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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis efektivitas pengelolaan kearsipan pada Bagian Tata
Pemerintahan di Sekretariat Daerah Kabupaten Kupang. Arsip merupakan komponen penting
dalam administrasi pemerintahan karena berfungsi sebagai sumber informasi, alat
pertanggungjawaban, dan memori organisasi. Penelitian ini menggunakan metode deskriptif
kualitatif dengan teknik pengumpulan data berupa observasi, wawancara, dan dokumentasi.
Informan dalam penelitian ini berjumlah 4 orang. Ada empat hal untuk menganalisis efektivitas
pengelolaan kearsipan pada bagaian tata pemerintahan di Sekretariat Daerah Kabupaten
Kupang, yaitu produktivitas, kepuasan kerja, kemampuan berlaba, dan pencarian sumber daya.
Berdasrkan data yang diperoleh. Maka hasil penelitian ini menunjukkan bahwa efektivitas
pengelolaan kearsipan tata pemerintahan melalui hasil ukur produktivitas, kepuasan kerja,
kemampuan berlaba, dan pencarian sumber daya, hanya sebagian yang telah berjalan optimal.
Produktivitas dan kemampuan berlaba telah tercapai dengan baik, namun kepuasan kerja masih
rendah karena kurangnya pelatihan pegawai, dan pencarian sumber daya masih terkendala
fasilitas ruang arsip yang sempit dan sirkulasi udara yang buruk. Selain itu, sistem pengarsipan
masih manual, yang memperlambat pencarian dokumen dan berpotensi kehilangan data
penting. Kesimpulan dari penelitian ini menyatakan bahwa efektivitas pengelolaan arsip di
Sekretariat Daerah Kabupaten Kupang masih belum optimal dan perlu ditingkatkan melalui

digitalisasi, peningkatan fasilitas, dan pelatthan SDM.

Kata Kunci: efektivitas, pengarsipan, pelayanan administrasi, sistem manual, digitalisasi arsip
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ABSTRACT

This research aims to analyze the effectiveness of archival management in the Government
Affairs Division of the Regional Secretariat of Kupang Regency. Archives are an essential
component of public administration as they function as sources of information, accountability
tools, and organizational memory. This study employed a qualitative descriptive method with
data collection techniques including observation, interviews, and documentation. The research
involved four informants. The effectiveness of archival management in the Government Affairs
Division was analyzed through four indicators: productivity, job satisfaction, profitability, and
resource acquisition. Based on the collected data, the findings indicate that only some aspects
of archival management have been running optimally. Productivity and profitability were
achieved satisfactorily, whereas job satisfaction remained low due to limited employee
training, and resource acquisition was constrained by inadequate archival facilities, such as
narrow storage spaces and poor air circulation. Furthermore, the archival system is still
manual, which slows down document retrieval and increases the risk of data loss. The study
concludes that the effectiveness of archival management in the Regional Secretariat of Kupang
Regency remains suboptimal and needs improvement through digitalization, enhanced

facilities, and human resource training.

Keywords: effectiveness, archiving, administrative services, manual system, archive

digitalization
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