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ABSTRAK 

Winda Tia Lestari 18102040017, Manajemen Kearsipan Dokumen 

Pendaftaran Calon Jemaah Haji pada Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah 

Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta Tahun 2021, Program Studi 

Manajemen Dakwah, Fakultas Dakwah dan Komunikasi, Universitas Islam Negeri 

Sunan Kalijaga Yogyakarta.  

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh minat berhaji masyarakat muslim 

Indonesia yang sangat tinggi. Jumlah pendaftar haji yang terus bertambah berakibat 

pada masa tunggu keberangkatan yang semakin lama. Panjangnya daftar antrean ini 

menyebabkan terjadinya penumpukan arsip dokumen pendaftaran calon jemaah 

haji pada kantor-kantor Kementerian Agama, termasuk Kantor Kementerian 

Agama Kota Yogyakarta. Ditambah lagi dengan peniadaan pemberangkatan 

jemaah haji Indonesia selama dua tahun terakhir akibat pandemi Covid-19, 

sehingga arsip dokumen pendaftaran calon jemaah haji semakin menumpuk. 

Penumpukan arsip-arsip tersebut jika tidak dikelola dengan sistem manajemen 

kearsipan yang baik bisa menyebabkan terjadinya kerusakan bahkan hilangnya 

arsip. 

Penelitian ini dilakukan untuk mengetahui dan mendeskripsikan 

bagaimana manajemen kearsipan dokumen pendaftaran calon jemaah haji pada 

Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota 

Yogyakarta Tahun 2021. Penelitian ini merupakan penelitian lapangan yang 

bersifat deskriptif kualitatif. Pengumpulan data dilakukan dengan wawancara, 

observasi, dan dokumentasi. Adapun teknik analisis data yang digunakan adalah 

analisis data model Miles dan Huberman yang terdiri dari pengumpulan data, 

reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Uji keabsahan data 

menggunakan metode triangulasi sumber dan triangulasi teknik. 

Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa manajemen kearsipan 

dokumen pendaftaran calon jemaah haji pada seksi penyelenggaraan haji dan umrah 

Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta telah melakukan fungsi manajemen 

berupa kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan 

kearsipan. Kegiatan perencanaan kearsipan meliputi perencanaan pengadaan 

fasilitas dan perencanaan pola klasifikasi arsip. Kegiatan pengorganisasian 

kearsipan meliputi pembagian tugas dan tanggungjawab pengelolaan arsip. 

Kegiatan pelaksanaan kearsipan meliputi kegiatan pencatatan, pendistribusian, 

penyimpanan, dan pemeliharaan arsip. Kegiatan pengawasan kearsipan melalui 

monitoring pada saat rapat koordinasi serta pendampingan dan pemantauan dengan 

petugas kearsipan. Kegiatan kearsipan sudah berjalan dengan baik, namun Seksi 

PHU belum memiliki ruangan khusus untuk menyimpan arsip-arsip dokumen 

pendaftaran calon jemaah haji, sehingga lemari-lemari penyimpanan arsip masih 

diletakkan di lorong-lorong. 

Kata Kunci: Manajemen Kearsipan, Dokumen Pendaftaran Calon Jemaah 

Haji 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Indonesia merupakan negara yang mayoritas penduduknya beragama 

Islam. Minat masyarakat muslim Indonesia untuk berhaji sangat tinggi dan 

terus meningkat setiap tahunnya. Jumlah pendaftar haji yang terus meningkat, 

berakibat pada masa tunggu yang semakin lama. Berdasarkan data dari situs 

resmi Kementerian Agama, masa tunggu haji terlama saat ini sudah mencapai 

46 tahun, yaitu untuk jemaah asal wilayah Kabupaten Bantaeng, Sulawesi 

Selatan.2 

Daerah Istimewa Yogyakarta merupakan salah satu provinsi dengan 

masa tunggu haji yang cukup lama. Menurut data yang juga dikutip dari situs 

resmi Kementerian Agama, bahwa waiting list calon jemaah haji DIY saat ini 

mencapai 30 tahun.3 Panjangnya daftar antrean tersebut menyebabkan 

terjadinya penumpukan arsip dokumen pendaftaran calon jemaah haji. 

Ditambah dengan peniadaan pemberangkatan jemaah haji Indonesia selama 

dua tahun terakhir akibat pandemi Covid-19, sehingga arsip dokumen 

pendaftaran calon jemaah haji pada kantor-kantor Kementerian Agama 

semakin menumpuk. Penumpukan arsip-arsip tersebut jika tidak dikelola 

dengan sistem pengelolaan yang baik bisa menyebabkan terjadinya kerusakan 

atau bahkan hilangnya arsip.  

                                                           
2 https://haji.kemenag.go.id/v4/waiting-list diakses tanggal 18 Februari 2022 Pukul 21.49. 

 
3 https://haji.kemenag.go.id/v4/waiting-list diakses tanggal 18 Februari 2022 Pukul 21.49. 

 

https://haji.kemenag.go.id/v4/waiting-list
https://haji.kemenag.go.id/v4/waiting-list
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Arsip merupakan aset berharga yang dimiliki oleh sebuah lembaga. 

Arsip memiliki nilai dan peran penting karena merupakan bahan bukti resmi 

dalam penyelenggaraan administrasi lembaga. Menteri Pendayagunaan 

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi (PAN-RB) Tjahjo Kumolo pada 

Rapat Koordinasi Nasional (Rakornas) Pengawasan Kearsipan di Solo 

mengatakan bahwa adanya aset-aset negara yang hilang karena tidak adanya 

arsip. Sebuah gedung megah di sebuah jalan protokol milik DKI kalah di 

pengadilan karena tidak adanya aset. Kemudian, masalah pada kawasan 

Sriwedari dan Benteng Vastenburg di Solo tentang kepemilikan lahan yang 

dipersoalkan juga terjadi karena minimnya arsip.4 Peristiwa tersebut 

mengindikasikan betapa arsip mempunyai peran yang sangat penting, sehingga 

perlu adanya pengelolaan kearsipan di sebuah lembaga atau organisasi. 

Kearsipan bagi organisasi merupakan penunjang bagi kelancaran 

kegiatan operasional. Melalui kearsipan, informasi dan data autentik dapat 

diperoleh dengan cepat dan tepat.5 Kearsipan menyangkut berbagai aktivitas 

yang berhubungan dengan pengelolaan arsip. Salah satu kegiatan utama 

kearsipan adalah melakukan penyimpanan arsip secara sistematis agar tetap 

terjaga dan mudah ditemukan kembali bila diperlukan. Sistem kearsipan dapat 

dikatakan baik apabila arsip yang dibutuhkan dapat ditemukan dengan cepat 

dan tepat.  

                                                           
4https://news.detik.com/berita-jawa-tengah/d-4915514/aset-negara-rawan-hilang-menpan-

tjahjo-minta-sistem-arsip-diperbaiki, diakses pada tanggal 27 Februari 2022 Pukul 11.49. 

 
5 Donni Juni Priansa dan Agus Garnida, Manajemen Perkantoran Efektif, Efisien, dan 

Profesional (Bandung: Alfabeta, 2013), hlm. 158.  

https://news.detik.com/berita-jawa-tengah/d-4915514/aset-negara-rawan-hilang-menpan-tjahjo-minta-sistem-arsip-diperbaiki
https://news.detik.com/berita-jawa-tengah/d-4915514/aset-negara-rawan-hilang-menpan-tjahjo-minta-sistem-arsip-diperbaiki
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Meskipun kearsipan berperan penting dalam administrasi sebuah 

lembaga, pada kenyataannya kearsipan belum mendapat perhatian yang 

mendalam. Masih banyak ditemukan arsip-arsip yang hanya ditumpuk di 

dalam gudang atau berserakan di bawah meja kerja yang tidak tersusun rapi, 

sehingga arsip menjadi lebih cepat rusak. Penyebabnya bisa terjadi karena 

minimnya sarana dan prasarana untuk penyimpanan arsip serta keterbatasan 

sumber daya manusia arsip (arsiparis). Untuk itu, dibutuhkan fasilitas 

kearsipan yang memadai serta petugas arsip yang kompeten dalam bidang 

kearsipan. 

Pelaksanaan manajemen kearsipan yang baik, mutlak diperlukan oleh 

sebuah lembaga, tak terkecuali Kementerian Agama. Kementerian Agama 

sebagai penyelenggara ibadah haji bertanggung jawab dalam hal administrasi 

jemaah haji, termasuk pengelolaan arsip dokumen pendaftaran calon jemaah 

haji. Kegiatan kearsipan dalam hal ini mecakup proses penyusunan, 

penyimpanan, dan pemeliharaan dokumen-dokumen pendaftaran calon jemaah 

haji. Dokumen-dokumen tersebut masih akan digunakan dalam jangka waktu 

yang panjang bahkan mencapai puluhan tahun kedepan. Dengan demikian, 

arsip dokumen pendaftaran calon jemaah haji harus disimpan dan disusun 

secara sistematis agar arsip tetap dalam kondisi baik.  

Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta merupakan lembaga 

penyelenggara ibadah haji reguler di tingkat kabupaten/kota. Sebagai lembaga 

penyelenggara ibadah haji, Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta juga 

bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip dokumen pendaftaran calon 
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jemaah haji, yang secara teknis dilaksanakan oleh Seksi Penyelenggaraan Haji 

dan Umrah. Saat ini ada sekitar 12.000 dokumen pendaftaran calon jemaah haji 

pada Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota 

Yogyakarta yang masih dalam waiting list keberangkatan haji.6 Berikut grafik 

jumlah pendaftar haji pada Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor 

Kementerian Agama Kota Yogyakarta selama lima tahun terakhir.  

Gambar 1.1 

Jumlah Pendaftar Haji di Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor 

Kementerian Agama Kota Yogyakarta 2017-2021 

 

 
Sumber: Data pendaftar haji pada SISKOHAT Kantor Kementerian 

Agama Kota Yogyakarta, diolah oleh peneliti. 

 

Gambar tersebut menunjukkan bahwa, di tahun 2017-2019 Seksi 

Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota 

Yogyakarta mengalami peningkatan jumlah pendaftar haji, meskipun di tahun 

                                                           
6 Wawancara dengan bapak Arif, selaku Kepala Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah 

Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta pada tanggal 30 Maret 2022 pukul 11.56 WIB. 
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2020-2021 terjadi penurunan akibat adanya pandemi Covid-19. Dokumen 

pendaftaran calon jemaah haji yang masih akan terus bertambah kedepannya 

seiring dengan bertambahnya jumlah pendaftar haji, harus disimpan dan 

dikelola dengan sistem manajemen kearsipan yang baik. Dengan adanya sistem 

mamajemen kearsipan yang baik, keamanan arsip dapat terjaga dan jika suatu 

waktu arsip dibutuhkan dapat dengan mudah ditemukan.  

Berdasarkan hasil observasi awal pra penelitian, bahwa Seksi 

Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota 

Yogyakarta sudah menerapkan program digitalisasi arsip untuk penyimpanan 

arsip-arsip dokumen pendaftaran calon jemaah haji. Arsip dokumen 

pendaftaran calon jemaah haji tidak hanya disimpan secara fisik di dalam 

lemari-lemari penyimpanan namun juga disimpan dalam media digital.7 

Dengan demikian, peneliti tertarik untuk meneliti dan mengetahui 

lebih jauh tentang bagaimana pengelolaan arsip dokumen pendaftaran calon 

jemaah haji pada Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian 

Agama Kota Yogyakarta dan mengangkat judul penelitian “Manajemen 

Kearsipan Dokumen Pendaftaran Calon Jemaah Haji pada Seksi 

Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota 

Yogyakarta Tahun 2021.” 

 

                                                           
7 Hasil observasi awal pra penelitian, pada tanggal 15 Maret 2022, pukul 10.12 WIB. 
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B. Rumusan Masalah  

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka rumusan 

masalah dalam penelitian ini adalah bagaimana manajemen kearsipan 

dokumen pendaftaran calon jemaah haji pada Seksi Penyelenggaraan 

Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta Tahun 

2021? 

C. Tujuan Penelitian 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui dan mendeskripsikan 

manajemen kearsipan dokumen pendaftaran calon jemaah haji pada Seksi 

Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota 

Yogyakarta Tahun 2021. 

D. Manfaat Penelitian  

1. Manfaat Teoritis 

Penelitian ini dapat menambah wawasan keilmuan peneliti dan 

sebagai tambahan informasi kajian tentang manajemen kearsipan dokumen 

pendaftaran calon jemaah haji bagi Program Studi Manajemen Dakwah 

khususnya konsentrasi Manajemen Haji dan Umrah. 

2. Manfaat Praktis  

Hasil penelitian ini dapat dijadikan bahan pertimbangan dan 

masukan khususnya bagi Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor 

Kementerian Agama Kota Yogyakarta dalam pelaksanaan manajemen 

kearsipan dokumen pendaftaran calon jemaah haji dan umumnya menjadi 

masukan untuk seluruh kantor-kantor Kementerian Agama.  
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E. Kajian Pustaka 

Kajian pustaka bertujuan untuk menunjukkan orisinalitas penelitian 

dan menghindari adanya duplikasi hasil penelitian dengan penelitian 

sebelumnya. Berikut adalah beberapa penelitian terdahulu yang relevan dengan 

penelitian yang akan dilakukan. 

Skripsi Nanda Widya Ningrum tahun 2018, Mahasiswa Fakultas 

Tarbiyah dan keguruan UIN Syarif Hidayatullah Jakarta yang berjudul 

“Pelaksanaan Manajemen Kearsipan di Madrasah Ibtidaiyah Pembangunan 

UIN Jakarta”. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa manajemen kearsipan 

di Madrasah Ibtidaiyah Pembangunan UIN Jakarta terdiri dari beberapa proses 

berikut: (1) Pada proses penciptaan arsip sudah memenuhi standar dengan 

memiliki SOP berdasarkan pedoman ISO 9001:2008. (2) Pada pendistribusian 

arsip, telah dilakukan pencatatan dengan baik dan tersistem. (3) Pada 

penggunaan arsip, tidak dilakukan pencatatan dan waktu peminjaman sangat 

singkat. (4) Kegiatan penyimpanan berdasarkan tahun pelajaran dan subjek 

masalah. (5) Pemeliharaan terhadap arsip fisik belum optimal, kegiatan 

pemeliharaan berdasarkan pengetahuan pegawai. (6) Pada penyusutan arsip, 

dilakukan berdasarkan nilai guna arsip dan belum memiliki jadwal retensi 

arsip. Pada SDM kearsipan mengutamakan profesionalisme pegawai dan 

pelatihan pegawai telah dilakukan dengan baik. Kurangnya kegiatan 

pengawasan terhadap arsip di sekolah.8 

                                                           
8 Nanda Widya Ningrum, Pelaksanaan Manajemen Kearsipan di Madrasah Ibtidaiyah 

Pembangunan UIN Jakarta, Skripsi (Jakarta: Jurusan Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas 

Tarbiyah dan Keguruan, UIN Syarif Hidayatullah, 2018), hlm. i.  
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Skripsi Nazala Nur Zukhrufiana tahun 2019, Mahasiswa Fakultas 

Dakwah dan Komunikasi UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta yang berjudul 

“Manajemen Kearsipan Dokumen Calon Jemah Haji oleh Seksi 

Penyelenggaran Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bantul Tahun 2014-2018”. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa 

manajemen kearsipan dokumen calon jemaah haji oleh seksi penyelenggraan 

haji dan umrah masih dilakukan secara manual yang dilakukan dengan 

serangkaian kegiatan mulai dari pencatatan, pendistribusian, penyimpanan, 

penjagaan dan pemeliharaan. Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah 

Kabupaten Bantul sudah memiliki pedoman kearsipan yang merujuk KMA 

Nomor 44 Tahun 2010 tentang pedoman penataan kearsipan di lingkungan 

kementerian agama meskipun dalam pelaksanannya belum berjalan maksimal 

sesuai dengan pedoman, hal ini dikarenakan kurangnya sarana dan prasarana 

dan sumber daya manusia arsip. Dokumen calon jemaah haji menggunakan 

sistem kombinasi antara sistem nomor yang menggunakan nomor porsi dan 

sistem tanggal sesuai tanggal pendaftaran jemaah sehingga kurang efektif dan 

sering terjadi kesulitan dalam proses pencarian arsip ketika akan digunakan.9 

Jurnal Manajemen dan Ilmu Administrasi Publik yang ditulis oleh 

Rizki Aprison dan Syamsyir tahun 2021 yang berjudul “Manajemen Kearsipan 

dalam Penyelenggaraan Administrasi Negara di Kantor Kejaksaan Negeri 

                                                           
9 Nazala Nur Zukhrufiana, Manajemen Kearsipan Dokumen Calon Jemaah Haji oleh Seksi 

Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Tahun 2014-

2018, Skripsi (Yogyakarta: Program Studi Manajemen Dakwah, Fakultas Dakwah dan Komunikasi, 

UIN Sunan Kaalijaga, 2019), hlm. x. 
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Padang”. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa pengelolaan kearsipan di 

Kantor Kejaksaan Negeri Padang sudah dilakukan dengan cukup baik, namun 

masih ada ditemukan beberapa masalah. Sarana dan prasarana yang digunakan 

pada umumnya sudah ada namun beberapa fasilitas masih ada yang kurang. 

Pegawai khusus untuk kearsipan belum ada. Namun pihak pimpinan Kejaksaan 

Negeri Padang berupaya memperbaiki permasalahan pengelolaan kearsipan 

dengan memberikan perhatian kepada pegawai yang mengelola kearsipan, 

menambah sarana dan prasarana kearsipan dan secepatnya memusnahkan arsip 

yang sudah tidak terpakai.10 

Jurnal Governansi yang di tulis oleh Aditama Azmy Musadad, 

Maslakhatun Niswah, Khusnul Prasetyo, dan Susi Hardjati tahun 2020 yang 

berjudul “Implementasi Manajemen Kearsipan di Sektor Publik”. Hasil 

penelitian ini menunjukkan bahwa manajemen kearsipan di beberapa indikator, 

yaitu pencatatan, pengendalian, dan pendistribusian, diimplementasikan secara 

rapi, terstruktur, dan sistematis serta sesuai dengan prosedur yang telah 

ditetapkan. Namun manajemen kearsipan berdasarkan indikator-indikator 

lainnya, yaitu penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan, dan 

pemusnahan, tidak mampu dijalankan sebagaimana mestinya. Hal ini 

disebabkan oleh faktor-faktor seperti minimya sumber daya manusia 

profesional pengelola arsip, ruangan penyimpanan arsip yang terbatas, dan 

adanya kerusakan fasilitas arsip. Upaya yang dilakukan adalah melalui 

                                                           
10 Rizki Aprison dan Syamsir, Manajemen Kearsipan dalam Penyelenggaraan 

Administrasi Negara di Kantor Kejaksaan Negeri Padang, Jurnal Manajemen dan Ilmu 

Administrasi Publik Vol. 3, No. 1, 2021, hlm. 1. 
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pengelolaan arsip secara digital yang menggunakan web e-surat, akan tetapi 

belum terdapat kebijakan konkret untuk memecahkan masalah dalam 

pengelolaan manajemen kearsipan ini.11 

Berdasarkan tinjauan pustaka tersebut, dapat diketahui bahwa fokus 

pembahasan pada penelitian-penelitian sebelumnya memiliki relevansi dengan 

penelitian yang akan peneliti lakukan. Adapun perbedaannya terletak pada 

subjek, lokasi, dan waktu penelitian.  

F. Kerangka Teori 

1. Tinjauan Tentang Manajemen  

a. Pengertian manajemen 

Secara etimologis, di antaranya istilah manajemen berasal dari 

bahasa Latin manus yang berarti “tangan”, dalam bahasa Italia 

maneggiare berarti “mengendalikan”, kemudian bahasa Prancis 

management yang berarti “seni melaksanakan dan mengatur”, sedangkan 

dalam bahasa Inggris istilah manajemen berasal dari kata to manage yang 

berarti mengatur.12 

Menurut Stoner yang dikutip oleh Handoko menyatakan bahwa 

manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, 

dan pengawasan usaha-usaha para anggota organisasi dan penggunaan 

sumber daya-sumber daya organisasi lainnya agar mencapai tujuan 

                                                           
11 Aditama Azmy Musaddad dkk, Implementasi Manajemen Kearsipan di Sektor Publik, 

Jurnal Governansi Vol. 6, No. 2, 2020, hlm. 133. 

 
12 Usman Effendi, Asas Manajemen (Jakarta: Rajawali Pers, 2014), hlm. 1.  
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organisasi yang telah ditetapkan.13 Menurut George R. Terry manajemen 

merupakan sebuah proses yang khas, yang terdiri dari tindakan-tindakan 

perencanaan, pengorganisasian, menggerakkan, dan pengawasan, yang 

dilakukan untuk menentukan serta mencapai sasaran-sasaran yang telah 

ditetapkan melalui pemanfaatan sumber daya manusia serta sumber-

sumber lain.14 

Dari beberapa pengertian diatas, dapat disimpulkan bahwa 

manajemen merupakan sebuah proses yang terdiri dari serangkaian 

kegiatan mulai dari perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan 

pengawasan dengan memanfaatkan sumber daya yang dimiliki untuk 

mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan. 

b. Fungsi-fungsi manajemen  

Menurut Usman Effendi fungsi-fungsi manajemen secara umum 

mengandung unsur-unsur sebagai berikut:15 

1) Perencanaan (Planning) 

Perencanaan merupakan suatu kegiatan membuat tujuan 

organisasi dan diikuti dengan berbagai rencana untuk mencapai tujuan 

yang telah ditentukan sebelumnya. Perencanaan menyiratkan bahwa 

manajer terlebih dahulu memikirkan dengan matang tujuan dan 

                                                           
13 T. Hani Handoko, Manajemen, ed. 2, cet. 29 (Yogyakarta: BPFE Yogyakarta, 2017), 

hlm. 8.  

 
14 George R. Terry, Asas-asas Manajemen, terj. Winardi, cet.7 (Bandung: Alumni, 2012), 

hlm. 4. 

 
15 Usman Effendi, Asas Manajemen, hlm. 19-20. 
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tindakannya. Biasanya tindakan manajer itu berdasarkan atas metode, 

rencana, atau logika tertentu, bukan suatu firasat. 

2) Pengorganisasian (Organizing) 

Pengorganisasian merupakan suatu kegiatan pengaturan pada 

sumber daya manusia yang tersedia dalam organisasi untuk 

menjalankan rencana yang telah ditetapkan serta menggapai tujuan 

organisasi. Pengorganisasian berarti bahwa manajer 

mengoordinasikan sumber daya manusia serta sumber daya bahan 

yang dimiliki organisasi bersangkutan agar pekerjaan rapi dan lancar. 

Keefektifan sebuah organisasi tergantung pada kemampuannya untuk 

mengerahkan sumber daya guna mencapai tujuannya. 

3) Kepemimpinan (Leading or actuating) 

Berfungsi untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja 

secara maksimal serta menciptakan lingkungan kerja yang harmonis, 

dan dinamis. Kepemimpinan memberikan bagaimana manajer 

mengarahkan dan memengaruhi para bawahan, bagaimana cara agar 

orang lain melakukan tugas-tugas yang esensial. Dengan menciptakan 

suasana yang tepat, manajer membantu para bawahannya untuk 

bekerja sebaik-baiknya. Kepemimpinan termasuk di dalamnya 

penggerakan (actuating) yaitu melakukan penggerakan dan 

memberikan motivasi pada bawahan untuk melakukan tugas-

tugasnya. 
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4) Pengendalian (Controlling)  

Pengendalian merupakan suatu aktivitas menilai kinerja 

berdasarkan standar yang telah dibuat untuk kemudian dibuat 

perubahan atau perbaikan jika diperlukan. Pengendalian berarti bahwa 

manajer berusaha untuk menjamin bahwa organisasi bergerak ke arah 

tujuannya. Apabila ada bagian tertentu dari organisasi berada pada 

jalan yang salah atau terjadi penyimpangan, maka manajer berusaha 

menemukan penyebabnya kemudian memperbaiki atau meluruskan 

ke jalan yang benar. 

2. Tinjauan Tentang Kearsipan  

a. Pengertian arsip 

Secara harfiah, istilah arsip berasal dari bahasa Yunani, yaitu 

dari kata arche, kemudian berubah menjadi archea dan selanjutnya 

mengalami perubahan kembali menjadi archeon. Archea artinya 

dokumen atau catatan mengenai permasalahan.16  

Menurut Zulkifli Amsyah arsip adalah setiap catatan 

(record/warkat) yang tertulis, tercetak, atau ketikan, dalam bentuk huruf, 

angka, atau gambar, yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai 

bahan komunikasi dan informasi, yang terekam pada kertas (kartu 

formulir), kertas film (slide, film-strip, mikro-film), media komputer 

                                                           
16 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern dari Konvensional 

ke Basis Komputer (Yogyakarta: Gava Media, 2015), hlm. 5.  
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(pita tape, piringan, rekaman, disket), kertas photocopy, dan lain-lain.17 

Arsip menurut The Liang Gie dalam Sugiarto adalah suatu kumpulan 

dokumen yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu 

kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan 

kembali.18 

Menurut Undang-Undang Nomor 34 Tahun 2009 tentang 

kearsipan, yang terdapat pada Pasal 1 ayat 2 menyatakan arsip adalah 

rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai 

dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat 

dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga 

pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, 

dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, 

berbangsa, dan bernegara.19  

Dari beberapa definisi arsip diatas, dapat disimpulkan bahwa 

arsip merupakan kumpulan dokumen dengan berbagai macam bentuk 

dan media yang disimpan secara sistematis karena memiliki makna dan 

tujuan tertentu. Arsip yang dimaksud dalam penelitian ini adalah arsip-

arsip dokumen pendaftaran calon jemaah haji.  

 

                                                           
17 Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, cet. 10 (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama, 

2003), hlm. 3.  

 
18 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern dari Konvensional 

ke Basis Komputer, hlm. 6.  

 
19 Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, pasal 1 ayat (2). 
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b. Pengertian kearsipan  

Menurut The Liang Gie yang dikutip oleh Nuraida, kearsipan 

atau pengarsipan adalah kegiatan menyimpan warkat dengan berbagai 

cara dan alat di tempat tertentu yang aman agar tidak rusak atau hilang, 

sebagai pusat ingatan atau sumber informasi suatu organisasi.20 

Kearsipan menurut Sedarmayanti yang dikutip oleh Priansa yaitu 

kegiatan mengatur dan menyusun arsip dalam suatu tatanan yang 

sistematis dan logis, menyimpan serta merawat arsip untuk digunakan 

secara aman dan ekonomis.21 

Berdasarkan pengertian kearsipan diatas, dapat disimpulkan 

bahwa kearsipan merupakan seluruh kegiatan yang berkaitan dengan 

pengelolaan arsip, seperti penyimpanan, pengaturan, penyusunan yang 

dilakukan secara sistematis agar mudah ditemukan jika dibutuhkan.  

c. Jenis-jenis arsip 

Arsip pada dasarnya memiliki banyak jenis. Berikut ini 

disampaikan beberapa jenis arsip:22 

1) Berdasarkan media 

a) Arsip berbasis kertas, merupakan arsip yang berupa teks atau 

gambar atau numerik yang tertuang di atas kertas. 

                                                           
20 Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran (Yogyakarta: PT Kanisius, 2014), 

hlm. 104.  

 
21 Donni Juni Priansa dan Agus Garnida, Manajemen Perkantoran Efektif, Efisien, dan 

Profesional, hlm. 158. 

 
22Ibid., hlm. 160. 
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b) Arsip audio-visual, merupakan arsip yang dapat dilihat dan 

didengar. Contohnya: kaset video, film, VCD, cassette recording, 

foto. 

c) Arsip kartografik dan arsitektural, merupakan arsip berbasis kertas 

tetapi isinya memuat gambar grafik, peta, maket atau gambar 

arsiptek lainnya, dan karena bentuknya unik dan khas maka 

dibedakan dari arsip berbasis kertas pada umumnya. 

d) Arsip elektronik, merupakan arsip yang dihasilkan oleh teknologi 

informasi, khususnya komputer. 

2) Berdasarkan fungsi 

a) Arsip dinamis, adalah arsip yang dipergunakan secara langsung 

dalam penyelenggaraan administrasi perkantoran. Arsip dinamis 

terdiri dari dua macam, yaitu arsip dinamis aktif dan arsip dinamis 

inaktif. Arsip dinamis aktif, adalah arsip yang masih digunakan 

secara langsung dalam penyelesaian suatu kegiatan, sehingga arsip 

aktif ini juga merupakan berkas kerja. Sedangkan arsip dinamis 

inaktif, adalah arsip yang sudah tidak digunakan secara langsung 

dalam penyelesaian kegiatan, tetapi sewaktu-waktu masih 

diperlukan sehingga perlu disimpan. 

b) Arsip statis, adalah arsip yang sudah tidak lagi digunakan dalam 

kegiatan oleh penciptanya, tetapi mempunyai nilai tertentu 

sehingga pantas untuk dilestarikan/diabadikan untuk kepentingan 

umum, sejarah, atau sebagai bahan bukti.  
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d. Kriteria sistem kearsipan yang baik 

Menurut teori Suraja yang dikutip oleh Rizki dan Syamsir, 

kriteria yang harus ada dalam sistem kearsipan yang baik, yaitu:23 

1) Tingginya tingkat tujuan kearsipan yang diperoleh, maknanya arsip 

yang sudah disimpan tidak ada cacat, tidak tercecer, sehingga 

dokumennya benar dan dapat dipakai pada waktu yang cepat serta 

dengan biaya yang sangat minim. 

2) Dari prespektif elemen input, sistemnya dikatakan dalam keadaan 

baik apabila memenuhi kriteria tertentu seperti: 

a) Mempunyai laporan dan evidensi yang betul, integral, relevan dan 

cocok 

b) Dalam menginput arsip seorang pegawai mempunyai keahlian di 

bidang kearsipan dalam melaksanakan kerja 

c) Kelengkapan dalam menginput arsip harus utuh seperti mencukupi 

jumlahnya, situasinya memuaskan, dan menuruti kemajuan 

teknologi kearsipan. 

3) Dari sudut pandang cara atau rentetan pekerjaan, kearsipan yang baik 

diisyaratkan dengan adanya pelaksanaan, penciptaaan, distribusi, 

penggunaan, pemeliharaan, penyimpanan, dan penghapusan naskah. 

                                                           
23 Rizki Aprison dan Syamsir, Manajemen Kearsipan dalam Penyelenggaraan 

Administrasi Negara di Kantor Kejaksaan Negeri Padang, Jurnal Manajemen dan Ilmu 

Administrasi Publik Vol. 3, No. 1, 2021, hlm. 4. 
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4) Segi produksi oleh proses kearsipan, sebagai sekumpulan warkat yang 

mempunyai nilai lebih disimpan secara teratur, dan bila dibutuhkan 

mampu ditemukan kembali.  

3. Tinjauan Tentang Manajemen Kearsipan 

a. Pengertian manajemen kearsipan  

Menurut Odgers yang dikutip oleh Sukoco mendefinisikan 

manajemen kearsipan sebagai proses pengawasan, penyimpanan, dan 

pengamanan dokumen serta arsip, baik dalam bentuk kertas maupun 

media elektronik.24 Menurut Zulkifli Amsyah manajemen kearsipan 

adalah pekerjaan pengurusan arsip yang meliputi pencatatan, 

pengendalian dan pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, 

pengawasan, pemindahan, dan pemusnahan.25 

Manajemen kearsipan menurut Suraja yang dikutip oleh Rizki 

dan Syamsir adalah rentetan kegiatan mengelola seluruh elemen yang 

digunakan atau terlibat di dalam proses pengurusan arsip. Upaya 

pengelolaan arsip dilakukan melalui pelaksanaan fungsi perencanaan, 

pengorganisasian, penyusunan personalia, pengarahan, dan pengendalian 

atau pengawasan terhadap arsip dan sumber daya yang ada untuk 

pengurusan kearsipan seperti pegawai (arsiparis, archievest), prasarana 

                                                           
24 Badri Munir Sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran Modern (Jakarta: Erlangga, 

2007), hlm. 82. 

 
25 Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, hlm. 4.  
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kearsipan, dan keuangan yang dipergunakan untuk membiayai 

penyelenggaraan kegiatan kearsipan.26 

Berdasarkan beberapa pengertian diatas, dapat disimpulkan 

bahwa manajemen kearsipan adalah seluruh kegiatan yang terlibat dalam 

proses pengurusan arsip dengan menerapkan fungsi-fungsi manajemen 

dalam pelaksanannya, sehingga kearsipan dapat berjalan secara efektif 

dan efisien dan penemuan kembali arsip dapat dengan mudah ditemukan 

jika diperlukan. 

Manajemen kearsipan dalam penelitian ini adalah kegiatan 

perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan dalam 

pengelolaan arsip dokumen pendaftaran calon jemaah haji. 

b. Fungsi manajemen kearsipan  

Manajemen kearsipan dilakukan dengan menerapkan fungsi-

fungsi manajemen yang terdiri dari kegiatan perencanaan kearsipan, 

pengorganisasian kearsipan, pelaksanaan kearsipan, dan pengawasan 

kearsipan.  

1) Perencanaan kearsipan 

Setiap kegiatan yang mempunyai tujuan, selalu didahului 

oleh suatu perencanaan, baik yang dibuat secara formal maupun 

informal, secara sadar maupun secara tidak sadar. Perencanaan 

                                                           
26 Rizki Aprison dan Syamsir, Manajemen Kearsipan dalam Penyelenggaraan 

Administrasi Negara di Kantor Kejaksaan Negeri Padang, Jurnal Manajemen dan Ilmu 

Administrasi Publik Vol. 3, No. 1, 2021, hlm. 3-4. 
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(planning) merupakan suatu persiapan (preparation) untuk tindakan-

tindakan administrasi atas tindakan-tindakan kemudian. Perencanaan 

dapat memberikan pedoman, garis-garis besar tetang apa yang akan 

dilakukan serta tujuan yang akan dicapai. Oleh Karena itu 

perencanaan sangat penting dalam melaksanakan suatu kegiatan.27 

Sama halnya dalam kearsipan, perencanaan penting untuk 

dilakukan. Sistem kearsipan perlu direncanakan terlebih dahulu, 

maksudnya ialah agar:28 

a) Jangan sampai sistem kearsipan yang dilaksanakan tidak cocok 

dengan jenis dan luas lingkupnya kegiatan organisasi 

b) Jangan sampai sistem kearsipan yang dilaksanakan menimbulkan 

kesulitan bagi para pegawai kearsipan, karena sulit dimengerti 

c) Jangan sampai sistem kearsipan yang dilaksanakan menyulitkan 

dalam hal penyimpanan, penemuan,  pengambilan, pemeliharaan, 

dan perawatan arsip 

d) Jangan sampai sistem kearsipan yang dilaksanakan menimbulkan 

pemborosan, baik dalam tenaga, biaya/dana maupun peralatan atau 

perlengkapan yang digunakan 

e) Jangan sampai ada suatu arsip yang masih mempunyai nilai 

kegunaan atau nilai pakai dan perlu disimpan terus dalam jangka 

waktu yang cukup lama, atau mungkin disimpan secara permanen, 

                                                           
27 Ig. Wursanto, Kearsipan 2 (Yogyakarta: Kanisius, 1991), hlm. 32. 

 
28 Ibid., hlm. 33-34. 
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tetapi ikut dipindahkan dari arsip aktif ke arsip tak aktif dan 

kemudian dimusnahkan. 

Menurut Ricks & Gow dalam Suraja yang dikutip oleh 

Meirinawati dan Indah, aktivitas-aktivitas dari perencanaan kearsipan 

dilakukan dengan melakukan penyusunan pola klasifikasi sebagai 

sarana penataan arsip, penyusunan pedoman pemrosesan surat masuk 

maupun keluar, penyusunan jadwal retensi arsip sebagai sarana 

penyusutan arsip dan perencanaan fasilitas.29 

Jadi, yang dimaksud perencanaan kearsipan dalam penelitian 

ini adalah aktivitas melakukan perencanaan pola klasifikasi sebagai 

sarana penataan arsip, penyusunan pedoman pemrosesan surat masuk 

dan keluar, dan perencanaan fasilitas untuk penyimpanan arsip-arsip 

dokumen pendaftaran calon jemaah haji. 

2) Pengorganisasian kearsipan 

Pengorganisasian merupakan suatu kegiatan pengaturan pada 

sumber daya manusia yang tersedia dalam organisasi untuk 

menjalankan rencana yang telah ditetapkan serta menggapai tujuan 

organisasi.30 Pengorganisasian sebagai salah satu fungsi manajemen 

amatlah penting, karena tanpa adanya langkah ini, tidak akan terwujud 

organisasi, uraian tugas, wewenang, dan tanggung jawab, uraian 

                                                           
29 Meirinawati dan Indah Prabawati, Manajemen Kearsipan untuk Mewujudkan Tata 

Kelola Administrasi Perkantoran yang Efektif dan Efisien, Jurnal Informasi dan Komunikasi 

Administrasi Perkantoran, 2015, hlm. 179. 

 
30 Usman Effendi, Asas Manajemen, hlm. 19.  
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kaitan tugas atau pekerjaan yang satu dengan pekerjaan yang 

lainnya.31  

Di dalam kearsipan, pengorganisasian arsip membicarakan 

tentang siapa yang melakukan pengelolaan arsip dalam suatu 

organisasi. Hal ini harus diperhatikan agar pengaturan arsip dan 

penanggung jawabnya dapat diketahui secara jelas. Dengan demikian 

pembagian tugas dan wewenang pengelolaan arsip dapat dilaksanakan 

sebaik-baiknya dalam suatu organisasi. Dengan adanya kejelasan 

siapa yang mengelola dan siapa yang bertanggungjawab, maka 

kegiatan pengelolaan arsip dapat dilakukan dengan tertib. Hal ini juga 

untuk mengantisipasi saling melempar tanggung jawab dalam 

pengelolaan arsip yang dapat menyebabkan ketidak-efektivan 

pengelolaan arsip secara umum.32 

Menurut Suraja yang dikutip oleh Meirinawati dan Indah, 

pengorganisasian kearsipan dilakukan dalam bentuk:33 

a) Melakukan pembagian kerja proses pengendalian surat dan naskah 

yang masuk dan keluar, proses penataan dan penyusutan arsip 

                                                           
31 Rusli Ramli dan Yuniati Putri Koes Hardini, Asas-asas Manajemen (Jakarta: Universitas 

Terbuka, 2013), hlm. 4.2. 

 
32 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern: dari Konvensional 

ke Basis Komputer, hlm. 19. 

 
33 Meirinawati dan Indah Prabawati, Manajemen Kearsipan untuk Mewujudkan Tata 

Kelola Administrasi Perkantoran yang Efektif dan Efisien, Jurnal Informasi dan Komunikasi 

Administrasi Perkantoran, 2015, hlm. 179. 
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b) Menentukan hubungan kerja antar satuan organisasi dengan 

pegawai di unit kearsipan 

c) Menentukan hubungan kerja antar unit kearsipan dengan unit-unit 

pengolah surat/naskah (satuan-satuan organisasi lain) di dalam 

organisasi. 

Pengorganisasian kearsipan yang dimaksud pada penelitian 

ini adalah pembagian tugas dan tanggungjawab dalam mengelola 

arsip dokumen pendafatran calon jemaah haji agar kearsipan dapat 

berjalan dengan tertib. 

3) Pelaksanaan kearsipan 

Pelaksanaan kearsipan adalah rangkaian kegiatan yang 

dilakukan dalam pengurusan arsip dokumen pendaftaran calon jemaah 

haji yang terdiri dari kegiatan pencatatan dan pendisribusian arsip, 

penyimpanan arsip dan pemeliharaan arsip. 

a) Pencatatan dan pendistribusian arsip 

Setiap lembaga akan mengikuti suatu prosedur tertentu 

untuk mengawasi lalu lintas surat masuk dan surat keluar. Prosedur 

ini disebut prosedur pencatatan dan pendistribusian arsip. Ada 3 

prosedur yang umum dipergunakan, yaitu:34  

 

 

                                                           
34 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern dari Konvensional 

ke Basis Komputer, hlm. 24-29. 
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(1)  Prosedur buku agenda 

Halaman-halaman buku ini berisi kolom-kolom 

keterangan (data) dari surat yang dicatat. Buku agenda juga 

dipakai sebagai alat bantu untuk mencari surat yang disimpan di 

file. Walaupun di dalam buku agenda tidak tercantum nomor 

file, buku ini sering dipergunakan untuk referensi pertama 

mencari surat, terutama petunjuk tanggal surat diterima ataupun 

nomor surat, dan lain-lain.  

(2)  Prosedur kartu-kendali  

Pada prosedur pencatatan dan pendistribusian surat 

dengan mempergunakan kartu kendali, surat masuk-keluar 

digolongkan ke dalam surat penting, surat biasa, dan surat 

rahasia. Surat penting dicatat dan dikendalikan dengan kartu-

kendali, surat biasa dengan lembar pengantar surat biasa, dan 

surat rahasia dengan lembar pengantar surat rahasia. 

Penggunaan kartu kendali pada pencatatan dan pengendalian 

surat adalah sebagai pengganti buku agenda dan ekspedisi. 

Prosedur kartu-kendali adalah prosedur pencatatan dan 

pengendalian surat sehingga surat dapat dikontrol sejak masuk 

sampai keluar.  

(3)  Prosedur tata naskah (Takah) 

Tata naskah adalah suatu kegiatan administrasi 

didalam memelihara dan menyusun data-data dari semua tulisan 
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mengenai segi-segi tertentu dari suatu persoalan pokok secara 

kronologis dalam sebuah berkas. Takah diartikan sebagai suatu 

map-jepit (snelchekter-map) yang berisi surat untuk diedarkan 

kepada pengolah-pengolah yang berwenang terhadap 

pengolahan surat bersangkutan.  

b) Penyimpanan arsip 

(1)  Sistem penyimpanan arsip 

Sistem penyimpanan arsip (filling system) adalah 

sistem yang digunakan untuk menyimpan arsip agar dapat 

ditemukan dengan cepat bilamana arsip sewaktu-waktu 

dipergunakan. Secara umum sistem kearsipan (filling system) 

ada 5 cara yaitu:35 

(a)  Sistem abjad  

Sistem penyimpanan arsip dengan menggunakan metode 

penyusunan secara abjad atau alfabetis (menyusun nama 

dalam urutan nama-nama mulai dari A sampai Z).  

(b)  Sistem perihal/masalah/subjek 

Sistem masalah merupakan sistem penyimpanan arsip yang 

didasarkan pada pokok masalah surat. Sebelum menerapkan 

sistem subjek, terlebih dahulu harus disusun pedomannya 

                                                           
35 Donni Juni Priansa dan Agus Garnida, Manajemen Perkantoran, Efektif, Efisien, dan 

Profesional (Bandung: Alfabeta, 2013), hlm. 164-167. 
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yang dijadikan sebagai dasar penataan arsip pada tempat 

penyimpanannya. Pedoman tersebut disebut pola klasifikasi.  

(c)  Sistem nomor  

Sistem penataan arsip berdasarkan nomor-nomor kode 

tertentu yang ditetapkan untuk setiap arsip. Dalam sistem 

nomor terdapat beberapa variasi, antara lain sistem nomor 

menurut Dewey, sistem nomor menurut Terminal Digit, 

Middles Digit, Soundex System, Duplex-Numeric. Sistem 

nomor yang umum digunakan adalah sistem Nomor Decimal 

Dewey (Dewey Decimal Classification) atau Universal 

Decimal Classification (UDC) yang mengelompokkan 

semua subyek yang mencakup keseluruhan ilmu 

pengetahuan manusia ke dalam suatu susunan yang 

sistematis dan teratur. 

(d)  Sistem tanggal  

Sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepada tanggal 

surat diterima (untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim 

(untuk surat keluar).  

(e)  Sistem wilayah/daerah 

Penyususnan arsip-arsip dilakukan berdasarkan pembagian 

wilayah daerah yang menjadi alamat suatu surat. Warkat 

yang disimpan dalam folder-folder pada umumnya diatur 
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berdasarkan metode abjad atas dasar wilayah. Dalam 

penerapannya juga perlu disusun daftar klasifikasi wilayah.  

(2)  Prosedur penyimpanan arsip 

Prosedur penyimpanan arsip adalah langkah-langkah 

pekerjaan yang dilakukan sehubungan dengan akan 

disimpannya suatu dokumen. Langkah-langkah atau prosedur 

penyimpanan adalah sebagai berikut:36 

(a)  Pemeriksaan  

Langkah ini adalah tahap pemeriksaan setiap lembar 

dokumen untuk memperoleh kepastian bahwa dokumen-

dokumen bersangkutan sudah siap untuk disimpan. 

(b)  Mengindeks 

Mengindeks adalah pekerjaan menentukan pada nama apa 

atau subjek apa, atau kata-tangkap lainnya, surat akan 

disimpan. Penentuan kata-tangkap tergantung kepada sistem 

penyimpanan yang dipergunakan. 

(c)  Memberi tanda  

Langkah ini juga disebut pengkodean, dilakukan secara 

sederhana yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaran 

dengan warna mencolok pada kata-tangkap yang sudah 

ditentukan pada langkah pekerjaan mengindeks. 

                                                           
36 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern dari Konvensional 

ke Basis Komputer, hlm. 30-32. 



28 
 

 
 

(d)  Menyortir 

Menyortir adalah mengelompokkan dokumen-dokumen 

untuk persiapan ke langkah terakhir yaitu penyimpanan. 

Langkah ini dilakukan untuk mempermudah proses 

peletakan dokumen berdasarkan klasifikasi dan urutan yang 

sudah ditentukan. 

(e)  Menyimpan/Meletakkan 

Langkah terakhir adalah penyimpanan, yaitu menempatkan 

dokumen sesuai dengan sistem penyimpanan dan peralatan 

yang digunakan.  

c) Pemeliharaan arsip  

Pemeliharaan arsip meliputi dua hal, yaitu pemeliharaan 

terhadap arsip itu sendiri dan pemeliharaan terhadap lingkungan 

sekitar. Berikut ini uraiannya.37 

(1)  Pemeliharaan lingkungan  

Pemeliharaan lingkungan sekitar penyimpanan arsip 

meliputi pengamanan ruangan, kelembapan, dan peralatan. 

Ruang penyimpanan arsip hendaknya cukup luas, bersih, terang, 

dan terdapat ventilasi agar udara dapat terus berganti. Usahakan 

sinar matahari dapat masuk ke ruangan melalui jendela kaca. 

Bahan bangunan ruangan pilihlah dari bahan yang tidak mudah 

rusak termakan rayap. Dinding dan lantai tidak mudah lembap. 

                                                           
37 Fiki Puspitasari, Mengelola Sistem Kearsipan (Yogyakarta: KTSP, 2010), hlm. 59-60. 



29 
 

 
 

Pilihlah lokasi yang aman dan jauh dari ancaman banjir maupun 

bencana alam lainnya. Aturlah suhu udara sesuai dengan 

kebutuhan melalui air conditioner. 

Pemeliharaan peralatan dapat dilakukan melalui 

pemilihan filling cabinet, folder, dan guide yang berkualitas. 

Hal ini dilakukan agar peralatan tersebut tidak memengaruhi 

arsip yang disimpan. 

(2)  Pemeliharaan arsip 

Arsip tidak hanya berwujud kertas melainkan dapat 

berwujud master copy dan hasil rekaman. Cara memelihara 

setiap jenis arsip pada dasarnya sama. Arsip berupa kertas 

dipelihara dengan cara menghindarkan arsip dari air, debu dan 

rayap. Arsip berupa rekaman audio dapat dipelihara dengan 

membuat duplikat. Arsip duplikat digunakan untuk layanan 

informasi, sedangkan aslinya disimpan. Setiap enam bulan 

sekali, arsip berupa rekaman tersebut diputar untuk mengecek 

kenormalannya.  

Arsip berupa rekaman gambar dapat dipelihara dengan 

cara dibuatkan duplikat. Bersihkan arsip berupa film dan video 

dari debu dan kotoran yang menempel pada pita film. Putar film 

atau video tersebut setiap enam bulan sekali. Apabila ada pita 

film yang putus segera sambung kembali menggunakan 

cellotape. Arsip dalam bentuk elektronik, misalnya compact 
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disk, flash disk, dan disket dipelihara, antara lain dengan mem-

backup data untuk mengantisipasi kehilangan data dan biasakan 

untuk menggunakan software asli. 

4) Pengawasan kearsipan 

Pengawasan dapat didefinisikan sebagai proses untuk 

menjamin bahwa tujuan-tujuan organisasi dan manajemen tercapai. 

Pengawasan berarti bahwa manajer berusaha untuk menjamin bahwa 

organisasi bergerak ke arah tujuannya. Apabila ada bagian tertentu 

dari organisasi berada pada jalan yang salah atau terjadi 

penyimpangan, maka manajer berusaha menemukan penyebabnya 

kemudian memperbaiki atau meluruskan ke jalan yang benar.38 

Fungsi pengawasan dalam kearsipan yaitu memberikan 

informasi penting untuk sistem manajemen arsip karena melalui 

proses pengawasan, staf manajemen arsip dapat menentukan 

efektivitas dan efisiensi kegiatannya.39 

Fungsi pengawasan dapat dilakukan dalam tiga bentuk 

menurut pendapat Ricks dan Gow dalam Suraja yang dikutip oleh 

Meirinawati dan Indah, yaitu:40 

                                                           
38 Usman Effendi, Asas Manajemen, hlm. 205.  

 
39 Anon Mirmani, Pengawasan Kearsipan (Jakarta: Universitas Terbuka, 2014), hlm. 3.1. 

 
40 Meirinawati dan Indah Prabawati, Manajemen Kearsipan untuk Mewujudkan Tata 

Kelola Administrasi Perkantoran yang Efektif dan Efisien, Jurnal Informasi dan Komunikasi 

Administrasi Perkantoran, 2015, hlm. 179-180. 
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a) Pengawasan yang dilakukan sebelum pelaksanaan kegiatan 

(precontrol) 

b) Pengawasan terhadap pelaksanaan pekerjaan yang sedang 

berlangsung (concurrent control)  

c) Pengawasan yang dilakukan setelah pelaksanaan (feedback 

control) 

Dengan adanya fungsi-fungsi pengawasan tersebut, maka 

diharapkan dapat mengontrol jumlah warkat (arsip), memperbaiki 

kebijakan, prosedur dan metode kerja kearsipan, meminimumkan 

duplikasi arsip, memperbaiki ketepatan data dan informasi, 

meningkatkan efisiensi biaya pelaksanaan kegiatan kearsipan, 

meningkatkan keselamatan arsip, meningkatkan kecepatan penemuan 

arsip, mengontrol efisiensi penggunaan kearsipan, memperbaiki 

proses kerja kearsipan, dan menjaga ciri-ciri arsip yang baik. 

Pengawasan kearsipan yang dimaksud pada penelitian ini 

adalah aktivitas menilai kinerja terkait pengelolaan arsip dokumen 

pendaftaran calon jemaah haji berdasarkan standar yang telah 

ditetapkan.  

G. Metode Penelitian 

1. Jenis Penelitian  

Penelitian ini termasuk penelitian lapangan (field research), yakni 

kegiatan penelitian di lingkungan tertentu untuk mengadakan pengamatan 

dan memperoleh data yang dibutuhkan. Jenis penelitian ini adalah penelitian 
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deskriptif kualitatif. Penelitian ini akan mendeskripsikan dan 

menggambarkan tentang manajemen kearsipan dokumen pendaftaran calon 

jemaah haji pada Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor 

Kementerian Agama Kota Yogyakarta.  

2. Subjek dan Objek Penelitian  

a. Subjek penelitian 

Subjek dalam penelitian ini adalah Kepala Seksi 

Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota 

Yogyakarta, staf bagian kearsipan, serta staf atau pegawai lain yang 

berada di Seksi PHU Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta. 

b. Objek penelitian  

Objek dalam penelitian ini adalah manajemen kearsipan 

dokumen pendaftaran calon jemaah haji pada Seksi Penyelenggaraan 

Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta.  

3. Sumber Data 

a. Sumber data primer 

Data primer adalah data yang diperoleh secara langsung melalui 

kegiatan observasi ke lokasi penelitian dan melakukan wawancara 

dengan informan yaitu Kepala Seksi PHU dan staf Seksi PHU Kantor 

Kementerian Agama Kota Yogyakarta. 

b. Sumber data sekunder 

Data sekunder adalah data yang diperoleh secara tidak langsung 

dari subjek penelitian, yaitu dari dokumen atau catatan-catatan tertulis 
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pada Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian 

Agama Kota Yogyakarta yang sudah ada.  

4. Metode Pengumpulan Data 

a. Wawancara 

Jenis wawancara yang dilakukan dalam penelitian ini adalah 

wawancara semiterstruktur, yaitu melakukan wawancara dengan 

mengajukan beberapa pertanyaan yang sudah tersusun kemudian 

mengembangkan setiap pertanyaan tersebut untuk memperoleh 

informasi yang lebih mendalam. Adapun narasumber dalam penelitian 

ini adalah Kasi PHU, staf bagian kearsipan dan staf atau pegawai lain di 

bagian PHU Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta.  

b. Observasi  

Jenis observasi yang akan penyusun lakukan adalah observasi 

nonpartisipan. Penyusun melakukan pengumpulan data tanpa terlibat 

secara langsung dalam situasi yang terjadi, melainkan hanya sebagai 

pengamat yang mengamati berbagai fenomena yang terjadi dalam 

pelaksanaan manajemen kearsipan dokumen pendaftaran calon jemaah 

haji pada Seksi Penyelenggraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian 

Agama Kota Yogyakarta.  

c. Dokumentasi  

Dokumentasi dalam penelitian ini digali melalui dokumen-

dokumen tertulis yang berkaitan dengan pokok permasalahan peneliti, 

baik mengenai sejarah, visi-misi, struktur organisasi, dan segala hal yang 
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berkaitan dengan manajemen kearsipan dokumen pendaftaran calon 

jemaah haji. 

5. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

model Miles dan Huberman. Miles dan Huberman mengemukakan bahwa 

aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan 

berlangsung secara terus menerus sampai tuntas, sehingga datanya sudah 

jenuh. Aktivitas analisis data menurut Miles dan Huberman yang dikutip 

oleh Sugiyono adalah sebagai berikut:41 

a. Data Collection (Pengumpulan data) 

Pengumpulan data dalam penelitian ini dilakukan dengan 

observasi, wawancara mendalam, dan dokumentasi atau gabungan 

kegiatan (triangulasi). Pengumpulan data dilakukan berhari-hari, 

sehingga data yang diperoleh akan banyak dan bervariasi. 

b. Data Reduction (Reduksi data) 

Mereduksi data berarti merangkum, memilah dan memilih hal-

hal yang pokok, menfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema dan 

polanya. Dengan demikian data yang telah direduksi akan memberikan 

gambaran yang lebih jelas, dan mempermudah penyusun untuk 

melakukan pengumpulan data selanjutnya, dan mencarinya bila 

diperlukan.  

                                                           
41 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D, hlm. 320-329. 
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c. Data Display (Penyajian data) 

Penyajian data dalam penelitian ini dilakukan dalam bentuk 

uraian singkat, bagan, hubungan antar kategori, flowchart, dan 

sejenisnya. Dengan mendisplay data, maka akan memudahkan untuk 

memahami apa yang terjadi, merencanakan kerja selanjutnya 

berdasarkan apa yang telah dipahami tersebut. 

d. Conclusion Drawing/Verification 

Kesimpulan dalam penelitian ini berupa deskripsi atau 

gambaran objek yang sebelumnya masih remang-remang atau gelap 

sehingga setelah diteliti menjadi jelas. Kesimpulan dapat berupa 

hubungan kausal atau interaktif, hipotesis atau teori. 

6. Teknik Uji Keabsahan Data  

Cara untuk menguji keabsahan data dalam penelitian ini 

menggunakan teknik triangulasi. Triangulasi merupakan pengecekan data 

dari berbagai sumber dengan berbagai cara, dan berbagai waktu. Dengan 

demikian, terdapat tiga jenis triangulasi, yaitu triangulasi sumber, 

triangulasi teknik pengumpulan data, dan triangulasi waktu.42 Peneliti akan 

menggunakan metode triangulasi sumber dan triangulasi teknik. 

a. Triangulasi Sumber 

Triangulasi sumber digunakan untuk menguji kredibilitas data 

dengan cara mengecek data yang telah diperoleh melalui beberapa 

                                                           
42 Ibid., hlm. 368. 
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sumber. Sumber data dalam penelitian ini adalah Kasi PHU, staf bagian 

kearsipan, dan staf bagian PHU. 

Gambar 1.2 

Triangulasi Sumber Data 

 

Sumber: Sugiono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D 

b. Triangulasi Teknik  

Triangulasi teknik digunakan untuk menguji kredibelitas data 

dilakukan dengan cara mengecek data kepada sumber data yang sama 

dengan teknik yang berbeda. Data yang didapat dari hasil wawancara di 

uji kebenarannya menggunakan observasi dan dokumentasi, begitu pula 

sebaliknya. Jika terdapat data yang berbeda, maka penyusun melakukan 

diskusi lebih lanjut dengan sumber data untuk mendapatkan data yang 

dianggap benar dari sudut pandang yang berbeda-beda.  

Gambar 1.3 

Triangulasi Teknik Pengumpulan Data 

 

   

Sumber: Sugiono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D 

Kasi PHU   Bagian 

Kearsipan 

Staf PHU 

Wawancara  Observasi  

Dokumentasi  
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H. Sistematika Pembahasan  

Penulisan skripsi dalam penelitian ini akan disusun menjadi empat bab 

dengan sistematika pembahasan sebagai berikut: 

BAB I berisi tentang latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan 

dan manfaat penelitian, kajian pustaka, kerangka teori, metode penelitian, dan 

sistematika pembahasan. 

BAB II  berisi tentang gambaran umum Kantor Kementerian Agama 

Kota Yogyakarta berupa sejarah singkat berdirinya, letak geografis, visi dan 

misi, struktur organisasi, tugas dan fungsi, sarana dan prasarana serta deskripsi 

Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah. 

BAB III berisi tentang laporan penelitian yang dikomparasikan antara 

teori dan realita. Pembahasan hasil penelitian tentang pelaksanaan manajemen 

kearsipan dokumen pendaftaran calon jemaah haji pada Seksi Penyelenggaraan 

Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta. 

BAB IV berisikan kesimpulan, saran-saran, daftar pustaka, dan 

lampiran-lampiran.



 
 

BAB VI 

PENUTUP 

A. Kesimpulan  

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan penyusun terkait 

Manajemen Kearsipan Dokumen Pendaftaran Calon Jemaah Haji pada Seksi 

Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota 

Yogyakarta tahun 2021 menunjukkan bahwa manajemen kearsipan pada Seksi 

Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama Kota 

Yogyakarta telah melakukan fungsi manajemen berupa kegiatan perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan dalam pengelolaan arsip 

dokumen pendaftaran calon jemaah haji. Kegiatan perencanaan kearsipan, 

meliputi perencanaan pengadaan fasilitas untuk penyimpanan arsip dan 

perencanaan pola klasifikasi arsip sebagai sarana penataan arsip. Kegiatan 

pengorganisasian kearsipan meliputi pembagian tugas dan tanggung jawab 

kepada tiga staf seksi PHU; staf pertama bertugas dalam pengurusan arsip fisik, 

staf kedua bertugas dalam pengurusan arsip digital, dan staf ketiga bertugas 

dalam pengurusan dokumen jemaah pada SISKOHAT. Pelaksanaan kearsipan 

meliputi beberapa langkah kegiatan, yaitu kegiatan pencatatan, 

pendistribusian, penyimpanan, dan pemeliharaan arsip. Kegiatan pengawasan 

kearsipan dilaksanakan melalui monitoring pada saat rapat koordinasi baik di 

internal PHU maupun ditingkat pimpinan. Pendampingan dan pemantauan 

dengan petugas kearsipan juga dilakukan untuk mengetahui apakah perlu 

adanya perbaikan atau pembaharuan terkait sistem kearsipan. 
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Sistem penyimpanan arsip pada Seksi Penyelenggaraan Haji dan 

Umrah Kantor Kementerian Agama Kota Yogyakarta mencakup sistem 

manual dan elektronik. Kegiatan kearsipan sudah berjalan dengan baik. Hal ini 

dibuktikan dengan telah dilaksanakannya penataan arsip dokumen pendaftaran 

calon jemaah haji secara sistematis, tidak ada arsip yang hilang atau rusak, 

sistem kearsipan mengikuti kemajuan teknologi yaitu dengan adanya program 

digitalisasi arsip, dan penemuan kembali arsip dapat dengan mudah dilakukan 

ketika dibutuhkan. Namun, terkait dengan ruangan penyimpanan, Seksi PHU 

belum memiliki ruangan khusus untuk menyimpan arsip-arsip dokumen 

pendaftaran calon jemaah haji, sehingga lemari-lemari penyimpanan arsip 

masih diletakkan di lorong-lorong. 

B. Saran 

Saran yang diberikan oleh penyusun berdasarkan hasil temuan 

penelitian yang dilakukan di Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor 

Kementerian Agama Kota Yogyakarta adalah sebagai berikut: 

1. Mengajukan pengadaan ruangan khusus untuk penyimpanan arsip Seksi 

Penyelenggaraan Haji dan Umrah. Agar lemari-lemari penyimpanan arsip 

tidak lagi diletakkan di lorong-lorong, sehingga keamanan arsip lebih 

terjaga. 

2. Segera menyelesaikan alih media arsip untuk arsip-arsip yang belum 

tersimpan dalam media digital. Karena hal ini juga merupakan bentuk 

pengamanan terhadap arsip.  
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