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KATA PENGANTAR
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memenuhi syarat kelulusan Diploma.l11 Jurusan Administrasi Niaga Program Studi
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta.
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Made Widhi S, S.E., M.M. selaku dosen penguji sidang yang telah

membantu menyempurnakan penulisan tugas akhir ini.
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Restu Jati Saputro, S.Si, M.Sc. selaku dosen pembimbing teknik
penulisan tugas akhir yang telah meluangkan waktu untuk membimbing,
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mengharapkan saran dan kritik yang membangun untuk tugas akhir ini dari.semua
pihak guna menyempurnakan.tugas akhirini. Semoga tulisan ini dapat. memberikan
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y N L Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kegiatan administrasi merupakan suatu aktivitas kerja.kantor yang
memiliki peran utama dalam suatu organisasi. Salah satu bagian dari kegiatan
administrasi adalah mengolah naskah-naskah dinas baik internal maupun
eksternal sebagai bentuk komunikasi organisasi. Proses timbulnya naskah dinas
adalah karena adanya kebijakan pimpinan. Dalam hal' menanggapi timbulnya
persoalan naskah dinas tersebut perlu adanya langkah-langkah dari staf untuk
menindak lanjuti dengan mengumpulkan data. informasi yang semuanya perlu
direkam agar penyelesaian suatu naskah dinas dapat dikontrol sehingga tidak
menyimpang dari kebijakan.. Qleh sebab itu, untuk' menyelesaikan suatu
persoalan naskah dinas yang dianggap penting, berlanjut dan menyangkut
beberapa pejabat maka dibutuhkan-media yang berguna mempermudah dan
memperlancar kegiatan administrasi tersebut.

Tata naskah dinas sebagai sistem prosedural pada administrasi umum
yang dibuat dalam rangka meningkatkan tertib administrasi. Takah sebagai
media untuk mempermudah dan memperlancar penyelesaian persoalan naskah
dinas serta sebagai bukti-autentik.yang ada pada kegiatan.administrasi. Dengan
adanya takah dapat mengurangi kesimpangsiuran, tumpang tindih, salah tafsir,
maupun pemborosan dalam menyelenggarakan kegiatan administrasi. Menurut
Rosalin (2017:63), bahwa tata naskah dinas merupakan tahap pertama dalam
proses penciptaan arsip, apabila dikaitkan dengan daur hidup arsip. Sehingga
kegiatan tata naskah (takah) ini dianggap krusial pada organisasi pemerintahan

yang kompleks.
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Berdasarkan pada latar belakang yang telah diuraikan tersebut maka
penulis tertarik untuk menyusun tugas akhir dengan mengangkat judul
“Prosedur Tata Naskah (Takah) Dinas di Biro Kepegawaian Sekretariat

Jenderal Kementerian Pertahanan RI”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latarbelakang yang telah . dijelaskan, maka penulis

merumuskan permasalahan sebagai berikut:

a. Bagaimana prosedur pembukaan tata naskah (takah) dinas di Biro
Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian Pertahanan RI?

b. Apa saja media perlengkapan tata naskah (takah) dinas yang digunakan
pada Biro Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian Pertahanan
RI?

€. Apa saja kendala dalam pembukaan tata naskah(takah) dinas di Biro

Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian Pertahanan RI?

1.3 Tujuan Penulisan

Penulisan tugas " akhir "ini. dimaksudkan untuk dapat memberikan
informasi serta. mendapatkan data mengenar proses penanganan administrasi
dari tata naskah (takah) dinas di Biro Kepegawaian Sekretariat _Jenderal
Kementerian Pertahanan.RI. Adapun tujuan dari penulisan.tugas-akhir ini
adalah sebagai berikut:

a. Untuk menjelaskan proses pembukaan tata naskah (takah) dinas di Biro

Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian Pertahanan RI.
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b. Untuk mengetahui dan menjelaskan media perlengkapan yang

digunakan dalam tata naskah (takah) dinas pada Biro Kepegawaian
Sekretariat Jenderal Kementerian Pertahanan RI.

Untuk mengetahui dan menjelaskan.apa saja kendala yang terjadi
selama proses pembukaan . tata naskah. (takah) dinas di Biro

Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian Pertahanan RI.

1.4 Manfaat Penulisan

Manfaat dari_penulisan_yang telah_dibuat ‘bagi penulis, instansi, dan

civitas akademika yakni:

a. Bagi Penulis, dengan adanya penulisan.tugas akhir ini dapat menambah

ilmu pengetahuan dan memahami bagaimana prosedur pembukaan tata
naskah dinas dan struktur dari takah tersebut.yang baikdan benar, serta
memperluas wawasan dengan memahami.penerapan secara langsung
tentang ilmu administrasi yang telah dipelajari selama lima semester di

Program Studi Administrasi Bisnis.

Bagi Instansi, memberikan ide yang positif dengan penyampaian saran
yang inovatif sehingga dapat membantu perkembangan dari instansi
tersebut pada masa yang akan datang, serta memberikan kemudahan
operasional pada pegawai dari hasil evaluasi yang telah diterapkan oleh

instansi.

Bagi Civitas Akademika, agar dapat dijadikan sebagai bahan dalam
referensi penulisan serta pembanding untuk melakukan penelitian karya
ilmiah bagi mereka yang hendak melakukan penulisan mengenai bidang

administrasi dan Tata Naskah (Takah) Dinas.
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1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode yang digunakan dalam memperoleh data penulisan tugas akhir ini,

penulis melakukannya melalui beberapa metode yakni:

a. Observasi

Observasi merupakan suatu metode pengumpulan data yang
dilakukan dengan mengamati dan memahami langsung. lingkungan
sekitar;” serta mengambil suatu' data yang dibutuhkan di~ tempat
penelitian tersebut dilaksanakan. = Penulis terlibat langsung selama
praktek kerja lapangan dalam proses pengadministrasian.tata naskah

pada Biro Kepegawaian Kementerian Pertahanan.

Wawancara

Wawancara merupakan..metode dalam memperoleh data yang
dilakukan langsung secara tatap-muka dengan mengajukan pertanyaan-
pertanyaan terkait bersama dengan narasumber.yang dinilai ahli dalam
bidang tersebut. Demi melengkapi data, penulis melakukan wawancara
kepada Bapak Fajar Fariadi selaku Arsiparis Mahir/Pelaksana Lanjutan
Ropeg Setjen Kemhan yang memahami bagaimana prosedur dari Tata
Naskah (Takah) Dinas yang dilaksanakan di Biro Kepegawaian dengan

pertanyaan terlampir pada lampiran 1.

Dokumentasi

Dokumentasi merupakan salah satu metode pengumpulan data
dengan. cara..melihat dan melakukan pencatatan pada..dekumen-
dokumen atau data-penelitian. Penulis mendapat salinan-berkas-berkas
Peraturan Menteri Pertahanan (Permenhan) yang berkaitan dengan topik
penulisan serta pengambilan gambar mengenai barang-barang yang

berkaitan dengan Tata Naskah (takah) Dinas.
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1.6 Metode Analisis Data

Dalam penyusunan tugas akhir ini, penulis menggunakan metode analisis
data kualitatif dengan pendekatan deskriptif. Dengan kata lain yakni
merupakan suatu penelitian dengan.memahami fenomena tentang apa yang
dilakukan dalam  preses: pengadministrasian  dengan. “menganalisis,
menggambarkan, dan-meringkas fenomena tersebut dari berbagai.data yang
telah diperoleh.yang diungkapkan dalam penulisan secara deskripsi dalam
bentuk kata-kata dan bahasa pada suatu konteks khusus'mengenai Tata Naskah
(Takah) Dinas. Data yang diperoleh nantinya akan disusun secara terstruktur
dan dijelaskan dengan. flowchart beserta narasi penjelas, kemudian dianalisis
berdasarkan landasan teori tentang proses pembukaan Tata Naskah (Takah)
Dinas di Biro Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian Pertahanan yang
diambil berdasarkan Pedoman Administrasi Umum (Minu).

1.7 Sistematika Penulisan

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis membagi tugas akhir ini dalam
lima bab guna memudahkan dalam menyusun<dan membaca penulisan tugas
akhir ini." Setiap bab memiliki pembahasan masing-masing yang saling

berhubungan.. Berikut sistematika penyusunan tugas-akhir:

BAB |: Pendahuluan

Bab ini berisikan gambaran.umum dari seluruh materijpembahasan yang
akan dijelaskan pada tugas akhir."“Seperti“alasan dalam pemilihan judul,
rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode
pengumpulan data, metode analisis data, jadwal penyelenggaraan kegiatan,

dan sistematika penulisan.
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BAB II: Landasan Teori

Pada bab ini menjelaskan mengenai teori-teori menurut para pakar dan
konsep yang mendasari penulisan yang dimana berhubungan dengan
penulisan. Dalam bab ini akan dipaparkanteori mengenai definisi prosedur,
prinsip prosedur, manfaat prosedur, definisi tata ‘maskah dinas, tujuan,
fungsi, asas, klasifikasi.dan sasaran tata naskah dinas, serta.kewenangan
penandatanganan takah.

BAB LIl Gambaran Umum Perusahaan

Pada bab ini dijelaskan secara singkat dan jelas mengenai gambaran
umum dari perusahaan atau instansi.yang diperoleh datanya, seperti profil,
visi dan misi, tugas dan fungsi instansi, logo Instansi, serta struktur
organisasi Biro Kepegawaian SekretariatJenderal Kementerian Pertahanan
RI.

BAB IV: Pembahasan

Pada bab ini penulis akan menerangkan hasil dari pengolahan data yang
diperoleh selama melaksanakan praktik kerja lapangan di Kementerian
Pertahanan R1. Pada bab ini menjelaskan mengenai beberapa hal yang telah
ditentukan pada rumusan masalah dalam bab pendahuluan dengan fokusnya
yaitu ‘prosedur dari pembuatan.tata-naskah-dinas di Biro Kepegawaian
Sekjen Kemhan, dan media perlengkapan yang digunakan dalam membuat

takah serta kendala dalam pembuatan takah itu sendiri.
BAB V: Penutup

Dalam bab ini penulis melakukan-penarikan-kesimpulan dari bab yang
telah dibahas sebelumnya serta memberikan masukan positif yang berguna
dalam pekerjaan dan pengadministrasian umum serta sebagai salah satu

solusi dari masalah yang dihadapi untuk periode yang akan datang.
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PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil pembahasan tentang prosedur tata naskah (takah)

dinas di Biro Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian Pertahanan RI

telah berjalan cukup baik. Dalam hal ini penulis dapat menyimpulkan bahwa:

1. Prosedur pembukaan.tata-naskah (takah) dinas di Biro Kepegawaian

Sekretariat Jenderal Kementerian Pertahanan Rl telah dilakukan sesuai
dengan yang telah diatur dalam Peraturan-Menteri Pertahanan No.60
Tahun 2014 tentang Administrasi Umum Kementerian Pertahanan yaitu
mengenai Tata Naskah (Takah) dan media perlengkapan tata naskah
(takah) dinas.

Media perlengkapan yang.digunakan. dalam proses. pembukaan tata
naskah (takah) dinas_di @ Biro_Kepegawaian Sekretariat Jenderal
Kementerian Pertahanan RI terdiri atas dua kategori yaitu: (a) sarana
pokok (mutlak) yakni.mapitakah, lembaran catatan (LC), Buku Nomor
Indeks Persoalan Takah (BNIPT), Buku Daftar Pembukaan Takah
(BDPT), dan Buku Ekspedisi Takah (BET), dan (b) sarana pelengkap
seperti sampul-takah rahasia, almari penyimpanan, dan cap-naskah.
Kendala yang dihadapi dalam jalannya prosedur pembukaan tata naskah
(takah) dinas di Biro Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian
Pertahanan RI antara lain yaitu adanya human error dalam melakukan

koreksi serta naskah kilat yang dilakukan secara tergesa-gesa.
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5.2 Saran

Berdasarkan kendala yang terjadi dalam prosedur pembukaan tata
naskah (takah) dinas di Biro Kepegawaian-Sekretariat Jenderal Kementerian
Pertahanan RI, penulis memberikan masukan sebagai bahan pertimbangan agar
pelaksanaan prosedur pembukaan tata naskah (takah) dinas berjalan dapat
berjalan dengan lebih-baik, yaitu sebaiknya pegawai pada Biro Kepegawaian
Setjen Kemhan Rl melakukan pengecekan kembali sebelum takah tersebut
diedarkan kepada pejabat terkait. Pembuatan format naskah yang sudah benar
dan_sesuai juga dapat" digunakan untuk mempermudah pekerjaan dan
meminimalisir kesalahan pada naskah:" Selain itu, Kementerian Pertahanan
dapat menggunakana sistem Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) dengan
memanfaatkan fitur e-government dalam.mengelola naskah dan dokumen agar
pekerjaan lebih efektif dan efisien untuk® mengurangi pemborosan kertas
sekaligus menjadi mitigasi bencana karena dapat melakukan pencadangan
dokumen (back up) pada sistem. Disisi lain, dengan membangun sikap disiplin
dan komunikasi dua arah yang baik antarpegawai dalam penggunaan prosedur
perkantoran dapat mengurangi kesalahpahaman dalam pelaksanaan aktivitas
perkantoran. Peran pejabat juga dinilai _penting dalam manajerisasi sumber
daya manusia yang ada, dengan.melakukan peneguran ataupun memberi

peringatan apabila terjadi kelalaian dalam kinerja para pegawai.
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LAMPIRAN
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Lampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara

1. Bagaimana prosedur dalam pembukaan tata naskah dinas pada
Kementerian Pertahanan?

2. Apa saja perlengkapan yang digunakan dalam pembuatan tata
naskah dinas di Biro Kepegawaian Setjen Kemhan?

3. Apakah yang menjadi hambatan atau kendala yang terjadi

dalam prosedur pembuatan tata naskah di Biro Kepegawaian
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Setjen Kemhan?
4. Bagaimana proses pembuatan konsep naskah dinas yang akan
ditakahkan?

5. Apa saja contoh CP yang digunakan dalam bidang personel?

Sumber: Data diolah, 2021
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Lampiran 2: Struktur Organisasi Kementerian Pertahanan RI

LAMPIRAN
PERATURAN MENTERI PERTAHANAN REPUBLIK INDONESIA

ESELON PIMPINAN

MENTERI PERTAHANAN

NOMOR 14 TAHUN 2019
TENTANG
ORGANISASI DAN TATA KERJA KEMENTERIAN PERTAHANAN

ESELON PEMBANTU PIMPINAN

- PUS KONSTRUKSI

- PUSLITBANG SUMDAHAN

- PUSDIKLAT BAHASA

- BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN SETJEN i ITJEN I e T WLIEN
- BIRO KEPEGAWAIAN . :1T' :I
- BIRO HUKUM : -
- BIRO TATA USAHA DAN PROTOKOL E gg Egg;g(m ST m
- BIRO UMUM oA SOSIAL 0))) il m))) STV
- BIRO HUBUNGAN MASYARAKAT - ’ STV
- BIRO ORGANISASI DAN TATA LAKSANA - SA KAM
- BIRO PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
TR T s A A, _ _ _ _ _ e e T PP N
TUGAS POKOK
DITJEN DITJEN DITJEN DITJEN
STRAHAN RENHAN POTHAN KUATHAN
- SET DITJEN - SETDITJEN - SET DITJEN - SETDITJEN
- DIT JAKSTRAHAN - DIT RENBANGHAN - DIT BELNEG - DIT SDM
- DIT RAH KOMHAN - DIT RENPROGGAR - DIT SUMDAHAN - DIT MATERIIL
- DIT KERSINHAN - DIT MIN LAKGAR BELANJA - DIT TEKINDHAN - DIT FASJAS
- DIT WILHAN - DIT DALPROGAR - DIT VETERAN - DITKES
ESELON PENDUKUNG I 1 1 1
BADAN BADAN BADAN BADAN
RANAHAN LITBANG DIKLAT INSTRAHAN
- SET BADAN - SET BADAN - SET BADAN - SET BADAN
- PUS ALPALHAN - PUSLITBANG STRAHAN - PUSDIKLAT JEMENHAN - PUS LOLA KAWASAN

- PUS PERTAHANAN SIBER

- PUS KODIFIKASI - PUSLITBANG IPTEKHAN - PUSDIKLAT TEKFUNGHAN = _ py5 INFOSTRAHAN
- PUS BMN - PUSLITBANG ALPALHAN - PUSDIKLAT BELA NEGARA
I I 1 1
PUS PUS PUS PUS
KELAIKAN DATIN REHAB LAP BINKU HAN

Sumber: Permenhan No.14 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja, 2021.
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Paraf
Pengirim

Tql.

AJUKAN KEMBALI
MNIC

Kepada

Paraf
Pengirim

MIC

POKOK PERSOALAN

KESATUAM

PERIHAL
Kepada

KEMENTERIAN PERTAHANAN RI

AMAK PERSOALAN

Lampiran 3: Format Map Takah

Paraf
Pengirim

EDARAM EDARAMN
Tal Tg
Sumber: Permenhan No. 60" Tahun.2014-tentang-Administrasi Umum
Kementerian Pertahanan, 2021

NIC

PENUNJUKKAN KEPADA

Mo, TAKAH
DIBUKA OLEH -
TGL. DIBUKA, :
TAKAH No.
Kepada
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