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Abstrak 

 Skripsi ini berjudul “Analisis Kinerja Petugas Arsip Dalam Pengelolaan Arsip 

Pada Kantor Kelurahan Oesapa Barat’’ dengan tujuan menggambarkan Bagaimana 

kinerja arsiparis dalam mengelola arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat dan faktor 

pendukung serta faktor penghambat dalam pengelolaan arsip di Kantor Kelurahan Oesapa 

Barat.  

 

 Untuk mencapai tujuan tersebut maka peneliti menggunakan teknik pengumpulan data 

melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Data yang telah diperoleh dari hasil 

penelitian diolah dengan menggunakan analisis deskriptif kualitatif untuk mengetahui dan 

memberi gambaran mengenai kinerja arsiparis dalam mengelola arsip di Kantor Kelurahan 

Oesapa Barat.   

 Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa: 1) Belum adanya SOP yang dikhususkan 

untuk penngelolaan kearsipan, arsip dikelola berdasarkan SOP alur pelayanan umum yang 

ada di Kantor Kelurahan Oesapa Barat. 2) Belum adanya petugas khusus untuk pengelolaan 

kearsipan, arsip menjadi tanggung jawab dari masing-masing kepala seksi yang ada di 

Kelurahan Oesapa Barat. 3) Sarana dan prasarana kearsipan masih belum memadai, seperti 

lemarin penyimana arsip, map ordner untuk menyimpan surat atau dokumen.  

 Saran yang ingin saya sampaikan kepada para pegawai yang ada di Kelurahan Oesapa 

Barat, tingkatkan terus kerja sama diantar para pegawai. Dengan adanya kerja sama yang 

baik maka akan tercipta suasana yang nyaman dalam bekerja, sehingga para pegawai bisa 

fokus bekerja dengan baik tanpa ada tekanan  dalam bekerja. 

Kata kunci : Kinerja, Petugas Arsip, Arsip  
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MOTTO 

“JANGAN BERHENTI BERGERAK, KESEMPATAN DATANG BAGI 

MEREKA YANG TIDAK BERHENTI UNTUK BERUSAHA” 
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