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ABSTRAK 

Magfiranti  A.  Gesa. 2016, Pengelolaan Kearsipan (Di Dinas Pendidikan Kota 

Gorontalo). Skripsi, Jurusan Manajemen Pendidikan Fakultas Ilmu Pendidikan 

Universitas Negeri Gorontalo. Pembimbing I dan II: Drs. H. Muhammad 

Polinggapo, S. Sos, M.Pd dan Intan Abdul Razak, S.Ag, M.Pd. 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan : (1) Perencanan penataan 

kearsipan di Kantor Dinas Pendidikan Kota Gorontalo; (2) Pengelompokkan 

kearsipan berdasarkan jenis arsip di Kantor Dinas Pendidikan Kota Gorontalo; (3) 

Pemeliharaan dan penjagaan kearsipan di Kantor Dinas Pendidikan Kota 

Gorontalo; dan (4) Penyusutan dan penghapusan arsip di kantor Dinas Pendidikan 

Kota Gorontalo. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif. Pada 

penelitian ini, peneliti sebagai instrumen utama. Kehadiran peneliti juga sebagai 

pengamat dan terlibat langsung dalam penelitian dengan tujuan pengumpulan 

data, sehingga data yang diperoleh benar-benar akurat. Teknik pengumpulan data 

menggunakan observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

 

Hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa pengelolaan kearsipan telah 

dilakukan dengan baik, meskipun pelaksanaan belum maksimal. Aspek-aspek 

yang telah dilakukan yaitu; (1) Perencanaan penataan kearsipan meliputi: 

perencanaan prosedur pemeriksaan arsip; perencanaan pengelompokan arsip 

berdasarkan jenisnya; perencanaan nomor indeks yang tepat; perencanaan 

pemberian judul arsip keluar dan arsip masuk; dan perencanaan pengaturan 

/penyusunan arsip; (2) Pengelompokkan kearsipan berdasarkan jenis arsip 

meliputi: pengelompokkan arsip berdasarkan judul, isi dokumen; mengidentifikasi 

asal dokumen dan penting tidaknya dokumen/arsip; pencatatan surat keluar dan 

surat masuk; dan pendistribusian surat/dokumen sesuai tujuan; (3) Pemeliharaan 

dan penjagaan kearsipan meliputi:  penggunaan prasarana untuk menyimpan arsip; 

pencegahan dari bahan-bahan dan serangga yang dapat merusak arsip; penataan 

dan pembenahan arsip setiap 6 bulan; pembiayaan untuk  pengelolaan arsip; 

evaluasi kelayakan arsip yang disimpan; dan penggunaan CCTV untuk 

pengawasan; dan (4) Penyusutan dan penghapusan arsip meliputi: pemusnahan 

dilakukan pada arsip yang bersifat tidak penting; pemusnahan dilakukan jika arsip 

sudah lebih dari 5 tahun dan sudah kadaluarsa; dokumen-dokumen berupa 

regulasi/aturan pemerintah, keputusan menteri yang sudah mengalami perubahan 

tidak dimusnahkan tetapi dipindahkan di gudang penyimpanan; dan penilaian dan 

seleksi arsip aktif dan inaktif berdasarkan jenis, fungsi arsip.  

 

Berdasarkan hasil penelitian ini, dapat dikemukakan saran bahwa perlu 

dilakukan penambahan ruangan yang dikhususkan untuk penyimpanan arsip, dan 

perlu dilakukan pencatatan pada setiap peminjaman arsip atau dokumen meskipun 

pihak peminjam dari lingkungan intern Dinas Pendidikan Kota Gorontalo untuk 

memudahkan pelacakan arsip atau dokumen. 

 

Kata Kunci : Arsip, Pengelolaan Kearsipan 
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ABSTRACT 

 

Magfiranti A. Gesa. 2016 Archival Management (In Gorontalo City Department 

of Education). Thesis, Department of Educational Management Faculty of 

Education, State University of Gorontalo. Supervisor I and II: Drs. H. Muhammad 

Polinggapo, S. Sos, M. Pd and Intan Abdul Razak, S.Ag, M.Pd. 

 

This study aims to describe: (1) Planning archival arrangement in 

Gorontalo City Office of Education; (2) Grouping based on the type of archival 

records in the Office of Gorontalo City Department of Education; (3) Maintenance 

and preservation of archives in the Office of Gorontalo City Department of 

Education; and (4) Depreciation and deletion of records at the office of Gorontalo 

City Department of Education. This study used a qualitative approach. In this 

study, researchers as the main instrument. The presence of observers and 

researchers as well as directly involved in research with the aim of collecting data, 

so that data obtained completely accurate. Data collection techniques using 

observation, interviews, and documentation. 

 

It can be concluded that the management of archives has done well, 

although the implementation is not maximized. Aspects that have done that; (1) 

Planning archival arrangement includes: planning the examination procedure 

archives; planning grouping records by type; proper planning index number; 

planning entitlements sign out records and archives; and planning arrangements / 

record keeping; (2) grouping archives by archive types include: grouping archives 

by title, the content of the document; identify the origin of the document and it is 

important whether or document/records; recording of outgoing mail and incoming 

mail; and the distribution of letters/documents according to destination; (3) 

Maintenance and preservation of archives include: the use of the infrastructure to 

store archives; prevention of ingredients and insects that can damage the archive; 

structuring and revamping archive every 6 months; financing for the management 

of archives; feasibility evaluation of the files stored; and the use of CCTV for 

surveillance; and (4) Depreciation and removal of archives include: the 

destruction done in archives that are not important; extermination carried out if 

the archive is already more than five years and have expired; documents in the 

form of regulatory / government regulations, ministerial decrees that had changed 

was not destroyed but was moved in the warehouse; and assessment and selection 

of active and inactive records based on the type, the archive function. 

 

Based on these results, it can be argued that the advice necessary to add 

more space devoted to archival storage, and necessary records on any borrowing 

records or documents even though the borrower of the internal environment of 

Gorontalo City Department of Education to facilitate the tracking of records or 

documents 

 

Keywords: Archive, Archive Management 
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