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ABSTRAK 

Makala ilmiah ini berjudul “PENGELOLAAN MANAJEMEN KEARSIPAN DI 

KANTOR IMIGRASI KELAS 1 KUPANG” 

Tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetahui pengelolaan kearsipan di kantor 

imigrasi kelas 1 kupang. Penelitan ini menggunakan  penelitian deskriptif kualitatif yaitu 

memberikan gambaranatau penjelasan yang secara objektif terkait keadaan yang sebenarnya dari 

objek yang di teliti. Adapun teknik pengumpulan data yaitu menggunakan metode  wawancara. 

Hasil analisa data membuktikan bahwa pengelolaan manajemen kearsipan di Kantor 

Imigrasi Kelas 1 Kupang  belum teratur dengan benar dalam mengelola asip. Walaupun masih 

ada kendala yang di hadapi yaitu masih kurangnya pengetahuan dan tidak memiliki tenaga kerja 

arsip untuk mengelola dan mengatur arsip secara baik. Namun dalam proses penyimpana arsip 

dalam mengindeks surat sudah cukup baik karena pegawai tersebut menggunakan dua system  

yaitu system abjad khusus untuk arsip pegawai dan system nomor untuk surat masuk dan surat 

keluar sehingga memudahkan mereka dalam menemukan kembali arsip.  

Arsip adalah bentuk informasi yang di rekam guna untuk membantu daya ingatan 

manusia maupun dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan, pendidikan dan pelaksanan  

agar setiap kali di perlukan dapat secara tepat di temukan kembali dengan cepat. Kantor Imigrasi 

Kelas 1 Kupang salah satu kantor swasta yang juga tidak  terlepas dari kegiatan kearsipan  untuk 

menunjang pekerjaan kantor.  

Kata kunci: Manajemen Kearsipan  
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ABSTRACKT 

 

Sciebtific knowledge this  title “ PENGELOLAAN MANAJEMEN KEARSIPAN DI 

KANTOR  IMIGRASI KELAS 1 KUPANG” 

The purpose of this study is to determine the management of archives in offices. This 

research uses descriptive Qualitative research, which is provide an objective description or 

explanation related to the actual situation of the object under study. The data collection technique 

is using the interview method.  

The results of data analysis prove that the management of records management in thr 

office Imigrasi Kelas 1 Kupang not propely organized  ini managing archives. Although there are 

still obstacles faced, namely the lack of knowledge  and  do not have the archival workforce to 

manage and organize records properly. But in the process of storing archives in indexing letters 

and research it is quite good because these employees use to systems, namely a special alphabet 

system for employee archives and a number system for incoming  and autgoing letters, making it 

easier for them to find back the archives. 

Archives is a form of information that is recorded in order to help human memory and in 

the context of implementing government activities, education and implemention so that every 

time it is needed it can be precisely recovered quickly. Office is one of the private offices that is 

also inseparable from activities archives to support office work.   

 

 Keywords: archival management 
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