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ABSTRAK 

Tata kelola pengarsipan surat merupakan kegiatan yang mempermudah pekerjaan dalam suatu 

instansi atau organisasi. Latar belakang penelitian ini yaitu penciptaan arsip surat di Subbag Tata 

Usaha sesuai standar, berkaitan dengan Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 44 

Tahun 2010 tentang Pedoman Penataan Kearsipan di Lingkungan Kementerian Agama. Kemudian 

untuk pendistribusian surat masuk dan surat keluar yang sudah tertata dengan baik sistem tata 

kelolanya, dilanjutkan dengan penyimpanan arsip ini menggunakan sistem nomor dan tanggal surat. 

Untuk surat yang disimpan seperti surat masuk dan surat keluar ditempatkan di ordner yang berbeda, 

namun yang sering terjadi penyimpanan arsip surat bercampur dengan klasifikasi-klasifikasi lain 

sehingga akan sulit melakukan pencarian jika berkas tersebut diperlukan kembali. Penelitian ini 

bertujuan untuk mendeskripsikan penciptaan, pendistribusian, dan penyimpanan manajemen 

kearsipan di Kantor Kementerian Agama Provinsi Kalimantan Tengah. Untuk itu disusunlah 

rumusan masalah pada penelitian ini, yaitu: (1) Bagaimana penciptaan arsip surat; (2) Bagaimana 

pendistribusian arsip surat; dan (3) Bagaimana penyimpanan arsip surat. Penelitian menggunakan 

metode kualitatif dengan jenis penelitian deskriptif. Subjek penelitian adalah 1 yaitu Kepala Subbag 

Tata Usaha, dan informan yaitu Arsiparis Subbag Tata Usaha dan petugas pada bagian Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu (PTSP). Data dikumpulkan melalui teknik observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Analisis data dilakukan dengan teknik triangulasi sumber dan metode. Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa: (1) Penciptaan arsip surat sudah berjalan dengan baik dan sesuai prosedur, 

seperti kejelasan, ketelitian, singkat padat, logis, dan baku berdasarkan pedoman KMA Nomor 44 

Tahun 2010, dimulai dari pengkonsepan surat; (2) Pendistribusian surat masuk dan keluar berjalan 

dengan baik dan sesuai prosedur, dengan memperhatikan proses dari awal hingga akhir distribusi; 

dan (3) Penyimpanan arsip dilakukan menggunakan sistem nomor dan tanggal, walaupun masih 

ditemukan kendala seperti bercampurnya klasifikasi arsip yang menghambat pencarian kembali. 

Kata Kunci: Manajemen, Penciptaan Arsip Surat, Pendistribusian, Penyimpanan. 

 

ABSTRACT 

The management of letter archiving is an activity that facilitates tasks within an institution or 

organization. The background of this research is the creation of letter archives in the Subdivision of 

General Affairs in accordance with standards, particularly referring to the Decree of the Minister 

of Religious Affairs of the Republic of Indonesia Number 44 of 2010 concerning Guidelines for 

Archival Management within the Ministry of Religious Affairs. Furthermore, the distribution of 

incoming and outgoing letters has been properly organized. The storage of these archives uses a 

numbering and dating system, with incoming and outgoing letters placed in separate folders. 

However, a common issue arises when archived letters are mixed with different classifications, 

making it difficult to retrieve documents when needed. This research aims to describe the processes 

of creation, distribution, and storage in archival management at the Regional Office of the Ministry 

of Religious Affairs in Central Kalimantan Province. Accordingly, the problems formulated in this 

research are: (1) How is the creation of letter archives carried out? (2) How is the distribution of 

letter archives managed? (3) How are the letter archives stored? This research employed a 

qualitative method with a descriptive research design. The main research subject was the Head of 

the Subdivision of General Affairs, supported by two informants: an archivist from the same 

subdivision and a staff member from the One-Stop Integrated Service (PTSP) unit. Data collection 

techniques included observation, interviews, and documentation, and the data were analyzed using 

triangulation techniques. The results showed that: (1) The creation of letter archives has been 
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running well and follows the established procedures—clear, accurate, concise, logical, and 

standardized according to KMA No. 44 of 2010—beginning with drafting the letters; (2) The 

distribution of incoming and outgoing letters has been effectively managed, ensuring that the 

distribution process is in line with the correct procedures from the moment the letter is received to 

its final destination; and (3) The storage of archives is carried out using a numbering and date 

system, although there are still challenges such as mixed classifications that make document 

retrieval more difficult. 

Keywords: Management, Letter Archive Creation, Distribution, Storage. 

 

PENDAHULUAN 

Mainaijeimein keiairsipain meirupaikain aispeik peinting dailaim meinciptaikain sisteim 

aidministraisi yaing teirtib, eifisiein, dain aikuntaibeil di lingkungain instainsi peimeirintaih. Airsip 

beirfungsi seibaigaii sumbeir informaisi, bukti peirtainggungjaiwaibain, dain daisair peingaimbilain 

keiputusain. Oleih kaireinai itu, peingeilolaiain airsip yaing baiik bukain hainyai meinunjaing 

keilaincairain aidministraisi, teitaipi jugai meinceirminkain profeisionailismei orgainisaisi. 

Sugiairto (2015) meinjeilaiskain baihwai airsip aidailaih “reikaimain keigiaitain aitaiu peiristiwai 

dailaim beirbaigaii beintuk dain meidiai seisuaii deingain peirkeimbaingain teiknologi informaisi dain 

komunikaisi yaing dibuait dain diteirimai oleih leimbaigai neigairai, peimeirintaihain daieiraih, 

leimbaigai peindidikain, peirusaihaiain, orgainisaisi politik, orgainisaisi keimaisyairaikaitain, dain 

peirseioraingain dailaim peilaiksainaiain keihidupain beirmaisyairaikait, beirbaingsai dain beirneigairai.” 

Hail ini meineigaiskain baihwai seitiaip aiktivitais keileimbaigaiain seicairai otomaitis meinghaisilkain 

airsip yaing waijib dikeilolai deingain baiik. 

Dailaim konteiks keileimbaigaiain, mainaijeimein meimiliki peirain kunci dailaim peingeilolaiain 

airsip. Wijaiyai (2016) meinyaitaikain baihwai “mainaijeimein aidailaih suaitu proseis peireincainaiain, 

peingorgainisaisiain, peilaiksainaiain, dain peingaiwaisain teirhaidaip sumbeir daiyai untuk meincaipaii 

tujuain seicairai eifeiktif dain eifisiein.” Deingain deimikiain, mainaijeimein keiairsipain daipait 

dipaihaimi seibaigaii proseis teirpaidu yaing beirtujuain untuk meinjaimin dokumein airsip teitaip 

teirtib, utuh, dain mudaih diaikseis. 

Baisir Bairthos (2021) meinaimbaihkain baihwai “keiairsipain aidailaih suaitu proseis keigiaitain 

peinciptaiain, peineirimaiain, peingumpulain, peingolaihain, peinggaindaiain, peindistribusiain, 

peincairiain, peinyimpainain, peimeilihairaiain dain peinyusutain airsip.” Kutipain ini meinunjukkain 

baihwai peingeilolaiain airsip tidaik hainyai beirkutait paidai peinyimpainain, teitaipi meincaikup 

seiluruh siklus hidup dokumein, mulaii dairi peinciptaiain hinggai peinyusutainnyai. 

Kaintor Wilaiyaih Keimeinteiriain Aigaimai Provinsi Kailimaintain Teingaih seibaigaii instainsi 

veirtikail Keimeinteiriain Aigaimai meimiliki inteinsitais aiktivitais aidministraisi yaing tinggi. Hail 

ini beirdaimpaik paidai volumei airsip yaing teirus beirtaimbaih dain meimeirlukain sisteim 

peingeilolaiain yaing eifeiktif. Tainpai mainaijeimein airsip yaing baiik, instainsi aikain keisulitain 

dailaim meilaicaik dokumein, meilindungi informaisi peinting, dain meimeinuhi prinsip 

aikuntaibilitais. 

Peineilitiain ini beirtujuain untuk meingeitaihui baigaiimainai peilaiksainaiain mainaijeimein 

keiairsipain di Kaintor Wilaiyaih Keimeinteiriain Aigaimai Provinsi Kailimaintain Teingaih. Fokus 

kaijiain diairaihkain paidai tigai aispeik utaimai, yaiitu peinciptaiain airsip, peinyimpainain airsip, dain 

peindistribusiain airsip. Deingain meinggunaikain peindeikaitain kuailitaitif deiskriptif, peineilitiain 

ini meinggaili praiktik aiktuail peingeilolaiain airsip seirtai haimbaitain-haimbaitain yaing dihaidaipi 

dailaim peilaiksainaiainnyai. Dihairaipkain teimuain dailaim peineilitiain ini daipait meimbeirikain 

kontribusi teirhaidaip peirbaiikain sisteim keiairsipain di lingkungain instainsi peimeirintaih. 

 

MEiTODEi PEiNEiLITIAiN 

Peineilitiain ini meinggunaikain peindeikaitain kuailitaitif deingain meitodei deiskriptif. 

Peindeikaitain ini beirtujuain untuk meimbeirikain gaimbairain seicairai meinyeiluruh dain meindailaim 
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meingeinaii objeik peineilitiain beirdaisairkain reiailitais yaing teirjaidi di laipaingain. Meitodei ini 

digunaikain untuk meindeiskripsikain baigaiimainai mainaijeimein keiairsipain dilaiksainaikain, 

teirmaisuk proseis peinciptaiain, peinyimpainain, dain peindistribusiain airsip paidai Kaintor 

Wilaiyaih Keimeinteiriain Aigaimai Provinsi Kailimaintain Teingaih. Meinurut Sugiyono (2018) 

meitodei peineilitiain kuailitaitif aidailaih meitodei peineilitiain yaing beirlaindaiskain paidai filsaifait, 

yaing digunaikain untuk meineiliti paidai kondisi ilmiaih (eikspeirimein) dimainai peineiliti seibaigaii 

instrumein, teiknik peingumpulain daitai dain di ainailisis yaing beirsifait kuailitaitif leibih meineikain 

paidai maiknai. Meitodeilogi peineilitiain kuailitaitif beirtujuain untuk meingainailisis dain 

meindeiskripsikain feinomeinai aitaiu obyeik peineilitiain meilailui aiktivitais sosiail, sikaip dain 

peirseipsi oraing seicairai individu aitaiu keilompok. 

Lokaisi peineilitiain dilaikukain di Kaintor Wilaiyaih Keimeinteiriain Aigaimai Provinsi 

Kailimaintain Teingaih yaing beirailaimait di Jl. Brigjein Kaitaimso No.3, Pailaingkai, Keic. Jeikain 

Raiyai, Kotai Pailaingkai Raiyai, Kailimaintain Teingaih. Lokaisi ini dipilih kaireinai instainsi teirseibut 

meirupaikain sailaih saitu leimbaigai peimeirintaih yaing meimiliki inteinsitais keigiaitain aidministraisi 

tinggi dain meinghaisilkain bainyaik airsip yaing peirlu dikeilolai seicairai sisteimaitis. 

Sumbeir daitai dailaim peineilitiain ini teirdiri dairi daitai primeir dain daitai seikundeir. Daitai 

primeir dipeiroleih laingsung dairi haisil obseirvaisi dain waiwaincairai deingain pihaik-pihaik 

teirkaiit, yaiitu peigaiwaii yaing teirlibait laingsung dailaim peingeilolaiain airsip. Hail ini seijailain 

deingain aipai yaing pailing peinting dailaim proseis peingumpulain daitai deingain meitodei 

waiwaincairai (Inteirvieiw) iailaih paidai peimilihain informain. Sugiyono, (2010).Seimeintairai itu, 

daitai seikundeir dipeiroleih dairi dokumein, buku, peiraiturain, dain reifeireinsi laiin yaing beirkaiitain 

deingain teiori dain praiktik mainaijeimein keiairsipain. 

Teiknik peingumpulain daitai dilaikukain meilailui tigai cairai, yaiitu obseirvaisi, waiwaincairai, 

dain dokumeintaisi. Obseirvaisi dilaikukain seicairai laingsung teirhaidaip aiktivitais peingeilolaiain 

airsip yaing meincaikup sisteim peinyimpainain, peimeilihairaiain, seirtai sairainai dain praisairainai 

peindukung laiinnyai yaing mainai obseirvaisi meirupaikain peingumpulain daitai deingain 

peingaimaitain dain peincaitaiaitain sisteimaitis teirhaidaip geijailai geijailai yaing diteiliti (Husaiini, 

2009).Waiwaincairai dilaikukain seicairai meindailaim deingain informain untuk meimpeiroleih 

informaisi meingeinaii proseis peinciptaiain airsip, peinyimpainain airsip, dain peindistribusiain 

airsip. Seidaingkain dokumeintaisi digunaikain untuk meimpeiroleih daitai meilailui airsip, surait, 

seirtai dokumein-dokumein yaing reileivain. 

Ainailisis daitai dailaim peineilitiain ini meinggunaikain modeil inteiraiktif dairi Mileis dain 

Hubeirmain yaing meiliputi tigai taihaipain: reiduksi daitai, peinyaijiain daitai, dain peinairikain 

keisimpulain. Reiduksi daitai dilaikukain deingain cairai meinyairing dain meiraingkum daitai peinting 

dairi haisil waiwaincairai dain obseirvaisi. Peinyaijiain daitai dilaikukain dailaim beintuk uraiiain nairaitif 

untuk meimudaihkain peimaihaimain dain inteirpreitaisi. Teiraikhir, peinairikain keisimpulain 

dilaikukain beirdaisairkain polai-polai informaisi yaing muncul seilaimai proseis peingumpulain dain 

ainailisis daitai beirlaingsung dain kaireinai itulaih ainailisis dailaim peineilitiain paidai haikikaitnyai 

aidailaih upaiyai meindiailogkain aintairai daitai, teiori dain peinaifsirain (Ibraihim, 2015). 

Deingain peindeikaitain dain meitodei ini, peineilitiain dihairaipkain maimpu meimbeirikain 

gaimbairain yaing utuh dain faiktuail meingeinaii peilaiksainaiain mainaijeimein keiairsipain di Kaintor 

Wilaiyaih Keimeinteiriain Aigaimai Provinsi Kailimaintain Teingaih. 
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HASIL DAN PEMBAHASAN 

 
Gambar 1. Sejarah Singkat Berdirinya Kanwil Kemenag 

 

Sebagai informasi tambahan, Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi 

Kalimantan Tengah pada awalnya merupakan bagian dari Kanwil Kemenag Provinsi 

Kalimantan Selatan yang berkedudukan di Banjarmasin. Namun seiring dengan pemekaran 

wilayah dan kebutuhan administratif, pada tahun 1981 Kanwil Kemenag Provinsi 

Kalimantan Tengah resmi berdiri sendiri dengan pusat administrasi di Kota Palangka Raya. 

Sejak saat itu, lembaga ini menjadi pusat koordinasi pelaksanaan kebijakan dan pelayanan 

keagamaan di wilayah Kalimantan Tengah. 

Pelaksanaan manajemen kearsipan di Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi 

Kalimantan Tengah telah menunjukkan upaya sistematis dalam mewujudkan tata kelola 

dokumen yang tertib. Hasil penelitian menunjukkan bahwa praktik pengelolaan arsip 

dilakukan dalam tiga aspek utama, yaitu: penciptaan arsip, penyimpanan arsip, dan 

pendistribusian arsip. Masing-masing aspek memiliki sistem dan tantangannya tersendiri, 

namun secara umum dijalankan sesuai prinsip dasar kearsipan, meskipun masih terdapat 

kekurangan dalam penerapan teknis dan fasilitas pendukung. 
 

1. Penciptaan Arsip 

Penciptaan arsip merupakan tahap awal yang sangat penting dalam manajemen 

kearsipan, terutama dalam tata kelola surat di instansi pemerintahan. Proses penciptaan ini 

mencakup kegiatan mulai dari pengkonsepan, pembuatan, verifikasi, penomoran, hingga 

pengesahan surat, baik surat masuk maupun surat keluar (Meiriniwati dan indah prabawati, 

2015). Di Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Kalimantan Tengah, penciptaan 

arsip dilakukan oleh masing-masing subbagian sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan narasumber dari Subbagian Tata Usaha, 

diketahui bahwa setiap subbag secara mandiri mengkonsep dan membuat surat. Setelah 

surat tersebut selesai dibuat, dilakukan verifikasi dan ditandatangani oleh pejabat 

berwenang. Selanjutnya, surat diberi nomor oleh bagian Tata Usaha sebelum digunakan 

secara resmi. Hal ini menunjukkan adanya sistem kerja yang terstruktur dalam penciptaan 

surat. 

Lebih lanjut, hasil observasi peneliti pada tanggal 13 Desember 2024 memperkuat 

bahwa proses penciptaan arsip dilakukan dengan tahapan yang jelas, yaitu mulai dari 

perintah pembuatan surat, pengkonsepan, pengetikan, persetujuan, pemberian nomor, 
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hingga penyimpanan surat. Pernyataan ini juga ditegaskan oleh wawancara dengan 

Arsiparis dan Kepala Subbagian Tata Usaha yang menyatakan bahwa penciptaan arsip 

disiapkan dengan memperhatikan tahapan administratif dan aturan kearsipan yang berlaku. 

Dalam hal perencanaan penciptaan arsip, hasil observasi tanggal 14 Desember 2024 

menunjukkan bahwa pihak yang bertanggung jawab adalah Subbagian Tata Usaha bersama 

Kepala Kantor. Mereka menyusun perencanaan berdasarkan kebutuhan surat menyurat 

harian dan menggunakan sistem penomoran serta pengarsipan berdasarkan tanggal. Surat 

masuk biasanya diterima melalui PTSP (Pelayanan Terpadu Satu Pintu), kemudian 

didistribusikan ke unit yang bersangkutan, sedangkan surat keluar disiapkan oleh masing-

masing unit pembuat. 

Kendala yang ditemukan dalam proses penciptaan arsip antara lain kesalahan 

penulisan nomor surat, tanggal, dan klasifikasi. Kesalahan ini umumnya terjadi karena 

faktor kurangnya ketelitian atau kondisi mendesak yang mengharuskan surat disiapkan 

dalam waktu singkat. Hal ini menjadi tantangan tersendiri yang perlu diatasi dengan 

peningkatan kedisiplinan dan ketelitian dalam proses penciptaan. 

Terkait dengan pedoman kearsipan, Subbag Tata Usaha mengacu pada Keputusan 

Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 2010 tentang Pedoman Penataan 

Kearsipan di Lingkungan Kementerian Agama. Pedoman ini menjadi acuan dalam setiap 

tahapan kearsipan, termasuk penciptaan surat, sehingga kegiatan kearsipan dapat berjalan 

sesuai dengan standar yang ditetapkan. 

Data pendukung berupa jumlah surat keluar lima tahun terakhir juga menunjukkan 

peningkatan aktivitas kearsipan, dengan jumlah surat tertinggi terjadi pada tahun 2023 

sebanyak 11.342 surat. Hal ini menggambarkan beban kerja yang signifikan dalam 

penciptaan arsip surat dan menekankan pentingnya sistem penciptaan arsip yang efektif. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabel 1. Jumlah Surat Keluar Tahun 2020-2024 
 

Berdasarkan data rekapitulasi jumlah surat keluar pada Kantor Wilayah Kementerian 

Agama Provinsi Kalimantan Tengah, tercatat peningkatan yang fluktuatif dari tahun ke 

tahun. Pada tahun 2020, jumlah surat keluar sebanyak 6.833 surat, meningkat menjadi 7.183 

surat di tahun 2021, dan terus naik menjadi 7.992 surat di tahun 2022. Lonjakan yang sangat 

signifikan terjadi pada tahun 2023, dengan total surat keluar mencapai 11.342 surat. Namun, 

pada tahun 2024, jumlah tersebut mengalami penurunan menjadi 8.253 surat. Fluktuasi ini 

menunjukkan bahwa aktivitas administrasi di instansi tersebut sangat dinamis dan berkaitan 

erat dengan kebutuhan pelayanan serta program kerja tahunan.  

Secara keseluruhan, proses penciptaan arsip di Kantor Wilayah Kementerian Agama 

No Jumlah Surat Keluar Tahun 

1 6.833 2020 

2 7.183 2021 

3 7.992 2022 

4 11.342 2023 

5 8.253 2024 
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Provinsi Kalimantan Tengah telah berjalan secara sistematis dan sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku. Kegiatan ini memperhatikan prinsip kejelasan, ketelitian, singkat-padat, logis, 

dan sesuai standar administrasi. Meskipun demikian, perbaikan berkelanjutan tetap 

diperlukan, khususnya dalam hal klasifikasi dan penulisan surat agar tidak menghambat 

proses pengarsipan dan penemuan kembali dokumen. 

2. Pendistribusian Arsip 

Pendistribusian arsip merupakan bagian penting dari manajemen kearsipan, yang 

bertujuan memastikan bahwa surat atau dokumen sampai kepada pihak yang tepat secara 

cepat dan efisien. Di Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Kalimantan Tengah, 

pendistribusian arsip surat dilakukan dalam dua arah, yaitu surat masuk dan surat keluar. 

Proses ini diawali dari penerimaan surat oleh bagian PTSP (Pelayanan Terpadu Satu Pintu), 

kemudian dicatat dalam buku agenda dan didisposisikan oleh pejabat berwenang, sebelum 

akhirnya didistribusikan ke unit kerja yang bersangkutan. 

Surat masuk yang diterima oleh PTSP dicatat terlebih dahulu di buku agenda secara 

manual. Setelah dicatat, surat dipilah menjadi surat dinas, surat penting, surat rahasia, atau 

surat biasa. Surat rahasia tidak boleh dibuka oleh petugas PTSP dan langsung diteruskan 

kepada Kepala Kantor. Untuk surat dinas lainnya, dilakukan proses disposisi oleh Kasubbag 

Tata Usaha atau langsung oleh Kepala Kantor. Surat kemudian didistribusikan ke unit kerja 

tujuan sesuai dengan isi dan perihal surat. 

Sementara itu, untuk pendistribusian surat keluar, prosesnya dimulai dari pembuatan 

surat oleh masing-masing unit kerja berdasarkan kebutuhan dan sesuai tindak lanjut dari 

surat masuk sebelumnya. Surat yang telah dikonsep dan divalidasi oleh pimpinan kemudian 

diajukan ke Subbag Tata Usaha untuk diberikan nomor surat. Setelah mendapat nomor, surat 

menjadi tanggung jawab pembuat arsip untuk disebarkan ke pihak yang dituju, baik melalui 

pengantaran langsung maupun melalui sistem internal. 

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan peneliti pada tanggal 08 Januari 2024, 

terlihat bahwa pendistribusian dilakukan secara sistematis dengan melibatkan berbagai 

indikator penting seperti pencatatan agenda, penomoran surat, disposisi pejabat, dan 

pemisahan antara surat dinas dan surat pribadi. Yang mana hal ini selaras dengan teori Ririn 

Amalia (2013) yang juga diperkuat oleh pernyataan narasumber yang menyebut bahwa surat 

penting atau mendesak diprioritaskan untuk segera didistribusikan. Namun, kendala masih 

ditemukan terutama dalam hal kecepatan distribusi surat mendesak apabila pejabat yang 

bersangkutan tidak berada di tempat. 

Kendala lain yang sering muncul adalah ketidaktelitian dalam membedakan jenis surat 

serta keterlambatan verifikasi surat penting, yang bisa menghambat kecepatan 

pendistribusian. Selain itu, masing-masing bidang yang menangani surat keluar juga 

terkadang mengalami hambatan internal, seperti koordinasi yang kurang efektif dan 

ketidakhadiran pejabat yang berwenang dalam proses validasi. 

Data surat masuk dan surat keluar selama lima tahun terakhir menunjukkan 

peningkatan volume surat yang signifikan, terutama pada tahun 2023 yang mencatat 2.744 

surat masuk dan 11.342 surat keluar. Hal ini menandakan tingginya beban kerja bagian tata 

usaha dalam mendistribusikan arsip surat, sehingga diperlukan sistem distribusi yang lebih 

terstruktur dan efisien. 
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Tabel 2. Jumlah Surat Masuk dan Surat Keluar (Umum) Tahun 2020-2024 
 

Berdasarkan data pada Tabel 2, dapat diketahui bahwa aktivitas pendistribusian surat 

di Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Kalimantan Tengah mencakup dua arah, 

yaitu surat masuk dan surat keluar. Selama periode lima tahun terakhir, jumlah surat masuk 

mengalami peningkatan yang fluktuatif dengan puncaknya terjadi pada tahun 2023 

sebanyak 2.744 surat, disusul tahun 2021 dengan 2.720 surat. Sementara itu, jumlah surat 

keluar juga menunjukkan tren meningkat, dengan volume tertinggi pada tahun 2023 yang 

mencapai 11.342 surat. Data ini menunjukkan bahwa aktivitas administrasi surat menyurat 

di lingkungan instansi sangat dinamis, dan memerlukan sistem pendistribusian arsip yang 

terorganisasi dengan baik agar tidak terjadi penumpukan atau kehilangan dokumen. 

Berdasarkan hasil penelitian, pendistribusian surat masuk dan surat keluar di Kantor 

Wilayah Kementerian Agama Provinsi Kalimantan Tengah dilakukan secara tertib dan 

sistematis sesuai dengan pedoman Keputusan Menteri Agama Nomor 44 Tahun 2010. 

Proses pendistribusian surat masuk dimulai dari penerimaan surat oleh Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu (PTSP), pemeriksaan keabsahan surat serta ketepatan alamat, pencatatan pada 

buku agenda secara manual, hingga penyampaian surat kepada Subbag Tata Usaha untuk 

dilakukan disposisi oleh pimpinan. Surat yang telah didisposisikan kemudian diarahkan 

kepada pihak atau unit kerja terkait untuk segera ditindaklanjuti sesuai isi dan tujuan surat. 

Sementara itu, surat keluar dimulai dari proses pengonsepan surat oleh unit pengolah, 

validasi oleh pimpinan, penomoran dan pencatatan oleh bagian Tata Usaha, hingga akhirnya 

surat tersebut didistribusikan oleh pihak yang bersangkutan sesuai tujuan surat. Setiap 

tahapan pendistribusian surat, baik masuk maupun keluar, memperhatikan prinsip 

ketepatan, kecepatan, dan keamanan dalam penyampaian informasi, serta adanya pencatatan 

yang mendukung keterlacakan arsip. Dengan demikian, sistem distribusi arsip yang berjalan 

telah mendukung kelancaran alur informasi kedinasan serta mendukung efisiensi 

penyelesaian tugas-tugas administrasi di lingkungan instansi. 

3. Penyimpanan Arsip 

Penyimpanan arsip merupakan tahapan akhir dalam siklus pengelolaan arsip, yang 

berfungsi untuk menjaga dokumen agar tetap tersimpan dengan aman dan mudah diakses 

kembali. Berdasarkan hasil observasi dan wawancara yang dilakukan di Subbag Tata Usaha 

Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Kalimantan Tengah, proses penyimpanan 

arsip surat masuk dan surat keluar dilakukan dengan dua metode, yaitu secara manual dan 

digital. 

Secara manual, arsip disimpan menggunakan sistem nomor dan tanggal, yakni setiap 

surat dicatat dalam buku agenda, diberi nomor sesuai tanggal surat diterima atau dibuat, 

No. 
Surat 

Masuk Umum 

Surat 

Keluar Umum 
Tahun 

1 2.041 6.833 2020 

2 2.720 7.183 2021 

3 2.556 7.992 2022 

4 2.744 11.342 2023 

5 2.507 8.253 2024 
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kemudian dimasukkan ke dalam ordner dan disusun berdasarkan bulan serta tahun. Arsip 

tersebut kemudian ditempatkan di dalam lemari arsip. Hal ini dilakukan untuk memudahkan 

penyimpanan harian dan sebagai bentuk dokumentasi fisik. 

Adapun penyimpanan secara digital dilakukan melalui aplikasi SRIKANDI, yang 

merupakan sistem pengelolaan arsip elektronik terintegrasi dengan klasifikasi surat 

berdasarkan pedoman Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 

2010 tentang Pedoman Penataan Kearsipan di Lingkungan Kementerian Agama. Pada 

aplikasi ini, setiap surat langsung diklasifikasikan dan disimpan secara elektronik sesuai 

dengan kode klasifikasi arsip yang telah ditentukan. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan EK selaku Arsiparis Subbag Tata Usaha dan T 

selaku Kepala Subbag Tata Usaha, proses penyimpanan arsip surat dilakukan setiap hari, 

yakni setelah seluruh proses seperti pencatatan, pendistribusian, disposisi, hingga 

pengantaran surat selesai dilakukan. Baik surat masuk maupun surat keluar, setelah 

melewati seluruh tahapan, langsung diarsipkan di hari yang sama. 

Dalam pelaksanaannya, penyimpanan arsip surat menjadi tanggung jawab Arsiparis 

Subbag Tata Usaha bersama pihak-pihak terkait yang terlibat dalam proses persuratan. Hal 

ini dilakukan guna memastikan bahwa seluruh dokumen terdokumentasi dengan baik dan 

dapat diakses kembali jika dibutuhkan. 

Namun demikian, Hal ini belum selaras dengan Teori (Rosalin, 2017) yang mana 

ditemukan kendala dalam proses penyimpanan secara manual, terutama dalam hal pencarian 

arsip. Kendala ini muncul akibat penggabungan surat dalam satu ordner berdasarkan tanggal 

tanpa memisahkan jenis klasifikasi, sehingga menyebabkan arsip dengan klasifikasi berbeda 

tercampur dalam satu tempat. Hal ini mengakibatkan kesulitan saat proses pencarian ulang 

dokumen tertentu. Oleh karena itu, dibutuhkan peningkatan dalam hal ketelitian klasifikasi 

dan pemanfaatan sistem digital agar pengelolaan arsip menjadi lebih efisien dan terstruktur. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabel 3. Jumlah Surat Masuk dan Surat Keluar (Umum) Tahun 2020-2024 
 

Lebih lanjut, berdasarkan Tabel 4.4 yang menunjukkan data jumlah penyimpanan 

arsip surat selama lima tahun terakhir, dapat diketahui bahwa surat masuk lebih banyak 

dibandingkan surat keluar setiap tahunnya. Tahun 2023 menjadi tahun dengan jumlah surat 

masuk terbanyak yaitu sebanyak 2.744 surat, sedangkan tahun 2020 memiliki jumlah surat 

masuk paling sedikit sebanyak 2.041 surat. Adapun untuk surat keluar, jumlah terbanyak 

tercatat pada tahun 2023 sebanyak 1.449 surat dan paling sedikit pada tahun 2024 dengan 

1.059 surat (hingga bulan September). 

Berdasarkan hasil penelitian, penyimpanan arsip di Kantor Wilayah Kementerian 

Agama Provinsi Kalimantan Tengah dilakukan secara manual dan digital. Sejak September 

2023, instansi ini mulai menggunakan aplikasi digital bernama SRIKANDI, namun untuk 

arsip sebelum periode tersebut masih disimpan secara manual menggunakan sistem tanggal. 

Penyimpanan manual dilakukan dengan menempatkan arsip surat masuk dan keluar ke 

dalam order yang disusun berdasarkan tanggal surat, kemudian disimpan di lemari arsip 

Subbag Tata Usaha. Meskipun sistem tanggal dianggap lebih praktis, kenyataannya 

No Surat Masuk Surat Keluar TAHUN 

1. 2.041 1.398 2020 

2. 2.720 1.223 2021 

3. 2.556 1.140 2022 

4. 2.744 1.449 2023 

5. 2.507 1.059 2024 



 
 

278 
 
 

penyimpanan arsip masih bercampur antara berbagai klasifikasi surat dalam satu ordner, 

sehingga menghambat proses pencarian arsip di kemudian hari. Proses penyimpanan ini 

belum sepenuhnya sejalan dengan teori sistem kearsipan menurut Rosalin (2017) maupun 

pedoman KMA Nomor 44 Tahun 2010 yang menekankan pentingnya klasifikasi, pelabelan, 

penataan kronologis, serta pengelolaan arsip aktif dan inaktif berdasarkan Jadwal Retensi 

Arsip (JRA). Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa penyimpanan arsip di instansi ini 

masih perlu perbaikan agar pengelolaan arsip lebih sistematis, efisien, dan sesuai dengan 

ketentuan kearsipan nasional yang berlaku. 

 

KESIMPULAN 

Pelaksanaan manajemen kearsipan di Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi 

Kalimantan Tengah secara umum telah mencakup tiga aspek utama, yaitu penciptaan, 

pendistribusian, dan penyimpanan arsip surat masuk dan keluar. Pada tahap penciptaan 

arsip, proses diawali dari penerimaan surat oleh Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP), 

kemudian dilakukan pencatatan pada buku agenda secara manual. Surat-surat tersebut 

selanjutnya diperiksa, divalidasi oleh pimpinan melalui tanda tangan atau paraf, dan 

diberikan nomor sebelum dapat didistribusikan ke unit terkait. Prosedur ini menunjukkan 

bahwa penciptaan arsip telah berjalan secara terstruktur, meskipun masih bersifat manual 

dan belum sepenuhnya terdigitalisasi. 

Pada tahap pendistribusian arsip, surat masuk terlebih dahulu diperiksa oleh staf PTSP 

untuk memastikan keakuratan alamat tujuan, dicatat dalam buku agenda, lalu diarahkan ke 

Kasubbag Tata Usaha untuk disposisi oleh pimpinan. Setelah disposisi diberikan, surat 

diteruskan kepada unit yang dituju untuk ditindaklanjuti. Sementara itu, distribusi surat 

keluar dilakukan setelah melalui proses pengkonsepan, validasi oleh pimpinan, penomoran, 

dan pencatatan sebelum akhirnya didistribusikan oleh pihak yang bersangkutan. Proses 

pendistribusian ini sudah sesuai secara umum dengan teori dan pedoman, namun masih 

dilakukan secara manual yang dapat mempengaruhi efektivitas dan ketepatan waktu 

distribusi arsip. 

Adapun pada tahap penyimpanan arsip, sistem yang digunakan di Subbag Tata Usaha 

adalah penyimpanan berdasarkan tanggal, di mana arsip disimpan dalam ordner dan 

ditempatkan di lemari arsip. Namun, dalam praktiknya, sistem ini masih memiliki 

kekurangan karena satu ordner dapat berisi beragam klasifikasi arsip yang bercampur, 

sehingga menyulitkan proses pencarian dokumen di kemudian hari. Selain itu, penyimpanan 

arsip digital baru mulai diterapkan sejak September 2023 melalui aplikasi SRIKANDI, 

sementara arsip sebelum periode tersebut masih dikelola secara manual. Hal ini 

menunjukkan adanya transisi menuju digitalisasi arsip, meskipun implementasinya belum 

merata. 

Secara keseluruhan, pengelolaan arsip di Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi 

Kalimantan Tengah telah berjalan secara rutin berdasarkan kebiasaan administratif dan 

sistem internal, namun belum sepenuhnya mengacu pada pedoman nasional seperti yang 

tercantum dalam KMA Nomor 44 Tahun 2010 maupun teori-teori kearsipan modern. 

Ditemukan bahwa sistem yang masih bersifat manual menyebabkan pencatatan, 

pendistribusian, dan pencarian arsip memerlukan waktu lebih lama dan berisiko 

menimbulkan ketidaktertiban dokumen. Oleh karena itu, dibutuhkan penguatan regulasi 

internal, peningkatan kapasitas sumber daya manusia, serta percepatan implementasi sistem 

pengarsipan berbasis teknologi agar proses manajemen kearsipan dapat berjalan lebih tertib, 

efisien, dan sesuai dengan standar nasional yang berlaku. 
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