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ABSTRAK
Efektivitas Pengelolaan Kearsipan Surat di Kantor Bappeda Kota Kupang

Salah satu sumber informasi penting yang menunjang proses kegiatan administrasi
maupun birokrasi adalah arsip, sebagai rekaman informasi dari seluruh rekaman informasi
dari seluruh aktivitas organisasi. Arsip berfungsi sebagai alat bantu pengambil keputusan,
bukti eksitensi organisasi dan kepentingan organisasi lainnya. Penelitian ini bertujuan untuk
mengetahui efektivitas pengelolaan surat yang dilaksanakan di Kantor Bappeda Kota Kupang
dengan metode penelitian deskriptif kualitatif. Teknik pengambilan informan menggunakan
pourposive sampling dengan jumlah 10 orang. Teknik pengungumpulan data melalui
observasi,wawancara, dan dokumentasi kemudian dianalisis menggunakan tahap reduksi
data, sajian data dan penarikan kesimpulan. Hasil dari penelitian ini menunjukan bahwa
pelaksanaan efektifitas pengelolaan arsip di Kantor Bappeda Kota Kupang sebagian besar
kurang efektif yang dapat dilihat dari penyimpanan arsip, penemuan kembali arsip,
pemeliharaan arsip, serta penyusutan arsip. Kemudian juga faktor-faktor pengelolaan arsip
yang sangat berpengaruh pada kegiatan kearsipan di Kantor Bappeda. Kesimpulan dalam
penelitian ini adalah pengelolaan arsip di Kantor Bappeda Kota Kupang meliputi
penyimpanan, penemuan kembali, pemeliharaan, serta penyusutan arsip dan faktor-faktor
pengelolaan arsip. Saran penulis dalam hal ini agar semua pegawai Kantor Bappeda Kota
Kupang dapat menjaga keamanan dan kebersihan ruang atau tempat penyimpanan arsip.

Kata kunci : Efektivitas, Pengelolaan Kearsipan
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