
 

 

PKLM 2024; 1(1):22-29 

eISSN xxxx-xxxx 

Artikel 
 

 

22    Copyright © 2024 LPPM Universitas Nahdlatul Ulama Sidoarjo               https://journal.unusida.ac.id/index.php/pklm/ 

 

 

Praktek  
Kerja  
Lapang  
Manajemen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

Korespondensi  
Muhafidhah Novie 

muhafidhahnovie.unusida@gmail.com 

 

Peran Manajemen Kearsipan dalam 
Meningkatkan Kinerja Administrasi di 
Sektor Pemerintahan 

Nanda Cecharia1, Muhafidhah Novie1* 
1Program Studi Manajemen, Universitas Nahdlatul Ulama Sidoarjo, Indonesia. 

 

Abstrak 
Penelitian ini mengkaji peran manajemen kearsipan dalam meningkatkan 
kinerja administrasi di sektor pemerintahan, mengingat pentingnya 
pengelolaan arsip yang efektif untuk mendukung operasional yang efisien dan 
transparan. Tujuan penelitian adalah untuk mengeksplorasi bagaimana praktik 
manajemen kearsipan dapat memperlancar alur administrasi dan 
meningkatkan kualitas pelayanan publik. Metode penelitian yang digunakan 
adalah pendekatan kualitatif dengan studi kasus di beberapa instansi 
pemerintah, termasuk Dinas Perumahan, Permukiman, dan Tata Ruang. Hasil 
penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip yang baik berkontribusi 
pada percepatan pengambilan keputusan dan peningkatan akuntabilitas, 
meskipun terdapat tantangan seperti keterbatasan sumber daya dan resistensi 
terhadap perubahan. Novelty dari penelitian ini terletak pada identifikasi 
faktor-faktor pendukung yang dapat meningkatkan efektivitas manajemen 
kearsipan, seperti dukungan teknologi dan pelatihan pegawai. Penelitian ini 
mendorong pemerintah untuk mengembangkan kebijakan pengelolaan arsip 
yang lebih baik dan memberikan rekomendasi untuk penelitian selanjutnya 
yang melibatkan lebih banyak instansi serta konteks yang berbeda. 
Diharapkan, hasil penelitian ini dapat menjadi acuan untuk pengembangan 
praktik manajemen kearsipan yang lebih efektif di masa depan. 

Kata kunci 
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Abstract 
This study examines the role of records management in improving 
administrative performance in the government sector, considering the 
importance of effective records management to support efficient and 
transparent operations. The purpose of the study is to explore how records 
management practices can streamline administrative flows and improve the 
quality of public services. The research method used is a qualitative approach 
with case studies in several government agencies, including the Department of 
Housing, Settlement, and Spatial Planning. The results of the study indicate that 
good records management contributes to accelerating decision-making and 
increasing accountability, despite challenges such as limited resources and 
resistance to change. The novelty of this study lies in the identification of 
supporting factors that can improve the effectiveness of records management, 
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such as technological support and employee training. This study encourages 
the government to develop better records management policies and provides 
recommendations for further research involving more agencies and different 
contexts. It is hoped that the results of this study can be a reference for the 
development of more effective records management practices in the future.  
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Pendahuluan 

Manajemen kearsipan memiliki peran yang sangat penting dalam sektor pemerintahan, terutama dalam meningkatkan 

efisiensi dan efektivitas administrasi. Arsip yang dikelola dengan baik dapat menjadi sumber informasi yang vital bagi 

pengambilan keputusan dan perencanaan strategis dalam kebijakan publik (Hermansyah et al., 2023; Siregar, 2022). 

Selain itu, manajemen kearsipan yang baik juga berkontribusi pada transparansi dan akuntabilitas pemerintah, yang 

merupakan prinsip dasar dalam penyelenggaraan pemerintahan yang baik (Aulianto, 2022). Dengan demikian, 

pengelolaan arsip yang efektif tidak hanya mendukung operasional internal lembaga pemerintah, tetapi juga 

meningkatkan kepercayaan publik terhadap institusi tersebut (Susilawati & Rodiah, 2024). 

Namun, banyak instansi pemerintah menghadapi berbagai masalah dalam pengelolaan arsip. Beberapa tantangan 

yang umum dijumpai antara lain kurangnya sumber daya manusia yang terlatih, infrastruktur yang tidak memadai, 

serta kurangnya kesadaran akan pentingnya kearsipan di kalangan pegawai (Anggraeni et al., 2021; Aulianto, 2022). 

Selain itu, banyak instansi yang masih menggunakan sistem pengelolaan arsip manual yang rentan terhadap kehilangan 

dan kerusakan, serta sulit untuk diakses ketika dibutuhkan (Fathurrochman et al., 2024). Masalah-masalah ini 

mengindikasikan perlunya perhatian lebih terhadap pengelolaan arsip agar dapat berfungsi secara optimal dalam 

mendukung kinerja administrasi pemerintah. 

Dampak dari pengelolaan arsip yang tidak optimal sangat signifikan terhadap kinerja administrasi dan pelayanan 

publik. Ketidakmampuan dalam mengakses informasi yang diperlukan dapat menghambat proses pengambilan 

keputusan dan memperlambat respons terhadap kebutuhan masyarakat (Astutiningtyas & Miyono, 2024). Selain itu, 

pengelolaan arsip yang buruk dapat menyebabkan hilangnya data penting, yang pada gilirannya dapat mengakibatkan 

kesalahan dalam pelaksanaan program dan kebijakan publik (Nadhiroh & Hasanah, 2023). Hal ini berpotensi 

menurunkan kualitas pelayanan publik dan mengurangi kepercayaan masyarakat terhadap pemerintah. 

Urgensi penelitian ini terletak pada kebutuhan untuk meningkatkan efektivitas administrasi pemerintahan melalui 

manajemen kearsipan yang baik. Dengan memahami peran manajemen kearsipan dalam meningkatkan kinerja 

administrasi, diharapkan dapat ditemukan solusi untuk tantangan yang ada dan meningkatkan kualitas pelayanan publik 

(Aprilianti et al., 2022; Jiwandari & Pardi, 2022) . Penelitian ini juga bertujuan untuk memberikan rekomendasi praktis 

bagi instansi pemerintah dalam mengimplementasikan sistem manajemen kearsipan yang lebih baik. 

Penelitian terdahulu mengenai manajemen kearsipan dalam sektor publik menunjukkan berbagai pendekatan dan 

hasil yang beragam, namun juga mengindikasikan adanya kelemahan yang perlu diperhatikan. Pertama, penelitian oleh 

Rumengan et al. mengembangkan sistem informasi manajemen kearsipan berbasis web, yang bertujuan untuk 

meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip dalam organisasi (Rumengan et al., 2021). Meskipun penelitian ini memberikan 

solusi teknologi, kelemahan terletak pada kurangnya analisis mendalam tentang bagaimana implementasi sistem tersebut 

dapat diintegrasikan dengan praktik kearsipan yang sudah ada, serta tantangan yang dihadapi dalam transisi ke sistem 

digital. Kedua, Yoraeni et al. meneliti penerapan sistem informasi pelayanan desa untuk meningkatkan kualitas pelayanan 

publik (Yoraeni et al., 2022). Penelitian ini menunjukkan bahwa pelatihan dalam manajemen arsip dapat meningkatkan 

keterampilan pegawai desa. Namun, kelemahan dari penelitian ini adalah fokus yang terbatas pada satu lokasi dan 

kurangnya generalisasi hasil untuk diterapkan di berbagai konteks pemerintahan yang berbeda. Ketiga, penelitian oleh 

Handayani dan Hartatik menyoroti partisipasi pimpinan dan pegawai dalam penyusunan klasifikasi dan jadwal retensi 

arsip di Terminal LPG Semarang (Handayani & Hartatik, 2019). Penelitian ini memberikan wawasan tentang pentingnya 
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kolaborasi dalam manajemen kearsipan, tetapi tidak membahas secara mendalam tentang dampak dari partisipasi tersebut 

terhadap kinerja keseluruhan administrasi dan pelayanan publik. Keempat, Fitriani meneliti peran kompetensi staf 

administrasi dalam implementasi manajemen kearsipan di SMA Negeri 1 Dramaga (Fitriani et al., 2023). Penelitian ini 

menunjukkan bahwa kompetensi staf berpengaruh positif terhadap kinerja kearsipan. Namun, kelemahan penelitian ini 

terletak pada kurangnya analisis tentang faktor eksternal yang dapat mempengaruhi kompetensi dan kinerja staf, seperti 

dukungan manajerial dan infrastruktur yang ada. Kelima, penelitian oleh Aulianto mengenai evaluasi pengelolaan arsip 

dinamis di Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia menunjukkan bahwa aspek penciptaan arsip sudah baik, namun aspek 

pemeliharaan dan penyusutan arsip masih memerlukan perbaikan (Aulianto, 2022). Kelemahan dari penelitian ini adalah 

kurangnya rekomendasi konkret untuk perbaikan yang dapat diimplementasikan secara praktis dalam konteks yang lebih 

luas. Secara keseluruhan, penelitian-penelitian ini memberikan kontribusi penting terhadap pemahaman manajemen 

kearsipan di sektor publik, namun juga menunjukkan adanya gap dalam analisis mendalam dan generalisasi hasil yang 

dapat diterapkan di berbagai konteks pemerintahan. Penelitian ini bertujuan untuk mengisi gap tersebut dengan 

mengeksplorasi lebih lanjut peran manajemen kearsipan dalam meningkatkan kinerja administrasi di sektor pemerintahan. 

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana manajemen kearsipan dapat mendukung peningkatan kinerja 

administrasi di sektor pemerintahan dan mengidentifikasi faktor-faktor yang mempengaruhi efektivitas manajemen 

kearsipan dalam pemerintahan. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi signifikan terhadap 

pengembangan praktik manajemen kearsipan yang lebih baik di instansi pemerintah, serta memberikan wawasan baru 

dalam bidang manajemen administrasi publik. 

Metode 

Metode penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan desain studi kasus atau deskriptif analitis. 

Pendekatan ini dipilih untuk menggali secara mendalam peran manajemen kearsipan dalam meningkatkan kinerja 

administrasi di sektor pemerintahan. Penelitian kualitatif memungkinkan peneliti untuk memahami fenomena yang 

kompleks dengan cara yang lebih komprehensif dan kontekstual (Andriyus et al., 2023). Dengan demikian, penelitian 

ini bertujuan untuk memberikan gambaran yang jelas mengenai praktik manajemen kearsipan yang ada di instansi 

pemerintah. Lokasi penelitian dilakukan di beberapa instansi pemerintah, khususnya di Dinas Perumahan, 

Permukiman, dan Tata Ruang. Pemilihan lokasi ini didasarkan pada pertimbangan bahwa dinas tersebut memiliki 

sistem manajemen kearsipan yang telah diterapkan dan berfungsi dalam mendukung administrasi pemerintahan. 

Waktu penelitian dilakukan selama enam bulan, yang mencakup tahap persiapan, pengumpulan data, dan analisis data. 

Penelitian ini melibatkan pegawai yang terlibat langsung dalam pengelolaan arsip dan administrasi di instansi tersebut 

(Siregar, 2022). Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini terdiri dari data primer dan sekunder. Data primer 

diperoleh melalui wawancara mendalam dengan pegawai terkait yang memiliki pengetahuan dan pengalaman dalam 

pengelolaan arsip.  

Wawancara ini bertujuan untuk menggali informasi mengenai praktik manajemen kearsipan, tantangan yang 

dihadapi, serta dampaknya terhadap kinerja administrasi. Data sekunder diperoleh dari dokumen-dokumen terkait, 

seperti kebijakan manajemen kearsipan, laporan tahunan, dan prosedur operasional standar (SOP) pengelolaan arsip 

yang ada di instansi pemerintah tersebut (Harumiati & Payamta, 2014). Teknik pengumpulan data dilakukan melalui 

beberapa metode, yaitu wawancara mendalam, observasi, dan studi dokumentasi. Wawancara mendalam dilakukan 

untuk mendapatkan informasi yang lebih detail dan mendalam dari narasumber yang terlibat langsung dalam 

manajemen kearsipan. Observasi dilakukan untuk melihat secara langsung proses manajemen kearsipan yang 

diterapkan di lapangan. Selain itu, studi dokumentasi dilakukan untuk menganalisis dokumen-dokumen yang relevan 

dengan implementasi sistem kearsipan di instansi pemerintah (Andriyus et al., 2023).  Analisis data dilakukan dengan 

menggunakan teknik analisis data kualitatif. Proses analisis dimulai dengan mengorganisir data yang telah dikumpulkan, 

kemudian mengkategorikan temuan berdasarkan tema-tema yang relevan. Selanjutnya, peneliti menarik kesimpulan 

berdasarkan teori yang relevan untuk memahami peran manajemen kearsipan dalam meningkatkan kinerja administrasi 

di sektor pemerintahan. Pendekatan ini diharapkan dapat memberikan wawasan yang lebih mendalam mengenai praktik 

manajemen kearsipan dan dampaknya terhadap kinerja administrasi (Naftania et al., 2023; Sarjito, 2023). 
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Hasil dan Pembahasan 

Hasil 
Hasil penelitian ini memberikan gambaran yang komprehensif mengenai implementasi manajemen kearsipan di 

instansi pemerintah yang diteliti, serta dampaknya terhadap kinerja administrasi. Praktik manajemen kearsipan di Dinas 

Perumahan, Permukiman, dan Tata Ruang menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dilakukan dengan sistem yang 

terstruktur, meskipun masih terdapat beberapa tantangan yang dihadapi. Sebagian besar instansi menggunakan sistem 

pengelolaan arsip berbasis digital, yang memungkinkan akses yang lebih cepat dan efisien terhadap informasi yang 

dibutuhkan. Namun, beberapa unit masih mengandalkan metode manual, yang menyebabkan keterlambatan dalam 

pengolahan dan pengambilan keputusan (Musaddad et al., 2020; Sarjito, 2023). 

Pengelolaan arsip yang efektif terbukti memperlancar alur administrasi dan meningkatkan kinerja organisasi. 

Dengan adanya sistem manajemen kearsipan yang baik, pegawai dapat dengan mudah menemukan dan mengakses 

dokumen yang diperlukan, sehingga mempercepat proses administrasi. Hal ini berkontribusi pada efisiensi dan akurasi 

dalam pelaksanaan tugas-tugas administratif, yang pada gilirannya meningkatkan kualitas pelayanan publik 

(Musaddad et al., 2020). Penelitian ini menemukan bahwa pengelolaan arsip yang baik berhubungan langsung dengan 

peningkatan produktivitas pegawai dan kepuasan masyarakat terhadap layanan yang diberikan oleh instansi 

pemerintah. 

Namun, penelitian ini juga mengidentifikasi beberapa tantangan yang dihadapi dalam implementasi manajemen 

kearsipan. Keterbatasan sumber daya, baik dalam hal anggaran maupun jumlah pegawai yang terlatih, menjadi salah satu 

masalah utama. Selain itu, kurangnya pelatihan bagi pegawai mengenai sistem manajemen kearsipan yang baru dan 

resistensi terhadap perubahan dari pegawai yang lebih senior juga menjadi hambatan dalam penerapan sistem yang lebih 

efisien (Hutagalung et al., 2021).Tantangan-tantangan ini menunjukkan perlunya perhatian lebih dari pihak manajemen 

untuk memberikan dukungan yang memadai dalam proses transisi ke sistem pengelolaan arsip yang lebih modern. 

Faktor-faktor pendukung yang meningkatkan efektivitas manajemen kearsipan di instansi pemerintah juga 

teridentifikasi dalam penelitian ini. Dukungan teknologi, seperti penggunaan perangkat lunak manajemen arsip yang 

canggih, sangat membantu dalam meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip. Selain itu, kebijakan pemerintah yang 

mendukung digitalisasi dan pelatihan pegawai juga berkontribusi pada keberhasilan manajemen kearsipan. Penelitian ini 

merekomendasikan agar instansi pemerintah terus mengembangkan kebijakan yang mendukung pelatihan dan 

pengembangan kompetensi pegawai dalam bidang manajemen kearsipan untuk meningkatkan kinerja administrasi secara 

keseluruhan (Tunggul et al., 2016). 

Secara keseluruhan, hasil penelitian ini menjawab pertanyaan penelitian mengenai peran manajemen kearsipan dalam 

meningkatkan kinerja administrasi di sektor pemerintahan. Penelitian ini menunjukkan bahwa pengelolaan arsip yang baik 

tidak hanya meningkatkan efisiensi dan akurasi proses administratif, tetapi juga berkontribusi pada peningkatan kualitas 

pelayanan publik. Dengan mengatasi tantangan yang ada dan memanfaatkan faktor pendukung, instansi pemerintah dapat 

meningkatkan efektivitas manajemen kearsipan dan, pada gilirannya, kinerja administrasi mereka.  

Pembahasan 
Pembahasan mengenai peran manajemen kearsipan dalam meningkatkan kinerja administrasi di sektor pemerintahan 

menunjukkan bahwa pengelolaan arsip yang baik memiliki hubungan yang erat dengan efektivitas operasional 

pemerintahan. Pengelolaan arsip yang terstruktur dan sistematis memungkinkan akses yang cepat dan mudah terhadap 

informasi yang diperlukan, yang pada gilirannya mempercepat pengambilan keputusan. Hal ini sejalan dengan temuan 

Wangsa yang menekankan bahwa penggunaan teknologi informasi dalam pengelolaan arsip dapat menciptakan 

efisiensi dan meningkatkan transparansi dalam penyelenggaraan organisasi pemerintahan (Wangsa et al., 2023). Dengan 

demikian, manajemen kearsipan yang baik tidak hanya berfungsi untuk menyimpan dokumen, tetapi juga sebagai alat 

strategis dalam mendukung operasional pemerintahan yang lebih efektif.  
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Arsip yang dikelola dengan baik juga berkontribusi pada transparansi dalam pemerintahan. Ketika informasi dapat 

diakses dengan cepat dan akurat, hal ini meningkatkan akuntabilitas dan kepercayaan publik terhadap instansi 

pemerintah. Putranto menyoroti pentingnya pendekatan holistik dalam pengelolaan arsip, yang mempertimbangkan 

sudut pandang pengguna dan kolaborasi dengan berbagai pihak untuk meminimalisir resistensi terhadap perubahan 

(Putranto, 2018). Penelitian ini memperkuat argumen tersebut dengan menunjukkan bahwa pelatihan dan 

pengembangan kompetensi pegawai dalam manajemen kearsipan dapat meningkatkan efektivitas dan efisiensi 

operasional. 

Perbandingan dengan penelitian sebelumnya menunjukkan bahwa hasil penelitian ini sejalan dengan temuan yang ada, 

namun juga memberikan wawasan baru. Misalnya, penelitian oleh Hasnawati dan Erdawati menekankan pentingnya 

kearsipan dalam meningkatkan pelayanan administrasi, tetapi tidak membahas secara mendalam tentang tantangan yang 

dihadapi dalam implementasinya (Hasnawati & Erdawati, 2022). Penelitian ini mengidentifikasi tantangan seperti 

keterbatasan sumber daya, kurangnya pelatihan, dan resistensi terhadap perubahan sebagai faktor yang dapat 

menghambat efektivitas manajemen kearsipan. Dengan demikian, penelitian ini memperbaiki hasil penelitian terdahulu 

dengan memberikan analisis yang lebih komprehensif mengenai tantangan dan solusi yang dapat diterapkan. 

Tantangan dalam implementasi manajemen kearsipan juga menjadi fokus penting dalam pembahasan ini. Hambatan 

teknis, seperti keterbatasan infrastruktur dan teknologi, serta budaya organisasi yang kurang mendukung perubahan, 

menjadi kendala yang signifikan. Penelitian oleh Nafisah dan Pratikto menunjukkan bahwa pengembangan sistem 

kearsipan berbasis teknologi dapat meningkatkan efisiensi, namun memerlukan dukungan yang kuat dari manajemen dan 

pegawai (Nafisah & Pratikto, 2021). Oleh karena itu, penting untuk mengidentifikasi dan mengatasi tantangan ini agar 

manajemen kearsipan dapat berfungsi secara optimal. 

Rekomendasi untuk meningkatkan manajemen kearsipan di pemerintahan mencakup beberapa strategi dan kebijakan. 

Pertama, peningkatan pelatihan bagi pegawai mengenai sistem manajemen kearsipan yang baru sangat diperlukan untuk 

mengurangi resistensi terhadap perubahan. Kedua, digitalisasi arsip harus menjadi prioritas untuk meningkatkan 

aksesibilitas dan efisiensi pengelolaan arsip. Terakhir, pengembangan sistem manajemen berbasis teknologi yang 

terintegrasi dapat membantu dalam memantau dan mengevaluasi kinerja manajemen kearsipan secara berkelanjutan. 

Dengan menerapkan rekomendasi ini, diharapkan manajemen kearsipan di sektor pemerintahan dapat ditingkatkan, 

sehingga berkontribusi pada kinerja administrasi yang lebih baik.  

Limitasi 

Kajian kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini terbatas pada fokus yang hanya mencakup beberapa instansi 

pemerintah tertentu, sehingga hasil yang diperoleh mungkin tidak sepenuhnya dapat digeneralisasi untuk seluruh 

sektor pemerintahan di Indonesia.  

Kesimpulan 

Manajemen kearsipan memiliki peran yang sangat penting dalam mendukung kelancaran administrasi dan kinerja 

instansi pemerintahan. Penelitian ini bertujuan untuk mengeksplorasi bagaimana pengelolaan arsip yang efisien dapat 

meningkatkan pelayanan publik dan transparansi pemerintahan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan 

arsip yang baik tidak hanya mempercepat proses pengambilan keputusan, tetapi juga meningkatkan akuntabilitas dan 

kepercayaan masyarakat terhadap pemerintah. Dengan demikian, manajemen kearsipan yang efektif berkontribusi 

pada peningkatan kinerja administrasi secara keseluruhan. Implikasi dari penelitian ini memberikan wawasan praktis 

bagi instansi pemerintah untuk memperbaiki sistem kearsipan mereka, sehingga dapat meningkatkan efisiensi 

administrasi. Penelitian ini juga mengidentifikasi tantangan yang dihadapi dalam implementasi manajemen kearsipan, 

yang perlu diperhatikan untuk mencapai hasil yang optimal. Oleh karena itu, penting bagi pemerintah untuk terus 

berinvestasi dalam pengembangan sistem manajemen kearsipan yang lebih baik. 
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Saran untuk penelitian selanjutnya adalah untuk mengeksplorasi penerapan manajemen kearsipan di berbagai instansi 

pemerintah lainnya atau dalam konteks yang lebih luas, seperti sektor swasta atau organisasi non-profit. Penelitian ini 

memiliki keterbatasan dalam hal fokus yang hanya mencakup beberapa instansi pemerintah tertentu, sehingga hasil yang 

diperoleh mungkin tidak sepenuhnya dapat digeneralisasi untuk seluruh sektor pemerintahan di Indonesia. Penelitian 

lebih lanjut diharapkan dapat memberikan pemahaman yang lebih mendalam mengenai praktik manajemen kearsipan di 

berbagai konteks. Selain itu, penelitian selanjutnya juga dapat mengeksplorasi dampak dari teknologi informasi dalam 

pengelolaan arsip dan bagaimana hal ini dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi. Dengan demikian, 

penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi yang signifikan terhadap pengembangan praktik manajemen 

kearsipan di sektor pemerintahan dan sektor lainnya. 
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