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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam lembaga pemerintahan, proses penciptaan hingga pengelolaan berkas
atau dokumen adalah kegiatan rutin yang melibatkan ilmu kearsipan sebagai salah
satu bidang yang bertanggung jawab akan hal tersebut. Kearsipan sebagal suatu
bidang dengan.cakupan yang luas memiliki suatu siklus daur hidup yang meliputi
penciptaan.dokumen, penyimpanan dan penemuan kembali dokumen, pengelolaan
dokumen, pendistribusian.dokumen; dan penyusutan dokumen.

Zaman yang semakin lama terus.berkembang, berbanding lurus dengan
perkembangan dunia teknologi yang membawa pengaruh dalam segala aspek
kehidupan bermasyarakat termasuk pada.instansi pemerintahan, salah satunya pada
bidang kearsipan dalam siklus penciptaan arsip. Saat ini, proses kearsipan yang
dilakukan secara manual dinilai kurang efektif dan efisien lagi.

Penciptaan arsip berbasis elektronik ini dirasa dapat lebih memudahkan,
dikarenakan dalam setiap prosesnya seluruh pihak yang berwenang dapat dengan
mudah mengakses, baik dengan..tujuan .pengecekan, pengkoreksian hingga
pengesahan. Hal tersebut tentunyaakan memudahkan pihak instansi pemerintahan,
terutama untuk pihak dengan tuntutan mobilitas pekerjaan yang tinggi dan
seringkali mengharuskan mereka untuk berdinas keluar kota atau tidak berada
ditempat.

Pengaplikasian..penggunaan: teknologi. pada. siklus-penciptaan arsip..yang
mencakup registrasi, verifikasi, penandatanganan, dan pengiriman naskah dinas
saat ini telah digunakan di berbagai instansi pemerintahan, termasuk pada
Sekretariat Jenderal DPD RI. Adapun aplikasi berbasis elektronik yang digunakan
dalam penciptaan hingga pengelolaan arsip tersebut adalah aplikasi yang biasa
disebut dengan SRIKANDI.

Penggunaan SRIKANDI, tidak hanya digunakan oleh Sekretariat Jenderal
DPD RI melainkan juga digunakan untuk seluruh lembaga pemerintahan lainnya
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baik dari pusat hingga daerah. Kemudahan akses SRIKANDI selaras dengan upaya
pemerintah saat ini dalam melakukan migrasi pemindahan instansi pemerintahan
dari ibukota lama, yaitu Daerah Khusus Jakarta (DKJ) ke ibukota baru, 1bu Kota
Nusantara (IKN). Dimana dalam proses migrasi ini dibutuhkan pemanfaatan
teknologi dalam suatu sistem berbasis elektronik untuk mempermudah proses
migrasi tersebut.

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis mempunyai ‘keinginan untuk
mengeksplor lebih jauh.terhadap siklus penciptaan arsip secara elektronik pada
aplikasi SRIKANDI, sehingga penulis memutuskan untuk mengambil judul tugas
akhir “Prosedur Penciptaan Arsip Menggunakan Aplikasi SRIKANDI Di

Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia”.

1.2 ‘Ruang Lingkup

Berdasarkan uraian latar belakang yang telah dibuat, maka penulis membuat

ruang lingkup sebagai berikut:

a. Prosedur penciptaan arsip naskah - dinas menggunakan aplikasi
SRIKANDI pada Biro Sistem Informasi dan Dokumentasi di Sekretariat
Jenderal DPD RI.

b."Kendala pada prosedur “penciptaan arsip naskah dinas. menggunakan
aplikasi SRIKANDI" pada_Biro Sistem_Informasi dan Dokumentasi di
Sekretariat Jenderal DPD RI.

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan ruang lingkup di atas, tujuan penulisan tugas akhir ini adalah

sebagai berikut:

a. Menjelaskan tentang prosedur penciptaan arsip naskah dinas
menggunakan aplikasi SRIKANDI pada Biro Sistem Informasi dan
Dokumentasi di Sekretariat Jenderal DPD RI.

b. Mengetahui kendala apa saja yang terdapat pada prosedur penciptaan arsip
naskah dinas menggunakan aplikasi SRIKANDI pada Biro Sistem

Informasi dan Dokumentasi di Sekretariat Jenderal DPD RI.
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1.4 Manfaat Penulisan

Berdasarkan penjelasan tentang tujuan di atas, penulis berharap tugas akhir
ini dapat memberikan beberapa manfaat. Bagi penulis, tugas akhir ini diharapkan
dapat membantu penulis dalam memahami secara mendalam bagaimana proses
penciptaan siklus arsip dalam aplikasi SRIKANDI, yang meliputi tahap registrasi,
verifikasi, penandatanganan, dan pengiriman naskah dinas. Selain itu, penulis dapat
mempraktikan secara langsungilmu yang telah diperoleh dari..mata kuliah
kearsipan selama masa perkuliahan ke dalam dunia kerja nyata. Pengalaman
langsung dalam praktik di lingkungan kerja, khususnya di Sekretariat Jenderal DPD
RI, diharapkan akan menjadi‘bekal yang berguna bagi penulis pada saat memasuki
dunia kerjasetelah lulus.

Bagi instansi, manfaat yang diharapkan “penulis_adalah gagasan yang
dihasilkan dari tugas akhir ini dapat menjadi acuan.untuk:-mengembangkan ide-ide
inovatif lainnya, sebagal bentuk evaluasi dalam bidang terkait, baik di lingkungan
Sekretariat Jenderal DPD RI maupun di lembaga pemerintahan lainnya. Sedangkan
bagi dunia ilmu pengetahuan, tugas akhir ini-diharapkan dapatmemberikan dampak
positif sebagai bahan referensi dalam kurikulum pembelajaran, dimana nantinya
dapat mendukung pengembangan ilmu pengetahuan yang telah dipelajari.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang digunakan penulis untuk mendapatkan
informasi mengenai data-data dalam penyusunan laporan tugas akhir ini adalah
sebagai berikut:

a. Metode Wawancara

Metode wawancara dilakukan penulis=dengan cara berdiskusi~secara
langsung bersama narasumber yang bersangkutan, yaitu dengan arsiparis
tingkat madya mengenai prosedur penciptaan arsip naskah dinas
menggunakan aplikasi SRIKANDI pada Biro Sistem Informasi dan
Dokumentasi di Sekretariat Jenderal DPD RI.

b. Dokumentasi

Pengumpulan data melalui metode dokumentasi dilakukan secara

langsung selama proses praktik kerja lapangan dilakukan. Dokumentasi ini
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan-yang telah dijelaskan oleh penulis;,maka dapat
ditarik kesimpulan sebagai berikut:

a. Prosedur penciptaan__arsip naskah ‘dinas menggunakan aplikasi

SRIKANDI di Sekretariat Jenderal DPD Rl memiliki sistem yang
birokratis. Hal ini dapat dilihat dari bagaimana segala tahapan pada
prosedur penciptaan.arsip,-akan.dilakukan secara berurutan.dimulai dari
jabatan yang paling bawah hingga ke jabatan yang lebih tinggi. Adapun
tahapan-tahapan dari prosedur penciptaan arsip pada aplikasi SRIKANDI
meliputi tahapan registrasi, verifikasi; penandatanganan, dan pengiriman
naskah dinas. Namun, terdapat hal yang harus.diperhatikan sebelum
melakukan tahapan penciptaan arsip naskah dinas; yaitu melakukan
pengaturan pada daftar penandatangan, daftar verifikator, dan daftar
tujuan. Selain itu, template naskah juga harus diunduh terlebih dahulu dari
aplikasi SRIKANDI, agar-konsep naskah.sesuai dengan tata naskah dinas
yang berlaku.

. Terdapat kendala-kendala pada prosedur:penciptaan arsip naskah dinas

menggunakan aplikasi SRIKANDI pada Biro Sistem Informasi dan
Dokumentasi di Sekretariat Jenderal DPD RI. Adapun kendala yang
dirasakan adalah pembaruan.versi. SRIKANDI.membuat proses akses dan
penggunaan aplikasi menjadi terhambat. Selanjutnya terdapat kendala
pada seperangkat komputer yang digunakan oleh staf administrasi
sebagian besar sudah tidak layak pakai. Setelah itu, kendala yang ada
adalah terjadinya keterbatasan pengguna atau pegawai yang kurang

kompeten dalam digitalisasi.
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5.2 Saran

Adapun saran yang dapat diberikan oleh penulis dalam pelaksanaan prosedur
penciptaan arsip naskah dinas pada aplikasi SRIKANDI di Sekretariat Jenderal
DPD RI antara lain:

a. Menerapkan Strategi Efektif Dalam Proses Migrasi Pembaruan Versi dari

Aplikasi SRIKANDI

Strategi efektif ini_berupa melakukan perencanaan dan pemberitahuan
jadwal yang jelas pada saat sebelum dilakukannya pembaruan.versi dari
SRIKANDL Kemudian, memberikan panduan, pelatihan, sosialisasi.atau
bimbingan teknis mengenai apa saja fitur-fitur baru yang akan ada pada
aplikasi SRIKANDI versi terbaru tersebut.

. Menyediakan Seperangkat Komputer Keluaran Terbaru

Dengan tersedianya seperangkat komputer terbaru sebagai fasilitas
penunjang akan memberi _kemudahan bagi para pegawai, dimana para
pegawai tidak perlu lagi menggunakan perangkat pribadinya. Sehingga,
komputer atau laptop pribadi para-pegawai tidak-akan tercampur lagi

dengan urusan pekerjaan yang ada.

. Melakukan Pendidikan dan Pelatihan (Diklat) Secara Menyeluruh Dengan

Cara Bertahap Tentang Aplikasi SRIKANDI

Pendekatan dalam rangka pengenalan yang harus dilakukan kepada para
pegawai yang masih belum kompeten dalam digitalisasi, adalah dengan
melakukan diklat secara bertahap. Bertahap yang dimaksud disini adalah,
dilakukan dengan sesi yang ringan dalam artian singkat, namun dengan
frekuensi. yang sering. Hingga nantinya diharapkan para pegawai yang
belum kompeten tersebut; dapat menjadi terbiasa.dalam menggunakan
aplikasi SRIKANDI.
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Lampiran 3 Contoh Konsep Naskah Dinas

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN DAERAH
REPUBLIK INDONESIA

JI. Jenderal Gatot Subroto No.6 Senayan Jakarta 10270

Kepada Yth.
Dari

Hal
Lampiran
Tanggal

NOTA DINAS
NOMOR : ROSINDOK/ND/VIII/2024

: Kepala Biro Organisasi Keanggotaan dan Kepegawaian
: Kepala Biro Sistem Informasi dan Dokumentasi
: telaah persesjen

: 15 Agustus 2024

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, menindaklanjuti hasil
rapat koordinasi antara Bagian Pengelolaan Sistem Informasi dengan
Bagian Hukum tanggal 19 Juli 2024 dan berdasarkan hasil telaah dari
Bagian Hukum, Biro Organisasi, Keanggotaan dan Kepegawaian atas
draft Peraturan Sekretaris Jenderal DPD RI tentang Sistem Manajemen
Keamanan Informasi (SMKI)

Sehubungan dengan hal tersebut diatas, kami sampaikan draft
Peraturan Sekretaris Jenderal DPD RI tentang Sistem Manajemen

Keamanan

Informasi  (SMKI), mohon perkenan agar dapat

menindaklanjutinya sebagimana prosedur dimaksud.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami
ucapkan terima kasih.

(Tanda Tangan)

m ngk
NIP ...
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Lampiran 4 Dokumentasi Suasana Ruangan
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