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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan  

Berdasarkan hasil penelitian dan analisis data yang telah dilakukan pada 

Biro Keuangan Sekretariat Jenderal KESDM, baik melalui metode observasi, 

wawancara dan studi dokumentasi, maka kesimpulan yang diperoleh adalah 

sebagai berikut: 

1. Penciptaan Arsip Dinamis Aktif di lingkungan Biro Keuangan Sekretariat 

Jenderal Kementerian ESDM:  

a. Tata Naskah Dinas adalah format yang harus diikuti dalam penulisan 

surat dinas di Kementerian ESDM. Format ini meliputi nomor surat, 

tanggal, perihal, tujuan, sapaan awal, isi surat, penutup, dan sapaan 

penutup, dan membantu menjaga konsistensi dan standar komunikasi 

di institusi tersebut. 

b. Klasifikasi Arsip di Kementerian ESDM dibagi menjadi dua kategori: 

arsip dari fungsi substantif dan arsip dari fungsi fasilitatif, yang 

mencakup berbagai bidang dan kegiatan dalam Kementerian. 

c. Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis diatur oleh 

Keputusan Menteri ESDM Nomor 167.K/04/MEM/2020 dan 

memiliki lima tingkatan: Sangat Rahasia, Rahasia, Terbatas, dan 

Biasa/Terbuka. Setiap tingkatan klasifikasi memiliki batasan akses 

yang sesuai. 

Dengan menerapkan tata naskah dinas yang benar, klasifikasi arsip yang 

tepat, dan sistem klasifikasi keamanan dan akses yang sesuai, Kementerian 

ESDM dapat menciptakan arsip surat dinas dengan konsistensi, kejelasan, 

keberlakuan, dan keamanan yang terjamin. 
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2. Kendala dalam yang dihadapi dalam penciptaan arsip dinamis aktif di 

lingkungan Biro Keuangan Sekretariat Jenderal Kementerian Energi Dan 

Sumber Daya Mineral: 

a. Kesadaran dan pemahaman pegawai mengenai pentingnya penciptaan 

arsip dinamis aktif merupakan faktor yang perlu diperhatikan dalam 

pengelolaan arsip. Kendala yang mungkin timbul adalah kurangnya 

kesadaran pegawai, sehingga perlu dilakukan sosialisasi dan pelatihan 

mengenai manfaat, kegunaan, dan pentingnya penciptaan arsip 

dinamis aktif. 

b. Biro Keuangan menghadapi kendala terkait ketersediaan sumber daya 

dalam pengelolaan arsip. Untuk mengatasi kendala ini, diperlukan 

pelatihan dan peningkatan kompetensi pegawai terkait pengelolaan 

arsip, sehingga mereka dapat melakukan tugas penciptaan arsip 

dengan lebih efektif. 

c. Kompleksitas regulasi dalam Biro Keuangan dapat menjadi kendala 

dalam pengelolaan arsip. Perubahan atau pembaruan dalam regulasi 

tersebut memerlukan penyesuaian dalam proses penciptaan arsip 

dinamis aktif. Penting untuk memastikan bahwa semua pegawai 

memahami dan menerapkan perubahan regulasi tersebut dengan 

benar. 

d. Kompleksitas proses bisnis juga dapat menjadi kendala dalam 

penciptaan arsip dinamis aktif. Pemetaan lengkap dari semua proses 

bisnis di Biro Keuangan dan identifikasi arsip yang terkait dengan 

masing-masing proses bisnis tersebut dapat membantu dalam 

pemahaman dan pengaturan arsip secara dinamis. 

e. Pengadopsian teknologi yang tepat dapat membantu dalam penciptaan 

arsip dinamis aktif, tetapi mengadopsi teknologi baru mungkin 

menghadapi kendala. Oleh karena itu, penting untuk menyediakan 



71 

 

 

program pelatihan yang komprehensif bagi pegawai agar mereka 

dapat menguasai penggunaan teknologi baru dengan baik. Dukungan 

teknis yang memadai juga perlu disediakan untuk mengatasi 

hambatan yang mungkin muncul selama proses pengadopsian. 

f. Pengelolaan perubahan dalam penciptaan arsip dinamis aktif 

melibatkan perubahan dalam kebiasaan dan praktik kerja yang ada. 

Mengubah cara pegawai bekerja dan mempengaruhi budaya 

organisasi dapat menjadi tantangan besar. Penting untuk melibatkan 

pegawai dalam proses perubahan dan memberikan kesempatan bagi 

mereka untuk memberikan masukan, tanggapan, atau saran terkait 

implementasi penciptaan arsip dinamis aktif. 
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B. Saran 

Terdapat beberapa rekomendasi dan masukan yang dapat menjadi rujukan 

dalam upaya peningkatan Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Di Lingkungan 

Biro Keuangan Sekretariat Jenderal KESDM, diantaranya:  

1. Untuk mengoptimalkan pengelolaan arsip terutama tahapan penciptaan 

arsip, perlu dilakukan pembinaan kearsipan dalam bentuk bimbingan 

teknis, pendidikan dan latihan, serta kegiatan sosialisasi secara rutin 

kepada pegawai yang melakukan penciptaan arsip. Hal ini bertujuan untuk 

meningkatkan pengetahuan/wawasan dan kompetensi pegawai dalam 

melakukan penciptaan arsip.  

2.  Pada tahap penciptaan arsip, pegawai harus berpedoman kepada ketentuan 

yang berlaku, seperti menerapkan tata naskah dinas yang benar, klasifikasi 

arsip yang tepat, dan sistem klasifikasi keamanan dan akses yang sesuai. 

Jika tahap penciptaan arsip sudah sesuai pada ketentuan yang berlaku, 

maka akan menghasilkan arsip/naskah dinas yang autentik dan terpercaya. 

Naskah dinas yang autentik dan terpercaya akan menjadi bukti kerja dan 

alat bukti yang sah bagi suatu instansi/organisasi. Naskah dinas yang 

autentik dan terpercaya juga akan mendukung layanan arsip terutama 

layanan arsip aktif/internal, karena dapat menyediakan arsip yang 

terpercaya bagi pengguna yang berhak. 

3. Terkait klasifikasi arsip dan sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip 

dinamis. Untuk permasalahan klasifikasi arsip, pelaksana/staf sebaiknya 

melihat isi surat dinas/substansif yang akan dikonsepkan sebelum 

membuat surat dinas dan memastikan klasifikasi arsipnya sesuai dengan 

substansifnya. Terkait dengan sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip 

dinamis, penulis menyarankan agar sistem tersebut sesuai dengan 

Keputusan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor 

167.K/04/MEM/2020, di mana klasifikasi keamanan dan akses arsip 

dinamis biro keuangan adalah "Terbatas". 
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4. Dengan mengimplementasikan saran-saran ini, diharapkan kendala-

kendala dalam penciptaan arsip dinamis aktif di lingkungan Biro 

Keuangan Sekretariat Jenderal Kementerian Energi dan Sumber Daya 

Mineral dapat diatasi secara efektif. Penting untuk memastikan kesadaran, 

pemahaman, dan kompetensi pegawai dalam pengelolaan arsip serta 

menyediakan sumber daya yang memadai untuk mencapai pengelolaan 

arsip yang efisien dan sesuai dengan regulasi yang berlaku.
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MATRIKS PENGEMBANGAN INSTRUMEN PENELITIAN 

EVALUASI PENCIPTAAN ARSIP DINAMIS AKTIF 

DI LINGKUNGAN BIRO KEUANGAN SEKRETARIAT JENDERAL 

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL 

 

FOKUS 

PERMASALAHAN 

ASPEK SUB   

ASPEK 

SUMBER 

DATA 

JENIS  

DATA 

 

INSTRUMEN 

1 2 3 4 5 6 

Evaluasi Penciptaan 

Arsip Dinamis Aktif 

di Lingkungan Biro 

Keuangan Setjen 

KESDM 

1.Penciptaan  

   Arsip Aktif 

 

a.Tata Naskah  

   Dinas 

1) Informan 

2) Dokumen 

3) Observasi 

Primer 

Sekunder 

Primer 

a) Pedoman 

Wawancara 

b) Pedoman 

Telaah 

Dokumen 

c) Pengamatan 

Lansung 

b.Klasifikasi  

    Arsip 

1) Informan 

2) Dokumen 

3) Observasi 

Primer 

Sekunder 

Primer 

a) Pedoman 

Wawancara 

b) Pedoman 

Telaah 

Dokumen 

c) Pengamatan 

Langsung 

c.Pengurusan  

Naskah Dinas 

1) Informan 

2) Dokumen 

3) Observasi 

Primer 

Sekunder 

Primer 

a) Pedoman 

Wawancara 

b) Telaah 

Dokumen 

c) Pengamatan 

Langsung 

d)  



 
 

 2.Penggunaan  

   Arsip Aktif 

a. Akses 

Arsip 

1) Informasi 

2) Dokumen 

3) Observasi 

Primer 

Sekunder 

Primer 

a) Pedoman 

Wawancara 

b) Telaah 

Dokumen 

c) Pengamatan 

Langsung 

 3.Evaluasi Internal 1) Informasi 

2) Dokumen 

3) Observasi 

Primer 

Sekunder 

Primer 

a) Pedoman 

Wawancara 

b) Telaah 

Dokumen 

c) Pengamatan 

Langsung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

PANDUAN OBSERVASI 

EVALUASI PENCIPTAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN 

BIRO KEUANGAN SEKRETARIAT JENDERAL KEMENTERIAN 

ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL 

 

NO ASPEK INDIKATOR SUB INDIKATOR 

 1. Ruang (tempat) dan 

Fasilitas 

Sarana dan Prasarana 

yang digunakan dalam 

penciptaan arsip aktif 

dinamis 

a. Kondisi dan keadaan kantor 

b. Penerangan  

c. Kebersihan lingkungan 

kerja 

d. Pengaturan suhu udara 

e. Fasilitas kearsipan dalam 

penciptaan arsip 

 2. Aktor (pelaku) Petugas/ Pekerja yang 

melaksanakan 

kegiatan kearsipan 

dalam penciptaan 

arsip 

a. Latar Belakang Pendidikan 

b. Wawasan terhadap bidang 

kearsipan 

c. Ketrampilan kerja 

 3. Aktivitas (kegiatan) Proses Penciptaan 

Arsip Aktif Dinamis 

Aktif 

a. Tata Naskah Dinas 

b. Klasifikasi Arsip 

c. Sistem Klasifikasi 

Keamanan Dan Akses 

Arsip Dinamis 

 

 

 

 

 



 
 

HASIL OBSERVASI 

EVALUASI PENCIPTAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN 

BIRO KEUANGAN SEKRETARIAT JENDERAL KEMENTERIAN 

ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL 

 

NO HARI & 

TANGGAL 

HASIL PENGAMATAN  

 

1. Senin - Jumat 

10 s.d 14 April 

2023 

1. Ruang (tempat) dan fasilitas 

a. Kondisi dan keadaan kantor 

Ruang Kerja Biro Keuangan berada di lantai 6 

Kantor Sekretariat Jenderal KESDM pada Gedung 

Chairul Saleh. Ruang Kerja Biro Keuangan ditempati 

oleh 58 pegawai yang terbagi dalam 4 Koordinator 

dengan 12 Subkoordinator 

 yaitu ; 

- Koordinator Anggaran Pendapatan dan  

  Ketata Ushaan dengan  di bantu 3 Subkoordinator 

- Koordinator  Anggaran Belanja dengan di bantu 

   3 Subkoordinator 

- Koordinator  Perbendaharaan dengan di bantu 3 

  Subkoordinator 

- Koordinator  Akuntansi dan Pelaporan Keuangan  

  dengan dibantu 3 Subkoordinator 



 
 

Ruang Kerja Biro Keuangan berada di lantai.6, 

sebagaimana ruang kerja pada Biro lainnya di lingkungan 

Sekretariat Jenderal terdiri dari ruang Kepala Biro, Ruang 

Koordinator dan Sub Koordinator, Ruang Rapat dan 

ruang bendahara yang berada disisi kiri dan kanan. 

Bagian tengah merupakan ruang kerja staf dengan 

kondisi terbuka tanpa sekat. 

 

2. Senin - Jumat 

10 s.d 14 April 

2023 

b. Penerangan  

Penerangan di ruangan kerja di lantai VI Biro Keuangan 

sangat baik dan nyaman untuk bekerja. 

c. Kebersihan lingkungan kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Kondisi kebersihan di lingkunagan kerja sangat  

bersih, celening service setiap hari dan sebelum pegawai 

masuk kantor semua ruangan kerja di lantai VI Biro  

 

Keuangan selalu dibersihkan setiap hari dari 

menyapu, membersihkan meja-meja kerja dengan di lap  

dan tidak lupa lantai pell oleh petugas kebersihan, 

sehingga kondisi lingkungan kerja tetap terjaga 

kebersihanya dan nyaman 

d. Pengaturan suhu udara 

Pengaturan suhu udara Ac di ruang kerja lantai VI Biro 

Keuangan sangat baik, karena dalam pengaturan suhu di 

ruangan kerja lantai VI Biro Keuangan diatur suhunya 

dan diatur dengan Timer jika sudah waktunya jam 

pulang kantor maka suhu Ac di ruangan kerja lantai VI 

Biro Keuangan akan otomatis mati. 

e. Fasilitas kearsipan dalam penciptaan arsip di 

Lingkungan Biro Keuangan 

Sarana  yang digunakan dalam penciptaan arsip di 

Biro Keuangan  sebagai berikut : 

- Komputer 

- Scanner 

- Stempel 

- Buku Agenda 

- Mesin Fotocopy 

Semua alat ini di gunakan sebagai penciptaan arsip alih 

madia. 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  2. Aktor (pelaku) 

a. Latar Belakang Pendidikan 

Biro Keuangan memiliki 58 pegawai yang terbagi 

menjadi 4 bagian, dengan keterangan sebagai berikut : 

- S2 sebanyak 17 pegawai 

- S1 sebanyak 32 pegawai 

- DIII sebanyak 3 pegawai 

- SLTA sebanyak 6 pegawai 



 
 

 

b. Wawasan terhadap bidang kearsipan 

Dari 58 jumlah pegawai di Biro Keuangan yang 

sudah mengikuti diklat tentang kearsipan sebanyak 5 

pegawai, dari kelima pegawai tersebut hanya 1 pegawai 

yang secara khusus menangani Kearsipan (Arsiparis). 

Dari ke 4 yang telah mengikuti Diklat pengelolaana 

arsip dinamis yang di adakan Biro Umum pada tahun 

2021 dan 2022. 

Ada 1 pegawai Arsiparis yang secara rutin untuk 

untuk mengikuti diklat-diklat tentang kearsipan dan 

sosialisasi kearsipan yang di selenggarakan 

Kementerian ESDM. 

 

4.  3. Aktivits Kegiatan 

a. TATA NASKAH DINAS 

Dalam penciptaan arsip Surat Dinas, dalam 

membuat surat keluar  di lingkungan Kementerian ESDM 

dalam  penciptaan arsip menggunakan  tanda tangan 

basah dan tanda tangan elektronik dengan menggunakan 

NADINE seperti gambar di bawah ini 

   

 

                                       

 

                              

  

 

Sumber : Peneliti dalam Aplikasi NADINE   



 
 

Merupakan contoh Konsep Surat Dinas untuk 

tanda tangan basah dengan pengantar konsep Nota Dinas 

dengan di tanda tangan elektronik,untuk konsep surat 

dinas dengan tanda tangan basah maka konsep surat dinas 

diberikan Paraf , Sebelum memberikan paraf oleh 

koordinator dengan mengecek konsep surat dinas, apakah 

naskah dinas yang dibuat sudah sesuai dengan  komponen 

arsip antara lain tentang Struktur, Isi dan Konteks  dalam 

membuat konsep surat dinas antara lain:  Surat Dinas, 

Nota Dinas, Undangan dan Surat Keputusan.  

Dalam membuat surat dinas apakah sudah 

sesuai dengan komponen arsip, kalau sudah sesuai maka 

koordinator akan membubuhkan atau memberikan  Paraf 

untuk di tanda tangan oleh pimpinan. 

Setelah selasai di beri paraf maka diberikan ke Tata 

Usaha Pimpinan  dengan buku agenda sebagai tanda 

terima konsep surat dinas untuk di tanda tangan 

pimpinan. Setelah diterima oleh Tata Usaha Pimpinan 

Maka di verifikasi oleh Tata Usaha pimpinan apakah 

konsep surat dinas yang dibuat apakah sudah  sesuai 

dengan Struktur, Isi dan Konteks sebelum di tanda 

tangan oleh Pimpinan untuk ditanda tangan basah oleh 

Pimpinan, jika sudah di tanda tangan oleh Pimpinan 

maka Tata Usaha Pimpinan untuk di alih mediakan 

dengan cara di scan dan langsung dikirim lewat Nadine. 



 
 

5.   

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Peneliti dari Aplikasi Nadine dengan alih 

media 



 
 

Contoh diatas merupakan  hasil Ahli media 

dengan tanda tangan basah pimpinan yang sudah di tanda 

tangan  pimpinan dan sudah di stempel Kementerian 

ESDM oleh Tata Usaha Pimpinan dan sudah dikirim 

lewat Aplikasi Nadine oleh Tata Usaha Pimpinan dengan 

Contoh di bawah ini : 

 

6.  b. KLASIFIKASI ARSIP 

Arsip yang diciptakan dari Biro Keuangan 

dilihat dari tugas dan fungsi Kementerian ESDM, Biro 

Keuangan adalah Arsip dari fungsi Fasilitatif.  

Di lingkungan Kementerian Energi Dan Sumber Daya 

Mineral  Pencipta Arsip dilihat dari Tugas dan Fungsi 

Kementerian Energi Dan Sumber Daya Mineral  ada 2 

yaitu : 

 



 
 

 

 

Arsip Dari Fungsi 

Subtantif 

Arsip Dari Fungsi Fasilitatif 

1. Geologi; 

2. Mineral dan 

Batu Bara; 

3. Minyak dan 

Gas Bumi; 

4. Ketenagalistrika

n: 

5. Energi Baru, 

Terbarukan, dan 

konversi energi; 

6. Penelitian dan 

Pengembangan 

1. Perencanaan; 

2. Kerja sama Lembaga; 

3. Hukum; 

4. Organisasi dan 

Ketatalaksanaan; 

5. Komunikasi dan  

Informasi; 

6. Ketatausahaan; 

7. Kearsipan; 

8. Kepustakaan; 

9. Kepegawaian; 

10. Keuangan; 

11. Pengelolaan BMN; 

12. Kerumahtanggaan; 

13. Pengawasan; 

14. Data dan Teknologi 

Informasi; 

15. Pendidikan dan  

Pelatihan. 

 

Contoh Konsep surat dalam Aplikasi Nadine posisi sudah 

di paraf oleh (Koordinator) dengan posisi sudah berada 

di operator Eselon II yang ada di lingkungan Biro 

Keuangan  

 



 
 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Peneliti dari Aplikasi NADINE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Peneliti dari Aplikasi NADINE 

 

Konsep yang sudah di paraf  oleh koordinator 

dalam aplikasi Nadine, Ini adalah konsep surat yang 

sudah diparaf oleh koordinator dengan menunjukan 

bahwa posisi konsep sudah di Tata Usaha Biro untuk 

diberikan nomor,klasifikasi arsip, setelah diberi nomor 

dan klasifikasi arsip oleh Tu Biro diteruskan ke Nadine 

Pimpinan untuk  di cek oleh pimpinan ke Tata Usaha 

Pimpinan maka jika sudah sesuai dengan isi, konteks 

baru diteruskan ke Nadine pimpinan untuk ditanda 

tangani pimpinan dalam bentuk tanda tangan elektronik  

(tte) Konsep surat dinas selain di cek oleh 

Koordinator dibantu oleh Subkoordinator sebelum 



 
 

dibubuhi paraf oleh koordinator, subkoordinator 

mengecek konsep surat dinas apa sudah benar : isi, 

konteks dan indeks dalam konsep surat dinas yang dibuat 

oleh konseptor suart dinas yang ada di lingkungak Biro 

Keuangan, setelah semuanya sudah dicek dan di 

verifikasi maka pimpinan sudah bisa memberikan tanda 

tangan elektronik. Begitu juga dengan konsep surat untuk 

ditanda tangan basah maka konspe surat akan diberikan 

ke subkoordinator dan koordinator untuk mengecek apa 

konsep surat dinas sudah sesuai dengan : isi, konteks dan 

indeksnya dan di verifikasi semua sudah di verifikasi 

maka diberikan  ke pimpinan untuk tanda tangan basah, 

bila konsep  dibuat dalam aplikasi Nadine maka 

bentuknya dalam  bentuk tangan elektronik maka akan 

dilihat posisi konsep udah ada di Nadine pimpinan untuk 

siap di tanda tangan elektornik (tte). 

7.  Senin - Selasa 

17-18 April 

2023 

 

 

 

 

 

 

 

Dilihat dari Tugas dan Fungsinya Biro Keuangan 

dalam Penciptaan Arsipnya merupakan Fasilitatif. 

Klasifikasi Arsip di Biro Keuangan sebagai berikut : 

1.KU. (Keuangan ) : 

             a. KU.01 (Tata Kelola Keuangan) 

             b. KU.02 (Pelaksanaan Anggaran) 

             c. KU.03 (Pengelolaan Perbendaharaan) 

             d. KU.04 (Akuntansi dan Pelaporan  Keuangan) 

              e. KU.05 (Ketatausahaan Keuangan) 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.a. KU.01(Tata Kelolaa Keuangan) 

 

2.b. KU.02 (Pelaksanaan Anggaran) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3.c. KU.03 (Pengelolaan Perbendaharaan) 

 



 
 

  4.d. KU.04 (Akuntansi dan Pelaporan Keuangan) 

  5.e. KU.05 (Ketatausahaan Keuangan) 

Sumber :  Keputusan Menteri ESDM Nomor   

                 167.K/04/MEM/2020 tentang Klasifikasi    

                 Arsip dan Sistem Klasifikasi Keamanan dan 

                 Akses Arsip Kementerian ESDM 
 

8.  Rabu - Jumat 

26-28 April 

2023 

Dibawah ini adalah contoh konsep surat dinas 

Undangan  dalam proses tanda tangan elektronik oleh 

pimpinan posisi sudah di paraf oleh Koordinator yang 

sudah di verifikasi untuk tanda tangan elektronik : 

Sumber:  Aplikasi Nadine Tahap I 

setelah di paraf oleh Koordinator proses untuk tanda 

tangan elektronik di bawah ini adalah contoh proses 

tanda tangan  

elektronik sudah berada di Nadine pimpinan dan posisi 

tinggal tanda tangan elektronik oleh pimpinan (Eselon 

II) 



 
 

 

Sumber : Aplikasi Nadine Tahap II 

 

Diatas merupakan proses tinggal menunggu tanda 

tangan elektronik oleh pimpinan. 

Dibawah ini Konsep Surat Undangan yang sudah di 

tanda tangan elektronik oleh pimpinan (Eselon II): 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber :  Aplikasi Nadine Biro Keuangan sesudah di   

                 tanda tangan  elektronik 

Hasil Proses dari Tahap I & Tahap II sesudah di tanda 

tangan elektronik oleh Pimpinan (Eselon II). 

9. Rabu - Jumat 

26-28 April 

2023 

 

 

 

 

 



 
 

 

Sumber : Peneliti dari Aplikasi NADINE 

Contoh di atas dalam konsep surat dinas di dalam 

Nadine bahwa konsep sudah di paraf oleh koordinator  

 

 

 

 

 

 

Sumber : Peneliti dari Aplikasi Nadine 

Contoh di atas konsep surat dinas di dalam 

Nadine bahwa posisi konsep surat dinas sudah di  

10. Rabu - Jumat 

26-28 April 

2023 

Nadine Pimpinan (Eselon II) dalam proses untuk 

tanda tangan elektronik (tte) oleh pimpinan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 
 

Sumber : Aplikasi Nadine Biro Keuangan  

 

11. Rabu - Jumat 

26-28 April 

2023 

c. SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN 

AKSES ARSIP DINAMIS 

Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip 

menurut Keputusan Menteri ESDM Nomor 

167.K/04/MEM/2020 sebagai berikut : 

1. Sangat Rahasia adalah klasifikasi informasi dari 

arsip yang memiliki informasi yang apabila 

diketahui oleh pihak yang tidak berhak dapat 

membahayakan kedaulatan negara, keutuhan 

wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia 

dan/atau keselamatan bangsa. 

2. Rahasia adalah klasifikasi informasi dari arsip yang 

apabila diketahui oleh pihak yang tidak berhak 

dapat mengakibatkan terganggunya fungsi 

penyelenggaraan di lingkungan Kementerian 

Energi Dan Sumber Daya Mineral. 

3. Terbatas adalaah klasifikasi informasi dari arsip 

yang memiliki informasi yang apabila diketahui 

oleh pihak yang tidak berhak dapat mengakibatkan 

terganggunya pelaksanaan tugas dan fungsi di 

lingkungan Kementerian Energi Dan Sumber Daya 

Mineral. 

4. Biasa/Terbuka adalah klasifikasi informasi dari 

arsip yang memiliki informasi yang apabila 

diketahui oleh publik tidak merugikan Instansi 

Kementerian Energi Dan Sumber Daya Mineral. 

 



 
 

12.  Selasa-Jumat 

2-5 Mei 2023 

5. Konsep Peraturan Menteri Energi Dan Sumber 

Daya Mineral. 

Yang sudah di paraf oleh Eselon II yang ada didalam 

Kotak paraf 

13.  6. Jika konsep sudah diparaf dengan menggunakan 

buku agenda dikirim ke Tata Usaha Menteri Untuk 

di tanda tangan bahas oleh Pak Menteri 

Kementerian Energi Dan Sumber Daya Mineral. 

7. Konsep ini sudah sesuai dengan  komponen arsip 

antara lain tentang Struktur, Isi dan Konteks, 

sesuai dengan Peraturan Menteri Energi Dan 

Sumber Daya Mineral. Nomor 2 Tahun 2020 

tentang Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan 

Kementerian Energi Dan Sumber Daya Mineral. 

14. Senin- Jumat 

8-12 Mei 2023 

Dalam membuat konsep surat dinas di Aplikasi 

NADINE dibuat oleh konseptor (pelaksana) setelah di 

buat oleh konseptor maka dikirim oleh konseptor ke 

Subkoordinator melalui aplikasi NADINE maka 

Subkoordinator akan mengecek apa konsep surat sudah 

memenuhi struktur, isi dan konteks dengan Peraturan 



 
 

Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral  Nomor 2 

Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di 

Lingkungan Kementerian Energi Dan Sumber Daya 

Mineral  , jika sudah sesuai dengan Peraturan Menteri 

Energi Dan Sumber Daya Mineral maka Subkoordinator 

mengirim ke Koordinator untuk diparaf, sebelum di 

paraf Koordinator akan mengecek ulang konsep sudah 

sesuai struktur, isi, dan konteks setelah di cek oleh 

koordinator maka akan diteruskan ke Nadine Pimpinan 

untuk di tanda tangan elektronik (tte), sebelum masuk/ 

dikirim ke Nadine pimpinan konsep surat dinas akan 

masuk ke Operator Pimpinan, posisi konsep sudah di 

Nadine Operator, gunanya untuk memberikan Nomor, 

Kode Klasifikasi Arsip dan Tanggal Konsep surat 

dinas, setelah di berikan Nomor, Klasifikasi Arsip dan 

Tanggal Konsep surat dinas operator pimpinna akan 

mengirim konsep surat dinas ke Nadine Pimpinan jika 

sudah masuk ke Nadine Pimpinan untuk memberikan 

tanda tangan elektronik (tte) 

15.   

Sumber : Peneliti dari Aplikasi NADINE 



 
 

 Dari sumber peneliti di Aplikasi Nadine ini contoh di 

atas posisi konsep surat dinas sudah di Operator karena 

sudah di cek oleh Subkoordinator dan Koordinator 

komponen struktur, isi dan konteks. 

 

16.  

Sumber : Peneliti dari Aplikasi NADINE 

 

 

Sumber : Peneliti dari Aplikasi Nadine  

 

Contoh di atas merupakan konsep surat dinas sudah di 

Operator dan sudah diberikan Nomor, Kode Klasifikasi 



 
 

Arsip . Tanggal  dan Spesimen (tte) setelah diberikan 

Nomor, Kode Klasifikasi Arsip dan Tanggal dan 

Spesimen (tte) maka dari Operator mengirim konsep 

surat dinas ke Nadine Pimpinan untuk di tanda tangan 

Elektronik (tte). 

Sumber : Peneliti dari Aplikasi Nadine 



 
 

Contoh di atas merupakan proses pemberian Nomor, 

Kode Klasifikasi Arsip, Tanggal dan Spesimen jika 

sudah demikian baru dikirim lewat Nadine untuk di 

tanda tangan elektronik oleh pimpinan. 

Sumber : Peneliti dari Aplikasi Nadine 

Contoh diatas konsep surat dinas yang sudah di tanda 

tangan elektronik oleh pimpinan (Eselon II).  

 

 

Sumber : Peneliti dari Aplikasi Nadine 



 
 

 

Contoh di atas merupakan konsep surat yang sudah 

ditanda tangan elektronik dan langsung terkirim/ sudah 

di distribusikan melalui Aplikasi Nadine. 

17. Senin-Rabu 

15-19 Mei 2023 

Dalam membuat konsep surat dinas baik dengan 

tanda tangan basah atau dalam bentuk tanda tangan 

elektronik semua konsep akan di cek oleh 

Subkoordinator kompenannya apa sudah sesuai 

Struktur, isi, dan konteks sebelum di paraf oleh 

Koordinator, begitu juga koordinator akan mengecek 

ulang konsep surat sebelum diparaf, apa sudah sesuai 

Struktur, isi dan konteks surat dinas yang di buat oleh 

koseptor (pelaksana), sebelum di kirim ke Tata Usaha 

Biro Keuangan,dengan menggunakan buku agenda 

sebagai bukti bahwa konsep sudah siap untuk di tanda 

tangan basah oleh pimpinan. Sesudah di terima oleh tata 

usaha maka kossep surat akan di tanda tangan basah 

oleh Pimpinan Kepala Biro Keuangan, jika konsep surat 

sudah ditanda tangan kepala biro keuangan, tata usaha 

Biro Keuangan akan memberikan Nomor, kode 

klasifikasi (sesuai isi surat), dan tanggal surat. 



 
 

 

Sumber : Aplikasi Nadine 

 

Gambar diatas merupakan posisi konsep surat 

sudah diberi paraf oleh koordinator untuk ditanda 

tangan oleg pimpinan yang berwenang dengan posisi 

konsep sudah ada di Operator II ( Tata Usaha Biro 

Keuangan), berikut dibawah ini merupakan proses 

memberikan Nomor Surat, Klasifikasi Arsip dan sistem 

klasifikasi dan akses arsip dinamis oleh Tata Usaha Biro 

Keuangan, konsep untuk sistem klasifikasi dan akses 

arsip berbetuk wartemak : 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas download hasil konsep surat dinas 

yang sudah di tanda tangan elektronik, dengan diberikan 



 
 

Nomor, klasifikasi arsip dam Tanggal,Tahun surat di 

tanda tangan elektronik 

18. Senin-Jumat, 

22-26 Mei 2023 

Pengendalian Naskah dinas merupakan tahapan 

dari penciptaan naskah dinas. Naskah dinas masuk 

merupakan semua naskah dinas yang diterima dari 

orang, Unit Organisasi/ Unit, atau Lembaga lain dalam 

penanganan naskah dinas masuk diterima oleh tata 

usaha yang menangani kesekretariatan lalu di catat dan 

diberikan formulir disposisi. Formulir disposisi seperti 

gambar dibawah ini formulir yang di download 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

PANDUAN WAWANCARA 

Nama Peneliti : Temu Wahyanto  

NPM : 1831000211 

Judul  : Evaluasi Penciptaan Arsip Dinamis Aktif  Di Lingkungan    

   Biro Keuangan Sekretariat Jenderal Kementerian Energi  

   dan Sumber Daya Mineral 

Unit Analisis : Wawancara yang berkaitan dengan  Evaluasi Penciptaan  

  Arsip Dinamis Aktif  di Lingkungan Biro Keuangan  

  Sekretariat Jenderal Kementerian ESDM 

Obyek Penelitian : Gedung Sekretariat Jenderal Kementerian ESDM  

  Lantai VI Biro Keuangan  

Tujuan : Untuk mengetahui lebih dalam terkait Evaluasi 

  penciptaan Arsip Dinamis Aktif di Lingkungan Biro  

  Keuangan Sekretariat Jenderal Kementerian ESDM 

Petunjuk Wawancara : 1. Ucapan terima kasih kepada key informant karena  

     sudah bersedia dan meluangkan waktu untuk  

    diwawancarai 

  2. Menjelaskan maksud dan tujuan wawancara 

  3. Menyampaikan kepada key informant untuk  

    menjawab pertanyaan dengan jujur 

  4. Isi identitas informant 

  5. Rekaman dan catat hasil wawancara 



 
 

 

Konsep-Konsep : 

1. Aspek Penciptaan Arsip  

a. Tata Naskah Dinas 

b. Klasifikasi Arsip 

c. Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

2. Evaluasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

PANDUAN WAWANCARA 

KOORDINATOR ANGGARAN PENDAPATAN DAN TATA USAHAAN 

 

1. Tata Naskah Dinas 

a. Bagaimana Tata Naskah Dinas di Biro Keuangan ? 

b. Apakah ada Pedoman Tata Naskah Dinas di Kementerian ESDM? 

c. Bagaimana Implementasi dalam penggunaan tata naskah dinas di Biro    

Keuangan ? 

d. Apakah implementasi Tata Naskah Dinas sudah memenuhi komponen  

arsip? 

1. Struktur, adalah bentuk (format fisik) dan susunan (format 

intelektual) arsip yang diciptakan dalam media sehingga 

memungkinkan isi arsip dapat dikomunikasikan; 

2. Isi, adalah data, fakta, atau informasi yang direkam dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan organisasi ataupun perorangan; 

3. Konteks, adalah lingkungan administrasi dan sistem yang digunakan 

dalam penciptaan arsip; 

e. Bagaimana konsistensi pemenuhan ketiga komponen arsip tersebut? 

f. Bagaimana dalam pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga 

autentitasnya berdasarkan tata naskah dinas? 

g. Apakah tanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang dibuat dibuktikan 

dengan cara pemberian tanda tangan atau paraf oleh pejaba yang 

berwenang? 

2. Klasifikasi Arsip 

a. Bagaimana pengaturan arsip secara berjenjang dari pelaksanaan fungsi dan 

tugas instansi menjadi beberapa katagori unit informasi kearsipan? 

b. Apakah Klasifikasi arsip disusun berdasarkan analisis fungsi dan tugas 

penciptaan arsip yang disusun secara logis, sistematis, dan kronologis? 

3. Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

a. Berdasarkan Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip bersifat apakah  Arsip 

yang ada di Biro Keuangan? 



 
 

b. Bagaimana dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan 

berdasarkan Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis untuk 

menentukan keterbukaan atau kerahasiaannya sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

PANDUAN WAWANCARA 

SUBKOORDINATOR EVALUASI ANGGARAN PENDAPATAN  

 

1) Tata Naskah Dinas 

a. Apakah dalam pembuatan arsip harus diregistrasi, arsip yang sudah 

diregistrasi harus didistribusikan kepada pihak yang berhak secara cepat dan 

tepat waktu,lengkap, serta aman? 

b. Bagaimana pendistribusian arsip diikuti dengan Tindakan pengendalian, 

yang dimaksud dengan “Tindakan pengendalian” adalah pencatatan yang 

dilakukan untuk mengetahui posisi dan tindaklanjut dari arsip yang telah 

didistribusikan? 

c. Apakah penerima arsip dianggap sah setelah diterima oleh petugas atau 

pihak yang berhak menerima, yang dimaksud dengan “penerimaan arsip 

yang dianggap sah” adalah penerimaan arsip oleh petugas atau pihak yang 

berhak menerima yang ditandai dengan bukti penerimaan dan diregistrasi 

sesuai dengan teknologi informasi dan komunikasi? 

d. Bagaimana kegiatan registrasi dalam pembuatan dan  penerimaan arsip 

harus didokumentasikan oleh unit pengolah dan unit kearsipan? 

e. Apakah pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga autentitasnya 

berdasarkan tata naskah dinas? 

2) Klasifikasi Arsip 

a. Apakah pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu keutuahan 

informasi terhadap arsip yang dibuat dan diterima? 

b. Bagaimana klasifikasi arsip dibuat apakah harus sesuai dengan tugas dan 

fungsi pencipta arsip? 

3) Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

a. Apakah sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip bersifat apakah di biro 

keuangan ? 

b. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dalam pembuatan 

dan penerimaan arsip bersifat apakah di biro keuangan? 



 
 

PANDUAN WAWANCARA 

ARSIPARIS AHLI MUDA DI BIRO KEUANGAN 

 

1. Tata Naskah Dinas 

a. Apakah Unit Pengolah bertanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang 

diciptkan? 

b. Apakah Unit Pengolah dan Unit Kearsipan wajib memelihara dan 

menyimpan dokumentansi pembuatan dan penerimaan arsip yang 

diciptakan? 

c. Bagaimana pencatatan pada saat penciptaan arsip dilakukan oleh Unit 

Pengolah dan Unit Kearsipan sesuai kewenangan baik dengan sarana 

manual maupun elektronik? 

d. Apakah Tindakan pengendalian merupakan bagian tahapan dari kegiatan 

pengurusan surat? 

e. Apakah yang dimaksud dengan “dokumentasi pembuatan dan penerimaan 

arsip” adalah buku agenda dan catatan pengendalian pembuatan dan 

penerimaan arsip? 

f. Bagaimana asas pengurusan surat masuk (penerimaan surat masuk) dan 

surat keluar (pembuatan surat) ditentukan oleh pencipta arsip yang 

bersangkutan? 

2. Klasifikasi Arsip 

a. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu keutuhan 

informasi terhadap arsip dibuat dan diterima? 

b. Bagaimana mengelompokan arsip dengan klasifikasi arsip dalam 

pembuatan dan penerimaan arsip? 

c. Apakah klasifikasi arsip yang ada di biro keuangan? 

3. Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

a. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di biro 

keuangan bersifat? 



 
 

b. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis untuk menentukan 

keterbukaan atau kerahasiannya sesuai dengan peraturan perundang-

undangan? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

PANDUAN WAWANCARA 

PENCIPTA ARSIP/PENGGUNA I 

 

1. Apakah implementasi penggunaan tata naskah dinas sudah memenuhi 

komponen arsip, struktur,isi dan konteks? 

2. Bagaimana implementasi penggunaan tata naskah dinas? 

3. Apakah dalam  pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga autentitasnya 

berdasarkan tata naskah dinas? 

4. Apakah pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem Kementerian 

ESDM yang di selenggarakan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya Manusia 

Kementerian ESDM melalui Unit Kearsipan I? 

5. Bagaimana setelah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

Kementerian ESDM yang di selenggarankan oleh Badan Pendidikan Sumber 

Daya Manusia melalui Unit Kearsipan I? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

PANDUAN WAWANCARA 

PENCIPTA ARSIP/PENGGUNA II 

 

1. Apakah implementasi penggunaan tata naskah dinas sudah memenuhi 

komponen arsip, struktur,isi dan konteks? 

2. Bagaimana implementasi penggunaan tata naskah dinas? 

3. Apakah dalam  pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga autentitasnya 

berdasarkan tata naskah dinas? 

4. Apakah pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem Kementerian 

ESDM yang di selenggarakan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya Manusia 

Kementerian ESDM melalui Unit Kearsipan I? 

5. Bagaimana setelah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

Kementerian ESDM yang di selenggarankan oleh Badan Pendidikan Sumber 

Daya Manusia melalui Unit Kearsipan I? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

PANDUAN WAWANCARA 

PENCIPTAN ARSIP/PENGGUNA III 

 

1. Apakah implementasi penggunaan tata naskah dinas sudah memenuhi 

komponen arsip, struktur,isi dan konteks? 

2. Bagaimana implementasi penggunaan tata naskah dinas? 

3. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga autentitasnya 

berdasarkan tata naskah dinas? 

4. Apakah pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem Kementerian 

ESDM yang di selenggarakan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya Manusia 

Kementerian ESDM melalui Unit Kearsipan I? 

5. Bagaimana setelah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

Kementerian ESDM yang di selenggarankan oleh Badan Pendidikan Sumber 

Daya Manusia melalui Unit Kearsipan I? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

TRANKRIP WAWANCARA 

1. Waktu dan Tempat Wawancara 

Key Informan  : (1) 

Jabatan  : Koordinator Anggaran Pendapatan dan Tata  

   Usahaan 

Nama  :  Rahadian F. Arafat, S.T., M.Ak. 

Waktu Pelaksanaan : 12  April 2023    

Tempat  : Ruangan Kerja Koordinator Anggaran Pendapatan  

   dan Tata Usahaan 

 

1. Tata Naskah Dinas 

a. Bagaimana Tata Naskah Dinas di Biro Keuangan ? 

Jawab :  

Pengelolaan tata naskah dinas pada Biro Keuangan dilaksanakan 

berdasarkan pada Pedoman Tata Naskah Dinas yang berlaku pada 

Kementerian ESDM. 

b. Apakah ada Pedoman Tata Naskah Dinas di Kementerian ESDM? 

Jawab : 

Ada, Pedoman Tata Naskah Dinas di Kementerian ESDM adalah Peraturan 

Menteri ESDM Nomor. 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Kearsipan 

di lingkungan Kementerian ESDM 

c. Bagaimana Implementasi dalam penggunaan tata naskah dinas di Biro 

Keuangan ? 

Jawab : 

Dalam pembuatan naskah dinas mengacu pada ketentuan Peraturan Menteri 

ESDM Nomor 2 Tahun 2020, dengan memperhatikan ketentuan-ketentuan 

dalam pembuatan naskah dinas, pengamanannya, kewenangan dan 

pengendalian naskah dinas. Disamping itu juga dalam penomoran surat dan 

derajat keamanan surat mengacu pada Keputusan Menteri ESDM No, 



 
 

167.K/04/MEM/2020 tentang Klasifikasi arsip dan sistem klasifikasi 

keamanan dan akses  arsip Kementerian ESDM. 

d. Apakah implementasi Tata Naskah Dinas sudah memenuhi komponen 

arsip? 

1. Struktur, adalah bentuk (format fisik) dan susunan (format intelektual) 

arsip yang diciptakan dalam media sehingga memungkinkan isi arsip 

dapat dikomunikasikan; 

2. Isi, adalah data, fakta, atau informaso yang direkam dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan organisasi ataupun perorangan; 

3. Konteks, adalah lingkungan administrasi dan sistem yang digunakan 

dalam penciptaan arsip; 

Jawab: 

Sudah memenuhi komponen arsip dalam membuat surat dinas 

e. Bagaimana konsistensi pemenuhan ketiga komponen arsip tersebut? 

Jawab : 

Dalam pembuatan naskah dinas selalu memenuhi ketiga komponen 

Struktur, Isi, dan Konteks yang ada dalam pedoman Peraturan Menteri 

ESDM  Nomor 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di 

lingkungan Kementerian ESDM. 

f. Bagaimana dalam pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga 

autentitasnya berdasarkan tata naskah dinas? 

Jawab : 

Keautentikan dalam pembuatan/penerimaan naskah dinas  sangat perlu 

untuk menjamin keamanan informasi yang terkandung dalam naskah dinas, 

sebagai alat bukti yang sah dan terpercaya serta menjamin  perlindungan  

kepentingan organisasi.  

g. Apakah tanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang dibuat dibuktikan 

dengan cara pemberian tanda tangan atau paraf oleh pejabat yang 

berwenang? 

Jawab : 



 
 

Ya, untuk naskah dinas hardcopy   dilakukan dengan tanda tangan basah 

oleh pejabat yang berwenang, disamping itu dalam menjaga keautentikan 

pada naskah digital (Aplikasi Nadine) juga dilakukan digital signature, 

watermark. 

2. Klasifikasi Arsip 

a. Bagaimana pengaturan arsip secara berjenjang dari pelaksanaan fungsi dan 

tugas instansi menjadi beberapa katagori unit informasi kearsipan? 

Jawab : 

Dalam pelaksanaan fungsi kearsipana Pengaturan arsip dilakukan secara 

berjenjang seseuai level kewenangannya, pelaskanan tugas dan fungsi 

kearsipan pada Unit Kearsipan  I. Unit Kearsipan  II, Unit Kearsipan  III,  

Unit Pengolah. 

b. Apakah Klasifikasi arsip disusun berdasarkan analisis fungsi dan tugas 

penciptaan arsip yang disusun secara logis, sistematis, dan kronologis? 

Jawab : 

Ya, karena di lingkungan Kementerian ESDM pelaksanan tugas dan fungsi 

kearsipan ada pada Unit Kearsipan I (Pasilitatif), sedangkan untuk Unit 

Kearsipan II, Unit Kearsipan III (Subtantif), dan Unit Pengolah yang berada 

di masing-masing Unit Kearsipan I, Unit Kearsipan II dan Unit Kearsipan 

III. 

3. Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

a. Berdasarkan Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip bersifat apakah  Arsip 

yang ada di Biro Keuangan? 

Jawab :  

sesuai lingkup kepentingannya Sebagian besar klasifikasi keamanan dan 

akses arsip di Biro Keuangan bersifat Terbatas. 

b. Bagaimana dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan 

berdasarkan Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis untuk 

menentukan keterbukaan atau kerahasiaannya sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan? 



 
 

Jawab : 

Sejak penciptaan s.d arsip, perlu dilakukan berdasarkan Klasifikasi 

keamanan dan akses arsip  guna menjaga  keamanan informasi arsip dan 

akses arsip, menghindari  penyalahgunaan dari pihak yang tidak berhak. 

 

2. Waktu dan Tempat Wawancara  

Key Informan  : (2) 

Jabatan  : Subkoordinator Evaluasi Anggaran Pendapatan  

Nama  : Yosua Martin Teguh SE., M.Ak. 

Waktu Pelaksanaan : 18  April 2023 

Tempat  : Ruang Kerja Subkoordinator Evaluasi Anggaran  

   Pendapatan  

 

1. Tata Naskah Dinas 

a. Apakah dalam pembuatan arsip harus diregistrasi, arsip yang sudah 

diregistrasi harus didistribusikan kepada pihak yang berhak secara cepat dan 

tepat waktu,lengkap, serta aman? 

Jawab : 

Ya, pengelolaan naskah dinas dilakukan melalui aplikasi naskah dinas 

sehingga proses registrasi dan pendistribusian dilakukan secara digital 

melalui Aplikasi Nadine secara tepat waktu dan aman. 

b. Bagaimana pendistribusian arsip diikuti dengan Tindakan pengendalian, 

yang dimaksud dengan “Tindakan pengendalian” adalah pencatatan yang 

dilakukan untuk mengetahui posisi dan tindaklanjut dari arsip yang telah 

didistribusikan? 

Jawab : 

Dalam pendistribusian surat melalui aplikasi naskah dinas dilakukan sesuai 

disposisi pimpinan, alur distribusi dapat ter monitoring sejak dari Pimpinan 

hingga pejabat/staf yang terkait. 

 



 
 

c. Apakah penerima arsip dianggap sah setelah diterima oleh petugas atau 

pihak yang berhak menerima, yang dimaksud dengan “penerimaan arsip 

yang dianggap sah” adalah penerimaan arsip oleh petugas atau pihak yang 

berhak menerima yang ditandai dengan bukti penerimaan dan diregistrasi 

sesuai dengan teknologi informasi dan komunikasi? 

Jawab : 

Ya, di Sekretariat Jenderal dalam penerimaan surat secara Hybrid, dimaksud 

dengan Hybrid adalah penerimaan surat dengan cara manual yang di catat 

dengan buku agenda, sedangkan untuk penerimaan surat secara Elektronik 

melalui Aplikasi Nadine disposisi langsung sesuai jenjang pimpinan. 

d. Bagaimana kegiatan registrasi dalam pembuatan dan  penerimaan arsip 

harus didokumentasikan oleh unit pengolah dan unit kearsipan? 

Jawab : 

Registkrasi dalam pembuatan arsip dilakukan berdasarkan kode klasifikasi 

masalah, dan dalam pendokumentasian  baik arsip yang dibuat maupun 

diterima  oleh unit pengolah dilakukan pemberkasan arsip berdasarkan kode 

klasfikasinya. Bagi Unit Kearsipan penataan arsip dilakukan berdsarkan 

Kode klasifikasi. 

e. Apakah pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga autentitasnya 

berdasarkan tata naskah dinas? 

Jawab : 

Ya. Untuk menjamin keamanan, keaslian sebagai alat bukti yang sah dan 

terpercaya serta menjamin perlindungan  kepentingan organisasi.  

2. Klasifikasi Arsip 

a. Apakah pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu keutuahan 

informasi terhadap arsip yang dibuat dan diterima? 

Jawab : 

Ya, karena klasifikasi Arsip memudahkan dalam pemberkasan dan 

pencarian arsip. 



 
 

b. Bagaimana klasifikasi arsip dibuat apakah harus sesuai dengan tugas dan 

fungsi pencipta arsip? 

Jawab : 

Ya. Klasifikasi arsip dibuat  sesuai dengan tugas dan fungsinya agar dalam 

pemberkasan sampai dengan penataan arsip inaktif dapat disusun 

terstruktur. 

3. Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

a. Apakah sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip bersifat apakah di biro 

keuangan ? 

Jawab : 

Sesuai lingkup kepentingannya Sebagian besar klasifikasi keamanan dan 

akses arsip di Biro Keuangan bersifat Terbatas 

b. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dalam pembuatan 

dan penerimaan arsip bersifat apakah di biro keuangan? 

 

 

Jawab : 

Sistem klasifikasi  keamanan   dan akses arsip dalam pembuatan dan 

penerimaan arsip  dilakukan  berdasarkan urgensi kepentingan/derajat 

keamanannya. 

 

3. Waktu dan Tempat Wawancara 

Key Informan  : (3) 

Jabatan   : Arsiparis Ahli Muda 

Nama  : Murni Sabarwati,S.Kom. 

Waktu Pelaksanaan : 26 April 2023 

Tempat  : Ruang Rapat Pusat Arsip Kementerian ESDM  

 

1. Tata Naskah Dinas 



 
 

a. Apakah Unit Pengolah bertanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang 

diciptkan? 

Jawab: 

Ya untuk menjamin arsip yang diciptakan asli dan terpercaya dan 

akuntabel. 

b. Apakah Unit Pengolah dan Unit Kearsipan wajib memelihara dan 

menyimpan dokumentansi pembuatan dan penerimaan arsip yang 

diciptakan? 

Jawab : 

Ya, dengan melakukan pemberkasan arsip. 

 

c. Bagaimana pencatatan pada saat penciptaan arsip dilakukan oleh Unit 

Pengolah dan Unit Kearsipan sesuai kewenangan baik dengan sarana 

manual maupun elektronik? 

Jawab: 

Sebelum dilakukan registrasi naskah dinas yang diciptakan  diteliti untuk 

menentukan kode klasifikasi masalah, derajat keamanan dan kesesuaian 

penuangan surat sesuai ketentuan naskah dinas, selanjutnya dilakukan 

Kegiatan Registrasi  pada  Aplikasi Naskah Dinas (Nadine) 

d. Apakah Tindakan pengendalian merupakan bagian tahapan dari kegiatan 

pengurusan surat? 

Jawab : 

Ya.  Naskah dinas yang dibuat atau diterima harus dilakukan  penanganan 

sesuai klasifikasi keamanan dan akses arsip 

e. Apakah yang dimaksud dengan “dokumentasi pembuatan dan penerimaan 

arsip” adalah buku agenda dan catatan pengendalian pembuatan dan 

penerimaan arsip? 

Jawab : 



 
 

Buku agenda dan catatan pengendalian adalah pelaksanaan pencatatan 

register serta pencatatan pendistribusian terhadap naskah dinas/arsip 

hardccopy. 

f. Bagaimana asas pengurusan surat masuk (penerimaan surat masuk) dan 

surat keluar (pembuatan surat) ditentukan oleh pencipta arsip yang 

bersangkutan? 

Jawab : 

Asas  dalam pengurusan naskah dinas sebagaimana yang telah diatur 

dalam pedoman Tata Naskah Dinas dilingkungan Kementerian ESDM, 

seperti : asas efektif dan efisien, asas pembakuan, asas 

pertanggungjawaban, asas keterkaitan, asas kecepatan dan ketepatan, dan 

asas keamanan. 

 

2. Klasifikasi Arsip 

a. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu keutuhan 

informasi terhadap arsip dibuat dan diterima? 

Jawab : 

Ya 

b. Bagaimana mengelompokan arsip dengan klasifikasi arsip dalam 

pembuatan dan penerimaan arsip? 

Jawab : 

Pengelompokan klasifikasi  arsip berdasarkan masalah 

c. Apakah klasifikasi arsip yang ada di biro keuangan? 

Jawab : 

Klasifikasi arsip pada Biro Keuangan mengacu pada  Keputusan 

Menteri ESDM No. 167.K/04/MEM/2020 tentang Kode Klasifikasi 

dan Sistem Klasifikasi keamanan dan akses arsip di lingkungan 

KESDM 

 



 
 

3. Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

a. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di biro 

keuangan bersifat? 

Jawab: 

Klasifikasi keamanan dan akses arsip pada Biro Keuangan bersifat 

Terbatas, dimana informasi keuangan tidak dapat terbuka kepada piha-

pihak  yang tidak berhak. 

b. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis untuk menentukan 

keterbukaan atau kerahasiannya sesuai dengan peraturan perundang-

undangan? 

Jawab : 

Ya berdasarkan Ketentuan dalam Keputusan Menteri ESDM No 

167.K/04/MEM/2020 tentang  Kode Klasfikasi dan Sistem Klasifikasi 

Keamanan dan akses arsip di lingkungngan KESDM 

 

4. Waktu dan Tempat Wawancara 

Key Informan  :  (4) 

Jabatan  : Subkoordinator Anggaran Belanja Minyak dan Gas  

   Bumi, Mineral dan Batubara 

Nama  : Tommy Kusuma, S.E. 

Waktu Pelaksanaan : 9 Mei 2023 

Tempat  : Ruang kerja  Subkoordinator Anggaran Belanja  

   Minyak dan Gas Bumi, Mineral dan Batubara 

 

1. Apakah implementasi penggunaan tata naskah dinas sudah memenuhi 

komponen arsip, struktur,isi dan konteks? 

Jawab : 

Ya 

 



 
 

2. Bagaimana implementasi penggunaan tata naskah dinas? 

Jawab : 

Penggunaan Tata Naskah dinas dengan mengacu pada ketentuan Naskah 

dinas, Klasifikasi Arsip  dan Kode Klasifikasi, Keamanan dan akses arsip. 

3. Apakah dalam  pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga 

autentitasnya berdasarkan tata naskah dinas? 

Jawab : 

Ya. Untuk menjamin keamanan informasi yang terkandung dalam naskah 

dinas, untuk menjamin keaslian naskah dinas, serta akuntabilitas naskah 

dinas, 

4. Apakah pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem KESDM 

yang di selenggarakan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya Manusia 

KESDM melalui Unit Kearsipan I? 

Jawab : 

Ya 

5. Bagaimana setelah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

KESDM yang di selenggarankan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya 

Manusia melalui Unit Kearsipan I? 

Jawab: 

memahami pengelolaan arsip dinamis yaitu pengelolaan sejak penciptaan 

arsip sampai dengan  penyusutan arsip. 

6. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu keutuhan 

informasi terhadap arsip dibuat dan diterima?   

Jawab : 

Ya, Dengan adanya klasifikasi arsip berguna dalam pemberkasannya, 

karena untuk memudahkan dalam proses penyusutan arsip 

 

 



 
 

7. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di biro 

keuangan bersifat ?  

Jawab : 

Klasifikasi kemanan dan akses arsip pada Biro Keuangan bersifat terbatas. 

 

5. Waktu dan Tempat Wawancara 

Key Informan  : (5) 

Jabatan   : Adminitrasi Umum 

Nama  : Widodo 

Waktu Pelaksanaan : 3 Mei  2023 

Tempat  : Ruang Kerja Lantai VI Biro Keuangan  

 

1. Apakah implementasi penggunaan tata naskah dinas sudah memenuhi 

komponen arsip, struktur,isi dan konteks? 

Jawab: 

Ya, sudah memenuhi komponen arsip, struktur, isi dan konteks 

2. Bagaimana implementasi penggunaan tata naskah dinas? 

Jawab: 

Mengikuti ketentuan yang berlaku di Kementerian ESDM 

3. Apakah dalam  pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga 

autentitasnya berdasarkan tata naskah dinas? 

Jawab : 

Ya 

4. Apakah pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem KESDM 

yang di selenggarakan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya Manusia 

KESDM melalui Unit Kearsipan I? 

Jawab : 

Ya 



 
 

5. Bagaimana setelah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

KESDM yang di selenggarankan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya 

Manusia melalui Unit Kearsipan I? 

Jawab : 

memahami dalam pengelolaan arsip dari penciptaan arsip sampai dengan 

penyusutan arsip. 

6. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu keutuhan 

informasi terhadap arsip dibuat dan diterima?                                             

 Jawab: 

Ya 

7. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di biro 

keuangan bersifat? 

Jawab: 

sifat sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip di biro keuangan adalah 

terbatas. 

 

6. Waktu dan Tempat Wawancara 

Key Informan  : (6) 

Jabatan  : Analis Pengelolaan Anggaran  

Nama  : Dwi Mulyo Ardli,S.Ak. 

Waktu Pelaksanaan : 10 Mei 2023 

Tempat  : Ruang Kerja Lantai VI Biro Keuangan  

 

1. Apakah implementasi penggunaan tata naskah dinas sudah memenuhi 

komponen arsip, struktur,isi dan konteks? 

Jawab : 

Ya, sudah memenuhi komponen arsip, struktur, isi dan konteks, Tata 

Naskah Dinas pada Kementerian ESDM memiliki 4 (Empat) komponen 

tersebut, karena dalam tata naskah dinas terdapat pengaturan mengenai 



 
 

penomoran tata naskah dinas, logo, tanggal, prihal, isi sampai dengan 

tanda tangan dalam naskah dinas tersebut. 

2. Bagaimana implementasi penggunaan tata naskah dinas? 

Jawab: 

Mengikuti ketentuan yang berlakus di Kementerian ESDM Implementasi 

penggunaan tata naskah dinas di Kementerian ESDM sudah cukup baik, 

karena terdapat standar pembuatan naskah dinas di lingkungan 

Kementerian ESDM 

3. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga autentitasnya 

berdasarkan tata naskah dinas? 

Jawab: 

Ya, Autentifikasi pembuatan dan penerimaan arsip harus memperhatikan 

tata naskah dinas, agar naskah dinas dapat dibuat dan diarsip dengan baik 

4. Apakah pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem KESDM 

yang di selenggarakan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya Manusia 

KESDM melalui Unit Kearsipan I? 

Jawab: 

Belum pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

Kementerian ESDM yang diselenggarakan oleh Unit Kearsipan I dengan 

berkoordinasi oleh Badan Pendidikan Sumber Daya Manusia Kementerian 

ESDM. 

5. Bagaimana setelah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

KESDM yang di selenggarankan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya 

Manusia melalui Unit Kearsipan I? 

Jawab : 

Tidak karena belum pernah diklat 

6. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu keutuhan 

informasi terhadap arsip dibuat dan diterima? 

Jawab :  



 
 

Ya 

7. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di biro 

keuangan bersifat ? 

Jawab : 

sifat system klasifikasi keamanan dan akses arsip di biro keuangan adalah 

terbatas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

PEDOMAN WAWANCARA 

EVALUASI PENCIPTAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN 

BIRO KEUANGAN SEKRETARIAT JENDERAL KEMENTERIAN 

ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL 

 

1. Wawancara dengan Koordinator Anggaran Pendapatan dan 

Tatausahaan 

 

1) Tata Naskah Dinas 

h. Bagaimana Tata Naskah Dinas di Biro Keuangan ? 

Jawab : 

Pengelolaan tata naskah dinas pada Biro Keuangan 

dilaksanakan berdasarkan pada Pedoman Tata Naskah Dinas 

yang berlaku pada Kementerian ESDM. 

i. Apakah ada Pedoman Tata Naskah Dinas di KESDM? 

Jawab : 

Ada, Pedoman Tata Naskah Dinas di Kementerian ESDM 

adalah Peraturan Menteri ESDM No. 2 Tahun 2020 tentang 

Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Kementerian ESDM 

j. Bagaimana Implementasi dalam penggunaan tata naskah dinas di 

Biro Keuangan ?  

Jawab : 

Dalam pembuatan naskah dinas mengacu pada ketentuan 

Peraturan Menteri ESDM Nomor 2 Tahun 2020, dengan 

memperhatikan ketentuan-ketentuan dalam pembuatan naskah 

dinas,  pengamanannya, kewenangan dan pengendalian naskah 

dinas. Disamping itu juga dalam penomoran surat dan derajat 

keamanan surat mengacu pada  Keputusan Menteri ESDM No, 



 
 

167.K/04/MEM/2020 tentang Klasifikasi arsip dan sistem 

klasifikasi keamanan dan akses  arsip Kementerian ESDM. 

k. Apakah implementasi Tata Naskah Dinas sudah memenuhi 

komponen arsip?  

Jawab : 

Sudah memenuhi komponen arsip 

a) Struktur, adalah bentuk (format fisik) dan susunan (format 

intelektual) arsip yang diciptakan dalam media sehingga 

memungkinkan isi arsip dapat dikominikasikan; 

b) Isi, adalah data, fakta, atau informaso yang direkam dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan organisasi ataupun perorangan; 

c) Konteks, adalah lingkungan administrasi dan sistem yang 

digunakan dalam penciptaan arsip; 

l. Bagaimana konsistensi pemenuhan ketiga komponen arsip tersebut? 

Jawab : 

Dalam pembuatan naskah dinas selalu memenuhi ketiga 

komponen Struktur, Isi, dan Konteks yang ada dalam pedoman 

Peraturan Menteri ESDM Nomor 2 Tahun 2020 tentang 

Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan Kementerian ESDM. 

m. Bagaimana dalam pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga 

autentitasnya berdasarkan tata naskah dinas? 

Jawab : 

Keautentikan dalam pembuatan/penerimaan naskah dinas  

sangat perlu untuk menjamin keamanan informasi yang 

terkandung dalam naskah dinas, sebagai alat bukti yang sah dan 

terpercaya serta menjamin  perlindungan  kepentingan 

organisasi.  

n. Apakah tanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang dibuat 

dibuktikan dengan cara pemberian tanda tangan atau paraf oleh 

pejaba yang berwenang? 



 
 

Jawab : 

Ya, untuk naskah dinas hardcopy   dilakukan dengan tanda 

tangan basah oleh pejabat yang berwenang, disamping itu 

dalam menjaga keautentikan pada naskah digital (Aplikasi 

Nadine) juga dilakukan digital signature, watermark. 

2) Klasifikasi Arsip 

c. Bagaimana pengaturan arsip secara berjenjang dari pelaksanaan 

fungsi dan tugas instansi menjadi beberapa katagori unit informasi 

kearsipan?  

Jawab : 

Dalam pelaksanaan fungsi kearsipana Pengaturan arsip 

dilakukan secara berjenjang seseuai level kewenangannya , 

pelaskanan tugas dan fungsi kearsipan pada Unit Kearsipan  I. 

Unit Kearsipan  II, Unit Kearsipan  III,  Unit Pengolah. 

d. Apakah Klasifikasi arsip disusun berdasarkan analisis fungsi dan 

tugas penciptaan arsip yang disusun secara logis, sistematis, dan 

kronologis?    

Jawab : 

Ya, karena di lingkungan Kementerian ESDM pelaksanan tugas 

dan fungsi kearsipan ada pada Unit Kearsipan I (Pasilitatif), 

sedangkan untuk Unit Kearsipan II, Unit Kearsipan III 

(Subtantif), dan Unit Pengolah yang berada di masing-masing 

Unit Kearsipan I, Unit Kearsipan II dan Unit Kearsipan III. 

 

3) Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

a. Berdasarkan Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip bersifat apakah  

Arsip yang ada di Biro Keuangan? 

Jawab : 

sesuai lingkup kepentingannya Sebagian besar klasifikasi 

keamanan dan akses arsip di Biro Keuangan bersifat Terbatas 



 
 

 

 

b. Bagaimana dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan 

berdasarkan Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis untuk 

menentukan keterbukaan atau kerahasiaannya sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan? 

Jawab : 

Sejak penciptaan s.d arsip, perlu dilakukan berdasarkan 

Klasifikasi keamanan dan akses arsip  guna menjaga  keamanan 

informasi arsip dan akses arsip, menghindari  penyalahgunaan 

dari pihak yang tidak berhak. 

 

2. Wawancara dengan Subkoordinator Evaluasi Anggaran dan 

Ketatausahan 

 

4) Tata Naskah Dinas 

f. Apakah dalam pembuatan arsip harus diregistrasi, arsip yang sudah 

diregistrasi harus didistribusikan kepada pihak yang berhak secara 

cepat dan tepat waktu,lengkap, serta aman? 

Jawab : 

Ya, pengelolaan naskah dinas dilakukan melalui aplikasi naskah 

dinas sehingga proses registrasi dan pendistribusian dilakukan 

secara digital melalui Aplikasi Nadine secara tepat waktu dan 

aman. 

g. Bagaimana pendistribusian arsip diikuti dengan Tindakan 

pengendalian, yang dimaksud dengan “Tindakan pengendalian” 

adalah pencatatan yang dilakukan untuk mengetahui posisi dan 

tindak lanjut dari arsip yang telah didistribusikan? 

Jawab : 



 
 

Dalam pendistribusian surat melalui aplikasi naskah dinas 

dilakukan sesuai disposisi pimpinan, alur distribusi dapat ter 

monitoring sejak dari Pimpinan hingga pejabat/staf yang 

terkait. 

h. Apakah penerima arsip dianggap sah setelah diterima oleh petugas 

atau pihak yang berhak menerima, yang dimaksud dengan 

“penerimaan arsip yang dianggap sah” adalah penerimaan arsip oleh 

petugas atau pihak yang berhak menerima yang ditandai dengan 

bukti penerimaan dan diregistrasi sesuai dengan teknologi informasi 

dan komunikasi?   

Jawab : 

Ya, di Sekretariat Jenderal dalam penerimaan surat secara 

Hybrid, dimaksud dengan Hybrid adalah penerimaan surat 

dengan cara manual yang di catat dengan buku agenda, 

sedangkan untuk penerimaan surat secara Elektronik melalui 

Aplikasi Nadine disposisi langsung sesuai jenjang pimpinan. 

i. Bagaimana kegiatan registrasi dalam pembuatan dan  penerimaan 

arsip harus didokumentasikan oleh unit pengolah dan unit kearsipan? 

Jawab : 

Registkrasi dalam pembuatan arsip dilakukan berdasarkan 

kode klasifikasi masalah, dan dalam pendokumentasian  baik 

arsip yang dibuat maupun diterima  oleh unit pengolah 

dilakukan pemberkasan arsip berdasarkan kode klasfikasinya. 

Bagi Unit Kearsipan penataan arsip dilakukan berdsarkan 

Kode klasifikasi. 

j. Apakah pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga autentitasnya 

berdasarkan tata naskah dinas?  

 

 

 



 
 

Jawab : 

Ya. Untuk menjamin keamanan, keaslian sebagai alat bukti 

yang sah dan terpercaya serta menjamin perlindungan  

kepentingan organisasi.  

5) Klasifikasi Arsip 

c. Apakah pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan 

klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu keutuahan 

informasi terhadap arsip yang dibuat dan diterima?   

Jawab : 

Ya 

d. Bagaimana klasifikasi arsip dibuat apakah harus sesuai dengan tugas 

dan fungsi pencipta arsip?   

Jawab ; 

Ya. Klasifikasi arsip dibuat  sesuai dengan tugas dan fungsinya 

agar dalam pemberkasan sampai dengan penataan arsip inaktif 

dapat disusun terstruktur. 

6) Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

c. Apakah sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip bersifat apakah 

di biro keuangan ?   

Jawab : 

Sesuai lingkup kepentingannya Sebagian besar klasifikasi 

keamanan dan akses arsip di Biro Keuangan bersifat Terbatas 

d. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dalam 

pembuatan dan penerimaan arsip bersifat apakah di biro keuangan? 

Jawab : 

Sistem klasifikasi  keamanan   dan akses arsip dalam pembuatan 

dan penerimaan arsip  dilakukan  berdasarkan urgensi 

kepentingan/derajat keamanannya. 

 

 



 
 

3. Wawancara dengan Arsiparis Ahli Muda 

 

1) Tata Naskah Dinas 

g. Apakah Unit Pengolah bertanggungjawab terhadap autentisitas arsip 

yang diciptkan?  

Jawab: 

Ya untuk menjamin arsip yang diciptakan asli dan terpercaya 

dan akuntabel. 

h. Apakah Unit Pengolah dan Unit Kearsipan wajib memelihara dan 

menyimpan dokumentansi pembuatan dan penerimaan arsip yang 

diciptakan?  

Jawab : 

Ya, dengan melakukan pemberkasan arsip. 

i. Bagaimana pencatatan pada saat penciptaan arsip dilakukan oleh 

Unit Pengolah dan Unit Kearsipan sesuai kewenangan baik dengan 

sarana manual maupun elektronik?  

Jawab: 

Sebelum dilakukan registrasi naskah dinas yang diciptakan  

diteliti untuk menentukan kode klasifikasi masalah, derajat 

keamanan dan kesesuaian penuangan surat sesuai ketentuan 

naskah dinas, selanjutnya dilakukan Kegiatan Registrasi  pada  

Aplikasi Naskah Dinas (Nadine) 

j. Apakah Tindakan pengendalian merupakan bagian tahapan dari 

kegiatan pengurusan surat?  

Jawab : 

Ya.  Naskah dinas yang dibuat atau diterima harus dilakukan  

penanganan sesuai klasifikasi keamanan dan akses arsip 

 



 
 

k. Apakah yang dimaksud dengan “dokumentasi pembuatan dan 

penerimaan arsip” adalah buku agenda dan catatan pengendalian 

pembuatan dan penerimaan arsip? 

Jawab : 

buku agenda dan catatan pengendalian adalah pelaksanaan 

pencatatan register serta pencatatan pendistribusian terhadap 

naskah dinas/arsip hardccopy. 

l. Bagaimana asas pengurusan surat masuk (penerimaan surat masuk) 

dan surat keluar (pembuatan surat) ditentukan oleh pencipta arsip 

yang bersangkutan? 

Jawab : 

Asas  dalam pengurusan naskah dinas sebagaimana yang telah 

diatur dalam pedoman Tata Naskah Dinas dilingkungan 

KESDM, seperti : asas efektif dan efisien, asas pembakuan, asas 

pertanggungjawaban, asas keterkaitan, asas kecepatan dan 

ketepatan, dan asas keamanan. 

2) Klasifikasi Arsip 

d. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan 

berdasarkan klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai 

satu keutuhan informasi terhadap arsip dibuat dan diterima? 

Jawab : 

Ya 

e. Bagaimana mengelompokan arsip dengan klasifikasi arsip dalam 

pembuatan dan penerimaan arsip?  

Jawab : 

Pengelompokan klasifikasi  arsip berdasarkan masalah 

f. Apakah klasifikasi arsip yang ada di biro keuangan?  

Jawab : 

Klasifikasi arsip pada Biro Keuangan mengacu pada  

Keputusan Menteri ESDM No. 167.K/04/MEM/2020 tentang 



 
 

Kode Klasifikasi dan Sistem Klasifikasi keamanan dan akses 

arsip di lingkungan KESDM 

3) Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

c. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di 

biro keuangan bersifat ?  

Jawab: 

Klasifikasi keamanan dan akses arsip pada Biro Keuangan 

bersifat Terbatas, dimana informasi keuangan tidak dapat 

terbuka kepada piha-pihak  yang tidak berhak. 

d. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan 

berdasarkan klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis untuk 

menentukan keterbukaan atau kerahasiannya sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan?  

Jawab : 

Ya berdasarkan Ketentuan dalam Keputusan Menteri ESDM 

No 167.K/04/MEM/2020 tentang  Kode Klasfikasi dan Sistem 

Klasifikasi Keamanan dan akses arsip di lingkungngan KESDM 

 

4. Wawancara dengan Pencipta Arsip/Pengguna I 

 

8. Apakah implementasi penggunaan tata naskah dinas sudah memenuhi 

komponen arsip, struktur,isi dan konteks?  

Jawab: 

Ya 

9. Bagaimana implementasi penggunaan tata naskah dinas?  

Jawab : 

Penggunaan Tata Naskah dinas dengan mengacu pada ketentuan 

Naskah dinas, Klasifikasi Arsip  dan Kode Klasifikasi, Keamanan 

dan akses arsip. 

 



 
 

10. Apakah dalam  pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga 

autentitasnya berdasarkan tata naskah dinas?   

Jawab : 

Ya. Untuk menjamin keamanan informasi yang terkandung dalam 

naskah dinas, untuk menjamin keaslian naskah dinas, serta 

akuntabilitas naskah dinas, 

11. Apakah pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

Kementerian ESDM yang di selenggarakan oleh Badan Pendidikan 

Sumber Daya Manusia Kementerian ESDM melalui Unit Kearsipan I?   

Jawab : 

Ya 

12. Bagaimana setelah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

Kementerian ESDM yang di selenggarankan oleh Badan Pendidikan 

Sumber Daya Manusia melalui Unit Kearsipan I?  

Jawab: 

memahami pengelolaan arsip dinamis yaitu pengelolaan sejak 

penciptaan arsip sampai dengan  penyusutan arsip. 

13. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan 

berdasarkan klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu 

keutuhan informasi terhadap arsip dibuat dan diterima?   

Jawab : 

Ya. Dengan adanya klasifikasi arsip berguna dalam 

pemberkasannya, karena untuk memudahkan dalam proses 

penyusutan arsip. 

14. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di biro 

keuangan bersifat ?  

Jawab : 

Klasifikasi kemanan dan akses arsip pada Biro Keuangan bersifat 

terbatas. 

 



 
 

5. Wawancara dengan Pencipta Arsip/Pengguna II 

 

8. Apakah implementasi penggunaan tata naskah dinas sudah memenuhi 

komponen arsip, struktur,isi dan konteks?                                                          

Jawab: 

Ya, sudah memenuhi komponen arsip, struktur, isi dan konteks 

9. Bagaimana implementasi penggunaan tata naskah dinas?            

Jawab: 

Mengikuti ketentuan yang berlaku di Kementerian ESDM 

10. Apakah  dalam  pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga 

autentitasnya berdasarkan tata naskah dinas?  

Jawab: 

Ya 

11. Apakah pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

KESDM yang di selenggarakan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya 

Manusia Kementerian ESDM melalui Unit Kearsipan I?                                                       

Jawab: 

Ya 

12. Bagaimana setelah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

KESDM yang di selenggarankan oleh Badan Pendidikan Sumber Daya 

Manusia melalui Unit Kearsipan I?  

Jawab : 

memahami dalam pengelolaan arsip dari penciptaan arsip sampai 

dengan penyusutan arsip. 

13. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan 

berdasarkan klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai satu 

keutuhan informasi terhadap arsip dibuat dan diterima?                                             

Jawab: 

Ya 

 



 
 

14. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di biro 

keuangan bersifat? 

Jawab: 

sifat sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip di biro keuangan 

adalah terbatas. 

 

6. Wawancara dengan Pencipta Arsip/Pengguna III 

 

6. Apakah implementasi penggunaan tata naskah dinas sudah 

memenuhi komponen arsip, struktur,isi dan konteks? 

Jawab : 

Ya, sudah memenuhi komponen arsip, struktur, isi dan konteks, 

Tata Naskah Dinas pada Kementerian ESDM memiliki 4 

(Empat) komponen tersebut, karena dalam tata naskah dinas 

terdapat pengaturan mengenai penomoran tata naskah dinas, 

logo, tanggal, prihal, isi sampai dengan tanda tangan dalam 

naskah dinas tersebut. 

7. Bagaimana implementasi penggunaan tata naskah dinas? 

Jawab: 

Mengikuti ketentuan yang berlakus di KESDM 

Implementasi penggunaan tata naskah dinas di Kementerian 

ESDM sudah cukup baik, karena terdapat standar pembuatan 

naskah dinas di lingkungan Kementerian ESDM 

8. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga 

autentitasnya berdasarkan tata naskah dinas? 

Jawab: 

Ya, Autentifikasi pembuatan dan penerimaan arsip harus 

memperhatikan tata naskah dinas, agar naskah dinas dapat 

dibuat dan diarsip dengan baik 

 



 
 

9. Apakah pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

KESDM yang di selenggarakan oleh Badan Pendidikan Sumber 

Daya Manusia KESDM melalui Unit Kearsipan I? 

Jawab: 

Belum pernah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

Kementerian ESDM yang diselenggarakan oleh Unit Kearsipan 

I dengan berkoordinasi oleh Badan Pendidikan Sumber Daya 

Manusia Kementerian ESDM. 

10. Bagaimana setelah mengikuti diklat arsip dinamis dan filling sistem 

KESDM yang di selenggarankan oleh Badan Pendidikan Sumber 

Daya Manusia melalui Unit Kearsipan I? 

Jawab : 

Tidak ada komentar 

11. Apakah dalam pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan 

berdasarkan klasifikasi arsip untuk mengelompokan arsip sebagai 

satu keutuhan informasi terhadap arsip dibuat dan diterima? 

Jawab :  

Ya 

12. Bagaimana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di 

biro keuangan bersifat ? 

Jawab : 

sifat system klasifikasi keamanan dan akses arsip di biro 

keuangan adalah terbatas. 

 

 

 
 

 


