebanyak 215 surat. 

Surat tersebut semuanya diarsipkan dengan cara pengarsipan manual 

maupun secara elektronik. Oleh karena itu, diperlukan pemahaman dalam 

mengarsip agar informasi surat tersimpan dengan benar pada lemari penyimpanan 

ataupun melalui website e-Surat SKPD. Adapun hal - hal yang perlu diperhatikan 

juga dalam pengarsipan adalah masih ada surat yang tidak disimpan secara 

beraturan sehingga perlu dilakukan penataan arsip secara rutin. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka dapat dirumuskan 

masalah yaitu bagaimana Pengelolaan Informasi dengan e-Surat pada Bagian Tata 

Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya? 

1.3 Batasan Masalah 

Berdasarkan dari rumusan masalah diatas maka dapat dirumuskan bahwa 

batasan masalah pada pelaksanaan Proyek Akhir ini sebagai berikut: 
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a. Menjelaskan prosedur pengelolaan informasi dengan e-Surat pada Bagian 

Tata Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya. 

b. Menjelaskan prosedur penyimpanan arsip secara manual dan elektronik pada 

Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya. 

1.4 Tujuan 

Tujuan dari Proyek Akhir ini adalah mampu memahami penerapan 

Pengelolaan Informasi dengan e-Surat pada Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan 

Perpustakaan Kota Surabaya. 

 

1.5 Sistematika Penulisan 

Dalam penulisan laporan Proyek Akhir ini secara umum terbagi menjadi 

beberapa bab, yang terdiri dari beberapa sub bab yang bertujuan untuk 

memperjelas pokok - pokok bahasan. Adapun sistematika dalam penulisan 

laporan Proyek Akhir ini adalah sebagai berikut: 

BAB I  PENDAHULUAN 

Membahas mengenai latar belakang permasalahan yang ada dalam 

perusahaan, perumusan masalah, pembatasan masalah, tujuan, dan 

sistematika penulisan. 

BAB II  GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Membahas tentang gambaran umum Badan Arsip dan Perpustakaan 

Kota Surabaya, visi dan misi, yang meliputi sejarah dan struktur 

organisasi, serta gambaran umum tempat pelaksanaan penelitian, yaitu 

Bagian Tata Usaha yang meliputi tugas dan tanggung jawab, struktur 

organisasi serta lokasi dan tempat Proyek Akhir. 
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BAB III  LANDASAN TEORI 

Membahas tentang penjelasan teori yang digunakan sebagai penunjang 

dan pendukung dalam menyelesaikan tugas selama Proyek Akhir 

hingga menyelesaikan Proyek Akhir. Landasan teori tersebut mengenai 

definisi pengelolaan, definisi informasi, definisi kearsipan, definisi 

surat, jenis-jenis surat, alur penyimpanan arsip. 

 

BAB IV  HASIL DAN PEMBAHASAN 

Hasil dan pembahasan membahas tentang uraian pekerjaan yang 

dikerjakan selama Proyek Akhir, masalah dan alternatif pemecahan 

masalah yang dihadapi dan juga berisi hasil-hasil pembahasan 

Pengelolaan Informasi dengan e-Surat pada Bagian Tata Usaha. 

 

BAB V  PENUTUP 

Membahas tentang kesimpulan dari Pengelolaan Informasi dengan e-

Surat pada Bagian Tata Usaha serta saran yang diusulkan agar dapat 

menjadi solusi yang dapat dikembangkan setelah melakukan Proyek 

Akhir.


