BAB 3
KESIMPULAN DAN SARAN

3.1 Kesimpulan

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang dilakukan oleh penulis di Kantor
PPSDM Geominerba pada Bagian Tata Usaha CQ Subbagian Kepegawaian dan

Umum, penulis dapat menyimpulkan beberapa hal sebagai berikut :

1. Penulis telah mengetahui daan memahami bagaimana cara proses pelaksanaan
pengurusan surat dinas pada kantor PPSDM Geominerba. Menurut hemat
penulis, pengurusan surat dinas pada kantor PPSDM Geominerba sudah
berjalan dengan baik dari mulai tahapan penerimaan dan pengagendaan surat
masuk yang terpusat, satu pintu pada Bagian Tata Usaha CQ Subbagian
Kepegawaian dan Umum. Proses pengurusan surat dinas, baik surat masuk
maupun suurat keluar pada kantor PPSDM Geominerba sudah menggunakan
sarana teknologi komunikasi dan informasi, yaitu berbasis aplikasi naskah
dinas elektronik (NADINE). Aplikasi NADINE KESDM diterapkan oleh
kantor PPSDM Geominerba sejak awal tahun 2020, aplikasi tersebut memiliki
fitur penciptaan arsip yang meliputi pembuatan, pengiriman, dan penerimaan
naskah dinas secara elektronik berlaku pada seluruh unit kerja di lingkungan
KESDM, sehingga Surat dengan nomor dan tanggal yang sama hanya bisa
terinput satu kali di lingkungan Kementerian ESDM. Proses pengurusan surat
masuk terdiri dari tahapan penerimaan surat baik secara langsung diterima
fisiknya/ hardcopy dari pengirim surat maupun diterima dalam bentuk
softcopy, memeriksa keseuaian alamat tujuan surat dan memeriksa
kelengkapan surat masuk tersebut, selanjutnya proses pengagendaan surat
masuk dengan mencantumkan data surat dan mengunggah file surat ke dalam
aplikasi NADINE KESDM yang setelah surat masuk berhassil diagendakan
peulis dapat melakukan monitoring melalui aplikasi untuk menelusuri kembali
surat tersebut. Adapun proses pengurusan surat keluar, terdiri dari penginputan

data konsep surat terkait penandatangan surat, tujuan, perihal surat, sifat



naskah, jenis naskah, derajat surat, klasifikasi masalah/arsip yang terdiri dari
pokok masalah, masalah dan sub masalah. Kemudian pemeriksaan informasi
surat untuk memastikan kesesuaaian data surat yang selanjutnya menyesuaikan
mengatur posisi spesimen/ tanda tangan elektronik dan mengatur penempatan
nomor dan tanggal surat pada naskah dinas elektronik tersebut, setelah surat
dimaksud mendapat persetujuan dan ditandatangaani pejabat yang berweanang
maka dilakukan pengiriman baik melalui aplikasi NADINE KESDM untuk
surat tujuan internal KESDM ataupun pengriman melalui email kedinasan
untuk alamat tujuan surat di luar unit kerja KESDM.’

Penulis telah mengetahui daan memahami bagaimana cara proses pemberkasan
arsip aktif. Menurut hemat penulis, prosedur pengarsipan pada kantor PPSDM
Geominerba telah sesuai dengan kaidah kearsipan. Penulis melaksanakan
pemberkasan arsip dengan mengacu pada pedoman tata kearsipan Kementerian
ESDM, pola klasifikasi arsip yang telah baku memudahkan penulis membuat
daftar kode sub-sub masalah dan daftar indeks dibawah kode sub masalah,
untuk menentukan ciri khas atau tanda dari suatu arsip tersebut, sehingga lebih
mudah untuk mengetahui dalam susunan mana dokumen tersebut harus
dimasukan. Tersedianya pedoman tata kearsipan serta peralatan kearsipan
menunjang kelancaran pemberkasan arsip aktif pada kantor PPSDM
Geominerba

Penulis telah mengetahui daan memahami bagaimana cara proses penataan
arsip inaktif kediklatan tahun 2015-2016, menurut hemat penulis proses
penataan arsip inaktif kediklatan tahun 2015-2016 telah berjalan dengan cukup
baik, ketersediaan Pedoman Jadwal Retensi Arsip Kementerian ESDM dalam
Peraturan Menteri ESDM nomor 15 tahun 2020 tentang Pencabutan Peraturan
Menteri ESDM terkait Jadwal Retensi Arsip di lingkungan Kementerian
ESDM yanng memuat waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan
keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip
dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan mendorong kegiatan
penataan arsip inaktif pada kantor PPSDM Geominerba lebih efektif dan

efisien.



3.2 Saran

Selain uraian kesimpulan di atas, penulis memberikan masukan kepada

kantor PPSDM Geominerba berdasarkan hambatan yang dialami penulis selama

melakukan kegiatan praktik kerja, yaitu sebagai berikut:

1.

Untuk menjamin kelancaran pengagendaan surat masuk pada saat gagal input
data surat, karena surat yang sama sudah diinput operator unit kerja lain,
penulis menyarankan agar aplikasi NADINE KESDM diberikan fitur chat
untuk memudahkan komunikasi dengan sesama operator penginput surat.
Selain itu, untuk mengantisipasi kegagalan input karena aplikasi NADINE
KESDM tidak dapat diakses karena pemadaman listrik, aplikasi eror ataupun
gangguan lainnya, sebaiknya data rekapitulasi surat masuk dan surat keluar
dicetak dan di file secara berkala (harian/mingguan/bulanan), sehingga ketika
aplikasi NADINE KESDM tidak dapat diakses, pengagenda surat dapat tetap
memberikan nomor agenda surat masuk serta memberikan penomoran surat
secara manual mengacu pada data rekapitulasi surat yang dapat memberikan
informasi penomoran terakhir surat masuk maupun surat keluar. Adapun ketika
aplikasi NADINE KESDM dapat diakses kembali, operator segera menginput
surat yang sudah diproses secara manual tersebut pada kesempatan pertama.
Terkait dengan kendala dalam pengagendaan surat keluar khususnya pada saat
pemberian klasifikasi arsip terkait surat perihal sumbangan/kegiatan sosial
ataupun subjek lainnya yang belum tertuang dalam pedoman klasifikasi arsip
Kementerian ESDM, penulis menyarankan agar PPSDM Geominerba
mengidentikasi kembali jenis arsip dan pokok masalah atas arsip yang
dibuat/diciptakan PPSDM Geominerba sebagai bahan penyempurnaan
pedoman klasifikasi arsip KESDM. Usulan penulis agar menyisipkan kode
klasifikasi PU untuk arsip terkait pokok kegiatan pelayanan umum, dimana
kegiatan sosial sebagai sub pokok masalah dengan kode PU.0O1.

Surat dinas yang ditandangani secara elektronik oleh Pejabat PPSDM
Geominerba merupakan naskah dinas yang diciptakan dari sebuah sistem
elektronik/ aplikasi NADINE KESDM. Untuk itu, surat dinas yang



bertandatangan elektronik seyogyanya diperlakukan sebagai arsip elektronik.
Penulis menyarankan agar penyimpanan, pemberkasan arsipnya dilakukan
secara elektronik, adapun terkait pengiriman surat dinas bertandatangan
elektronik agar kiranya secara konsisten dilakukan melalui sarana elektronik
seperti menggunakan email kedinasan untuk surat yang ditujukan kepada unit
eksternal KESDM, ataupun melalui aplikasi NADINE KESDM untuk surat
yang ditujukan kepada unit kerja di lingkungan KESDM.

Untuk menghindari kondisi arsip tidak teratur pada saat pemindahan dari ruang
kerja bidang kediklatan ke ruang penyimpanan arsip inaktif, perlu dilakukan
sosialisasi secara berkala kepada staf bidang kediklatan serta sebagai pencipta
arsip agar dapat memberikan daftar arsip sesuai dengan kaidah kearsipan serta
yang dipindahkan merupakan arsip yang sudah memberkas tidak lagi

bertumpuk tercampur dengan non arsip.
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