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ABSTRAK 

 

Raihan Fajar Akbar : Sistem Penyimpanan Arsip Substantif Di Kantor  

  Imigrasi Kelas I TPI Padang 
Pembimbing : Yolandafitria Zulvia, S.E., M.Si. 

 
Pengelolaan arsip substantif yang efektif merupakan faktor krusial dalam 

mendukung operasional administrasi dan pelayanan publik di instansi pemerintah. 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis sistem penyimpanan arsip substantif yang 
berlaku saat ini dan merancang sistem yang lebih efektif dan efisien di Kantor Imigrasi 

Kelas I TPI Padang. Metode penelitian yang digunakan adalah deskriptif kualitatif dengan 

teknik pengumpulan data melalui observasi langsung, wawancara mendalam dengan 

petugas arsip dan pimpinan, serta analisis dokumentasi sistem yang ada. 
Hasil penelitian mengidentifikasi tiga permasalahan utama dalam sistem 

penyimpanan arsip substantif: (1) sistem klasifikasi arsip yang belum terstandarisasi 

dengan baik, (2) minimnya pemanfaatan teknologi informasi dalam pengelolaan arsip, dan 
(3) keterbatasan kapasitas ruang penyimpanan fisik yang berdampak pada aksesibilitas 

dokumen. Temuan menunjukkan bahwa waktu pencarian dokumen rata-rata membutuhkan 

15-30 menit untuk satu berkas, dengan tingkat kesalahan penempatan arsip mencapai 12%. 

Penelitian ini merekomendasikan implementasi sistem penyimpanan arsip hibrid 
yang mengintegrasikan penyimpanan digital dan fisik, dilengkapi dengan sistem klasifikasi 

berdasarkan standar nasional kearsipan, serta peningkatan kapasitas SDM dalam 

pengelolaan arsip digital. Penerapan sistem yang direkomendasikan diperkirakan dapat 
meningkatkan efisiensi pencarian dokumen hingga 80% dan mengurangi risiko kerusakan 

serta kehilangan arsip substantif. 

 

Kata kunci: Arsip Substantif, Sistem Penyimpanan, Kantor Imigrasi Kelas I TPI 

Padang, Pengelolaan Dokumen 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Kantor Imigrasi merupakan unit pelaksana teknis yang berada di bawah 

naungan Direktorat Jenderal Imigrasi, Kementerian Hukum dan Hak Asasi 

Manusia Republik Indonesia. Kantor ini bertanggung jawab dalam 

menyelenggarakan tugas-tugas keimigrasian di wilayah kerjanya masing-masing, 

baik yang berkaitan dengan pelayanan publik, pengawasan, maupun penegakan 

hukum keimigrasian. Dalam melaksanakan tugasnya, Kantor Imigrasi memberikan 

layanan penerbitan paspor bagi warga negara Indonesia, pemberian izin tinggal 

bagi orang asing, pemeriksaan lalu lintas orang di Tempat Pemeriksaan Imigrasi 

(TPI), serta melakukan pengawasan terhadap keberadaan dan kegiatan orang asing 

di wilayah Indonesia. Keberadaan Kantor Imigrasi sangat penting untuk menjaga 

kedaulatan negara sekaligus mendukung mobilitas penduduk dalam konteks 

hubungan internasional (Anggara et al., 2023). 

Sebagai instansi pemerintah yang memberikan pelayanan langsung kepada 

masyarakat, Kantor Imigrasi secara otomatis menghasilkan berbagai dokumen dan 

rekaman kegiatan administratif yang memerlukan pengelolaan arsip secara tertib. 

Arsip yang tercipta dari pelaksanaan tugas pokok dan fungsi kantor ini tidak hanya 

berfungsi sebagai sumber informasi, tetapi juga sebagai alat bukti hukum atas 

segala proses layanan dan tindakan keimigrasian yang dilakukan. Oleh karena itu, 

pengelolaan arsip di Kantor Imigrasi meliputi kegiatan penciptaan, penggunaan, 

pemeliharaan, penyimpanan, penyusutan, hingga pemusnahan arsip yang dilakukan 
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sesuai ketentuan dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. 

Berdasarkan fungsinya arsip dibedakan menjadi dua kelompok besar, yaitu 

arsip substantif dan arsip fasilitatif. Arsip substantif adalah arsip yang tercipta 

langsung dari pelaksanaan tugas pokok Kantor Imigrasi dalam bidang keimigrasian, 

sedangkan arsip fasilitatif merupakan arsip yang tercipta dari kegiatan penunjang 

administrasi umum yang bersifat mendukung jalannya organisasi. Pengelompokan 

arsip bertujuan untuk mewujudkan tata kelola kearsipan yang efektif dan efisien, 

mengatasi keterbatasan ruang penyimpanan, dan melakukan penyusutan arsip bagi 

arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna dan tidak terkait masalah hukum (Piranti 

et al., 2024). 

Arsip substantif merupakan arsip yang memiliki nilai strategis karena 

mengandung informasi penting terkait pelaksanaan fungsi utama lembaga. Dalam 

konteks keimigrasian, arsip substantif meliputi dokumen permohonan paspor, 

berkas izin tinggal orang asing, laporan pengawasan orang asing, surat keputusan 

deportasi, hingga dokumen penolakan masuk. Arsip-arsip ini tidak hanya menjadi 

sumber informasi administratif, tetapi juga memiliki nilai hukum yang tinggi karena 

dapat dijadikan dasar dalam pengambilan kebijakan serta pembuktian apabila 

terjadi sengketa hukum. Dengan demikian, keberadaan arsip substantif sangat vital 

dalam menjaga akuntabilitas penyelenggaraan tugas keimigrasian (Zein & Septiani, 

2023). Oleh sebab itu, pengelolaan arsip substantif yang baik menjadi hal yang 

sangat penting untuk memastikan informasi dapat ditemukan secara cepat, aman 

dari kerusakan maupun kehilangan, serta mendukung transparansi dan efisiensi 

pelayanan publik. Tanpa sistem pengelolaan arsip substantif yang tertata, lembaga 
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dapat menghadapi risiko administratif maupun hukum yang serius, termasuk 

terhambatnya pelayanan dan menurunnya kepercayaan masyarakat (Handayani, 

2019; Piranti et al., 2024). Kondisi ini menunjukkan betapa pentingnya perhatian 

serius terhadap pengelolaan arsip substantif, salah satunya di Kantor Imigrasi Kelas 

I TPI Padang. 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang sebagai instansi yang memiliki wilayah 

kerja cukup luas di Provinsi Sumatera Barat menghadapi berbagai tantangan dalam 

pelaksanaan tugas keimigrasian, khususnya pada aspek pengelolaan arsip 

substantif. Berdasarkan hasil pengamatan awal dan beberapa data internal, 

permasalahan utama yang dihadapi adalah masih dominannya penyimpanan arsip 

secara konvensional dalam bentuk fisik. Hal ini menyebabkan ruang penyimpanan 

cepat penuh dan meningkatkan risiko kerusakan akibat tikus atau bencana 

kebakaran. Selain itu, proses temu kembali arsip untuk kepentingan pelayanan 

maupun audit memerlukan waktu yang relatif lama karena belum optimalnya sistem 

indeksasi dan belum terintegrasinya pencatatan arsip dalam sistem digital secara 

menyeluruh. 

Masalah lain yang juga krusial adalah kurangnya sumber daya manusia 

yang memiliki kompetensi khusus di bidang kearsipan. Hal ini menyebabkan belum 

seluruh unit kerja memahami pentingnya pengelolaan arsip sesuai standar kearsipan 

nasional. Tidak jarang ditemukan penumpukan berkas di meja pegawai yang belum 

diklasifikasi dengan benar, sehingga rentan hilang atau tercecer. Di samping itu, 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang juga belum memiliki standar operasional 

prosedur (SOP) pengelolaan arsip substantif yang tersosialisasi secara menyeluruh, 
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yang berdampak pada beragamnya pola penyimpanan antar seksi dan menimbulkan 

inkonsistensi penanganan arsip. 

Permasalahan-permasalahan ini secara tidak langsung dapat memengaruhi 

kualitas pelayanan publik di bidang keimigrasian, karena keterlambatan dalam 

menemukan dokumen dapat menunda proses penerbitan paspor atau izin tinggal. 

Lebih jauh lagi, lemahnya tata kelola arsip substantif berpotensi menurunkan 

tingkat akuntabilitas dan transparansi lembaga, serta meningkatkan risiko hukum 

jika sewaktu-waktu dibutuhkan pembuktian atas tindakan administratif 

keimigrasian yang tidak dapat ditunjang oleh dokumen autentik. Namun demikian, 

secara kuantitatif, Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang menunjukkan peningkatan 

capaian pelayanan: jumlah penerbitan paspor melonjak dari sekitar 47.438 pada 

tahun 2023 menjadi 64.630 pada tahun 2024, didominasi oleh paspor elektronik. 

Persentase ini mencerminkan keberhasilan awal integrasi digital dalam operasional 

mereka, termasuk program konversi seluruh paspor menjadi e-paspor yang 

ditargetkan rampung pada tahun 2025, meskipun pengelolaan arsip substantifnya 

sendiri masih memerlukan pembenahan lebih lanjut agar selaras dengan inovasi 

layanan digital yang telah dikembangkan (Saputra et al., 2024). 

Beberapa studi terdahulu yang relevan antara lain adalah Piranti et al. (2024) 

menemukan bahwa di Kantor Imigrasi Kelas II Non TPI Pamekasan pengelolaan 

arsip substantif sudah dilakukan, namun terkendala oleh kurangnya SDM kearsipan 

dan belum rutinnya retensi arsip. Penelitian sebelumnya yang dilakukan oleh 

Nurtanzila dan Nurpita (2019) di Kota Yogyakarta menunjukkan bahwa masih 

banyak instansi pemerintah yang menggunakan sistem kearsipan konvensional, 
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sehingga menyebabkan lambatnya akses informasi serta lemahnya perlindungan 

dokumen. Sementara itu, Handayani (2019) menekankan pentingnya penerapan 

jadwal retensi arsip dan digitalisasi sebagai langkah strategis dalam menjaga 

keberlanjutan informasi dan meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip. Selain itu, 

studi oleh Acces (2025) mengungkapkan bahwa digitalisasi arsip substantif dalam 

bidang keimigrasian terbukti dapat mempercepat proses pelayanan publik sekaligus 

meningkatkan akurasi data. 

Peneliti tertarik untuk mengkaji lebih dalam mengenai pengelolaan arsip 

substantif di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang karena arsip ini memiliki posisi 

yang sangat penting dalam mendukung kelancaran tugas pokok keimigrasian. 

Pengelolaan arsip substantif yang belum optimal berpotensi menimbulkan berbagai 

masalah, mulai dari keterlambatan pelayanan hingga risiko kehilangan dokumen 

penting yang dapat berdampak hukum. Dengan melakukan penelitian ini, 

diharapkan dapat ditemukan solusi yang aplikatif untuk memperbaiki sistem 

pengelolaan arsip substantif sehingga dapat meningkatkan kinerja kelembagaan dan 

pelayanan publik di bidang keimigrasian. 

B. Rumusan Masalah 

 Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis mencoba merumuskan masalah 

yang terjadi di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang sebagai berikut : 

a. Bagaimana kondisi sistem penyimpanan arsip substantif saat ini yang 

diterapkan di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang? 

b. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip substantif di Kantor 

Imigrasi Kelas I TPI Padang? 
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c. Bagaimana upaya optimalisasi sistem penyimpanan arsip substantif di 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang? 

C. Tujuan Penelitian 

 Berdasarkan rumusan permasalahan tersebut, adapun tujuan dari penelitian 

ini adalah sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui dan mendeskripsikan sistem penyimpanan arsip substantif 

yang diterapkan di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang, termasuk aspek 

efektivitas, efisiensi, dan keamanan data. 

b. Untuk mengidentifikasi kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan 

arsip substantif, baik dari sisi teknis, manajerial, maupun kebijakan internal. 

c. Untuk rekomendasi perbaikan sistem penyimpanan arsip substantif. 

D. Manfaat Penelitian 

Berdasarkan dari tujuan yang ingin dicapai, manfaat dari penelitian ini adalah 

sebagai berikut: 

a. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi ilmiah bagi 

pengembangan studi di bidang administrasi publik, khususnya dalam 

pengelolaan arsip substantif. 

b. Hasil penelitian ini dapat digunakan sebagai dasar evaluasi dan pengambilan 

kebijakan dalam penyempurnaan sistem penyimpanan arsip, serta sebagai 

bahan rujukan dalam merancang sistem digitalisasi arsip yang efisien dan aman 

bagi Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang. 

c. Penelitian ini diharapkan dapat menjadi referensi dalam melakukan kajian 

serupa terkait sistem kearsipan di instansi pemerintah lainnya. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan mengenai pengelolaan 

arsip substantif pada Kantor Imigrasi Kelas I TPI Padang, maka dapat 

disimpulkan beberapa hal sebagai berikut: 

1. Proses pengelolaan arsip substantif telah mengikuti alur dasar 

pengelolaan arsip, yakni penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, 

penyusutan, dan pemusnahan, namun implementasinya belum optimal 

karena masih dilakukan secara manual dan belum seluruhnya 

terdokumentasi sesuai standar kearsipan nasional. Prosedur pemindahan 

arsip dari unit pengolah ke unit kearsipan telah dilaksanakan, namun 

dalam pelaksanaannya masih ditemukan beberapa kendala seperti 

belum adanya berita acara pemindahan, pelabelan arsip yang tidak 

konsisten, serta belum optimalnya klasifikasi dan indeksasi arsip. 

2. Sistem penyimpanan arsip substantif dilakukan secara fisik 

menggunakan boks arsip dan rak logam, dengan penataan berdasarkan 

zonasi. Namun, keterbatasan ruang dan peralatan menyebabkan 

penumpukan arsip dan menyulitkan proses temu kembali. Sumber daya 

manusia yang menangani pengelolaan arsip belum sepenuhnya memiliki 

pelatihan teknis di bidang kearsipan. Sebagian besar proses pengelolaan 

arsip masih dilakukan secara konvensional, tanpa dukungan sistem 

digital. 
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3. Sumber daya manusia yang menangani arsip belum mencukupi baik dari 

segi jumlah maupun kompetensi. Tidak adanya arsiparis fungsional, 

minimnya pelatihan,  serta  tingginya  mutasi  pegawai  menjadi  

tantangan  dalam mewujudkan pengelolaan arsip yang profesional dan 

berkelanjutan.Tingginya jumlah arsip permohonan paspor menjadi 

tantangan tersendiri bagi unit kearsipan untuk menata, mengindeks, dan 

menyimpan arsip dengan rapi dan terklasifikasi. 

4. Sistem informasi dan teknologi dalam pengelolaan arsip substantif 

masih sangat terbatas. Kantor belum menggunakan aplikasi khusus 

kearsipan secara digital. Pencatatan masih manual, integrasi sistem 

belum optimal, dan aspek keamanan data belum mendapat perhatian 

memadai. 

5. Berbagai hambatan seperti keterbatasan sarana prasarana, 

ketidakjelasan SOP, lemahnya pengawasan, dan kurangnya pelatihan 

kearsipan, turut memengaruhi efektivitas tata kelola arsip substantif. Hal 

ini berdampak pada lambatnya proses penyusutan dan pemusnahan 

arsip, serta berisiko terhadap kehilangan atau kerusakan arsip penting. 

Secara umum, pengelolaan arsip substantif di Kantor Imigrasi Kelas I 

TPI Padang telah memiliki dasar hukum dan struktur pelaksanaan, namun 

masih memerlukan pembenahan sistem, peningkatan kapasitas SDM, serta 

modernisasi teknologi untuk mencapai pengelolaan arsip yang efektif dan 

akuntabel. 
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B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan tersebut, penulis memberikan beberapa saran 

sebagai berikut: 

1. Peningkatan Kapasitas SDM 

Perlu adanya penambahan tenaga arsiparis dengan kualifikasi 

profesional, serta pelatihan kearsipan secara berkala bagi pegawai yang 

terlibat dalam pengelolaan arsip. Hal ini penting untuk meningkatkan 

kompetensi dan pemahaman terhadap sistem klasifikasi dan retensi arsip 

sesuai regulasi nasional. 

 

2. Modernisasi Sistem Informasi Kearsipan 

 

Kantor Imigrasi disarankan untuk mulai mengembangkan atau 

mengadopsi sistem informasi kearsipan berbasis digital yang terintegrasi 

dengan sistem layanan keimigrasian, seperti SIMKIM. Dengan adanya 

sistem digital, proses pencatatan, penyimpanan, hingga temu kembali arsip 

akan lebih cepat, akurat, dan aman. 

3. Optimalisasi Sarana dan Prasarana 

 

Diperlukan penambahan ruang arsip atau penggunaan ruang 

penyimpanan alternatif yang aman dan sesuai standar ANRI. Selain itu, 

pengadaan peralatan seperti lemari arsip kedap air, boks arsip standar, dan 

scanner dokumen akan sangat membantu dalam mendukung pengelolaan 

arsip fisik dan digital. 

4. Penyusunan dan Penegakan SOP 

 

SOP pengelolaan arsip perlu ditinjau ulang, disusun secara lebih 
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sistematis, dan diterapkan secara konsisten oleh semua unit kerja. Setiap 

pemindahan arsip hendaknya disertai dengan berita acara resmi dan 

dokumentasi pelengkap agar meminimalkan risiko kehilangan. 

5. Dukungan Kebijakan dan Evaluasi Berkala 

 

Diperlukan dukungan dari pimpinan instansi dalam bentuk kebijakan 

strategis, pendanaan, serta evaluasi berkala terhadap sistem kearsipan. 

Monitoring ini penting untuk menilai efektivitas pengelolaan arsip dan 

melakukan perbaikan berkelanjutan. 

Dengan perbaikan dalam aspek SDM, sistem, sarana, serta kebijakan, 

diharapkan pengelolaan arsip substantif di Kantor Imigrasi Kelas I TPI 

Padang dapat berjalan lebih profesional, akuntabel, dan mendukung 

pelayanan publik yang efisien. 
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