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Tata Naskah Dinas merupakan salah satu aspek penting dalam tata kelola arsip yang berfungsi untuk
memastikan efektivitas dan efisiensi administrasi dalam sebuah organisasi. Pedoman umum tentang Tata
Naskah Dinas diatur dalam Peraturan ANRI No. 5 Tahun 2021. Terdapat lima ruang lingkup pedoman
umum tata naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam peraturan yang menjadi fokus penelitian meliputi:
jenis, susunan, dan bentuk naskah dinas, pembuatan naskah dinas, pengamanan naskah dinas, pejabat
penanda tangan naskah dinas, dan pengendalian naskah dinas. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif
dengan teknik pengumpulan data melalui wawancara mendalam dan observasi. Penelitian menunjukkan PT
Transportasi Jakarta dalam mengimplementasikan tata naskah dinas dan pengaruhnya terhadap pengelolaan
arsip yang autentik dan orisinal. Kebijakan dan prosedur dalam Pedoman Tata Naskah Dinas PT
Transportasi Jakarta mengacu kepada peraturan resmi ANRI No. 5 Tahun 2021 dimana ditemukan
kesesuaian dan kekurangan terkait proses implementasi tata naskah dinas, sehingga menghasilkan
rekomendasi untuk peningkatan kualitas tata naskah dinas di masa yang akan datang.

...... The Official Letter Writing Guidelinesis one of the important aspects in archive management that
functions to ensure the effectiveness and efficiency of administration in an organization. General guidelines
on Official Letter Writing Guidelines are regulated in ANRI Regulation No. 5 of 2021. There are five scopes
of general guidelinesfor official letter writing guidelines as referred to in the regulation that are the focus of
the research including: types, layout, and forms of official letter, making official letters, securing official
letters, officials signing official letters, and controlling official letters. This study uses a qualitative method
with data collection techniques through in-depth interviews and observations. The study shows PT
Transportasi Jakartain implementing official letter writing guidelines and its influence on authentic and
original records management. The policies and proceduresin the PT Transportas Jakarta Official Letter
Writing Guidelines refer to the official ANRI Regulation No. 5 of 2021, where conformities and deficiencies
were found related to the implementation process of official letter writing guidelines, resulting in
recommendations for improving the quality of official letter writing guidelinesin the future.
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