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Tingginya jumlah arsip kertas yang semakin hari semakin meningkat menjadi 

masalah sendiri bagi sebuah lembaga. Tentunya hal ini berpengaruh pada 

banyaknya tempat yang akan digunakan untuk menyimpan arsip, dan lamanya 

proses temu kembali arsip. Maka dari itu, diperlukan manajemen arsip dari bentuk 

tradisional ke elektronik agar semua kegiatan administrasi dapat dilakukan secara 

efektif. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui kegiatan manajamen 

arsip elektronik berserta kendalanya di Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bantul Daerah Istimewa Yogyakarta. Penelitian ini merupakan penelitian dengan 

menggunakan metode kualitatif deskriptif dengan pendekatan studi kasus. Teknik 

pengumpulan data yang dilakukan melalui observasi partisipatif moderat, 

wawancara semi-terstruktur, dan studi dokumentasi. Adapun uji keabsahan data 

yang digunakan yaitu melalui perpanjangan pengamatan, triangulasi teknik dan 

triangulasi sumber. Teknik analisis data dalam penelitian ini dilakukan melalui 

reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian ini 

menunjukkan bahwa manajemen arsip elektronik di Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Bantul, Daerah Istimewa Yogyakarta terdiri dari tiga tahapan yaitu 

penciptaan dan penyimpanan, penggunaan dan distribusi, dan pemeliharaan arsip. 

Namun dalam kegiatan manajemen arsip elektronik kurang berjalan dengan baik, 

dikarenakan terdapat beberapa kendala yaitu kendala teknis dan non teknis. 

Penelitian ini diharapkan mampu memberikan terobosan baru dan dapat dijadikan 

pedoman lebih lanjut dalam kegiatan manajemen arsip elektronik yang baik dalam 

meningkatkan layanan administrasi di sebuah badan, lembaga, maupun organisasi. 

 

Kata Kunci: arsip elektronik, kantor kementerian agama, manajemen arsip  

          elektronik 
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ABSTRACT 

ANALYSIS ELECTRONIC ARCHIVE MANAGEMENT AT THE OFFICE 

OF THE MINISTRY OF RELIGIOUS AFFAIRS OF BANTUL REGENCY 

DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 

Sindra Sari 

18101040012 

 

The increasing number of paper archives is becoming a problem for an 

institution. Of course, this affects the number of places that will be used to store 

archives, and the length of the archive re-meeting process. Therefore, archive 

management is needed from conventional to electronic forms so that all 

administrative activities can be carried out effectively. The purpose of this study is 

to find out the management activities of electronic archives along with their 

constraints at the Office of the Ministry of Religious Affairs of Bantul Regency, 

Daerah Istimewa Yogyakarta. This research is research using descriptive 

qualitative methods with a case study approach. Data collection techniques are 

performed through moderate participatory observations, semi-structured 

interviews, and documentation studies. The validity test of the data used is 

through extension of observations, triangulation techniques and triangulation of 

sources. Data analysis techniques in this study are carried out through data 

reduction, data presentation, and conclusion drawing. The results of this study 

showed that the management of electronic archives at the Ministry of Religious 

Affairs Office of Bantul Regency, Daerah Istimewa Yogyakarta consists of three 

stages, namely the creation and storage, use and distribution, and maintenance of 

archives. But in electronic archive management activities are not running well, 

because there are some obstacles, namely technical and non-technical 

constraints. This research is expected to provide new breakthroughs and can be 

used as a further guideline in electronic archive management activities that are 

good in improving administrative services in a body, institution, and organization. 

 

Keyword: electronic archives, ministry of religious affairs offices, electronic  

      archive management 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Keterbukaan informasi menjadi pendukung utama bagi setiap lembaga 

pemerintahan dalam melakukan penyebaran informasi. Penyebaran informasi 

tersebut didukung dengan pola hidup masyarakat yang membutuhkan informasi 

dalam bentuk digital. Informasi yang didapat saat ini tidak hanya diperoleh dari 

buku, atau internet, tetapi arsip yang dikeluarkan oleh lembaga pemerintah juga 

dapat dijadikan sebagai sumber informasi yang akurat. Menurut Mulyadi (2016, 

hlm. 25), arsip merupakan kumpulan naskah yang dapat berkembang mengikuti 

semua kegiatan dalam suatu pemerintahan atau organisasi dengan tujuan agar 

informasi yang diperoleh dapat menunjang tugas selanjutnya. Oleh sebab itu, 

pentingnya arsip dalam sebuah lembaga pemerintahan tidak lagi bisa disangkal 

karena arsip memiliki fungsi dan nilai guna yang sangat penting. Menurut 

Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 07 Tahun 2001 

tentang Pedoman Penilaian Arsip bagi Instansi Pemerintah, Badan Usaha dan 

Swasta RI salah satu nilai guna arsip yaitu membantu penyelenggaraan pembinaan 

dan pelayanan administrasi seluruh kegiatan pemerintah dalam mewujudkan 

pemerintahan yang transparan.  

Setiap lembaga pemerintahan memiliki banyak dokumen, baik dalam 

bentuk cetak maupun non cetak yang setiap saat semakin meningkat. Dokumen-

dokumen tersebut kemudian disimpan pada setiap sub-bagian yang kemudian 



2 
 

 

dijadikan satu dalam sebuah pusat pengelolaan arsip. Tidak dapat dipungkiri 

bahwa dalam pengelolaan arsip membutuhkan ruang dan tempat penyimpanan 

arsip yang cukup luas. Menurut Mahmudah dan Rahmi dalam Santoso & Prabowo 

(2021, hlm. 75), diperlukan kesadaran yang tinggi terhadap pengelolaan arsip dan 

kearsipan saat ini. Maka dari itu dibutuhkan pengelolaan arsip yang baik dalam 

sebuah lembaga pemerintahan. Adapun beberapa faktor yang mempengaruhi 

pengelolaan arsip yang baik menurut Pujiasri & Budiningsih (2019, hlm. 101) 

diantaranya adalah tidak memakan banyak tempat, pelaksanaannya efektif dan 

efisien, mampu mengikuti transformasi teknologi, dan sesuai dengan fungsi serta 

tujuan dari organisasi.  

Pengelolaan arsip yang baik dalam sebuah organisasi hendaknya juga 

selalu tanggap dan mengikuti perkembangan transformasi digital dan sebisa 

mungkin agar bisa memanfaatkan TIK. Menurut UU ITE Bab IX pasal 40 tahun 

2008 yang mengatur tentang Peran Pemerintah dalam Memanfaatkan TIK 

menyebutkan bahwa suatu lembaga pemerintah harus mampu mengambil 

keputusan serta inovasi untuk menghadapi perkembangan dan pergeseran zaman 

salah satunya dengan memanfaatkan teknologi. Dalam hal ini, pemerintah 

berupaya melakukan inovasi serta adaptasi untuk memberikan pelayanan publik 

yang efektif dan transparan. Horsman dalam Zakiyah & Karim (2017, hlm. 4) 

menambahkan, bahwa informasi yang transparan serta akuntabel di pemerintah 

merupakan prinsip dari manajemen arsip. Arsip yang dihasilkan sebuah 

pemerintah harus dikelola sedemikian rupa agar tetap lengkap, mudah diakses, 

dan digunakan. Oleh karena itu, sebuah lembaga perlu melakukan inovasi untuk 
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mengganti sistem pengelolaan dari arsip tradisional ke elektronik. Menurut Kabel 

dkk. (2021, hlm. 2), bahwa pengarsipan elektronik memerlukan tenaga yang tidak 

banyak dan waktu yang digunakan dalam mengelola arsip lebih singkat. Tujuan 

dari pengelolaan arsip elektronik ini adalah agar memudahkan proses temu 

kembali arsip sehingga kegiatan administrasi dilakukan secara lebih cepat, efektif 

dan efisien.  

Pada dasarnya arsip elektronik merupakan arsip yang diolah, digunakan 

dan dipelihara dengan menggunakan sistem komputer. Menurut National 

Archieve of Australia dalam Harisanty & Anugrah (2022, hlm. 4) menyebutkan 

bahwa, arsip elektronik adalah arsip yang penciptaan dan pemeiliharaannya 

sebagai bukti kegiatan suatu lembaga atau individu yang dikelola dalam sistem 

komputer. Mengingat adanya perbedaan dalam pengelolaan arsip tradisional, 

maka dalam pengelolaan arsip elektronik dibutuhkan penanganan khusus sehingga 

proses kegiatannya dapat berjalan teroganisir. Untuk itu, dalam pengelolaan arsip 

elektronik diperlukan suatu metode atau cara pengelolaan arsip yang sering 

dikenal dengan manajemen arsip elektronik. Guto & Hillary (2021, hlm. 4) 

mengemukakan bahwa manajemen arsip elektronik mencakup prinsip-prinsip dan 

pendekatan yang digunakan dalam mengelola arsip tradisional yang kemudian 

menyesuaikan ke lingkungan elektronik.  Jenis-jenis arsip yang termasuk dalam 

arsip elektronik menurut Saputro dalam Sattar (2019, hlm. 127) yaitu dokumen 

yang dibuat menggunakan software perkantoran, dokumen yang dialihmediakan, 

dokumen yang diakses secara online, dan pesan elektronik dari suatu sistem 

informasi. Beragamnya jenis-jenis arsip elektronik dapat dipastikan bahwa dalam 
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sebuah pemerintahan harus matang dalam menyelenggarkan pengelolaan arsip.  

Menurut Peraturan Kepala ANRI Nomor 43 Tahun 2009  pasal 3 bahwa 

penyelenggaran kearsipan dalam sebuah lembaga pemerintahan bertujuan untuk 

meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan 

arsip yang autentik dan terpercaya serta untuk melaksanakan pembinaan dan 

evaluasi dalam rangka penyelenggaraan kearsipan di lingkungannya. sehingga 

manajemen kearsipan dalam sebuah lembaga pemerintahan sangat penting.  

Salah satu badan pemerintahan yang menerapkan manajemen arsip 

elektronik yaitu Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Daerah Istimewa 

Yogyakarta.  Berdasarkan hasil observasi awal yang dilakukan peneliti, sejak 

tahun 2016 Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Daerah Istimewa 

Yogyakarta sudah mengaplikasikan sistem penyimpanan arsip secara elektkronik. 

Arsip-arsip surat yang merupakan arsip dinamis dialihmediakan ke bentuk 

elektronik dan disimpan dalam sistem otomasi yang bernama E-Surat. Sementara 

untuk sebagian dokumen lainnya, seperti dokumen kepegawaian perorangan, SK 

Pengangkatan CPNS, Nota Persetujuan, SKP, dan lain-lain, juga sudah 

dialihmediakan ke bentuk elektronik dan disimpan ke dalam komputer oleh tiap 

sub-bagian namun baru dimulai pada tahun 2018, tetapi belum disimpan dalam 

sistem otomasi. Bapak Edi selaku arsiparis juga mengungkapkan bahwa, ketika 

arsip masih dikelola secara tradisional sangat berisiko mengalami kerusakan. Hal 

ini terjadi ketika Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Daerah Istimewa 

Yogyakarta terkena bencana banjir di tahun 2015, sehingga mengakibatkan 

kerusakan di beberapa arsip. Hal tersebut membuat arsiparis kewalahan dalam 
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menangani arsip-arsip yang rusak. Selain itu, kondisi arsip tradisional masih ada 

yang belum tertata dengan baik seperti halnya belum diurutkan berdasarkan tahun 

dan masih ada sebagian arsip yang hanya diletakkan di samping almari arsip serta 

bersentuhan langsung dengan lantai. Sedangkan dalam pengelolaan sebagian arsip 

yang sudah diganti menggunakan sistem elektronik di Kantor Kementerian 

Agama Kabupaten Bantul Daerah Istimewa Yogyakarta sudah berjalan secara 

efektif. Kelebihan dari sistem secara elektronik ini yaitu mempermudah temu 

kembali arsip yang dibutuhkan, menghemat tempat, tenaga dan waktu, serta 

memudahkan dalam recovery data. Di samping itu terdapat pula kekurangan 

dalam menggunakan sistem tersebut yaitu sering mengalami gangguan (eror), 

memerlukan jaringan internet, sangat bergantung pada kebutuhan listrik dan 

hanya dapat diakses menggunakan komputer sehingga rentan terkena virus 

komputer (Wawancara dengan bapak Edy selaku pegawai di bagian arsiparis 

pusat Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bantul, Daerah Istimewa Yogyakarta 

pada tanggal 15 September 2021) 

Selain itu berdasarkan wawancara dengan arsiparis utama Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul melalui direct message instagram 

@kemenag_gunungkidul pada tanggal 10 Mei 2022 mengungkapkan bahwa 

penyimpanan arsip telah dilakukan secara elektronik namun untuk penataannya 

belum dilakukan secara elektronik dan baru dimulai pada tahun 2021 masih 

sebatas arsip surat masuk dan surat keluar. Maka dari pemaparan diatas dapat 

disimpulkan bahwa Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Daerah 

Istimewa Yogyakarta lebih dulu menerapkan manajemen kearsipan elektronik 
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yaitu pada tahun 2016, dibandingkan dengan Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Gunungkidul. Oleh karena itu peneliti ingin mengetahui lebih lanjut 

mengenai manajemen arsip elektronik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bantul Daerah Istimewa Yogyakarta, karena tujuan dari manajemen pengelolaan 

arsip elektronik ini yaitu untuk mendukung efisiensi dan efektifitas kerja lembaga 

pemerintahan dalam hal administrasi. Selain itu, untuk mengatasi solusi atas 

persoalan arsip yang semakin hari semakin meningkat, karena dengan sistem 

kearsipan yang sistematis, maka jaminan penyimpanan arsip akan teroganisir. 

Fokus penelitian ini adalah untuk menganalisis manajemen arsip elektronik di 

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Daerah Istimewa Yogyakarta. Hal 

inilah yang mendorong peneliti untuk melakukan penelitian dengan judul 

“Analisis Manajemen Arsip Elektronik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bantul Daerah Istimewa Yogyakarta”.  Penelitian ini diharapkan mampu 

memberikan terobosan baru dan dapat dijadikan pedoman lebih lanjut dalam 

kegiatan manajemen arsip elektronik yang teorganisir sehingga memudahkan 

dalam temu kembali arsip dan mampu meningkatkan pelayanan administrasi di 

sebuah badan, lembaga, maupun organisasi. 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah peneliti paparkan di atas maka rumusan 

masalah dalam penelitian ini yaitu: 

1. Bagaimanakah siklus pengelolaan manajemen arsip elektronik di Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Bantul Daerah Istimewa Yogyakarta? 
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2. Apa saja kendala yang dihadapi saat melakukan pengelolaan arsip 

elektronik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Daerah 

Istimewa Yogyakarta? 

1.3 Tujuan Penelitian 

1. Mengetahui siklus pengelolaan manajemen arsip elektronik di Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Bantul Yogyakarta Daerah Istimewa 

Yogyakarta. 

2. Mengetahui kendala dalam pengelolaan arsip elektronik di Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Bantul Yogyakarta Daerah Istimewa 

Yogyakarta. 

1.4 Manfaat Penelitian 

1.4.1 Manfaat praktis 

1. Bagi peneliti, penelitian ini diharapkan dapat mengembangkan daya pikir 

intelektual penulis dengan mempraktikkan teori-teori yang diperoleh saat 

di bangku perkuliahan sehingga pengetahuan mengenai manajemen arsip 

elektronik dapat bertambah.  

2. Bagi Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Daerah Istimewa 

Yogyakarta, penelitian ini diharapkan dapat menambah pengetahuan 

mengenai kegiatan pengelolaan manajemen arsip elektronik yang baik.  

3. Bagi ilmu perpustakaan, diharapkan penelitian ini dapat menambah ilmu 

pengetahuan di bidang manajemen arsip elektronik dalam sebuah lembaga.  
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1.4.2 Manfaat teoretis 

1. Penelitian ini diharapkan mampu dijadikan pedoman dan rujukan 

penelitian lebih lanjut mengenai manajemen arsip elektronik di sebuah 

badan, lembaga, maupun organisasi. 

2. Penelitian ini diharapkan dapat mengembangkan keilmuan kearsipan 

khususnya tentang manajemen arsip elektronik. 

1.5 Sistematika Pembahasan 

Sistematika pembahasan dalam penelitian ini disusun dalam bab per bab, 

yang secara keseluruhan terdiri dari lima bab, yaitu: 

BAB I berisi pendahuluan yang memuat argumentasi seputar penelitian, 

meliputi latar belakang, rumusan masalah, tujuan penelitian, manfaat penelitian 

serta sistematika pembahasan. 

BAB II berisi tinjauan pustaka dan landasan teori. Bab ini membicarakan 

tinjauan pustaka yang merupakan uraian penelitian yang relevan dan sejenis 

dengan permasalahan yang di teliti. Sedangkan landasan teori merupakan pijakan 

dan konsep dasar yang berupa teori-teori yang melandasi dan berkaitan dengan 

permasalahan yang diteliti. 

BAB III berisi metodologi penelitian. Metodologi penelitian ini meliputi 

jenis penelitian, tempat dan waktu penelitian, subjek dan objek penelitian, 

informan penelitian, instrument penelitian, teknik pengumpulan data, uji 

keabsahan data, dan teknik analisis data. 
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BAB IV berisi hasil penelitian dan pembahasan. Bab ini akan dijabarkan 

dengan jelas mengenai gambaran umum Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bantul, Daerah Istimewa Yogyakarta dan pembahasan tentang hasil analisis 

manajemen arsip elektronik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul 

Daerah Istimewa Yogyakarta.  

BAB V berisi penutup. Bab ini berisi simpulan dari hasil penelitian dan 

saran-saran yang diperuntukkan kepada Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bantul Daerah IstimewaYogyakarta. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1  Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian pada Bab IV mengenai hasil dan 

pembahasan tentang “Analisis Manajemen Arsip Elektronik di Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Bantul, Daerah Istimewa Yogyakarta”, maka 

dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1. Manajemen arsip elektronik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bantul, Daerah Istimewa Yogyakarta terdiri dari 3 (tiga) yaitu 1) tahap 

penciptaan dan penyimpanan arsip, 2) tahap penggunaan dan pendistribusian 

arsip, dan 3) tahap pemeliharaan arsip. Sistem kearsipan elektronik didukung 

dengan penggunaan perangkat keras dan perangkat lunak. Adapun perangkat 

keras yang digunakan yaitu PC (komputer dan laptop), mesin scan, flashdisk, 

hardisk external, sedangkan perangkat lunak yang digunakan yaitu E-Surat, 

SIWAK (Sistem Informasi Wakaf, SISKOHAT (Sistem Informasi 

Komputerisasi Terpusat), WhatsApp, Telegram, dan Google Drive. Akan 

tetapi kegiatan manajemen arsip elektronik yang dilakukan di Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Bantul, Daerah Istimewa Yogyakarta belum 

sesuai dengan teori Read and Ginn yaitu tidak dilakukan tahap penyusutan 

dikarenakan belum adanya pengarahan secara langsung dari arsiparis center 

arsip perihal penyusutan arsip yang dikelola secara elektronik. Selain itu 

pengelolaan arsip elektronik Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul, 
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Daerah Istimewa Yogyakarta masih dalam proses adaptasi dan peralihan dari 

sistem kearsipan tradisional ke sistem kearsipan elektronik. 

2. Dalam kegiatan manajemen arsip elektronik juga terdapat beberapa kendala 

yaitu kendala teknis dan non teknis. Kendala teknis disini berdampak 

langsung pada pengeloaan arsip elektronik yang mendukung secara teknis 

bagaimana sistem penyimpanan digunakan. Adapun kendalanya yaitu; 1) 

belum ada filter proses pencarian dalam aplikasi E-Surat dan 2) belum ada 

menu penyusutan dalam aplikasi E-Surat. Sementara untuk kendala non 

teknis yaitu; 1) kurangnya kemampuan dan pengetahuan mengenai IT, 2) 

kebiasan petugas kearsipan yang terbiasa mengelola arsip tradisional, 3) 

terjadinya mutasi pegawai, 4) belum adanya buku pedoman manajemen arsip 

elektronik, 5) adanya pekerjaan lain di luar pekerjaan utama dalam mengelola 

arsip elektronik, 6) terbatasnya jumlah arsiparis, 7) terjadi mati listrik, 8) 

keterbatasan anggaran dana, 9) belum adanya penyusutan arsip, dan 10) 

ukuran kertas yang tipis. 

5.2 Saran 

Berdasarkan pemaparan peneliti pada Bab IV mengenai hasil penelitian 

dan pembahasan bahwa terdapat kendala pada saat melakukan manajemen arsip 

elektronik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul, Daerah Istimewa 

Yogyakarta, maka peneliti memberikan saran terkait dengan solusi dari kendala 

tersebut sebagai berikut: 

1. Pihak arsiparis mengadakan pelatihan dan pendampingan internal mengenai 

kearsipan yang diikuti oleh pengadministrasi umum setiap sub bagian yang 
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ada di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul, Daerah Istimewa 

Yogyakarta (upgrade skill); 

2. Membuat buku pedoman mengenai manajamen arsip elektronik; 

3. Pihak pimpinan, arsiparis dan pengadministrasi saling berkoordinasi dalam 

meningkatkan pengelolaan arsip elektronik dengan mengadakan rapat evaluasi 

kearsipan setiap satu bulan sekali; 

4. Melakukan sosialisasi untuk mengoptimalkan penggunaan sistem kearsipan 

elektronik terkhusus pada aplikasi E-Surat yang dapat digunakan oleh seluruh 

sub-bagian agar dapat memanfaatkan aplikasi tersebut untuk pengelolaan arsip 

surat masuk, surat keluar dan surat keputusan; 

5. Melakukan pengadaan genset untuk meminalisir terjadinya mati listrik; 

6. Melakukan proses penyusutan dengan membuat Jadwal Retensi Arsip (JRA) 

Elektronik dan menambah menu penyusutan (upgrade tampilan sistem) pada 

aplikasi E-Surat, SIWAK dan SISKOHAT agar space penyimpanan pada 

sistem tidak penuh sehingga tidak mengalami eror; 

7. Melakukan proses back up data dengan menggunakan hardisk external secara 

periodik setiap satu tahun sekali; 

8. Mengutamakan pekerjaan utama dengan membuat daftar prioritas pekerjaan 

yang wajib dikerjakan terlebih dahulu; 

9. Apabila pegawai lama akan dilakukan mutasi pegawai, maka pegawai lama 

berkewajiban membuat arahan atau petunjuk yang berkaitan dengan 

pengelolaan arsip elektronik. Seperti menulis username dan password, 

pengarahan letak file dan folder dan penamaan pada proses penyimpanan; 
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10. Penambahan arsiparis di Center Arsip Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bantul untuk mengurangi beban kerja dan membantu pekerjaan dari arsiparis 

utama. 
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