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ABSTRAK

Pamela Selvia, 1731070258

VERIFIKASI NASKAH DINAS DALAM RANGKA MENJAMIN
PENCIPTAAN ARSIP YANG AUTENTIK DAN RELIABLE DI LINGKUNGAN
DIREKTORAT PENGEMBANGAN DAERAH PERBATASAN.

Skripsi, xii him., 84 halaman.

Penelitian yang dilakukan oleh Penulis bernama Pamela Selvia dengan
judul Verifikasi Naskah Dinas dalam rangka Menjamin Penciptaan
Arsip yang Autentik dan Reliable di Lingkungan Direktorat
Pengembangan Daerah Perbatasan bertujuan untuk melihat dan
mengetahui bagaimana hasil atau dampak dari Verifikasi Naskah Dinas
dalam rangka Menjamin Penciptaan Arsip yang Autentik dan Reliable.
Dalam penelitiannya, penulis menggunakan penelitian kualitatif yang
dimana data diperoleh dari berbagai sumber dengan pengumpulan data
dari Direktorat penulis dan dari Direktorat lain.

Subjek dari penelitian ini berfokus pada penciptaan naskah dinas. Yang
mana penulis membuat lembar verifikasi yang digunakan sebagai acuan
pada proses penciptaan naskah dinas. Dalam pembuatan lembar verifikasi
tersebut, Peraturan Menteri Desa, PDT dan Transmigrasi Nomor 5 tahun
2019 tentang Tata Naskah Dinas yang menjadi tolok ukurnya. Dalam
peraturan tersebut memuat indikator-indikator yang berupa format
penciptaan naskah dinas. Sehingga dalam pelaksanaan verifikasi,
dihasilkan data yang jelas dan ditemukan beberapa kesalahan pada saat
proses penciptaan surat yang dikarenakan belum sesuai format Tata
Naskah Dinas tersebut.

Dalam hasil penelitian pada 5(lima) Unit Kerja Eselon Il juga banyak
ditemukan beberapa kesalahan dalam proses penciptaan naskah dinas.
Hal itu terjadi karena sosialisasi terkait Tata Naskah Dinas kurang
seimbang. Kalau satu naskah dinas tidak sesuai Tata naskah Dinas,
menunjukkan bahwa keautentikan berkurang. Kedepannya, diharapkan
dalam penciptaan naskah dinas perlu memperhatikan indikator-indikator
yang telah dituangkan dalam Peraturan Menteri Desa Nomor 5 Tahun
2019 tentang Tata Naskah Dinas dan menjadi perhatian bagi tiap unit
kerja yang setiap harinya menciptakan naskah dinas baik internal maupun
eksternal sehingga kesalahan-kesalahan yang ditemukan semakin hari
semakin berkurang.

Kata Kunci : Tata Naskah Dinas, Penciptaan Naskah Dinas, Autentifikasi,
Reliabel.
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ABSTRACT
Pamela Selvia, 1731070258

VERIFICATION OF OFFICIAL MANUSCRIPTS IN ORDER TO
ENSURE THE CREATION OF AUTHENTIC AND RELIABLE ARCHIVES
IN THE DIRECTORATE OF BORDER AREA DEVELOPMENT.

Thesis, xii pages, 84 pages.

A research conducted by the author named Pamela Selvia with the title
Verification of Official Manuscripts in order to Ensure the Creation of
Authentic and Reliable Archives in the Directorate of Border Area
Development aims to see and find out how the results or impact of the
Verification of Official Manuscripts in order to Ensure the Creation of
Authentic and Reliable Archives. In this research, the writer used
qualitative research in which data were obtained from various sources by
collecting data from the author's directorate and from other directorates.

The subject of this research focuses on creating official manuscripts. In
which the author creates a verification sheet which is used as a reference
in the process of creating official manuscripts. In creating the verification
sheet, the writer refers to Regulation of the Minister of Villages,
Development of Disadvantage Region and Transmigration Number 5 of
2019 on Official Script Management as the standard. The regulation
contains indicators in the form of an official script creation format. So that
in the implementation of the verification, explicit data was produced and
several errors were found during the process of creating the letter because
it did not match the format of the Official Manuscript Management.

The results of the research on 5 (five) Echelon Il Work Units, several
errors were found in the process of creating official manuscripts. This
happened because the socialization related to Official Manuscripts was
less balanced. If one official script does not match the official standard
script, it shows that authenticity is reduced. In the future, it is expected that
in the creation of official scripts it is necessary to pay attention to the
indicators that have been outlined in the Village Ministerial Regulation
Number 5 of 2019 on Official Script Management and to be a concern for
each work unit which every day creates official scripts both internally and
externally so that errors are found less and less day by day.

Keyword : Official Script Management, Office Script Creation,
Authentification, Reliable.
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BAB |

PERMASALAHAN PENELITIAN

Latar Belakang Permasalahan
Informasi menjadi sebuah kebutuhan suatu instansi atau

organisasi, baik pemerintah maupun swasta. Informasi menjadi bagian
penting untuk menjalankan kegiatan administrasi serta melaksanakan
tugas dan fungsi organisasi. Informasi merupakan sumber daya bagi
kelangsungan hidup suatu organisasi. Arsip menjadi salah satu sumber
informasi, bukan hanya efek yang ditimbulkan dari kegiatan administrasi.
Arsip diperlukan organisasi untuk menghadapi perubahan-perubahan
yang berkembang dengan cepat. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan dalam Pasal 1 ayat 2 mendefinisikan arsip sebagai
berikut:

“‘Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai

bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi

dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,

pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi

politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam

pelaksanaan  kehidupan bermasayarakat, berbangsa, dan

bernegara.”

Arsip sangat berperan penting dalam suatu lembaga, yaitu

sebagai penyajian informasi maupun pusat ingatan bagi seorang pimpinan
untuk dapat merumuskan kebijakan dan membuat keputusan, maka untuk

dapat memberikan atau menyajikan informasi yang akurat dan lengkap



harus memiliki prosedur tertentu dan sistem yang baik dalam pengelolaan
kerasipannya (Wijaya, 2018). Sebagai rekaman aktivitas atau kegiatan,
fungsi arsip dalam organisasi antara lain sebagai pusat memori/ingatan,
sebagai bahan pengambilan keputusan, bukti kinerja organisasi, serta
bahan pertimbangan perencanaan ke depan. Pemeliharaan Arsip adalah
kegiatan yang dilakukan untuk menjaga keautentikan, keutuhan,
keamanan, dan keselamatan arsip. Berdasarkan pentingnya fungsi arsip
tersebut maka pengelolaan arsip yang baik sangat diperlukan, mulai dari
penciptaan, penggunaan, hingga penyusutan. Hal inilah yang perlu
dipahami oleh petugas kearsipan, pegawai, atau karyawan suatu lembaga
atau organisasi agar memperhatikan setiap pengelolaan dokumen-
dokumen penting yang tertib dan teratur, sehingga arsip tersebut dapat
digunakan seoptimal mungkin. Wursanto (2006: 227) menyatakan
“Kearsipan merupakan suatu kegiatan yang berkaitan dengan penerimaan
pencatatan, penyimpanan, penggunaan, pemusnahan dan penyusutan,
pemeliharaan benda-benda arsip”, dengan pengelolaan arsip, diharapkan
setiap organisasi dan lembaga pendidikan dapat mengelola arsip dengan
benar dan baik serta untuk melaksanakan tugas dan tanggung jawab
dibutuhkan perorangan. Namun pengelolaan arsip yang baik untuk
menunjang kegiatan administrasi masih sering diabaikan.

Ketidaktahuan Pencipta Arsip di lingkungan Direktorat
Pengembangan Daerah Perbatasan yang sesuai dengan Tata Naskah

Dinas menyebabkan proses penciptaan arsip tidak sempurna. Karenanya,



arsip yang tercipta belum sesuai dengan Peraturan Menteri Desa,
Pembangunan Daerah Tertinggal dan Transmigrasi Nomor 5 Tahun 2019
tentang Tata Naskah Dinas. Banyak dari beberapa arsip yang tercipta
masih sangat tidak ideal, baik dari format penulisan kop surat dan logo,
penulisan tanggal, format penandatanganan dan lain sebagainya.
Creator/pencipta arsip yaitu Lembaga, badan, keluarga, atau seseorang
yang menciptakan, mengakumulasikan dan atau memelihara arsip
sebagai akibat dari kegiatan organisasi atau perorangan tersebut
(Magetsari, 2008). Pencipta arsip harus memperhatikan autensitas dalam
penciptaan arsip, dilakukan berdasarkan tata naskah dinas yang
digunakan (Azmi, 2016).

Perlu adanya sosialisasi dan pembinaan bagi para pegawai di
setiap unit kerja pencipta arsip untuk lebih memahami bagaimana
pentingnya memperhatikan dan menaati peraturan berdasarkan Tata
Naskah Dinas sehingga kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan
administrasi dan kearsipan dapat tertata dan berjalan sesuai dengan
kebijakan yang ada. Arsip yang autentik adalah arsip yang dapat
dibuktikan untuk menjadi apa seperti yang dimaksudkan, dibuat atau
diterima oleh orang yang diakui untuk membuat dan menerimanya dan
dibuat atau dikirim pada yang waktu yang diakui. Arsip yang realibel
(andal) adalah arsip yang kontennya dapat dipercaya sebagai
representasi yang lengkap dan akurat dari transaksi, aktivitas, atau fakta

yang dibuktikannya dan yang dapat diandalkan dalam rangka transaksi



atau aktivitas selanjutnya (Pratiwi, 2016).

Permintaan pembuatan surat yang mendesak dan terburu-buru
juga mengakibatkan ketidaksempurnaan proses penciptaan arsip. Para
pencipta arsip hanya membuat sekadarnya saja karena waktu yang
terbatas dan arahan dari pimpinan untuk membuat surat harus dalam
waktu singkat. Sehingga yang terjadi, arsip yang tercipta sangat tidak
lengkap baik informasi maupun formatnya. Para pencipta arsip hanya
memperhatikan isi dari surat tersebut tanpa memperhatikan format Tata
Naskah Dinas dengan baik. Hal tersebut mengakibatkan, banyak arsip
yang dikembalikan bahkan ditolak oleh pejabat yang menandatangani
surat tersebut. Sehingga kegiatan penciptaan arsip tidak efisien.

Kurangnya pemahaman dari para pencipta arsip juga menjadi
latar belakang penulis mengambil judul tersebut. Terdapat 5 (lima) Sub
Direktorat yang ada di lingkungan Direktorat Pengembangan Daerah
Perbatasan dan masing-masing belum memiliki pegawai yang berlatar
belakang Kearsipan. Hanya ada 1 (satu) arsiparis di Direktorat
Pengembangan Daerah Perbatasan dan ditempatkan pada Sub Bagian
Tata Usaha. Hal tersebut menjadi salah satu dari permasalahan yang ada
karena setiap pencipta surat yang ada di Sub Direktorat harus
mempelajari Peraturan tentang Tata Naskah Dinas. Tujuanya untuk
mempermudah proses penciptaan arsip agar tidak terjadi kesalahan yang
berulang. Untuk itu, perlu adanya bimbingan teknis terkait pengelolaan

arsip bagi para pengelola arsip di masing-masing Sub Direktorat supaya



kegiatan kearsipan berjalan dengan baik.

Latar belakang lain yaitu kurangnya pengendalian dalam proses
penciptaan arsip yang mengakibatkan ketidaksempurnaan. Penciptaan
arsip adalah proses pembuatan arsip dan penerimaan arsip. Proses ini
dilaksanakan berdasarkan tata naskah dinas, pola klasifikasi arsip, jadwal
retensi arsip serta sistem Kklasifikasi keamanan dan akses arsip.
Pembuatan arsip menurut Undang-Undang RI No. 43 Tahun 2009 pasal
41, ayat 1 adalah kegiatan merekam informasi dalam suatu media rekam
tertentu untuk dikomunikasikan dalam rangka melaksanakan fungsi dan
tugas. Arsip yang dihasilkan adalah arsip yang autentik, utuh dan
terpercaya (Hastuti dan Rahayuningsih, 2019). Banyak dari pencipta arsip
yang tidak terpantau dengan baik oleh Kasubag Tata Usaha. Karena
permintaan yang mendesak itulah membuat Kepala Sub Bagian Tata
Usaha mengoreksi setiap arsip yang akan diajukan ke pimpinan (Direktur)
dengan waktu yang cepat tanpa memperhatikan secara detail. Oleh
karena hal itu, penulis ingin membuat penelitian dan menyusun rencana
guna memperbaiki proses penciptaan arsip dengan melakukan kegiatan
“Verifikasi Autentisitas Arsip Yang Tercipta di Direktorat Pengembangan
Daerah Perbatasan berdasarkan Peraturan Menteri Desa, PDT dan
Transmigrasi Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas” dengan
harapan kegiatan tersebut dapat membantu meningkatkan pekerjaan

kedirektoratan yang berhubungan dengan Kearsipan.



B. Fokus Permasalahan
Melihat beberapa permasalahan yang terjadi pada bagian latar belakang
masalah diatas, maka dirumuskan fokus permasalahannya, vyaitu
“Bagaimana Verifikasi Naskah Dinas dalam rangka Menjamin Penciptaan
Arsip yang Autentik dan Reliable di Lingkungan Direktorat Pengembangan

Daerah Perbatasan?”

C. Tujuan dan Manfaat Penelitian
1. Tujuan Penelitian
Tujuan dari penelitian ini adalah untuk melihat dan mengetahui
bagaimana Verifikasi Naskah Dinas dalam rangka Menjamin
Penciptaan Arsip yang Autentik dan Reliable di Lingkungan Direktorat

Pengembangan Daerah Perbatasan.

2. Manfaat Penelitian

a. Manfaat bagi dunia akademis
Dari penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi
terhadap pengembangan dan peningkatan ilmu pengetahuan yang
berkaitan dengan Proses Verifikasi Naskah Dinas.

b. Manfaat bagi dunia praktis/ instansi
Dari penelitian ini diharapkan dapat menjadi masukan dan bahan
pertimbangan instansi serta membantu menunjang instansi dalam

proses penciptaan naskah dinas berdasarkan Peraturan Menteri



Desa, PDT dan Transmigrasi Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata

Naskah Dinas.



BAB V

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan

Selama kegiatan penelitian, sangat banyak pelajaran yang
bisa diambil tentang proses penciptaan naskah dinas. Semakin
banyak indikator yang dipakai, semakin obyektif penerapan verifikasi
naskah dinasnya. Tujuannya kembali pada keautentikan dan
reliabelnya naskah dinas yang diciptakan. Dengan adanya verifikasi
naskah dinas ini, menunjukkan bahwa peran dari Peraturan Menteri
Desa Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas berfungsi
dengan optimal dalam penciptaan naskah dinas.

Hasil penelitian pada 5 (lima) Unit Kerja setingkat eselon Il
ditemukan beberapa kesalahan dalam proses penciptaan naskah
dinas. Kesalahan tersebut terkait dengan penentuan Batas/Ruang
Tepi 43,01%, Font/Size 21,50%, Jarak/Spasi 19,35%, Tembusan
7,52%, Logo 5,37%, Penomoran 2,15% dan Kop 1,07%. Dari
penelitian yang dilakukan, kesalahan indikator yang ditemukan dalam
penciptaan naskah dinas disebabkan oleh kurangnya pemahaman
dari para seluruh jajaran baik pimpinan dan staf terkait dalam
pelaksanaan penciptaan naskah dinas. Melihat dari pelaksanaan

penciptaan naskah yang dilakukan oleh para staf menunjukkan
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kurangnya kompetensi dari Sumber Daya Manusia yang mengerjakan
penciptaan surat yang belum sesuai tugas dan fungsinya. Selain itu,
kesalahan indikator ini terjadi karena belum ditunjuknya penanggung

jawab dalam pelaksanaan penciptaan naskah dinas.

B. Saran

Dalam penelitian yang berjudul “Verifikasi Naskah Dinas
dalam rangka Menjamin Penciptaan Arsip yang Autentik dan Reliable
di Lingkungan Direktorat Pengembangan Daerah Perbatasan”,
diharapkan kedepannya dalam penciptaan naskah dinas perlu
memperhatikan indikator-indikator yang telah dituangkan dalam
Peraturan Menteri Desa Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Naskah
Dinas. Menjadi perhatian bagi tiap unit kerja yang setiap harinya
menciptakan naskah dinas baik internal maupun eksternal sehingga
kesalahan-kesalahan yang ditemukan semakin hari semakin sedikit.

Selama proses wawancara, banyak mendapat saran dan
masukan yang sangat membangun dalam perkembangan dan demi
kemajuan Direktorat Jenderal Pengembangan Daerah Tertentu
khususnya terkait kegiatan yang berhubungan dengan Kearsipan
karena sejauh ini masih banyak yang kurang menganggap arsip itu
sebagai hal yang penting dalam pengelolaan administrasi sebuah
instansi dan masih beberapa yang kurang memperhatikan ketentuan-

ketentuan yang sudah dituliskan dalam Peraturan yang ada.
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1.

Adapun saran-saran yang harus diperhatikan, antara lain:
Perlu adanya sosialisasi secara rutin tentang Tata Naskah Dinas
terhadap setiap unsur di Unit Kerja.

Perlu adanya Bimbingan Teknis tentang Tata Naskah Dinas,
pengelolaan dan penataan arsip aktif khususnya proses
penciptaan naskah dinas;

Perlu adanya kebijakan untuk menyiapkan Sumber Daya Manusia
yang diberi tanggung jawab terkait dengan kearsipan (pelaksana
kearsipan/arsiparis);

Perlu adanya evaluasi atas Peraturan Menteri Desa, PDT dan

Transmigrasi terkait Tata Naskah Dinas.
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