
Abstrak 

 

Kegiatan kearsipan mempunyai peranan yang sangat penting pada setiap organisasi baik 

swasta maupun pemerintah “ Karena arsip menyimpan berbagai sumber informasi yang sangat 

penting bagi setiap kegiatan atau aktivitas kantor sehari-hari” informasi tersebut bisa berupa  

catatan atau rekaman dari setiap kegiatan yang dilakukan sebagai alat bantu untuk mengingat” 

Hal ini arsip harus disimpan dengan baik dan benar agar sewaktu-waktu diperlukan dapat 

ditemukan dengan cepat dan tepat, sehingga kegiatan kearsipan dapat berjalan dengan baik dan 

lancer”. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui proses pengelolaan Kearsipan Di 

Kantor Kecamatan Pinolosian Barat Kabupaten Bolaang Mongondow Selatan dan diharapkan 

dapat dijadikan sebagai bahan untuk mengerti lebih dalam lagi serta meningkatkan wawasan 

peneliti tentang Pengelolaan Kearsipan. Penelitian ini dilaksanakan dibagian umum pada Kantor 

Kecamatan Pinolosian Barat Kabupaten Bolaang Mongondow Selatan yang ber beralamatkan di 

Jln. Pelabuhan Pinolosian No 001 Kec. Pinolosian. Pada bagian umum merupakan tempat untuk 

memproses surat yang masuk ataupun surat yang akan keluar dengan persetujuan dari atasan. 

Penelitian ini dimulai pada bulan April s/d Juni Tahun 2014. Responden yang diambil dalam 

pelaksanaan ini dibatasi pada pegawai yang mengelolah arsip pada Kantor Kecamatan Pinolosian 

Barat Kabupaten Bolaang Mongondow Selatan. Jenis penelitian ini adalah Deskriptif yang 

menggambarkan tentang Pengelolaan Kearsipan. Teknik pengumpulan data yang dilakukan 

adalah dengan cara Observasi, Wawancara serta Dokumentasi. Teknik analisis data yang 

dipergunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif kualitatif.  

Hasil penelitian ini menunjukan bahwa Proses Pengelolaan Kearsipan Di Kantor Kecamatan 

Pinolosian Barat Kabupaten Bolaang Mongondow Selatan dapat dikatakan sudah cukup baik 

meskipun masih ada juga terdapat beberapa kekurangan dan tidak sesuai dengan procedural yang 

telah diterapkan dalam system Pengelolaan Kearsipan  

Kata Kunci: Pengelolaan Kearsipan 


