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ABSTRAK

Nama : Diva Adinda

NIM : 210206150

Fakultas/Jurusan : Tarbiyah dan Keguruan/Manajemen Pendidikan Islam

Judul : Implementasi  Sistem Penyimpanan Arsip dalam
Peningkatan Mutu Layanan Administrasi di MAN 2
Banda Aceh

Pembimbing : Zulkarnaini, S.Pd.I., M.Pd

Salah satu upaya dalam peningkatan mutu layanan administrasi melalui
implementasi sistem penyimpanan arsip. Mutu layanan dapat dijadikan sebagai
salah satu strategi institusi atau lembaga dalam mencapai kepuasan pelanggan.
Namun, pengelolaan arsip di sekolah saat ini masih kurang diperhatikan sehingga
diperlukan arsiparis yang dapat mengatur dan menggunakan sistem penyimpanan
arsip yang efektif guna meningkatkan mutu layanan administrasi di sekolah.
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bentuk penyimpanan arsip,
implementasi sistem penyimpan arsip, dan kendala yang dihadapi dalam
meningkatkan mutu layanan administrasi di MAN 2 Banda Aceh. Metode
penelitian adalah kualitatif dengan pendekatan deskriptif, subjek penelitian kepala
madrasah, kepala tata usaha, staf administrasi dan kepala perpustakaan. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa: (1) Bentuk penerapan arsip di MAN 2 Banda
Aceh menggunakan sistem konvensional dan digital, namun saat ini arsip digital
belum sepenuhnya diterapkan secara optimal; (2) Implementasi sistem
penyimpanan arsip di MAN 2 Banda Aceh sudah dilakukan sesuai dengan
prosedur penyimpanan arsip mulai dari pemeriksaan, pengindeksan,
pengelompokkan, pengodean dan penyimpanan arsip, dan (3) Kendala yang
dihadapi dalam implementasi sistem penyimpanan arsip dalam meningkatkan
mutu layanan administrasi, kurangnya pegawai arsiparis yang mengelola arsip
sehingga diperlukannya pelatihan agar pegawai mampu menyimpan arsip dengan
baik, belum tersedianya ruang arsip barang habis pakai dan aplikasi khusus untuk
mengelola dan menyimpan arsip secara digital.

Keywords: Sistem Penyimpanan Arsip, dan Layanan Administrasi.
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BABI1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Pendidikan merupakan salah satu aspek penting dalam pembangunan suatu
lembaga pendidikan. Melalui sistem pendidikan yang efektif, kita dapat
mengembangkan pegawai yang kompeten, berpengetahuan luas, dan mampu
menghadapi tantangan zaman di era revolusi industri 4.0.! Meskipun pendidikan
itu penting, namun masih banyak negara yang menghadapi tantangan untuk
meningkatkan kualitas dan kinerja sistem pendidikan. Dalam menghadapi
tantangan mereka berupaya meningkatkan mutu dan efektivitas sistem
pendidikan. Pendekatan yang efektif diperlukan dalam mencari solusi untuk
meningkatkan kinerja sistem pendidikan. Strategi ini perlu didukung oleh
penelitian yang baik dan sumber daya pendidikan yang memadai. Sumber daya
pendidikan tersebut membutuhkan administrasi sekolah dengan standar layanan
pendidikan yang mempuni.

Administrasi sekolah adalah proses kegiatan pada organisasi pendidikan
yang dapat mendukung terselenggaranya kegiatan operasional yang dilakukan
oleh pegawai untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Administrasi sekolah
tidak hanya berkaitan dengan tata usaha sekolah saja tetapi mencakup seluruh
aktivitas sekolah, termasuk pengelolaan personel, kurikulum, fasilitas,
perpustakaan, pembinaan siswa, humas, serta keuangan. Seluruh aspek perlu
dikelola dengan baik agar tercipta kondisi yang mendukung proses belajar
mengajar yang optimal sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara efektif
dan efisien. Kegiatan administrasi akan lebih efektif jika didukung oleh

manajemen yang baik.’

! Revolusi Industri 4.0 adalah transformasi komprehensif dari keseluruhan aspek produksi
di industri melalui penggabungan teknologi digital dan internet dengan industry konvensional.
(lihat di; https://id.wikipedia.org/wiki/Revolusi_Industri_4.0. Diakses pada tanggal 8 Mei 2025)

2 Marzuki Marzuki, “Penyelenggaraan Administrasi Sekolah pada Sekolah Menengah
Pertama Negeri 3 Ketungau Hilir,” Edumedia: Jurnal Keguruan dan Ilmu Pendidikan, Vol. 6, No.
1 (2022): h. 2, https://doi.org/10.51826/edumedia.v6il1.597.



https://id.wikipedia.org/wiki/Revolusi_Industri_4.0

Salah satu kunci dalam mewujudkan manajemen yang baik adalah
tersedianya informasi yang akurat, tepat dan cepat serta tersedianya informasi
yang baik. Informasi berfungsi sebagai pendukung sekolah dalam menghadapi
perubahan situasi dan kondisi yang saat ini berkembang dengan pesat. Hal ini
mengakibatkan kearsipan menjadi suatu kewajiban bagi sekolah sesuai dengan
yang tercantum dalam Pasal 33 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43
Tahun 2009 tentang kearsipan, bahwa “arsip yang tercipta dari kegiatan lembaga
Negara dan kegiatan yang menggunakan sumber dana negara dinyatakan sebagai
arsip milik negara”. Itu artinya, arsip itu sendiri merupakan aset bagi negara.’
Dalam konteks ini berarti, arsip tidak hanya sekedar dokumen yang berisi
informasi, tetapi memiliki nilai strategis bagi negara sehingga arsip harus
dilindungi dan dikelola dengan baik oleh semua pihak yang berwenang agar dapat
digunakan untuk kepentingan pemerintahan maupun masyarakat.

Persoalan arsip selalu menjadi fokus utama dalam dunia pendidikan. Hal
tersebut membutuhkan penyimpanan arsip demi kelancaran kegiatan pada setiap
lembaga pendidikan.* Arsip berfungsi sebagai sumber informasi yang merekam
seluruh aktivitas administrasi dan kegiatan akademik di lembaga pendidikan.
Tanpa pengelolaan dan penyimpanan arsip yang baik, akan sulit bagi lembaga
pendidikan untuk menjalan tugasnya secara tertib dan terstruktur.

Arsip sangat penting untuk saat ini dan masa yang akan datang, karena
arsip menyimpan informasi masa lalu dalam jangka waktu yang panjang. Oleh
karena itu, arsip perlu dijaga dengan baik agar tetap dapat digunakan. Jika
informasi dibutuhkan dengan cepat dan akurat, maka sistem penyimpanan arsip
dapat dikatakan baik. Dalam hal ini, peran sumber daya manusia yang telaten dan
cermat sangatlah penting dalam pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip yang baik

akan sangat berpengaruh terhadap mutu layanan di lembaga pendidikan.

3 Aulia dan Kurniawan, “Manajemen Kearsipan Digital dalam Upaya Meningkatkan
Mutu Sistem Penyimpanan Dokumen Kepegawaian di Kota Banda Aceh: Hambatan dan
Tantangan,” Asia-Pacific Journal of Public Policy, Vol. 8, No. 1 (2022): h. 17,
https://doi.org/10.52137/apjpp.v8il.122.

4 Muthmainnah dan Samson, “Penyimpanan Arsip Dinamis pada Bagian Arsip Pusat PT.
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Salah satu upaya dalam peningkatan mutu layanan administrasi melalui
implementasi sistem penyimpanan arsip. Mutu layanan dapat dijadikan sebagai
salah satu strategi institusi atau lembaga dalam mencapai kepuasan pelanggan.
Keberhasilan dalam mencapai tujuan pendidikan sangat bergantung pada kualitas
layanan administrasi yang ditawarkan oleh lembaga tersebut. Peningkatan kualitas
pendidikan di tingkat madrasah masih menghadapi berbagai kendala. Salah satu
kendala yang sering terabaikan adalah bagaimana peran tata usaha dan tenaga
kependidikan dapat mengelola dan menata arsip dengan baik, yang mana hal
tersebut berpengaruh terhadap peningkatan mutu dan kualitas pendidikan.

Namun, pengelolaan arsip di sekolah masih kurang diperhatikan sehingga
eksistensinya belum bisa memberikan kontribusi yang optimal dalam upaya
meningkatkan kualitas pendidikan. Pada umumnya, MAN 2 Banda Aceh’
memiliki unit tata usaha madrasah sebagai pusat administrasi dan pelayanan
informasi publik, di mana pengelolaan dan penyimpanan arsip dalam unit tata
usahanya telah menerapkan sistem digital meskipun di MAN 2 Banda Aceh masih
mempertahankan sistem penataan dan pengelolaan arsip secara konvensional,
sehingga kedua sistem tersebut masih diterapkan saat ini.

Berdasarkan hasil observasi awal yang penulis lakukan di MAN 2 Banda
Aceh mendeskripsikan bahwa, bentuk pengelolaan dan sistem penyimpanan arsip
memiliki sejumlah kendala. Sistem penyimpanan arsip berbasis digital belum
sepenuhnya diterapkan secara optimal dan masith dominan pada sistem
penyimpanan arsip secara konvensional. Indikatornya dapat dilihat dari arsip yang
hanya disimpan di dalam komputer tanpa adanya aplikasi atau platform khusus
untuk penyimpanan arsip secara digital.

Selain itu, belum tersedianya ruangan penyimpanan khusus dan lemari
arsip yang berpotensi penuh jika jumlah arsip terus bertambah. Akibatnya, proses
pencarian arsip membutuhkan waktu yang lebih lama dan resiko kehilangan atau
kerusakan pada arsip apabila komputer mengalami kerusakan. Oleh karena itu,

peneliti tertarik untuk meneliti lebih lanjut tentang implementasi sistem

> Profil MAN 2 Banda Aceh, (https://man2bna.sch.id/)
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penyimpanan arsip dalam peningkatan mutu layanan administrasi di MAN 2

Banda Aceh.

B. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka peneliti merumuskan

beberapa rumusan masalah dalam penulisan karya tulis ini antara lain:

1.
2.

Bagaimana bentuk penerapan arsip di MAN 2 Banda Aceh?
Bagaimana implementasi sistem penyimpanan arsip dalam meningkatkan

mutu layanan administrasi di MAN 2 Banda Aceh?

. Apa saja kendala yang dihadapi dalam implementasi sistem penyimpanan

arsip dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di MAN 2 Banda

Aceh?

C. Tujuan Penelitian

Adapun yang menjadi tujuan penelitian dalam penulisan karya tulis ini

antara lain:

I.
2.

Untuk mengetahui bentuk penerapan arsip di MAN 2 Banda Aceh.
Untuk mengetahui implementasi sistem penyimpanan arsip dalam
meningkatkan mutu layanan administrasi di MAN 2 Banda Aceh.
Untuk mengetahui kendala yang dihadapi dalam implementasi sistem
penyimpanan arsip dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di

MAN 2 Banda Aceh.

D. Manfaat Penelitian

Berdasarkan tujuan penelitian yang akan dicapai, maka diharapkan

penelitian ini dapat memberi manfaat dari berbagai aspek, baik secara teoretis

maupun praktis. Adapun manfaat penelitian dalam penulisan karya tulis ini antara

lain:

1. Manfaat Teoretis

a. Dapat menambah ilmu pengetahuan serta dapat memahami pengembangan

ilmu manajemen pendidikan islam khususnya dalam bidang manajemen

kearsipan.



b. Mampu memperluas ilmu pengetahuan dan menambah pengalaman
tentang sistem penyimpanan arsip dalam peningkatan mutu layanan
administrasi di sekolah.

2. Manfaat Praktis

a. Bagi Fakultas Tarbiyah dan Keguran, khususnya prodi Manajemen
Pendidikan Islam dapat dijadikan sebagai referensi tambahan dan
bermanfaat bagi mahasiswa untuk menambah informasi mengenai sistem
penyimpanan arsip.

b. Bagi MAN 2 Banda Aceh khususnya bagi arsiparis, dapat dijadikan bahan
masukan dalam upaya meningkatkan mutu layanan administrasi di MAN 2
Banda Aceh.

c. Bagi penulis, dapat menambah pengalaman dan ilmu pengetahuan tentang
pengelolaan dan sistem penyimpanan arsip yang dapat berguna diberbagai

bidang dan industri.

E. Definisi Operasional

Definisi operasional adalah definisi yang dirumuskan oleh peneliti untuk
membantu memastikan bahwa istilah-istilah yang digunakan dalam penelitian
memiliki arti standar dan dapat diukur secara objektif serta dapat menyamakan
persepsi dengan orang-orang yang terkait pada suatu penelitian.® Untuk
menghindari terjadinya kekeliruan atau kesalahan dalam memahami istilah-istilah
dalam penelitian ini, maka penulis memberikan penjelasan-penjelasan terhadap
istilah yaitu sebagai berikut:

1. Implementasi

Kata “implementasi”’, menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI)
berarti penerapan atau pelaksanaan. Sedangkan secara umum, pengertian
implementasi adalah suatu aktivitas atau realisasi dari rencana yang telah
dirancang dengan teliti dan rinci.’” Implementasi mengacu pada proses

pelaksanaan atau penerapan suatu rencana menjadi tindakan nyata. Dalam

¢ Said Maskur, Praktis Belajar Metodologi Penelitian Bidang Psikologi Pendidikan dan
Ilmu Pendidikan (Buku Ajar Mata Kuliah), (Riau: Indragiri Dot Com, 2024), h. 84.

7 Kamus Besar Bahasa Indonesia (https:/kbbi.kemdikbud.go.id/entri/implementasi. Di
akses pada tanggal 12 Mei 2025)
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penelitian ini yang dimaksud adalah penerapan sistem penyimpanan arsip yang
telah dirancang agar dapat digunakan secara efektif dalam mendukung kegiatan
administrasi.
2. Sistem Penyimpanan Arsip
Sistem penyimpanan arsip adalah sistem yang digunakan untuk mengatur
dan menyimpan arsip agar mudah untuk ditemukan kembali apabila arsip tersebut
sewaktu-waktu dibutuhkan. Tempat penyimpanan arsip mencakup lemari arsip,
rak, laci, dan ruang arsip khusus. Sedangkan dalam sistem digital, tempat
penyimpanan arsip dapat berupa server internal, cloud storage, atau tempat
penyimpanan digital lainnya yang dikelola dengan memanfaatkan perangkat lunak
seperti komputer.
3. Mutu Layanan
Menurut Thahir, Kualitas layanan didefinisikan sebagai keunggulan yang
diharapkan dan pengendalian tingkatannya agar mampu memenuhi ekspektasi
pelanggan. Apabila keunggulan dalam layanan yang diharapkan dapat dikontrol
dan dipertahankan dengan baik, maka kepuasan dan loyalitas pelanggan dapat
meningkat.® Dalam hal ini, keunggulan yang diharapkan berarti adanya standar
atau tolak ukur tertentu yang diinginkan oleh pelanggan. Mutu layanan dapat
diukur dan ditingkatkan dengan memenuhi keinginan dan kebutuhan pelanggan
serta memberikan pelayanan dengan tepat waktu.
4. Administrasi
Administrasi secara sempit berasal dari bahasa belanda, Administratief
yaitu meliputi kegiatan ketik-mengetik, catat-mencatat, surat-menyurat, agenda,
pembukuan dan sebagainya yang bersifat teknik ketatausahaan.’ Dari definisi ini,
dapat dipahami bahwa administrasi merupakan serangkaian kegiatan yang
dilaakukan dalam kerjasama antara dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan

yang telah ditentukan dalam bentuk aktivitas ketatausahaan.

8 Muthahharah Thahir, Manajemen Mutu Sekolah (Bandung: Indonesia Emas Group,
2023), h. 37.

° Dinni Agustin, dkk. Buku Ajar Ilmu Administrasi dan Kesekretariatan, (Jambi:
Sonpedia Publishing Indonesia, 2024), h. 3.



F. Kajian Terdahulu Yang Relevan

Dalam menentukan judul, peneliti melakukan tinjauan pustaka untuk
menghindari duplikasi sekaligus membandingkan penelitian ini dengan penelitian
terdahulu. Adapun penelitian-penelitian terdahulu tersebut sebagai berikut:

Musradinur dan Helmina dalam karyanya “Manajemen Kearsipan dalam
Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Aceh Tengah”. Penelitian ini menggunakan pendekatan penelitian
kualitatif deskriptif. Hasil penelitiannya membuktikan bahwa manajemen
kearsipannya sudah berjalan dengan baik dan perencanaannya juga sudah sesuai
dengan prosedur yang telah ditetapkan dengan melakukan pengawasan dua kali
dalam seminggu. Dalam mutu layanan kearsipan masih belum maksimal karena
kurang tersedianya media baca dan pada pelayanan digital seperti jaringan wifi
tidak dapat diakses dan dijangkau sehingga membuatnya sulit dalam mengunggah
dan memperbarui informasi atau aktifitas terbaru. '’

Rahman, dkk, yang berjudul “Sistem Informasi Manajemen kearsipan
Berbasis Web untuk Meningkatkan Pelayanan Administrasi”. Dalam riset ini,
penulis membuat perancangan sistem informasi kearsipan berbasis web agar dapat
meningkatkan kinerja para karyawan dalam menginput data dan menyimpan
dokumen-dokumen sehingga mempercepat proses pencarian data dan informasi.
Dengan diterapkannya sistem berbasis web ini dapat membantu meningkatkan
mutu layanan sehingga mempermudah dalam penyimpanan surat masuk dan
keluar serta surat-surat yang telah disimpan tidak hilang ataupun rusak.'!

Anisah, dkk, penelitiannya yang berjudul “Rancang bangun sistem
Informasi Manajemen Arsip Digital”. Kantor perwakilan BPKP Provinsi
Kepulauan Bangka Belitung menjadi sasaran untuk mengembangkan sistem
manajemen arsip digital, karena sistem saat ini masih banyak yang menggunakan

lemari arsip atau arsip manual untuk menyimpan file dan dokumen-dokumen

10 Musradinur and Helmina, “Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Mutu Layanan
Administrasi di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Aceh Tengah,” TA 'DIB : Jurnal
Pemikiran Pendidikan, Vol. 12, No. 2 (2022): 26-32.

' Rahman, dkk. “Sistem Informasi Manajemen Kearsipan Berbasis Web untuk
Meningkatkan Pelayanan Administrasi,” Information System for Educators and Professionals :
Journal of Information System, Vol. 6, No. 1 (2022), https://doi.org/10.51211/isbi.v6il.1683.



arsip. Pencarian arsip secara manual tentu saja memakan waktu yang lebih lama
dibandingkan dengan menggunakan sistem digital yang memanfaatkan Database
management System. Oleh karena itu, mereka merancang manajemen arsip digital
berbasis web ini untuk menjadi solusi dari permasalahan yang ada. Manajemen
arsip yang dihasilkan mampu mempercepat proses pencarian arsip dan mengawasi
pergerakan arsip dari berbagai sektor di lembaga.'?

Husnita, dkk, penelitiannya yang berjudul “Pengelolaan Arsip sebagai
Sumber Informasi Bagi Suatu Organisasi Melalui Arsip Manual dan Arsip
Digital”. Di era teknologi informasi dan digital, lembaga pemerintah atau swasta
melakukan suatu kegiatan untuk suatu organisasi. Banyak terjadinya perubahan
dalam perumusan sebuah kebijakan, arsip yang dulunya masih konvensional
berubah menjadi arsip digital yang dapat di simpan dan di akses melalui
komputer. Hasil penelitiannya membuktikan bahwa perbedaan antara sistem arsip
konvensional dan arsip digital terletak pada tahap penciptaan, penyimpanan,
pendistribusian, dan penggunaannya. Proses pengelolaan arsip digital lebih efektif
dan efisien dibandingkan dengan arsip konvensional, yang dimana proses
pengelolaan arsipnya masih manual. Arsip digital dapat dikelola dan disimpan
secara permanen dengan menggunakan wadah teknologi yang telah tersedia. '’

Dacholfany, et al., penelitiannya yang berjudul “Identification of higher
education administration application efforts to improve digital-based academic
service”. Hasil penelitian ini membuktikan bahwa teknologi telah merevolusi
layanan administrasi di perguruan tinggi, termasuk dalam pengelolaan literasi
mahasiswa baik di awal masa studi hingga saat kelulusan. Teknologi juga
bermanfaat dalam pelayanan di bagian akademik, manajemen pengembangan
akademik dan bagian keuangan. Dengan data tersebut, mereka yakin dapat
menjawab permasalahan tersebut dan hasilnya bisa menjadi kontribusi penting

bagi upaya pengembangan studi tentang pemanfaatan penggunaan aplikasi untuk

12 Anisah Anisah, dkk. “Rancang Bangun Sistem Informasi Manajemen Arsip Digital,”
Jurnal Sisfokom (Sistem Informasi dan Komputer), Vol. 10, No. 3 (2021): 419-25,
https://doi.org/10.32736/sisfokom.v10i3.1300.

3 Tri Jely Husnita, dkk. "Pengelolaan Arsip Sebagai Sumber Informasi Bagi Suatu
Organisasi Melalui Arsip Manual dan Arsip Digital," Jurnal Ilmu Perpustakaan dan Informasi
Islam, Vol. 1, No. 2, 2020, 27-41.



meningkatkan kualitas layanan dengan perubahan yang tinggi di masa depan
kelak.'

Dari beberapa penelitian di atas, terdapat perbandingan antara penelitian
sebelumnya dengan topik pembahasan dalam penelitian ini. Yang mana, fokus
penelitian ini lebih menekankan bagaimana cara mengimplementasi sistem

penyimpanan arsip dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di madrasah.

4 Dacholfany, et, al. “Identification of Higher Education Administration Applications
Efforts to Improve Digital-Based Academic Services,” Linguistics and Culture Review, Vol. 5,
No. S2 (2021): 1402-14, https://doi.org/10.21744/lingcure.vSns2.1948.



