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ABSTRAK

Tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetahui cara pengelolaan
dokumen Transfer of Branch (TOB) pada PT Bank Rakyat Indonesia (Persero)
Tbk. Unit Dinoyo 1 Malang. Transfer of Branch (TOB) merupakan proses
pemindahan operasional dari satu cabang ke cabang lainnya yang melibatkan
dokumen penting yang harus dikelola secara cermat. Metode penelitian yang
digunakan yaitu deskriptif kualitatif untuk mendapatkan pemahaman
prosedur dan praktik pengelolaan dokumen dengan observasi langsung
terhadap alur kerja dan pengumpulan data melalui wawancara dengan
pegawai yang terlibat dalam proses transfer dokumen dan dokumentasi.

Dalam melakukan administrasi pengelolaan dokumen Transfer Of
Branch (TOB) PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk. Unit Dinoyo 1 Malang
melakukan pencatatan dokumen Transfer Of Branch (TOB) dengan

penyimpanan Berita Acara dan Tanda Terima TOB serta melakukan



penyimpann dokumen Transfer Of Branch (TOB) Masuk dengan melakukan
registrasi secara digital melalui aplikasi perangkat lunak pada spreadsheet.
Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa sistem pengelolaan dokumen
Transfer Of Branch (TOB) pada PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk. Unit
Dinoyo 1 Malang saat ini sudah cukup efisien. Namun, peyimpanan dokumen
Transfer Of Branch (TOB) Masuk belum dilakukan proses digitalisasi melalui

Brimen.

Kata Kunci: Digitalisasi, Administrasi, Pengelolaan, Dokumen, Transfer

Cabang
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ABSTRACT

The purpose of this research is to find out how to manage Transfer of
Branch (TOB) documents at PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk. Unit
Dinoyo 1 Malang. Transfer of Branch (TOB) is the process of transferring
operations from one branch to another involving important documents that
must be managed carefully. The research method used descriptive qualitative to
gain an understanding of the procedures and practieces of document
management by direct observation of the workflow and data collection through
interviews with employees involved in the document transfer process and
documentation.

In carrying out the administration of document management Transfer of
Branch (TOB) PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk. Unit Dinoyo 1 Malang
records the Transfer of Branch (TOB) documents by storing Minutes and TOB
Receipts and saving the Transfer of Branch (TOB) Entry documents by digitally
registering in through a software application on a spreadsheet.

The results of this study indicate that the Transfer of Branch (TOB)

document management system at PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk.

vii



Unit Dinoyo 1 Malang is currently quite efficient. However, the storage of
Transfer of Branch (TOB) Entry documents has not been digitized through

Brimen.

Keywords: Digitalization, Administrastion, Management, Documents, Transfer

Of Branch
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