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 Abstract: Penelitian ini menganalisis manajemen 
kearsipan di Sekretariat DPRD Kabupaten Minahasa 
Selatan menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif 
melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hasil 
penelitian menunjukkan lima masalah utama pada aspek 
SDM: keterbatasan tenaga terlatih, kesulitan penggunaan 
teknologi informasi, koordinasi antarpegawai yang kurang 
efektif, minimnya pelatihan, dan rendahnya kesadaran 
akan pentingnya arsip. Pada aspek sarana dan prasarana, 
kendala meliputi keterbatasan ruang penyimpanan, 
peralatan yang tidak memadai, penerapan teknologi 
terbatas, serta kurangnya pelatihan pengguna teknologi. 
Penelitian ini menyimpulkan perlunya penguatan 
manajemen kearsipan melalui pelatihan rutin untuk 
meningkatkan kompetensi SDM, perbaikan koordinasi 
antarpegawai, penyediaan sarana yang memadai, dan 
implementasi teknologi digital. Langkah-langkah tersebut 
diharapkan dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas 
pengelolaan arsip di Sekretariat DPRD Kabupaten 
Minahasa Selatan. 
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PENDAHULUAN  
 Pelaksanaan tugas administrasi di Kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Minahasa 
Selatan memegang peran vital dalam mendukung fungsi legislasi, penganggaran, dan 
pengawasan yang dilaksanakan oleh anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD). 
Sebagai organisasi publik, Sekretariat DPRD dituntut untuk menyajikan informasi dan data 
yang lengkap, cepat, dan akurat guna mendukung kelancaran kegiatan pemerintahan. Oleh 
karena itu, pengelolaan kearsipan yang efektif dan efisien menjadi kebutuhan mendesak 
untuk memastikan arsip dapat diakses dengan mudah sebagai sumber informasi penting 
dalam proses pengambilan keputusan, pengawasan, hingga evaluasi [1], [2]. 

Namun, realitas menunjukkan bahwa manajemen kearsipan di Kantor Sekretariat 
DPRD Kabupaten Minahasa Selatan masih menghadapi berbagai kendala. Sistem 
penyimpanan arsip yang digunakan berbasis kronologis dengan menggunakan klasifikasi 
arsip DPRD dan Sekretariat, tetapi penerapannya belum memenuhi standar yang ditetapkan 
oleh Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI). Selain itu, ketiadaan prosedur baku untuk 
peminjaman arsip, kurangnya depo arsip khusus, serta keterbatasan perlengkapan seperti 
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lemari arsip yang aman, telah menyebabkan banyak arsip yang menumpuk di ruang kerja 
tanpa pengelolaan yang sistematis. 

Masalah lain yang signifikan adalah kurangnya sumber daya manusia yang terampil 
dalam pengelolaan arsip. Tidak adanya petugas arsip khusus atau arsiparis, serta terbatasnya 
pelatihan kearsipan bagi pegawai, membuat proses penataan dan penyimpanan arsip 
menjadi tidak terorganisir dengan baik. Akibatnya, ketika arsip diperlukan, proses pencarian 
sering memakan waktu lama, yang berpotensi menghambat kelancaran tugas administrasi 
dan pelayanan. 

Kondisi ini diperburuk oleh peningkatan volume arsip setiap tahunnya, sebagaimana 
tercatat dalam data arsip surat masuk dan keluar dari DPRD dan Sekretariat. Pertambahan 
jumlah arsip yang signifikan tanpa diimbangi dengan sistem penyimpanan yang memadai 
telah menyebabkan ruang penyimpanan penuh, sementara arsip lama belum dilakukan 
penyusutan maupun pemusnahan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan. Hal ini 
mencerminkan perlunya reformasi manajemen kearsipan di Sekretariat DPRD untuk 
menjaga efisiensi operasional organisasi [3], [4], [5]. 

Penelitian ini penting dilakukan untuk memberikan solusi terhadap berbagai 
permasalahan yang ada, terutama dalam memastikan implementasi manajemen kearsipan 
yang sesuai standar ANRI. Dengan pengelolaan arsip yang baik, tidak hanya efisiensi 
administrasi yang dapat dicapai, tetapi juga peningkatan kualitas pelayanan kepada 
masyarakat sebagai bagian dari tanggung jawab DPRD. 

Selain memberikan gambaran atas kondisi manajemen kearsipan saat ini, penelitian 
ini bertujuan untuk mengidentifikasi langkah-langkah strategis yang dapat diterapkan dalam 
mengatasi berbagai hambatan yang dihadapi. Hal ini meliputi rekomendasi pembentukan 
sistem kearsipan berbasis teknologi informasi yang memungkinkan aksesibilitas arsip secara 
digital, pelatihan kearsipan untuk pegawai, serta penyediaan fasilitas penyimpanan arsip 
yang memenuhi standar keamanan [6], [7]. 

Dengan memahami pentingnya pengelolaan arsip sebagai salah satu pilar utama 
dalam mendukung tugas pokok dan fungsi organisasi, penelitian ini diharapkan dapat 
menjadi landasan bagi perbaikan manajemen kearsipan di Kantor Sekretariat DPRD 
Kabupaten Minahasa Selatan. Pada akhirnya, upaya ini akan berkontribusi terhadap 
optimalisasi kinerja lembaga dalam melayani masyarakat dan mendukung tata kelola 
pemerintahan yang lebih baik. 
 
LANDASAN TEORI  
Konsep dan Teori Administrasi dan Administrasi Publik 

Ilmu administrasi muncul sebagai respons terhadap kebutuhan masyarakat untuk 
mencapai tujuan dengan cara yang lebih efisien. Administrasi didefinisikan sebagai proses 
perencanaan, pelaksanaan, dan pengendalian berbagai aktivitas untuk mencapai tujuan 
tertentu. Secara etimologis, kata "administrasi" berasal dari bahasa Latin, yang berarti 
melayani atau membantu. Dalam perkembangannya, administrasi tidak hanya berkaitan 
dengan pengelolaan sumber daya, tetapi juga menjadi bagian penting dalam perumusan dan 
pelaksanaan kebijakan publik untuk memenuhi kebutuhan masyarakat [8], [9], [10]. 

Administrasi publik, sebagai cabang dari ilmu administrasi, mencakup kegiatan 
pemerintahan yang ditujukan untuk melayani masyarakat. Administrasi publik tidak hanya 
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melibatkan pengorganisasian sumber daya manusia dan materiil, tetapi juga pelaksanaan 
kebijakan yang berdampak pada kehidupan masyarakat. Isu utama dalam administrasi 
publik meliputi pelayanan publik, motivasi pelayanan, mal-administrasi, etika, kinerja, dan 
akuntabilitas. Pelayanan publik yang baik menjadi fokus utama, terutama setelah era 
reformasi 1998 di Indonesia, ketika tuntutan masyarakat akan demokrasi dan layanan yang 
berkualitas semakin menguat [11], [12] . 

Kebijakan publik sebagai bagian integral dari administrasi publik, diartikan sebagai 
keputusan pemerintah yang diambil untuk menyelesaikan masalah yang tidak dapat diatasi 
oleh masyarakat sendiri. Kebijakan ini melibatkan proses analisis yang mendalam untuk 
memastikan keadilan, efisiensi, dan efektivitas dalam pelaksanaannya. Pemerintah 
diharapkan mampu merespons tuntutan masyarakat dengan mempertimbangkan sumber 
daya yang tersedia dan masukan dari berbagai pihak. Kebijakan publik memiliki ciri khas 
seperti penyelesaian masalah sosial, pelaksanaan tugas pemerintah, dan penggunaan 
otoritas untuk memastikan implementasinya [13], [14]. 

Administrasi publik memiliki dimensi strategis yang mencakup kebijakan, organisasi, 
manajemen, moral dan etika, lingkungan, serta akuntabilitas kinerja. Dimensi-dimensi ini 
menjadi kerangka kerja untuk memastikan administrasi publik berjalan secara efektif. Selain 
itu, perubahan lingkungan seperti kebiasaan masyarakat, fluktuasi ekonomi, dan bencana 
alam juga dapat memengaruhi kinerja organisasi publik, menuntut adaptasi dan inovasi 
dalam tata kelola administrasi [15], [16]. 

Secara keseluruhan, administrasi publik memainkan peran penting dalam 
pembangunan negara. Dengan fokus pada efisiensi, akuntabilitas, dan pelayanan publik yang 
berkualitas, administrasi publik tidak hanya bertujuan mengelola sumber daya, tetapi juga 
menentukan arah pembangunan. Dalam konteks ini, administrasi publik harus mampu 
menghadapi tantangan-tantangan seperti korupsi, mal-administrasi, dan ketidakpuasan 
masyarakat dengan inovasi dan pendekatan yang berbasis nilai-nilai demokrasi dan 
keadilan. 
Arsip dan Kearsipan 

Arsip berasal dari kata Yunani "archivum," yang berarti tempat menyimpan arsip. 
Dalam Bahasa Indonesia, arsip merujuk pada berkas atau catatan yang disimpan sebagai 
pengingat. Seiring perkembangan ilmu kearsipan, arsip dipahami sebagai kumpulan warkat 
yang disimpan secara sistematis agar dapat ditemukan dengan cepat saat diperlukan. Arsip 
memiliki peran strategis dalam mendukung administrasi organisasi dan merupakan sumber 
informasi serta dokumentasi yang penting [17], [18]. 

Kearsipan, sebagai proses pengelolaan arsip, mencakup pengaturan dan 
penyimpanan warkat berdasarkan sistem tertentu agar dapat diakses dengan cepat. Menurut 
para ahli, kearsipan melibatkan beberapa tahapan seperti penyimpanan, penempatan, dan 
penemuan kembali. Kearsipan juga dianggap sebagai bagian penting dari pekerjaan kantor 
karena menyediakan informasi tertulis yang tepat untuk mendukung keputusan dan 
transaksi organisasi [19], [20]. 

Arsip memiliki berbagai kegunaan, termasuk nilai administratif, hukum, keuangan, 
penelitian, dan dokumentasi. Arsip dinamis digunakan untuk mendukung administrasi 
negara, sementara arsip statis memiliki nilai historis dan digunakan sebagai bahan 
pertanggungjawaban nasional. Kegunaan arsip ini menjadikannya elemen penting dalam 
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menunjang efisiensi dan efektivitas operasional organisasi [21], [22]. 
Manajemen kearsipan bertujuan untuk mendokumentasikan kebijakan, mengontrol 

jumlah arsip, serta menyederhanakan aktivitas penciptaan dan pemeliharaan arsip. Proses 
ini melibatkan tahapan seperti pencatatan, pengendalian, penyimpanan, dan pemusnahan 
arsip. Manajemen kearsipan yang baik akan mendukung pencapaian standar mutu 
administrasi dan meningkatkan efisiensi organisasi, sebagaimana yang diatur dalam ISO 
15489 tentang Records Management [23], [24]. 

Penerapan manajemen kearsipan melibatkan dua model utama: siklus hidup arsip 
(life cycle model) untuk dokumen kertas dan model arsip berkelanjutan (records continuum 
model) untuk arsip elektronik. Siklus hidup arsip meliputi tahapan penciptaan, 
pengendalian, pemeliharaan, penilaian, dan pemusnahan. Setiap tahap bertujuan menjaga 
nilai guna arsip bagi organisasi serta mempermudah pengelolaannya sesuai kebutuhan [25]. 

Faktor-faktor keberhasilan manajemen kearsipan meliputi sistem penyimpanan 
arsip, fasilitas yang memadai, petugas kearsipan yang kompeten, dan lingkungan kerja yang 
mendukung. Pengelolaan arsip yang baik memerlukan dukungan peralatan yang memadai, 
metode penyimpanan yang efektif, dan prosedur kerja yang terarah. Faktor-faktor ini 
memastikan arsip tetap terorganisir dengan baik untuk mendukung operasional organisasi. 
 
METODE PENELITIAN  

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif karena objeknya bersifat alami dan 
sesuai dengan fakta di lapangan. Peneliti bertindak sebagai instrumen utama yang harus 
memiliki pemahaman mendalam terhadap objek penelitian. Pendekatan kualitatif digunakan 
untuk mengungkap permasalahan yang ada dalam kehidupan organisasi, seperti manajemen 
kearsipan di Kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Minahasa Selatan. Masalah penelitian 
bersifat dinamis dan dapat berkembang seiring pelaksanaan penelitian [26], [27]. 

Penelitian dilakukan di Kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Minahasa Selatan, 
dengan fokus utama pada manajemen kearsipan. Subfokusnya meliputi aspek sumber daya 
manusia serta sarana dan prasarana pengelolaan arsip. Lokasi ini dipilih untuk 
mempermudah peneliti dalam mengamati dan mengumpulkan data yang relevan dengan 
permasalahan yang diteliti [28], [29]. 

Informan dipilih secara purposive sampling untuk memastikan kompetensi mereka 
dalam memberikan data yang relevan. Informan awal membuka peluang untuk data lebih 
lanjut dari informan berikutnya. Sumber data penelitian meliputi informan, tempat dan 
peristiwa di lokasi penelitian, serta dokumen fisik seperti undang-undang, catatan, dan foto 
yang relevan [30], [31]. 

Data dikumpulkan melalui tiga teknik utama: dokumentasi, observasi, dan 
wawancara. Dokumentasi melibatkan kajian dokumen-dokumen yang ada, observasi 
mencatat perilaku dan proses kerja, sementara wawancara menggali informasi melalui 
interaksi langsung dengan informan. Ketiga teknik ini saling melengkapi untuk menghasilkan 
data yang komprehensif. 

Analisis data dilakukan secara interaktif berdasarkan model Miles dan Huberman. 
Aktivitas analisis meliputi pengumpulan data, kondensasi data, penyajian data, dan 
penarikan kesimpulan. Proses ini berlangsung terus-menerus hingga data mencapai 
kejenuhan, memastikan validitas temuan penelitian [32], [33]. 
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Keabsahan data diperiksa melalui teknik triangulasi yang melibatkan sumber, 
metode, dan teori. Kepercayaan data ditingkatkan melalui kredibilitas, keteralihan, 
ketergantungan, dan kepastian. Proses ini memastikan bahwa data yang diperoleh valid, 
dapat dipercaya, dan relevan dengan permasalahan penelitian, serta memberikan dasar yang 
kuat bagi kesimpulan yang dihasilkan [34], [35]. 
 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Deskripsi Hasil Penelitian 
Tabel .1. Hasil Temuan Sub Fokus Penelitian 1 

Sub Fokus Penelitian 1 Hasil Temuan Penelitian 
Sumber Daya Manusia Pada 
Manajemen Pengelolaan Kearsipan 
Di Bagian Administrasi Dan Umum 
Sekretariat Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah Kabupaten Minahasa 
Selatan 

Keterbatasan Tenaga Kearsipan yang 
Terlatih: Jumlah tenaga kearsipan yang 
terlatih masih terbatas, mengakibatkan 
pengelolaan arsip tidak berjalan dengan 
efisien dan kualitas pelayanan rendah. Petugas 
kearsipan yang ada kurang mampu mengelola 
arsip secara optimal, menyebabkan terjadinya 
keterlambatan dalam penyelesaian tugas dan 
pengarsipan yang tidak sesuai standar. 
Kesulitan dalam Penggunaan Teknologi 
Informasi: Petugas kearsipan menghadapi 
kendala dalam menggunakan teknologi 
informasi untuk digitalisasi arsip. Banyak 
petugas yang tidak terlatih dalam 
mengoperasikan perangkat digital yang ada, 
serta keterbatasan infrastruktur teknologi 
yang memadai, sehingga memperlambat 
transisi dari pengelolaan arsip manual ke 
sistem digital yang lebih efisien. 
Koordinasi Antarpegawai yang Kurang 
Efektif: Koordinasi antarpegawai dalam 
bagian kearsipan kurang terstruktur dengan 
baik. Hal ini menyebabkan tumpang tindih 
pekerjaan, ketidakteraturan dalam pembagian 
tugas, dan keterlambatan dalam 
menyelesaikan tugas pengelolaan arsip. 
Kurangnya komunikasi yang jelas menjadi 
salah satu hambatan dalam mencapai efisiensi 
kerja. 
Minimnya Pelatihan dan Pengembangan 
Kompetensi SDM: Pelatihan dan 
pengembangan kompetensi bagi petugas arsip 
kurang memadai. Minimnya pelatihan 
menyebabkan ketidakmampuan petugas 
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dalam mengoperasikan teknologi baru, 
memperlambat proses digitalisasi arsip, dan 
membatasi kemampuan mereka untuk 
menangani tantangan administrasi yang 
berkembang. 
Kurangnya Kesadaran tentang Pentingnya 
Pengelolaan Arsip sebagai Aset Strategis: 
Petugas arsip kurang memiliki kesadaran dan 
motivasi yang tinggi tentang pentingnya 
pengelolaan arsip sebagai aset strategis 
organisasi. Tanpa adanya pemahaman yang 
mendalam tentang peran arsip dalam 
mendukung tujuan organisasi, pengelolaan 
arsip sering kali dianggap sebagai tugas 
administratif biasa, yang mengurangi prioritas 
dan perhatian terhadap pengelolaan arsip 
yang lebih baik. 

Sumber:  Hasil Penelitian,Diolah Oleh Peneliti (2024) 
 

Tabel 2.. Hasil Temuan Sub Fokus Penelitian 2 
Sub Fokus Penelitian 2 Hasil Temuan Penelitian 

Saran dan Prasarana Pada 
Manajemen Pengelolaan 
Kearsipan Di Kantor Sekretariat 
Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah Kabupaten Minahasa 
Selatan 

Keterbatasan Ruang Penyimpanan Arsip: Ruang 
penyimpanan arsip yang tersedia saat ini tidak 
memadai untuk menampung volume arsip yang 
terus berkembang. Hal ini menyebabkan kesulitan 
dalam penyusunan dan pencarian arsip, serta 
meningkatkan risiko kerusakan atau kehilangan 
arsip penting. 
Kualitas dan Kuantitas Peralatan Pengelolaan 
Arsip yang Tidak Memadai: Peralatan 
pengelolaan arsip seperti rak penyimpanan dan 
lemari arsip tidak cukup memadai, dengan 
beberapa fasilitas yang tidak ergonomis dan tidak 
sesuai dengan kebutuhan standar pengelolaan arsip 
yang efektif. Hal ini menghambat kelancaran dalam 
pengelolaan arsip secara efisien. 
Penerapan Teknologi Informasi yang Terbatas: 
Meskipun ada upaya untuk beralih ke sistem arsip 
digital, implementasinya masih terbatas. Kendala 
terkait perangkat keras yang tidak memadai, serta 
akses internet yang tidak stabil, menghambat 
penggunaan sistem digital untuk pengelolaan arsip 
yang lebih efisien. 
Kurangnya Pelatihan dan Kompetensi Pengguna 
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Teknologi: Minimnya pelatihan bagi petugas arsip 
dalam menggunakan sistem arsip digital dan 
perangkat teknologi informasi mengurangi 
efektivitas penggunaan teknologi tersebut. Hal ini 
memperlambat proses digitalisasi arsip dan 
berpengaruh terhadap kualitas pengelolaan arsip 
secara keseluruhan. 
Keterbatasan Sarana dan Prasarana yang 
Menghambat Efisiensi Pengelolaan Arsip: Sarana 
dan prasarana yang terbatas berpengaruh langsung 
pada efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip. 
Keterbatasan ini mengakibatkan waktu yang lebih 
lama untuk mencari dan menyusun arsip, serta 
meningkatkan kemungkinan kesalahan dalam 
pengelolaan dokumen yang berisiko terhadap 
administrasi lembaga. 

Sumber:  Hasil Penelitian,Diolah Oleh Peneliti (2024) 
 

Sumber Daya Manusia Pada Manajemen Pengelolaan Kearsipan Di Kantor Sekretariat 
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah  Kabupaten Minahasa Selatan 

Sumber Daya Manusia (SDM) memainkan peran sentral dalam pengelolaan arsip di 
Sekretariat DPRD Kabupaten Minahasa Selatan. Sayangnya, pengelolaan kearsipan di 
institusi ini masih menghadapi kendala seperti kurangnya tenaga kearsipan terlatih dan 
keterbatasan pelatihan. Pengelolaan arsip lebih sering dilakukan oleh pegawai administrasi 
umum tanpa latar belakang khusus kearsipan, sehingga berdampak pada kurangnya efisiensi 
dan kualitas pengelolaan arsip. 

Kurangnya pelatihan dan pengembangan kompetensi SDM menjadi kendala utama 
dalam pengelolaan arsip, terutama dalam penggunaan teknologi digital. Sistem arsip digital 
yang telah mulai diterapkan belum optimal karena keterbatasan pengetahuan petugas. 
Akibatnya, proses digitalisasi arsip berjalan lambat dan kurang efektif, menghambat tujuan 
modernisasi pengelolaan arsip. 

Koordinasi antarpegawai dalam pengelolaan arsip juga menjadi masalah. Tanpa 
koordinasi yang baik, terjadi tumpang tindih pekerjaan yang memengaruhi efisiensi. Selain 
itu, banyak petugas belum memahami pentingnya arsip sebagai aset strategis organisasi, 
yang berfungsi sebagai sumber informasi dan pendukung pengambilan keputusan. 

Pelatihan berkelanjutan sangat dibutuhkan untuk meningkatkan kompetensi petugas 
dalam mengelola arsip, baik secara manual maupun digital. Pelatihan ini harus mencakup 
penggunaan teknologi, sistem penyimpanan arsip yang sistematis, dan pengetahuan tentang 
prosedur penyusutan serta pemeliharaan arsip. Dengan demikian, petugas dapat bekerja 
lebih profesional dan efisien [36], [37], [38]. 

Fasilitas kearsipan yang tersedia saat ini belum memadai untuk menampung volume 
arsip yang terus bertambah. Sistem penyimpanan yang buruk menyebabkan kesulitan dalam 
pencarian dan risiko kerusakan arsip. Oleh karena itu, peningkatan fasilitas seperti ruang 
penyimpanan yang lebih layak dan penggunaan teknologi digital sangat diperlukan untuk 
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mendukung efisiensi [39], [40], [41]. 
Penelitian sebelumnya menunjukkan bahwa kendala dalam pengelolaan arsip sering 

kali terjadi di berbagai institusi, terutama terkait dengan keterbatasan tenaga kerja yang 
terlatih, kurangnya pelatihan, serta fasilitas yang belum memadai. Hal ini menyoroti 
perlunya perhatian lebih terhadap pengembangan sumber daya manusia, peningkatan 
kualitas fasilitas kearsipan, dan penerapan teknologi yang mendukung untuk mengatasi 
permasalahan tersebut secara menyeluruh [40], [42], [43]. 

Peningkatan pelatihan, penguatan koordinasi antarpegawai, dan penerapan teknologi 
informasi yang lebih baik menjadi langkah strategis untuk meningkatkan pengelolaan arsip. 
Evaluasi rutin dan monitoring terhadap kualitas pengelolaan arsip juga diperlukan untuk 
memastikan bahwa standar yang ditetapkan tercapai. Dengan pendekatan yang terintegrasi, 
pengelolaan arsip di Sekretariat DPRD Kabupaten Minahasa Selatan dapat lebih efisien dan 
mendukung tugas-tugas administrasi dan legislative [44], [45]. 
Sarana Dan Prasarana Dalam Pengelolaan Kearsipan Di Kantor Sekretariat Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah  Kabupaten Minahasa Selatan 

Sarana dan prasarana memegang peranan penting dalam pengelolaan arsip di 
Sekretariat DPRD Kabupaten Minahasa Selatan. Namun, keterbatasan ruang penyimpanan 
dan peralatan seperti rak arsip yang usang menjadi kendala utama. Arsip yang tidak 
terorganisir dengan baik meningkatkan risiko kerusakan dan sulit diakses saat dibutuhkan. 

Pemanfaatan teknologi informasi dalam pengelolaan arsip masih terbatas. Meskipun 
perangkat teknologi tersedia, penggunaannya belum maksimal. Banyak proses pengelolaan 
arsip masih dilakukan secara manual, sehingga membutuhkan waktu dan tenaga lebih besar 
dibandingkan sistem berbasis digital. 

Minimnya anggaran menjadi salah satu kendala dalam menyediakan fasilitas yang 
memadai, seperti rak arsip modern dan sistem digital. Anggaran yang ada sering kali 
dialokasikan untuk kebutuhan lain, sehingga pengelolaan arsip tidak menjadi prioritas. 

SDM yang terampil dan kompeten menjadi kunci keberhasilan pengelolaan arsip. 
Namun, kurangnya pelatihan membuat petugas arsip belum optimal dalam memanfaatkan 
teknologi. Dibutuhkan program pelatihan berkala untuk meningkatkan keterampilan 
petugas dalam pengelolaan arsip digital. 

Lingkungan kerja yang baik, seperti ruang penyimpanan yang memadai dan fasilitas 
kerja yang nyaman, sangat penting untuk meningkatkan efisiensi kerja. Kondisi ruang 
penyimpanan saat ini kurang mendukung, sehingga perlu dilakukan perbaikan untuk 
menciptakan lingkungan yang kondusif. 

Kurangnya koordinasi antarunit kerja menjadi tantangan dalam pengelolaan arsip. 
Koordinasi yang baik diperlukan untuk memastikan setiap proses pengelolaan arsip, mulai 
dari penyimpanan hingga pemusnahan, dapat berjalan lancar tanpa tumpang tindih [46], 
[47]. 

Peningkatan anggaran, perbaikan fasilitas, penerapan teknologi digital, dan pelatihan 
SDM menjadi langkah strategis yang perlu diambil. Dengan perbaikan ini, pengelolaan arsip 
dapat lebih efisien dan mendukung kelancaran administrasi serta pengambilan keputusan di 
lingkungan DPRD Kabupaten Minahasa Selatan [39], [48], [49] 
 
KESIMPULAN  
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Berdasarkan temuan penelitian, pengelolaan arsip di Sekretariat DPRD Kabupaten 
Minahasa Selatan menghadapi berbagai tantangan, terutama dalam aspek Sumber Daya 
Manusia (SDM). Keterbatasan tenaga kearsipan yang terlatih, minimnya pelatihan, dan 
kurangnya pemahaman mengenai pentingnya arsip sebagai aset strategis menjadi kendala 
utama. Selain itu, kesulitan dalam menggunakan teknologi informasi serta koordinasi 
antarpegawai yang belum optimal semakin memperburuk situasi. Kondisi ini menunjukkan 
perlunya perhatian khusus untuk meningkatkan kompetensi SDM dan kesadaran terhadap 
pentingnya manajemen kearsipan. 

Dari sisi sarana dan prasarana, keterbatasan ruang penyimpanan yang memadai, 
kualitas peralatan yang kurang, dan minimnya penerapan teknologi informasi menjadi faktor 
penghambat lainnya. Peralatan yang usang dan sistem manual yang masih dominan tidak 
mampu memenuhi kebutuhan pengelolaan arsip modern. Hal ini menyebabkan proses 
pengarsipan menjadi kurang efisien dan berpotensi meningkatkan risiko kerusakan atau 
kehilangan arsip. Oleh karena itu, diperlukan langkah strategis untuk memperbaiki fasilitas 
fisik dan memperluas penerapan sistem digital. 

Untuk mengatasi masalah tersebut, disarankan agar petugas arsip diberikan pelatihan 
rutin untuk meningkatkan keterampilan teknis, terutama dalam penggunaan teknologi 
digital. Penerapan sistem arsip berbasis digital perlu diperluas untuk mempercepat proses 
penyimpanan dan pencarian arsip. Selain itu, penting untuk memperbaiki koordinasi 
antarpegawai dengan memperjelas pembagian tugas dan tanggung jawab dalam pengelolaan 
arsip. Kesadaran seluruh pegawai tentang pentingnya arsip sebagai aset strategis organisasi 
juga harus ditingkatkan melalui program sosialisasi dan pelatihan. 

Langkah lainnya adalah pengadaan fasilitas penyimpanan yang lebih memadai serta 
peralatan modern untuk mendukung pengelolaan arsip yang efisien. Investasi dalam 
teknologi informasi seperti sistem arsip digital, ditambah dengan pengembangan 
kompetensi petugas arsip, dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip. 
Dengan perbaikan pada aspek SDM, sarana, dan teknologi, diharapkan pengelolaan arsip di 
Sekretariat DPRD Kabupaten Minahasa Selatan dapat mendukung kelancaran administrasi 
dan pengambilan keputusan yang lebih baik. 
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