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Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui dan mendiskripsikan (1) proses kearsipan pada tahap pengawasan (2) proses kearsipan pada tahap penyimpanan (3) proses pengawasan pada tahap pengamanan. Pendekatan yang digunakan yaitu kualitatif dengan jenis penelitian deskriptif. Pengumpulan data menggunakan observasi, wawancara, dan dokumentasi. Pengelolaan kearsipan merupakan bagian penting dalam mendukung tertib administrasi dan akuntabilitas publik pada instansi pemerintahan tingkat kelurahan. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan dan menganalisis pengelolaan kearsipan di Kelurahan Leato Selatan yang difokuskan pada tiga tahapan, yaitu tahap pengawasan, tahap penyimpanan, dan tahap pengamanan arsip. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode deskriptif. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui wawancara, observasi, dan dokumentasi, dengan informan utama meliputi lurah, sekretaris kelurahan, dan aparat kelurahan yang terlibat langsung dalam pengelolaan arsip. 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa pada tahap pengawasan, pengelolaan arsip telah dilakukan melalui pencatatan dokumen masuk dan keluar serta pengecekan rutin untuk menjaga ketertiban administrasi. Pada tahap penyimpanan, arsip disusun dan dikelompokkan berdasarkan jenis, fungsi, dan tingkat kepentingannya sehingga memudahkan proses temu kembali dokumen. Selanjutnya, pada tahap pengamanan, arsip dilindungi dari kerusakan, kehilangan, dan akses yang tidak berwenang guna menjaga keaslian dan keutuhan informasi. Secara keseluruhan, pengelolaan kearsipan di Kelurahan Leato Selatan telah berjalan sesuai dengan prinsip manajemen kearsipan dan mendukung akuntabilitas publik, meskipun masih dilakukan secara manual sehingga perlu dikembangkan melalui pemanfaatan sistem kearsipan berbasis digital.
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ABSTRACT
[image: ]This study aims to determine and describe (1) the archiving process at the supervision stage (2) the archiving process at the storage stage (3) the supervision process at the security stage. The approach used is qualitative with a descriptive research type. Data collection uses observation, interviews, and documentation. Archives management is an important part in supporting orderly administration and public accountability in village-level government agencies. This study aims to describe and analyze archives management in South Leato Village which focuses on three stages, namely the supervision stage, the storage stage, and the archives security stage. This study uses a qualitative approach with a descriptive method. Data collection techniques are carried out through interviews, observations, and documentation, with key informants including the village head, village secretary, and village officials who are directly involved in archives management. The results of the study show that at the supervision stage, archives management has been carried out through recording incoming and outgoing documents and routine checks to maintain administrative order. At the storage stage, archives are arranged and grouped based on type, function, and level of importance to facilitate the document retrieval process. Furthermore, during the security stage, archives are protected from damage, loss, and unauthorized access to maintain the authenticity and integrity of the information. Overall, archives management in South Leato Village has been carried out in accordance with archives management principles and supports public accountability, although it is still carried out manually and therefore needs to be developed through the use of a digital-based archiving system.
Keywords: Public Service Standards, Service Quality.
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     PENDAHULUAN
[image: ] Perkembangan organisasi dan instansi di Indonesia menuntut tersedianya informasi yang tertata dengan baik untuk mendukung pencapaian tujuan organisasi. Salah satu unsur penting dalam hal ini adalah pengelolaan kearsipan. Arsip memiliki peran strategis sebagai sumber informasi, bukti kegiatan, serta dasar pengambilan keputusan. Namun, masih banyak instansi yang belum memberikan perhatian serius terhadap kearsipan akibat keterbatasan pengetahuan, keterampilan pegawai, serta sistem pengelolaan arsip yang masih sederhana. Kondisi ini berpotensi menghambat efektivitas kerja organisasi dan daya saing instansi dalam menghadapi tuntutan perkembangan zaman. 
Dalam kegiatan administrasi, tata usaha memegang peranan penting karena bertugas menghimpun, mencatat, mengelola, menggandakan, mengirim, dan menyimpan berbagai dokumen yang dibutuhkan organisasi. Pengelolaan arsip yang baik harus didukung oleh manajemen administrasi yang efektif, sistematis, dan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan, seperti Undang-Undang tentang Kearsipan dan Informasi Elektronik. Arsip tidak hanya disimpan, tetapi juga dikelola sepanjang daur hidupnya, mulai dari penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, hingga penyusutan, agar dapat ditemukan kembali secara cepat dan tepat saat dibutuhkan.
Pada praktiknya, pengelolaan kearsipan masih menghadapi berbagai kendala, seperti kurangnya kesadaran pegawai, keterbatasan sumber daya manusia yang kompeten, serta sarana dan prasarana yang belum memadai. Hal ini menyebabkan arsip menumpuk, tidak tertata rapi, bahkan berisiko rusak atau hilang. Padahal, tata kelola kearsipan yang baik sangat penting untuk meningkatkan akuntabilitas, transparansi, efisiensi kerja, serta menjaga keabsahan dokumen dan memori organisasi. Oleh karena itu, pembenahan sistem kearsipan perlu dilakukan secara berkelanjutan agar mampu mendukung penyelenggaraan administrasi dan pelayanan publik yang optimal.
METODE PENELITIAN
Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan tujuan memperoleh pemahaman mendalam terhadap permasalahan yang diteliti. Data yang digunakan terdiri atas data primer dan data sekunder. Data primer diperoleh melalui wawancara dan observasi langsung terhadap subjek penelitian, sedangkan data sekunder diperoleh dari dokumentasi yang relevan seperti arsip, catatan, dan dokumen pendukung lainnya. Pendekatan kualitatif dipilih karena mampu menggambarkan kondisi lapangan secara faktual melalui interpretasi data yang diperoleh secara langsung dari sumber yang dapat dipercaya.
Penelitian dilaksanakan di Kantor Kelurahan Leato Selatan pada bulan Desember 2022 dengan subjek penelitian yaitu pegawai bagian tata usaha. Teknik pengumpulan data meliputi wawancara, observasi, dan dokumentasi, sedangkan analisis data dilakukan melalui tahapan reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Untuk menjamin keabsahan data, digunakan teknik triangulasi sumber dan metode serta perpanjangan keikutsertaan peneliti di lapangan, sehingga hasil penelitian diharapkan memiliki tingkat akurasi dan kredibilitas yang tinggi.
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
Penelitian ini dilakukan di Kelurahan Leato Selatan, Kota Gorontalo selama empat bulan, dengan melibatkan aparatur kecamatan sebagai informan. Proses pengumpulan data menggunakan metode observasi, wawancara mendalam, dan dokumentasi. Observasi dilakukan untuk melihat langsung pengelolaan arsip, termasuk cara pengawasan arsip, penyimpanan arsip, serta [image: ]pengamanan arsip. Wawancara dilakukan untuk memperoleh pemahaman mendalam terkait pengelolaan arsip, sedangkan dokumentasi digunakan untuk memverifikasi keabsahan temuan melalui SOP, data pengaduan, dan dokumen pendukung layanan lainnya.
Tahap Pengawasan 
Pengawasan kearsipan di Kelurahan Leato Selatan telah dilaksanakan dengan cukup baik dan berperan penting dalam menjaga tertib administrasi serta mendukung akuntabilitas publik, sebagaimana sejalan dengan teori Odgers (2005) yang menekankan bahwa pengawasan merupakan proses pengendalian untuk memastikan arsip dikelola sesuai prinsip dan prosedur yang berlaku. Pengawasan dilakukan melalui pencatatan dokumen masuk dan keluar, pengecekan kesesuaian antara arsip fisik dan data administrasi, serta pemantauan langsung oleh lurah dan aparatur kelurahan untuk mencegah kesalahan administrasi, kehilangan arsip, dan ketidakteraturan pelayanan. Temuan ini diperkuat oleh hasil wawancara dan didukung oleh jurnal penelitian sebelumnya yang menunjukkan bahwa pengawasan administrasi yang lemah dapat menurunkan kualitas pelayanan, sementara pengawasan yang konsisten meskipun masih bersifat manual mampu menjaga keakuratan, keaslian, dan keterpercayaan arsip sebagai alat pertanggungjawaban yang sah dalam pelayanan publik kepada masyarakat.
Tahap Penyimpanan
Penyimpanan arsip di Kantor Kelurahan Leato Selatan telah dilaksanakan secara teratur dan sistematis dengan cara mengelompokkan dokumen berdasarkan jenis, fungsi, dan tingkat kepentingannya serta menempatkannya pada tempat khusus agar mudah ditemukan kembali, aman, dan terhindar dari kerusakan maupun kehilangan. Praktik ini didasarkan pada kesadaran aparatur kelurahan bahwa penyimpanan arsip tidak sekadar menempatkan dokumen, tetapi juga menjaga keutuhan informasi dan mendukung kelancaran pelayanan administrasi. Temuan hasil wawancara ini sejalan dengan teori Odgers yang menegaskan bahwa penyimpanan arsip merupakan bagian penting dari manajemen kearsipan untuk menata arsip secara sistematis agar mudah diakses saat dibutuhkan, serta didukung oleh hasil penelitian terdahulu yang menyatakan bahwa penyimpanan arsip yang tertata dengan baik, baik secara manual maupun elektronik, mampu meningkatkan efisiensi kerja, memudahkan temu kembali informasi, dan menunjang kualitas pelayanan publik. Dengan demikian, penyimpanan arsip di Kelurahan Leato Selatan tidak hanya mencerminkan prinsip-prinsip kearsipan yang baik, tetapi juga berperan strategis dalam menciptakan tertib administrasi dan mendukung terwujudnya akuntabilitas publik.

Tahap Pengamanan
[image: ]Pengamanan arsip di Kelurahan Leato Selatan telah dilaksanakan dengan baik sebagai upaya melindungi dokumen dari kerusakan, kehilangan, penyalahgunaan, serta akses yang tidak berwenang, sehingga keaslian, kerahasiaan, dan keutuhan informasi tetap terjaga. Berdasarkan hasil wawancara dengan lurah dan aparatur kelurahan, pengamanan arsip dilakukan melalui pencatatan dokumen secara tertib, pembatasan akses arsip, serta pengecekan rutin antara arsip fisik dan data administrasi agar arsip tetap valid, terpercaya, dan dapat digunakan sebagai bahan pertanggungjawaban pelayanan publik. Praktik ini sejalan dengan teori Odgers yang menegaskan bahwa tahap pengamanan arsip merupakan bagian penting dalam manajemen kearsipan untuk melindungi arsip baik secara fisik maupun informasinya dari berbagai risiko. Selain itu, temuan ini didukung oleh hasil penelitian terdahulu yang menyatakan bahwa keamanan arsip menjadi fondasi utama dalam mewujudkan transparansi dan akuntabilitas tata kelola pemerintahan, meskipun pengelolaan arsip secara manual masih memiliki keterbatasan dan berisiko terhadap keamanan dokumen. Dengan demikian, pengamanan arsip di Kelurahan Leato Selatan tidak hanya berfungsi sebagai perlindungan dokumen, tetapi juga berperan strategis dalam mendukung tertib administrasi, akuntabilitas, dan kualitas pelayanan publik, serta memiliki peluang untuk dikembangkan lebih lanjut melalui penerapan sistem kearsipan berbasis digital.


KESIMPULAN
Berdasarkan hasil penelitian, pengelolaan kearsipan di Kelurahan Leato Selatan pada tahap pengawasan, penyimpanan, dan pengamanan telah dilaksanakan dengan cukup baik, meskipun masih dilakukan secara manual. 
Pengawasan dilakukan melalui pencatatan dokumen masuk dan keluar, pengecekan kesesuaian arsip fisik dengan data administrasi, serta pemantauan langsung oleh lurah dan aparatur kelurahan guna mencegah kesalahan administrasi dan kehilangan arsip sebagai bentuk pertanggungjawaban pelayanan publik.
 Pada tahap penyimpanan, arsip dikelola secara sistematis dengan pengelompokan berdasarkan jenis, fungsi, dan tingkat kepentingannya serta ditempatkan pada media penyimpanan yang tersedia untuk memudahkan temu kembali dokumen dan mendukung kelancaran pelayanan administrasi. 
Sementara itu, pada tahap pengamanan, arsip dijaga melalui pembatasan akses, pencatatan yang tertib, serta pengecekan rutin untuk melindungi arsip dari kerusakan, kehilangan, dan penyalahgunaan, sehingga keaslian, kerahasiaan, dan keutuhan dokumen tetap terjaga. Secara keseluruhan, pengelolaan kearsipan di Kelurahan Leato Selatan telah sesuai dengan prinsip manajemen kearsipan dan berkontribusi dalam mendukung akuntabilitas publik, namun masih perlu dikembangkan melalui peningkatan sarana prasarana serta penerapan sistem kearsipan berbasis digital agar pelaksanaannya lebih optimal di masa mendatang.
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