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ABSTRAK 

 

Administrasi secara luas merupakan serangkaian kegiatan yang dilakukan 

oleh sekelompok orang dalam suatu tim kerja untuk mencapai tujuan tertentu. 

Keberadaan administrasi dapat membantu memudahkan pekerjaan yang bersifat 

formal maupun non-formal. Dalam pengelolaan data, oleh karena itu orang-orang 

yang berkecimpung dalam dunia kerja khususnya bagian perkantoran hendaknya 

memiliki kemampuan administrasi yang handal, hal inilah yang menjadi dasar 

kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan oeh tim dosen IISIP 

YAPIS BIAK Mitra Pegabdian Kepda Masyarakat  (PKM) ini adalah Kantor 

Kampung Karang Mulia Masalahnya adalah: (1) kurangnya pengetahuan tentang 

Pedoman Umum Tata Naskah Dinas (2) kurang keterampilan tentang 

korespondensi atau surat menyurat (3) belum ada pedoman baku tentang tata naskah 

dinas pada Kantor Kampung Karang Mulia dan (4) kurangnya Sumber daya 

Manusia (SDM) terlatih yang menguasai pedoman tata naskah/ korespondensi 

dengan baik. Sasaran eksternal adalah terciptanya prosedur pelayanan administrasi 

yang sesuai dengan pedoman surat menyurat atau korespondensi Bahasa Indonesia 

yang baik . Metode yang digunakan adalah: ceramah, demonstrasi, diskusi, tanya 

jawab, dan pendampingan. Hasil yang dicapai adalah (1) mitra memiliki 

pengetahuan tentang Pedoman Umum Tata Naskah Dinas, (2) mitra memiliki 

keterampilan tentang Pedoman Umum korespondensi, (3) mitra memiliki sumber 

refrensi baku tentang Pedoman Umum Tata Naskah Dinas dan korespondensi (4) 

Mitra memperoleh kesempatan meningkatkan  kualitas pelayanan administrasi 

kantor KampungKarang Mulia. 

 

Kata Kunci: Kemampuan Administrasi, Korespondensi 

 

PENDAHULUAN 

Penyelenggaraan pelaksanaan tugas dan fungsi dalam organisasi 

pemerintahan diperlukan berbagai data dan informasi sebagai pendukungnya. Data 

dan informasi yang terekam untuk kegiatan administrasi pada suatu organisasi, 

antara lain berfungsi sebagai sarana pengingat, bukti akuntabilitas, dan hukum. 

Data dan informasi yang terekam tersebut berupa surat dinas atau naskah dinas. 
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Ketatalaksanaan pemerintah merupakan pengaturan tentang cara 

melaksanakan tugas dan fungsi dalam berbagai bidang kegiatan pemerintahan di 

lingkungan instansi pemerintah. Salah satu komponen penting dalam 

ketatalaksanaan pemerintah adalah administrasi umum. Ruang lingkup administrasi 

umum meliputi tata naskah dinas, penamaan lembaga, singkatan dan akronim, 

kearsipan, serta tata ruang perkantoran. Tata naskah dinas sebagai salah satu unsur 

administrasi umum meliputi, antara lain, pengaturan tentang jenis dan penyusunan 

naskah dinas, penggunaan lambang negara, logo dan cap dinas, penggunaan bahasa 

Indonesia yang baik dan benar, pengurusan naskah dinas korespondensi, 

kewenangan, perubahan, pencabutan, pembatalan produk hukum, dan ralat. Bagi 

pemerintah desa pelaksanaan tata naskah dinas sangat diperlukan dalam 

berjalannya sistem kerja. Setiap pekerjaan dan kegiatan kantor memerlukan 

penyimpanan, pencatatan serta pengolahan surat, baik kedalam maupun keluar 

dengan sistem tertentu dan dapat dipertanggung jawabkan. Mengingat peranan 

surat yang begitu penting bagi kehidupan organisasi, maka surat perlu mendapat 

perhatian khusus sehingga surat dapat mendukung penyelesaian pekerjaan secara 

efektif dan efisien. (  Zuhdi, et al., 2020) 

Kegiatan penyusunan naskah dinas, baik berupa surat hasil korespondensi 

yang merupakan arsip, formulir, surat-surat direktif dan laporan, serta surat 

elektronik memegang peranan penting karena merupakan tahap awal terciptanya 

arsip yang memungkinkan mempunyai nilai sejarah dan perlu dilestarikan. Unsur-

unsur manajemen arsip dinamis tersebut terdiri dari input yang meliputi informasi, 

sumber daya manusia, peralatan, dan keuangan. Hal senada disampaikan 

(Hendrawa, et al 2017) menyatakan bahwa untuk memenuhi autensitas dan 

reliabilitas arsip serta pengelompokan arsip sebagai satu keutuhan informasi maka 

dalam pembuatan arsip dilaksanakan berdasarkan instrumen baku kearsipan yaitu 

tata naskah dinas, klasifikasi arsip, jadwal retensi arsip serta klasifikasi keamanan 

dan akses arsip. Saat ini ketentuan yang mengatur tentang tata naskah dinas yang 

berlaku dan dijadikan pedoman telah di atur dalam Peraturan Menteri Dalam Negeri 

Republik Indonesia nomor 54 tahun 2009 pasal 1 “Tata naskah dinas adalah 

pengelolaan informasi tertulis yang meliputi pengaturan jenis, format, penyiapan, 

pengamanan, pengabsahan distribusi, dan penyimpanan naskah dinas serta media 

yang digunakan dalam komunikasi kedinasan”. Berdasarkan pengertian diatas 

dapat disimpulkan bahwa pengertian tata naskah dinas adalah kegiatan administrasi 

mengenai informasi tertulis yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang untuk 

urusan kedinasan.  

Surat merupakan salah satu sarana komunikasi tertua dalam peradaban 

manusia, menulis menjadi salah satu cara terbaik menyampaikan maksud dan 

tujuan, hal ini sebagaimana tertuang dalam Peraturan Menteri Dalam Negeri 

Republik Indonesia nomor 54 tahun 2009 Tentang Tata Naskah Dinas Di 

Lingkungan Pemerintah Daerah bahwa Korespondensi sangat penting untuk 

mendukung terselenggaranya tugas fungsi organisasi. Jika pelaksanaannya tidak 

diatur dengan cermat dan teliti, akan diperlukan banyak waktu dan biaya. 

Pengurusan naskah dinas korespondensi yang baik akan meningkatkan efektivitas 
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dan efisiensi penyelenggaraam administrasi instansi pemerintah, pendapat ini 

didukung jika memperhatikan  fungsi surat sebagai berikut : 

1. sebagai alat komunikasi tulis, 

2. sebagai tanda bukti hitoris, 

3. sebagai alat pengingat, 

4. sebagai pedoman untuk bertindak, 

5. sebagai keterangan keamanan, 

6. sebagai duta atau perwakilan, dan 

7. sebagai dokumentasi historis dari suatu kegiatan. (Juni, 2015) 

Mencermati uraian diatas maka perlu dilakukakan sosialisasi, pendampingan, 

serta pembinaan tata naskah dinas di lingkungan kantor Kampung Karang Mulia 

demi terciptanya pelayanan administrasi yang efektif.  

METODE 

Kegiatan bimbingan penguatan kemampuan administrasi terhadap aparatur 

kantor kampung dilaksanakan di balai kampung Karang Mulia, kegiatan ini diikuti 

oleh adaministrator kampung dan dibimbing langsung oleh tim dosen IISIP YAPIS 

BIAK. Agar mitra memiliki pengetahuan dan ketermpilan dalam hal penyusunan 

tata naskah dinas maka metode yang digunakan adalah ceramah, demonstrasi, 

diskusi, dan tanya jawab.yang pada akhirnya bermuar pada tercapainya maksud dan 

tujuan pengbdian kepad masyarakat yakni  meningkatkan kuantitas dan kualitas 

pelayanan administrasi pada kantor Kampung Karang Mulia. 

 
Gambar 1. diskusi dan tanya jawab kendala administrasi apparat kampung 
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Gambar 2. Bimbingan Tata Persuratan 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Kelurahan atau istilah yang jamak digunakan pada kabupaten Biak provinsi 

papua, umumnya disebut kampung atau distrik  merupakan  ujung tombak bagi 

penyelenggaraan urusan pemerintahan yang bermuara pada pelayanan publik, dan 

Kantor kampung merupakan perangkat daerah Kabupaten/Kota terdepan yang 

memberikan pelayanan kepada masyarakat, oleh karena itu Penguatan 

administrator Kampung khususnya terkait dengan SOP (Standard Operating 

Prosedure) pelayanan kepada masyarakat perlu ditingkatkan, Dalam 

menyelenggarakan pemerintahan kelurahan, Lurah dibantu perangkat 

kelurahan.Perangkat Kelurahan terdiri dari Sekretaris Kelurahan dan Seksi-seksi 

serta jabatan fungsional. Seluruh perangkat Kelurahan diharapkan dapat melayani 

tugasnya secara efektif dan efisien, oleh karena itu perlu ditingkatkan pemahaman 

mengenai administrasi perkantoran. (Wahyudi et al., 2017) 

tugas utama seorang administrator  yaitu melakukan rekapitulasi data, 

mengelola dokumen, dan menyimpan dokumen dengan terstruktur yang merupakan 

pekerjaan kantor yang paling dasar untuk dipahami dan dilaksanakan, Pekerjaan 

kantor saat ini memiliki peran penting.dalam pelaksanaan pekerjaan kantor, 

kegiatan tata usaha membutuhkan ketergantungan sistem antara orang, tehnologi 

dan prosedur untuk menangani data dan informasi mulai dari menerima, 

mengumpulkan, mengolah, menyimpan sampa menyalurkan atau distribusi 

informasi. (widiastuti., 2020) 

Kegiatan bimbingan teknis yang dilakukan oleh tim PKM IISIP YSAPIS 

BIAK menitikberatkan pada peningkatan kemampuan administgrator aparat 

kampung dalam memahami jenis-jenis pekerjaan kantor dalam hal ini diantaranya 

pengelolaan naskah dinas baik berupa korespondensi atau tata persuratan maupun 

dokumentasi dan kearsipan.  

Pada tahapan ini, tim pengabdi memperkenalkan kepada mitra apa yang 

dimaksud dengan manajemen tata naskah dinas melalui presentase berupa 
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manajemen naskah berupa korespondensi maupun manajemen dokumentasi dan 

kearsipan yang sesuai dengan Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia nomor 

5 Tahun 2021 Tentang Pedoman Umum Tata Naskah Dinas yakni (1:a) Naskah 

Dinas adalah pengaturan tentang jenis, susunan dan bentuk, pembuatan, 

pengamanan, pejabat penandatanganan, dan pengendalian yang digunaka dalam 

komunikasi kedinasan.(1:b) Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagai alat 

komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau diterima oleh pejabat yang berwenang 

di lingkungan Lembaga Negara dan Pemerintahan Daerah dalam rangka 

penyelenggaraan tugas pemerintahan dan pembangunan. 

Hasil yang diharapkan bermuara pada kemampuan teknis aparat kampung 

dalam melakukan prosedur korespondensi, hal ini didukung oleh kepala kampung 

dengan perencanaan Pendidikan dan pelatihan secara berkelanjutan terhada apparat 

kampung serta mengupayakan ketersediaan sumber daya pendukung baik berupa 

instalasi perangkat elkektronik maupun teknologi digital. 

KESIMPULAN 

Segenap aparatur negara hendaknya siap dan sentiasa meningkatkan 

kompetensi diri dalam menjalankan Amanah sebagai pelayan publik, agar dapat 

bersinergi membangun Kerjasama yang baik mewujudkan target pembangunan 

yang telah direncanakan sehingga dapat diberikan saran kepada pemerintah dalam 

hal ini kepala kampung untuk mengupayakan peningkatan kapasitas sumber daya 

manusia pada lingkup kerja kantor kampung karang Mulia mengingat serta 

memperhatikan masih adanya beberapa SDM yang beluym menguasai dan 

mengikuti perkembangan teknologi, khususnya system informasi manajemen 

berbasis digital. 
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