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Manajemen kearsipan merupakan suatu kegiatan yang dilakukan oleh suatu
lembaga atau organisasi untuk mencapai tujuan yang telah direncanakan mulai
dari kegiatan penerimaan, pencatatan, penyimpanan, pengevaluasian sampai
pemusnahan arsip, baiknya manajemen arsip di sekolah maka akan lebih baik
pelayanan administrasi disekolah. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui
bagaimana manajemen kearsipan dalam meningkatkan pelayanan administrasi dan
untuk mengetahui bagaimana mutu pelayanan administrasi pada SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar. Penelitian ini menggunakan jenis penelitian dekriptif
kualitatif dan serta analisanya menggunakan teknik analisis deskriptif. Subjek
penelitian ini terdiri dari kepala sekolah, staf tata usaha dan waka sarana dan
prasarana dan lokasi penelitian di SMPS Al- Falah Abu Lam U Aceh Besar.
Teknik pengumpulan data menggunakan metode observasi, wawancara dan
dokumentasi. Analisis data dalam penelitian ini dilakukan dengan tiga komponen
yaitu dengan menggunakan data reduction, data display, dan verifikasi data. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa: (1) Manajemen kearsipan dalam meningkatkan
pelayanan administrasi pada SMPS Al- Falah Abu Lam U Aceh Besar masih
belum maksimal karena pada penyimpanannya masih ada dokumen arsip yang
hilang. Dalam hal ini tentunya di SMP Al-Falah Abu Lam U sudah melakukan
beberapa sistem penyimpanan seperti pemeriksaan arsip, mengindeks arsip,
memberi tanda dan menyortir arsip, serta melakukan penyimpanan arsip dalam
bentuk hard copy dan soft copy. (2) Mutu pelayanan administrasi pada SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar sudah baik karena sudah bertanggungjawab,
memberikan kepercayaan serta memberikan empati dan jaminan yang memadai
untuk siswa/l dan orang tua khususnya dalam pelayanan administrasi kearsipan.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Dalam beberapa waktu yang lalu masalah yang sering dihadapi dalam
sebuah institusi atau sebuah lembaga adalah masalah pengelolaan kearsipan.
Pengelolaan kearsipan ini sangat penting dilakukan karena Sebelum manusia
mengenal komputer, pengelolaan arsip dilakukan secara konvensional (classical
archiving). Saat ini di negara-negara maju sudah banyak yang mengadopsi
teknologi informasi untuk mengelola arsip secara digital. Oleh karena itu, arsip
perlu ditata dengan baik dengan komputerisasi untuk membangun manajemen
organisasi yang efektif, efisien, dan professional demi kemajuan organisasi.Tentu
saja hal tersebut harus sesuai dengan prosedur kearsipan yang benar sehingga
arsip tetap terjaga keutuhan informasi maupun fisiknya.

Kearsipan memegang peranan yang sangat penting sebagai pusat ingatan,
sumber informasi dan sebagai alat pengawasan sebuah institusi atau lembaga.
Sekolah harus memiliki sistem dan prosedur kerja yang baik di bidang manajemen

kearsipan, agar mampu menyajikan informasi secara cepat, tepat dan akurat.

Sebagaimana firman Allah SWT dalam surah Al-Hujurat ayat 6:
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Artinya : Hai orang-orang yang beriman, jika datang kepadamu orang fasik
membawa suatu berita, maka periksalah dengan teliti agar kamu tidak
menimpakan suatu musibah kepada suatu kaum tanpa mengetahui keadaannya




! Basir Barthos, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: Bumi Aksara, 2003), h. 3




yang menyebabkan kamu menyesal atas perbuatanmu itu. (QS. Al-Hujurat ayat
6)

Ayat diatas menjelaskan bahwa setiap apapun berita yang ada hendaklah
sebuah sekolah atau lembaga pendidikan semakin maju sangatlah dipengaruhi
oleh pengelolaan administrasi dan arsip-arsipnya. Berbagai cara dilakukan dalam
pengeloaan arsip disetiap satuan atau lembaga pendidikan dengan cara soft file
maupun hard file dapat dilakukan dengan rapih agar suatu waktu dibutuhkan oleh
pihak lain dan keperluan informasi intern dalam lembaga tersebut bisa langsung
ditemukan atau diperoleh dengan cepat, tepat dan lengkap. Apabila pengelolaan
arsip suatu sekolah kurang baik, menemukan informasi yang telah disimpanakan
menjadi sulit dan akhirnya menghambat tahapan proses pekerjaan selanjutnya.?

Secara yuridis, pengelolaan arsip terdapat dalam undang-undabhng No 43
tahun 2009 tentang kearsipan. Dalam Bab Il pasal 3 terdapat beberapa tujuan
penyelenggara kearsipan. Salah satunya adalah menjamin terciptanya arsip dari
kegiatan yang dilakukan oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi poltik, organisasi kesmasyarakatan, dan
perseorangan, serta anri sebagai penyelenggara kearsipan nasional.®

Dalam tataran kebijakan Lembaga Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI) telah menciptaka program Gerakan Nasional Sadar Tertib Arsip
(GNSTA) yang tertuang dalam Peraturan Kepala Arsip Nasional nomor 7 tahun
2017. Program tersebut bertujuan untuk peningkatan kesadaran lembaga negara

dan penyelenggara pemerintahan daerah dalam mewujudkan tujuan

2 Irjus Indrawan, dkk. Manajemen Personalia dan Kearsipan Sekolah..., 73.
3 Undang-undang Nomor 41Tahun 2009 Tentang Kearsipan..., h.8



penyelenggaraan kearsipan melalui aspek kebijakan, organisasi, sumber daya
kearsipan, prasarana dan sarana, pengelolaan arsip serta pendanaan kearsipan.

Sejalan dengan tujuan lembaga arsip nasional RI, pengelolaan arsip dalam
lembaga pendidikan merupakan bagian penting dalam manajemen sekolah.
Pengelolaan arsip disekolah dilakukan oleh tata usaha sekolah atau yang disebut
dengan TU. Tugas pokok yang dihadapai oleh manajemen ialah penyederhanaan
beban kerja tulis menulis, maka dari itu perlu adanya sistem pengaturan kearsipan
atau manajemen kearsipan.Administrasi adalah rangkaian kegiatan bersama
sekelompok manusia secara sistematis untuk menjalankan roda suatu usaha atau
misi organisasi sehingga dapat terlaksana sebagaimana yang telah direncanakan,
diorganisasikan, digerakkan, dikendalikan, dan diawasi sehingga tercapailah
tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Kegiatan administrasi akan lebih efektif
apabila didukung dengan manajemen yang baik

Masalah arsip disekolah yang sering muncul dalam pengarsipan contohnya
jumlah arsip yang bertambah sedangkan tempat penyimpanan terbatas selain itu
sulitnya menemukan kembali arsip dan dokumen yang diperlukan. Masalah
tersebut sering kali terjadi di kantor apalagi jika ruang penyimpanan tetbatas
maka akan sulit mengatur arsip, jika salah dalam pengelolaan dokumen maka
berakibat pemborosan pada biaya, waktu dan tenaga yang dibutuhkan. Untuk
dapat mengatur pengelolaan arsip secara efektif dan efisien maka dibutuhkan
pegawai yang bisa mengatur arsip sesuai dengan prosedur yang ada.

Manajemen kearsipan merupakan suatu kegiatan yang dilakukan oleh

suatu lembaga atau organisasi untuk mencapai suatu tujuan yang telah



direncanakan mulai dari kegiatan penerimaan, pencatatan, penyimpanan,
pengevaluasian sampai pemusnahan arsip

Pengelolaan arsip memerlukan sumber daya manusia yang memenuhi,
baik secara kualifikasi pendidikan maupun soft skill yang dimiliki. Petugas
kearsipan akan sangat mempengaruhi baik atau tidaknya pengelolaan arsip dalam
suatu instansi. Arsiparis dengan kualifikasi yang sesuai akan menciptakan
pengelolaan arsip yang baik, begitu pula sebaliknya. Faktor yang mempengaruhi
pengelolaan arsip yaitu lingkungan kerja kearsipan. Lingkungan yang baik dengan
warna ruangan, cahaya, kelembaban, suhu udara, serta kebersihan yang terjaga
akan menjadikan pegawai lebih nyaman dalam bekerja.*

Pelaksanaan arsip merupakan fungsi-fungsi manajemen dalam rangka
mengelola keseluruhan daur hidup arsip (life cycle of a records) yang terdiri dari
fase: penciptaan dan penerimaan (creation and receipt); pendistribusian
(distribution); penggunaan (use); pemeliharaan (maintenance) dan penyusutan
(disposition) suatu arsip. Setiap fase di dalam daur hidup arsip ini merupakan sub
asas yang akan mempengaruhi sub asas yang lain. Jadi dengan kata lain tata
kearsipan merupakan suatu proses kegiatan mulai dari penerimaan, pengumpulan,
pengaturan, pemeliharaan, dan penyimpanan dokumen menurut sistem tertent u,
sehingga saat diperlukan dapat ditemukan dengan cepat dan mudah.

Dengan meningkatkan mutu pela yanan administrasi, strategi lembaga akan
lebih mudah untuk mencapai kepuasan konsumen. Suatu pendidikan bermutu

tergantung pada tujuan yang akan dilakukan dalam pendidikan. Fungsi strategis

4 Rika Zuli Astuti, Joko Kumoro, Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Unit Tata Usaha Smk
Ma’Arif Kretek Kabupaten Bantul, Jurnal Pengelolaan Arsip Dinamis, h. 692



bagian administrasi terjadi karena layanan administrasi menjangkau keseluruhan
operasional organisasi. Tercapainya tujuan pendidikan yang baik berhubungan
dengan bagaimana kualitas pelayanan administrasi yang ada di lembaga tersebut.
Mutu layanan administrasi merupakan salah satu upaya yang dilakukan oleh
pegawai bagian administrasi dalam memberikan kepuasan layanan kepada pihak
yang dilayani di lingkungan sekolah.

Kondisi ini juga terjadi di SMP Al-falah dimana pengelolaan arsip
disekolah belum berjalan secara koseptual. Hal ini disebabkan oleh beberapa
kendala diantara contonya beberapa arsip belum tersimpan secara sistematis,
sehingga menyebabkan sulit ditemukannya kembali arsip dengan cepat ketika
dibutuhkan, maka dari itu sangat perlu jika manajemen arsip dilakukan dengan
baik.

Berdasarkan hasil observasi awal peneliti di SMPS Al-Falah Abu Lam U
menunjukkan bahwa sering terjadi kehilangan arsip-arsip penting, serta
bertambahnya volume arsip secara terus menerus menyebabkan tempat dan
peralatan tidak lagi mencukupi, sehingga sangat butuh di lakukan manajemen
arsip agar dapat meningkatkan mutu pelayanan administrasi pada sekolah

Dari Uraian diatas, maka peneliti tertarik mengambil judul: “Manajemen
Kerasipan Dalam Peningatan Mutu Pelayanan Administrasi Pada SMPS Al-
Alah Abu Lam U Aceh Besar.”

B. Rumusan Masalah.
Mengacu dan merujuk pada latar belakang di atas, maka peneliti menetapkan

rumusan-rumusan masalahdalah pertanyaan-pertanyaan berikut ini:



1. Bagaimana manajamen kearsipan dalam meningkatkan pelayanan
administrasi pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar?
2. Bagaimana mutu pelayanan administrasi Pada SMPS Al-Falah Abu Lam
U Aceh Besar?
C. Tujuan Penelitian
1. Untuk mengetahui manajamen kearsipan dan mutu pelayanan administrasi
pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar.
3. Untuk mengetahui mutu pelayanan administrasi pada SMPS Al-Falah Abu
Lam U Aceh Besar?
D. Manfaat Penelitian
Hasil penelitian tentang manajemen kearsipan dalam meningkatkan mutu
pelayanan administrasi ini diharapkan dapat memberikan sejumlah manfaat baik
secara teoritis maupun praktis.
1. Manfaat Teoritis
Penelitian ini diharapkan dapat memberi manfaat bagi pengembangan ilmu
di bidang manajemen kearsipan serta dapat menjadi bahan masukan bagi mereka
yang berminat menindaklanjuti hasil penelitian tentang manajemen kearsipan
dalam peningkatkan mutu pelayanan administrasi.
2. Manfaat Praktis
a. Bagi Peneliti
Penelitian ini diharapkan dapat menambah wawasan dan pengalaman
peneliti dalam menuntut ilmu serta dapat dijadikan referensi bagi peneliti dalam

meningkatkan manajemen kearsipan di sekolah.



b. Bagi Lembaga Pendidikan
Dengan penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat dan menjadi
motivasi bagi para tenaga administrasi bahwa salah satu faktor yang dapat
meningkatkan mutu pelayanan administrasi adalah dengan manajemen kearsipan
yang baik, tepat, dan rapih.
E. Defenisi Operasional
1. Manajemen kearsipan
Manajemen kearsipan adalah suatu tindakan pengelolaan dan
penyimpanan surat atau dokumen-dokumen pent ing. Manajemen kear sipan
juga dapat diartikan serangkaian kegiatan pengelolaan yang termasuk dalam
kearsipan antara lain adalah pengiriman, pencatatan, penyortiran atau
memilah arsip maupun pemusnahan arsip. Kegiatan yang berhubungan
dengan penggunaan arsip inilah disebut dengan manajemen kearsipan.
Manajemen kearsipan merupakan suatu kegiatan yang menyusun serta
mengatur arsip yang pengelolaannya didasarkan pada tatanan yang sistematis
dan dapat diterima dengan logis. Arsip merupakan sekumpulan dokumen
yang disimpan secara sistematis dan memiliki kegunaan agar nantinya jika
dibutuhkan dapat ditemukan kembali, maka dari itu, suatu kegiatan yang
berurusan dengan pemakaian arsip disebut dengan manajemen kearsipan.
Manajemen kerasipan perlu dikelola dengan sebaik mungkin, karena jika
tidak maka akan mempersulit pekerjaan dan memakan waktu yang banyak

untuk memperoleh kembali data-data maupun surat-surat yang tersimpan



hingga dalam penentuan keputusan serta pembuatan laporan dapat
terhambat.®
2. Mutu
Secara klasik, pengertian mutu (quality) menunjukkan sifat yang
menggambarkan drajat ‘baik’-nya sutau barang atau jasa yang diproduksi
oleh suatu lembaga dengan kriterial tertentu. Mutu juga merupakan kondisi
dinamis yang berhubungan dengan produksi,jasa,manusia,proses dan
lingkungan yang memenuhi dan melebihi harapan pihak yang menginginkan.®
Mutu pelayanan adalah suatu yang berhubungan dengan terpenuhinya
harapan/ kebutuhan pelanggan, dimana pelayanan dikatakan berkualitas
apabila dapat menyediakan produk dan jasa (pelayanan) sesuai dengan
kebutuhan dan harapan pelanggan. Dalam hal ini,kualiatas pada dasarnya
terkait dengan pelayanan yang baik, yaitu sikap atau cara karyawan dalam
melayani pelanggan atau masyarakat secara memuaskan.

Pelayanan yang terbaik yaitu melayani setiap saat, secara tepat dan
memuaskan, berlaku sopan, ramah dan menolong serta profesional, bahwa
kualitas ialah standart yang harus dicapai oleh seseorang/kelompok oragnisasi
mengenai kualitas sumber daya manusia, kualitas cara kerja atau produk yang
berupa barang dan jasa. Berkualitas mempunyai arti memuaskan pada yang
dilayani, baik internal maupun eksternal dalam arti optimal atas pemenuhan

tuntutan/persyaratan pelanggan masyarakat.

5> Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern dan
Distribusinya, (Yogyakarta: Gava Media,2015 ),6.

® Ridwan Abdullah Sani Isda Pramuniati, dan Anies Mucktiany, Penjaminan Mutu
Sekolah, Cet 1 (Jakarta : Bumi Aksara,2015 ),h.3.



3. Layanan Administrasi
Layanan administrasi adalah kegiatan penyusunan dan pencatatan data
serta informasi secara sistematis dengan tujuan untuk menyediakan
keterangan serta memudahkan memperolehnya kembali secara keseluruhan
dan dalam satu hubungan satu sama lain.
F. Kajian Terdahulu
Berdasarkan tinjauan terhadap penelitian terdahulu ada beberapa hasil
penelitian yang dianggap relevan dengan penelitian yang akan dilakukan yaitu:
Penelitian yang dilakukan oleh Syahrudin mengenai “Implementasi
Manajemen Kearsipan Pada Bagian Tata Usaha Di Madrasah Aliyah Al-
Muhajirin Kecamatan Tapung Kabupaten Kampar” Hasil penelitian ditemukan
bahwa implementasi manajemen kearsipan yang berjalan kurang optimal.
Adapun faktor yang mempengaruhi implementasi manajemen kearsipan di
madrasah Aliyah Al-Muhajirin ini terbagi menjadi dua faktor, yaitu faktor
pendukung dan penghambat. Dalam implementasi manajemen kear sipan di
Madrasah Aliyah Al-Muhajirin lebih didominasi faktor penghambatnya. Faktor
pendukung dalam implementasi manajemen kear sipan di Madrasah Aliyah Al-
Muhajirin adalah: faktor internal, yaitu rasa tanggungjawab terhadap tugas. Dan
faktor eksternal, yaitu bimbingan dari sekolah. Adapun yang menjadi faktor
penghambat implementasi manajemen kear sipan di Madrasah Aliyah Al-
Muhajirin adalah: faktor penghambat internal, yaitu staf tata usaha tidak memiliki
pengetahuan tentang manajemen kearsipan, ia hanya bekerja hanya dengan

pengalaman, hal ini mungkin dikarenakan staf tata usaha tamatan MAN. Faktor
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penghambat eksternal adalah ruangan yang dirasa belum memadai seda ngkan
tugas tata usaha merangkap MTs dan MA akibatnya arsip menumpuk.’
Perbedaan dengan penelitian peneliti yaitu peneiti terfokus dengan manajemen
kearsipannya sedangkan penelitian diatasterfokusdengan implementasinya.
Selanjutnya penelitian yang dilakukan oleh M. Khourul Umam mengenai
“Implementasi Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausahaan Di Smp
Muhammadiyah Gading Rejo Kabupaten Pringsewu” Hasil penelitian yang
menunjukkan bahwa secara umum seko lah ini telah melaksanakan fungsi-fungsi
manajemen kearsipan secara optimal. Ada 5 indikator kearsipan dalam
ketatausahaan yang juga merupakan siklus arsip yaitu: penciptaan arsip,
penggunaan arsip, penyimpanan arsip, pemindahan in-aktif, pemusnahan arsip.®
Selanjutnya, penelitian yang dilakukan oleh Pipit Alifatul Masfufah
mengenai “Implementasi Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan Kualitas
Pelayanan Administrasi Pada Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kabupaaten Malang” Hasil penelitian ditemukan implementasi
manajemen yang digunakan di seksi pendidikan madrasah yaitu menggunakan 5
P yakni perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pemotivasian, dan
pengendalian. Evaluasi implementasi manajemen kear sipan yang ada di seksi
pendidikan madrasah adalah dengan melihat arsip-arsip yang sudah lama apakah

arsip tersebut masih digunakan atau tidak. Jika sudah tidak digunakan, biasanya

7 Syahrudin, Implementasi Manajemen Kearsipan Pada Bagian Tata Usaha Di Madrasah
Aliyah Al-Muhajirin Kecamatan Tapung Kabupaten Kampar, Skripsi UIN Sultan Syarif Kasim
Riau, 2010, h. vii.

8 M. Khoirul Umam, Implementasi Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausahaan Di SMP
Muhammadiyah Gading Rejo Kabupaten Pringsewu, Skripsi, Universitas Islam Negeri Raden
Intan Lampung, 2017, h.64.
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jika arsip yang sudah lama akan di evaluasi, kemudian langkah selanjutnya yaitu
disatukan dalam satu rak sesuai dengan tahun yang telah ditentukan 2) upaya-
upaya yang dilakukan staf seksi pendidikan madrasah dalam meningkatkan
kualitas layanan administrasi diantaranya: menertibkan para staf untuk tettib
administrasi, penataan ruangan yang tepat, tertib administrasi, memberikan
pelayanan yang sesuai dengan prosedur yang ada, membantu menangani masalah
yang dialami oleh guru atau tenaga kependidikan sampai masalahnya tuntas. 3)
dampaknya yaitu semaki mudah dalam mencari arsip-arsip tahun sebelumnya,
pelayanan terhadap stake holder semakin baik dan meningkat, dengan adanya
implementasi manajemen kearsipan yang baik diharapkan dapat meminimalisir
kendala-kendala yang ada pada seksi pendidikan madrasah, tertibnya administrasi
kearsipan pada seksi pendidikan madrasah, dan memiliki alur pengarsipan yang
jelas dengan adanya implemetasi manajemen kearsipan yang sesuai dengan
prosedur.®

Selanjutnya, penelitian yang dilakukan oleh Singgih Tri Handoyo
mengenai “Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausahaan Di SMP Islam
Ibnurusyid Kota Bumi Lampung Utara”. Penelitian ini menggunakan metode
metode observasi, wawancara, dan dokumentasi, serta analisisnya menggunakan

teknik analisis pendek atan kualitatif. Hasil penelitian menunjukkan bahwa dalam

® Pipit Alifatul Masfufah, Implementasi Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan
Kuakitas Pelayanan Administrasi Pada Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Malang, Skripsi, Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang, 2018, h.
155.
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mengelola arsip masih kurang pengawasan dari kepala TU dan kurang kesadaran
dari pegawai akan pentingnya dalam pemeliharaan kearsipan. v

Selanjutnya, penelitian yang dilakukan oleh Fedelara Rizgina Putri
Solehah mengenai “Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Layanan
Administrasi Pendidikan di SMAN 2 Ponorogo”. Penelitian ini menggunakan
metode metode observasi, wawancara, dan dokumentasi, serta analisisnya
menggunakan teknik analisis pendekatan kualitatif. Hasil penelitian antara lain
menunjukkan bahwa sistem manajemen kearsipan di SMAN 2 Ponorogo mulai
dari perencanaan dan evaluasi di laksanakan pada tahun ajaran baru jenis arsip
yang dikelola berupa arsip kesiswaan, kepegawaian, keuagan, kurikulum dan
lain-lain sebagainya pada penggunaan arsip memiliki ketentuan peminjaman
melalui staf dan ketentuan yang tercantum pada buku agenda kegiatan
penyusutan dan pemusnahan dilaksanakan dalam kurun waktu 10 tahun sekali
dengan membedakan penyusutan dan pemusnahan yang berdasarkan kategori,
arsip rahasia akan dimusnahkan dengan cara dibakar sedangkan arsip umum akan
diolah kembali untuk hasilnya akan dimanfaatkan untuk kepentingan sekolah. 1!

Selanjutnya, penelitian yang dilakukan oleh Lia Windari Nasution
mengenai “Manajemen Kearsipan di MAN 1 Deli Serdang”. Penelitian ini
menggunakan metode metode observasi, wawancara, dan dokumentasi, serta

analisanya menggunakan teknik analisis pendekatan kualitatif. Hasil penelitian

10 Singgih Tri Handoyo, Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausahaan Di SMP Islam
Ibnurusyid Kota Bumi Lampung Utara Skripsi, Universitas Islam Negeri Raden Intan Lampung,
2019, h.v.

1 Fedelara Rizgina Putri Solehah, Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Layanan
Administrasi Pendidikan di SMAN 2 Ponorogo, Skripsi, Institut Agama Islam Negeri Ponorogo,
2022, h. ii.
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antara lain menunjukkan bahwa perencanaan arsip meliputi penciptaan arsip
dengan baik yang meiputi mengelola surat masuk, surat keluar, jadwal retensi
arsip, dan pengadaan perencanaan fasilitas arsip. Untuk pengorganisasian arsip
meliputi penyusunan pola klasifikasi, pencatatan dan pendistribusian arsip. .

Selanjutnya, penelitian yang dilakukan oleh Ari Yanto mengenai
“Implementasi Manajemen Kearsipan pada Kinerja Tata Usaha di Sekolah Dasar
Negeri Kulingkinari Kab. Toju Una-Una Kec. Batudaka”. Penelitian ini
menggunakan metode metode observasi, wawancara, dan dokumentasi, serta
analisisnya menggunakan teknik analisis pendekatan kualitatif. Hasil penelitian
antara lain menunjukkan bahwa implementasi manajemen kearsipan pada kinerja
tata usaha di Sekolah Dasar Negeri Kulingkinari Kab. Toju Una-Una Kec.
Batudaka dapat dikatakan belum cukup baik hal ini dapat dilihat dari penciptaan,
penyimpanan, pemamfaatan, pemindahan, penyimpanan, perawatan, penyusutan,
penemuan, pensortiran, pemusnahan arsip yang belum maksimal dalam
pelaksanaannya. Adapun gambaran Kinerja tata usaha dapat dilihat dari
terlaksananya Kinerja tata usaha yang memiliki kualitas selalu berusaha
melaksanakan tugasnya dengan baik tidak hanya memikirkan kecepatan
penyelesaian. **

Selanjutnya, penelitian yang dilakukan oleh Novita Nur Andi mengenai
“Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan pelayanan Administrasi di Seksi

Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bondowoso”.

12 |ia Windari Nasution, Manajemen Kearsipan di MAN 1 Deli Serdang, Skripsi, UIN
Sumatra Utara, 2020, h.ii.

13 Ari Yanto, Implementasi Manajemen Kearsipan pada Kinerja Tata Usaha di Sekolah
Dasar Negeri Kulingkinari Kab. Toju Una-Una Kec. Batudaka, Skripsi, Institut Agama Islam
Negeri Palu, 2018, h. xi.
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Penelitian ini menggunakan metode meto de observasi, wawancara, dan
dokumentasi, serta analisisnya menggunakan teknik analisis pendekatan
kualitatif. Hasil penelitian antara lain menunjukkan bahwa manajemen yang
digunakan di seksi pendidikan madrasah yaitu menggunakan 5 P yakni
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pemotivasian dan pengendalian.
Evaluasi manajemen di seksi pendidikan madrasah dengan melihat arsip-arsip
yang sudah lama apakah arsip tersebut masih dapat digunakan atau sebaliknya. .

Selanjutnya, penelitian yang dilakukan oleh Pipit Alimatul Masfufah
mengenai “Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Kualitas Pelayanan
Administrasi di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian Agama
Kabupaten Malang”. Penelitian ini menggunakan metode metode observasi,
wawancara, dan dokumentasi, serta analisisnya menggunakan teknik analisis
pendekatan kualitatif. Hasil penelitian antara lain menunjukkan bahwa
manajemen yang digunakan di seksi pendidikan madrasah yaitu menggunakan 5
P yakni perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pemotivasian dan
pengendalian.®®

Selanjutnya, penelitian yang dilakukan oleh Kuni Heiyanti mengenai
“Manajemen Kearsipan dalam Upaya Meningkatkan Mutu Pelayanan
Administrasi di SD Condongcatur Yogyakarta”. Penelitian ini menggunakan

metode metode observasi, wawancara, dan dokumentasi, serta analisisnya

14 Novita Nur Andi, Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan pelayanan Administrasi
di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bondowoso, Skripsi, Institut
Agama Islam Negeri Jember, 2020, h. viii.

15 Pipit Alimatul Masfufah, Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Kualitas
Pelayanan Administrasi di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian Agama Kabupaten
Malang, Skripsi, UIN Maulana Malik Ibrahim, 2018, h. xx.
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menggunakan teknik analisis pendekatan kualitatif. Hasil penelitian antara lain
menunjukkan bahwa administrasi tata usaha telah melaksanakan fungsi-fungsi
manajemen kearsipan meskipun belum maksimal.16

Berdasarkan hasil penelitian terdahulu diatas terdapat kesamaan dengan
penelitian yang peneliti lakukan vyaitu sama-sama menggunakan metode
pendekatan kualitatif, dengan menggunakan teknik observasi, wawancara, dan
dokumentasi, persamaan lainya adalah sama-sama meneliti tentang manajemen
kearsipan, dan yang membedakan penelitian yang peneliti lakukan dengan
penelitian terdahulu diatas terletak pada fokus masalah yang akan diteliti serta
lokasi penelitian yang berbeda. penelitian ini terfokus pada pada peningkatan
mutu layanan administrasi dan lokasi penelitian ini berlokasi di SMPS Al-Falah

Abu Lam U Aceh Besar.

16 Kuni Heriyanti, Manajemen Kearsipan dalam Upaya Meningkatkan Mutu Pelayanan
Administrasi di SD Condongcatur Yogyakarta, Skripsi, UIN Sunan Kalijaga, 2016, h. v.



BAB 11
KAJIAN TEORI

A. Manajemen Kearsipan
1. Pengertian Manajemen Kearsipan

Secara etimologis, kata manajemen berasal dari betbagai bahasa, yang
pertama yaitu dari bahasa Prancis kuno yakni menagement, yang berarti seni
melaksanakan dan mengatur. Lalu, dalam bahasa italia, yaitu meneggiare yang
memiliki arti mengendalikan. Sedangkan dalam bahasa inggris berasal dari kata
to manage yang artinya mengelola atau mengatur. Adapun definisi secara
etimologis dapat disimpulkan bahwa manajemen merupakan sebuah aktifitas
mengatur atau mengelola.*’

Definisi manajemen menurut para ahli di antaranya sebagai berikut:

a. Dalam hal manajemen, George. R. Terry menyatakan bahwa “Istilah
manajemen adalah suatu proses khas yang terdiri dari tindakan-tindakan
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengendalian yang
dilakukan untuk menentukan serta mencapai sasaran-sasaran yang telah
ditentukan melalui pemanfaatan SDM dan sumber lainnya.”

b. John F, Mee menyatakan bahwa “Istilah manajemen adalah seni mencapai
hasil maksimal dengan usaha minimal supaya tercapai kesejahteraan dan
kebahagiaan maksimal, baik bagi pimpinan maupun para pekerja, serta
memberikan pelayanan yang sebaik mungkin kepada masyarakat.”

c. Marry Parker Follet menyatakan bahwa “Istilah manajemen adalah
sebagai suatu seni, tiap-tiap pekerjaan bisa diselelsaikan dengan orang
lain.”

d. James A. F Stoner menyatakan bahwa “Istilah manajemen adalah proses
perencanaan, pengorganisasian, dan penggunaan sumber daya organisasi
yang lain, dalam rangka mencapai tujuan organisasi yang telah
ditetapkan.”

17 Roni Angger Aditama, Pengantar Manajemen: Teori Dan Aplikasi, (Malang: AE
Publishing, 2020), h. 1.

16
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e. Odgers dalam bukunya Badri Munir Sukoco menyatakan bahwa
“mendefinisikan manajemen arsip adalah sebagai suatu pengawasan,
penyimpanan, dan pengamanan dokumen serta arsip, baik dalam bentuk
kertas maupun media elektronik.”

Berdasarkan Uraian diatas menurut para ahli tentang Manajemen adalah
Proses Perencanaan, pengorganisasian, Pengarahan dan pengawasan usaha-usaha
anggota organisasi serta penggunaan sumber daya lainnya untuk mencapai tujuan
suatu visi misi atau organisasi yang telah di bentuk.

Definisi Arsip menurut Dewi Anggrawati arsip yaitu segala hal yang
berbentuk dokumen tertulis (lisan, gambar, film, dan sebagainya) yang dijadikan
rujukan, acuan atau referensi dalam terselenggaranya keaganisasian, biasanya
dikeluarkan oleh instansi resmi dan dipelihara di tempat khusus.*®

Manajemen kearsipan menurut Odgers dalam bukunya Badri Munir
Sucoko mendefinisikan manajemen arsip sebagai suatu pengawasan,
penyimpanan, dan pengamanan dokumen serta arsip, baik dalam bentuk kert as
maupun media elektronik. = Manajemen kearsipan dalam penelitian ini yaitu suatu
proses atau kegiatan dalam suatu organisasi dalam pencapaian tujuan dengan
menggunakan sumber daya yang ada, dimulai dari kegiatan penerimaan,
pencatatan, penyimpanan, sampai dengan kegiatan pemusnahan arsip.

Jadi, manajemen kearsipan yaitu suatu kegiatan yang dilakukan oleh suatu

lembaga atau organisasi untuk mencapai suatu tujuan yang telah direncanakan

18 Dewi Anggrawati, Mengelola Sistem Kearsipan, (Bandung: Armico, 2010), h. 1
19 Badri Munir Sukoco, Manajemen Perkantoran Modern, (Jakarta: Erlangga, 2007), h.
82
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mulai dari kegiatan penerimaan, pencatatan, penyimpanan, pengevaluasian sampai
pemusnahan arsip.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Pasal 1 Ayat 2 Tentang Kearsipan
menjelaskan bahwa pengertian arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa
dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, oemanisasi politik,
organisasi kemasyarakatan, dan perseoragan dalam kehidupan
bermasyarakat,berbangsa, dan bernegara.?

Menurut Undang-undang No. 7 tahun 1971, arsip adalah:

1) Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga- lembaga dan
Badan-badan Pemerintahan dalam bentuk corak apa pun, baik dalam
keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan
kegiatan pemerintahan;

2) Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan - badan swasta atau
perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal
maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan.
Berdasarkan beberapa uraian diatas dapat disimpulkan bahwa manajemen

kearsipan adalah proses pengelolaaan arsip mulai dari pengadaan sampai dengan
penyusutan atau pemusnahan arsip. Adanya manajemen arsip bertujuan untuk
memberikan layanan dalam penyimpanan arsip dan menyediakan data serta

informasi yang mudah dan cepat apabila dibutuhkan. Jadi data atau informasi

20 Sekretariat Negara RI, Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
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yang tersimpan dalam arsip harus selalu tersedia apabila dibutuhkan oleh setiap
orang.
2. Fungsi dan Tujuan Arsip

Kearsipan bagi organisasi merupakan penunjang bagi kelancaran kegiatan
operasional. Melalui kearsipan, informasi, dan data otentik dapat diperoleh
dengan cepat dan tepat. Perjalanan organisasi dapat dilihat dari data-data arsip
yang tersimpan. Oleh dari itu, pelaksanan arsip yang baik harus dilakukan.
a. Fungsi Arsip.

Dikemukakan di teori sebelumnya bahwa arsip adalah warkat atau catatan
mengenai pristiwa atau hal. Dalam pengertian ini dapat di pahami bahwa di dalam
arsip terdapat data dan informasi. Secara umum fungsi arsip adalah menjadi
sumber data atau informasi yang dibutuhkan setiap orang ataupun sekelompok
orang, pejabat atau pegawai untuk keperluan pelaksanaan tugas, fungsi dan
pekerjaan di dalam organisasi dan kebutuhan individual.

Manajemen arsip merupakan rangkaian kegiatan mengelola seluruh unsur
yang digunakan atau terlibat di dalam proses pengurusan arsip. Usaha pengelolaan
kearsipan dilakukan  melalui  pelaksanaan  fungsi-fungsi  perencanaan,
pengorganisasian, penyusunan personalia, pengarahan dan pengendalian atau
pengawasan terhadap arsip dan sumber daya yang ada untuk pen gurusan
kearsipan seperti pegawai kearsipan (arsiparis, archievist), fasilitas kearsipan dan

keuangan yang dipergunakan untuk membiayai pelaksanaan kegiatan kearsipan. “

21 Yohanes Suraja, Manajemen kearsipan, (Malang: 2006), h. 62.
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Tujuan manajemen kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan bahan
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, menyediakan bahan
pertanggungjawaban tersebut dalam pemerintahan, menyatukan informasi,
memudahkan akses dan penemuan kembali informasi, mengamankan arsip (fisik-

informasinya) serta meningkatkan pemanfaatan dan pendayagunaan arsip.??

Menyadari pentingnya arsip sebagai pusat ingatan dan sumber informasi,
Pemerintah Indonesia memberlakukan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang kear sipan. Dalam Bab Il pasal 3 terdapat beberapa tujuan
penyelenggaraan kearsipan yaitu:

1) Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh
lembaga negara, pemerintahan daemh, lembaga pendidikan,
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan
perseorangan, serta Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI)
sebagai penyelenggara kearsipan nasional;

2) Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat
bukti yang sah;

3) Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang handal dan
pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

4) Menjamin pelindungan kepentingan negara dan hak-hak keperdataan
rakyat melalui pengelolaan pemanfaatan arsip yang autentik dan

terpercaya;

22 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan..., h. 3.
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5) Mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan nasional sebagai suatu
sistem yang komprehensif dan terpadu;

6) Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan masyarakat, berbangsa dan
bernegara;

7) Menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial,
politik, budaya, pertahanan serta keamanan sebagai identitas dan jati
diri bangsa; dan

8) Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan
pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.

Pada Undang-undang tersebut arsip dibedakan menurut fungsinya menjadi
dua golongan, yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip
yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan,
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya  atau dipergunakan
secara langsung dalam penyelenggaraan ad- ministrasi negara. Arsip statis adalah
arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, penye-
lenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupu untuk penyelenggaraan
sehari-hari administrasi negara. Jadi arsip dinamis adalah semua arsip yang mash
berada di berbagai kantor, baik kantor pemerintah, swasta, atau organisasi

kemasyarakatan, karena mash dipergunakan secara langsung dalam perencanaan,
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pelaksanaan, dan ke giatan administrasi lainnya. Arsip dinamis dalam bahasa
Inggris disebut record.23

Berdasarkan Uraian diatas dapat disimpulkan Fungsi arsip ialah sebagai
suatu alat Informasi dan juga alat bukti yangbisa digunakan untuk masa depan
contohnya seperti ijazah, akte kelahiran dll.

Sedangkan arsip statis adalah arsip-arsip yang disimpan di Arsip Nasional
(ARNAS) yang berasal dari arsip (dinamis) dari berbagai kantor. Arsip statis ini
dalam bahasa Inggris disebut archieve .Dua istilah record dan archieve diatas
sering disebut dengan istilah arsip (bahasa Belanda archief). Sehingga record

.. . . ) 24
management diterjemahkan dengan tata kearsipan atau manajemen kearsipan.

Arsip Dinamis Aktif
(Record/Dokuman < Inaktif

Arsip Statis (Archieve)

Bagan 1.2: Pembagian Arsip

b. Tujuan Arsip

Tujuan  kearsipan ialah untuk menjamin  keselamatan  bahan
pertanggungjawaban  nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan

pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan. »

2 Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Penerbit: PT Gramedia Pustaka utama
Jakarta, 2020),h. 2.

24 Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan..., h. 3.

25 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan (Jakarta : Bumi Aksara, 2008), h. 2.
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Menurut UU No. 43 tahun 2009, penyelenggaraan kearsipan bertujuan untuk:

1) Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga
Negara, pemerintah daerah lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perorangan serta ANRI sebagai
penyelenggaraan kearsipan Nasional.

2) Menjamin ketersediaan arsip yang autent ik dan terper caya sebagai alat
bukti yang sah.

3) Menjamin terwujudnya pengolahan arsip yang andal dan pemanfaatan
arsipnya sesuai dengan peraturan Undang-undang.

4) Menjamin perlindungan kepentingan Negara dan hsk-hskkeperdataan
rakyat melalui pengolahan dan pemenfaatan arsipyang autentik dan
terpercaya.

5) Mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan nasional sebagai suatusistem
yang komprehensif dan terpadu.

6) Menjamin  keselamatan dan keamanan arsip sebagai  bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.

Menurut The Liang Gie yang dimaksud dengan receiving
penerimaan adalah kegiatan mengambil ke dalam tangan sendiri sesuatu
warkat / kiriman lainnya yang disampaikan oleh pihak lain.?®

Dalam hal ini kegiatan penerimaan merupakan kegiatan pertama

yang dilakukan dalam pengelolaan arsip. Petugas arsip menerima surat-

26 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan..., h. 2.
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surat yang masuk baik antar bagian dalam suatu organisasi maupun dari
pihak luar organisasi. Sebaiknya penerimaan semua surat masuk ditangani
oleh suatu unit sendiri, yaitu unit kearsipan. Sistem penerimaan surat-surat
semacam ini biasa dinamakan sistem satu pintu atau kebijaksanaan satu
pintu.

Meskipun sudah ada ketentuan bahwa semua surat harus diterima
melalui satu pintu, tetapi kadang-kadang ada juga penerimaan surat yang
tidak melalui prosedur yang telah ditentukan. Misalnya, surat-surat
diterima sendiri secara langsung oleh pejabat yang bersangkutan atau oleh
unit kerja yang bersangkutan. Apabila terjadi hal demikian, maka pejabat
atau unit kerja yang menerima surta-surat tersebut harus segera
memberitahukan kepada unit kearsipan agar dapat diadakan pencatatan
seperlunya sesuai dengan ketentuan atau prosedur yang telah ditentukan.

Surat-surat yang masuk pertama-tama diperiksa lebih dahulu
dengan membaca sampul surat agar diketahui tujuan surat tereb ut. Setelah
dibaca kemudian diindeks dengan memberikan tanda atau klasifikasi
tertentu pada masing-masing surat.

Tujuan memberikan klasifikasi tertentu pada surat ini adalah untuk
menata arsip-arsip secara sistematis dan efektif sehingga arsip- arsip
tersebut dengan mudah dapat ditemukan kembali. Penyortiran surat ini
adalah memilih, memisahkan dan membagi-bagi menurut keadaan surat.
Misalnya surat dinas dikelompokkan dalam surat-surat dinas, sedangkan

untuk arsip biasa juga dikelompokkan dalam arsip biasa.
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Setelah surat diterima dan dibaca, surat dicatat dalam kartu arsip
(buku agenda) dengan tujuan untuk mengetahui jumlah surat yang masuk
dan yang keluar, tempat penyimpanan surat dan untuk memudahkan
pencarian suatu surat yang diperlukan. Menurut The Liang Gie reco rding
data pencatatan bahanketerangan dapat diartikan sebagai kegiatan dalam
bidang tata usaha yang menuliskan bahan keterangan di atas kertas /
peralatan lainnya yang dapat dibaca untuk keperluan sesuatu organisasi.

Dalam hal ini kegiatan yang dilakukan sebelum surat-surat tersebut
disampaikan kepada pejabat yang bersangkutan setelah surat-surat
dikeluarkan dari sampul, perlu diadakan pencatatan seperlunya. Misalnya
surat-surat dinas penting dicatat dalam kartu kendali, sedangkan surat-
surat biasa dan rutin cukup dicatat pada kartu atau lembar pengantarZY.
1) Penyimpanan

Arsip-arsip yang diterima atau dihasilkan oleh suatu organisasi
diselesaikan oleh pengelola arsip, maka kegiatan selanjutnya ialah
melaksanakan penataan arsip yang menuju pada penyimpanan benda-
benda arsip. Penyimpanan arsip merupakan kegiatan yang sangat penting
dalam pelaksanaan administrasi kearsipan. Dengan demikian maka arsip
tersebut mendapat perhatian yang khusus sehingga apabila diperlukan
dapat dengan mudah ditemukan kembali.

W. Widjaja mengemukakan bahwa penataan tersebut bertujuan

untuk:

27 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan..., h. 3.
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a) Menyimpan bahan arsip yang masih mempunyai nilai guna pakai
yang sewaktu-waktu diperlukan bagi pemecahan suatu persoalan
atau proses pekerjaan.
b) Menyimpan bahan arsip atau dokumen dengan sistem tertentu
sehingga apabila diperlukan dengan cepat dapat ditemukan
kembali.
c) Menjaga dan memelihara fisik arsip atau dokumen agar terhindar
dari kemungkinan rusak, terbakar atau hilang.
Ada beberapa asas dalam penyimpanan arsip yaitu:
1) Asas Penyimpanan Arsip

Kebutuhan akan arsip dan penyelenggaraan bagi setiap instansi
atau lembaga tentu berbeda-beda. Meskipun berbeda tetapi suatu prinsip
harus tetap dianut oleh suatu organisasi seperti yang dikemukakan oleh Ig.
Wursanto yaitu aman, awet, efisien dan luwes (fleksibel). Ada 3 (tiga)
macam asas yang dapat dipergunakan oleh instansi atau lembaga yang
disesuaikan dengan kondisi masing-masing seperti yang dikemukakan
oleh Zulkifli Amsyah yaitu :
2) Asas Sentralisasi

Dengan asas ini penyimpanan arsip dipusatkan pada unit tert ent u.

Jadi penyimpanan warkat dari tiap unit yang ada dalam organisasi

dipusatkan pada unit tertentu. Oleh karenanya semua surat-surat kantor

yang sudah selesai diproses akan disimpan pada unit kear sipan
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tersebut. Asas penyimpanan secara sentralisasi ini mengandung

beberapa keuntungan dan kelemahan. Keuntungan :

a) Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat.

b) Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada pekerjaan
arsip.

c) Kantor hanya menyimpan 1 (satu) arsip duplikat dapat
dimusnahkan. Sistem penyimpanan dari berbagai macam arsip
dapat diseragamkan

Kelemahan:

a) Sentralisasinya hanya efisien dan efektif untuk organisasi yang
kecil.

b) Unit kerja yang memerlukan arsip akan membutuhkanwaktu yang
lebih lama untuk memperoleh arsip yang diperlukan.

c) Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem
penyimpanan yang seragam.
a) Asas Desentralisasi
Apabila suatu organisasi menganut asas desentralisasi maka akan
memberikan kewenangan kepada tiap-tiap unit satuan kera untuk mengurus
penyelenggaraan penyimpanan warkat sendiri- sendiri. Dalam hal ini unit
kearsipan sentral dalam bentuk apapun tidak ada.
b) Asas Campuran
Asas campuran merupakan kombinasi sentralisasi dan desentralisasi.

Dalam asas campuran ini tiap-tiap satuan Kkerja dimungkinkan untuk
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menyelengarakan sendiri-sendiri penyelenggaraan penyimpanan arsipnya karena
mempunyai spesifikasi tersendiri, sedang untuk unit satuan kerja yang tidak
mempunyai spesifikasi tersendiri penyimpanannya didese ntralisasikan. Tujuan
dari asas ini adalah untuk mengatasi kekurangan- kek urangan yang terdapat pada
asas-asas sebelumnya.

Dalam asas campuran ini ada 2 (dua) pola kombinasi yaitu :

1) Sebagian besar unit satuan kerja menyelenggarakan penyimpanan
warkatnya sendiri-sendiri dan hanya sebagian kecil menyelenggarakan
sentralisasi.unit satuan penyimpanan kerja yang warkat secar a

2) Sebagian besar menyelenggarakan penyimpanan warkatnya secara sentral
dan hanya sebagian kecil yang menyelenggarakan penyimpanan warkatnya
secara desentralisasi. 28

3. Pengelolaan Kearsipan.

Setiap pekerjaan dan kegiatan di organisasi memerlukan data dan
informasi. Salah satu sumber data adalah arsip, karena arsip adalah bukti dan
rekaman dari kegiatan atau transaksi mulai dari kegiatan terdepan (loket dan
tempat pembayaran) sampai pada kegiatan-kegiatan pengambilan keputusan.
Untuk pengambilan keputusan, arsip diolah, baik secara manual maupun berbasis
elektronik, menjadi suatu informasi yang digunakan sebagai dasar dalam
pengambilan keputusan.?® Arsip merupakan rekaman yang berisi informasi

penting bagi kegiatan-kegiatan yang terjadi dalam suatu instansi.

28 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan..., h. 4.
29 Muhammad Rosyihan Hendrawan, Mochamad Chazienul Ulum, Pengantar Kearsipan,
(Malang: Universitas Brawijaya Press, 2017), h. 11
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Setiap lembaga atau instansi dalam pelaksanaan kegiatan administrasi
sehari-hari tidak dapat lepas proses penciptaan arsip, karena pada dasarnya arsip
merupakan catatan atau rekaman dari setiap kegiatan yang dilakukan. Catatan ini
secara umum disebut naskah atau dokumen atau informasi terekam, yang dalam
realisasinya dapat berupa tulisan, gambar ataupun suara.>* Mulai dari kegiatan
awal dibangunnya sekolah itu hingga kegiatan akademik dan non akademik di
sekolah.

Pengelolaan arsip memerlukan sumber daya manusia yang memenuhi,
baik secara kualifikasi pendidikan maupun soft skill yang dimiliki. Petugas
kearsipan akan sangat mempengaruhi baik atau tidaknya pengelolaan arsip dalam
suatu instansi. Petugas kearsipan yang memenuhi kualifikasi yang tepat akan
menciptakan pengelolaan arsip yang baik, begitu pula sebaliknya. Faktor yang
mempengaruhi pengelolaan arsip yaitu lingkungan kerja kearsipan. Lingkungan
yang baik dengan warna ruangan, cahaya, kelembaban, suhu udara, serta
kebersihan yang terjaga akan menjadikan pegawai lebih nyaman dalam bekerja. 3t
Penyimpanan arsip sangat berkaitan dengan lingkungan arsip yang akan disimpan
karena kondisi fisik arsip harus tetap terjaga agar informasi yang terkandung di
dalamnya dapat digunakan dikemudian hari.

Menurut The Liang Gie dalam jurnal Rika Zuli Astuti mengatakan bahwa:
“Cahaya penerangan yang cukup dan memancar dengan tepat akan menambah

efisiensi kerja para pegawai karena dapat bekerja dengan cepat, lebih sedikit

30 Mulyadi, Pengelolaan Arsip Berbasis Otomasi, (Jakarta: Raja Grafindo Persada, 2016),
h.1

31 Rika Zuli Astuti, Joko Kumoro, Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Unit Tata Usaha Smk
Ma’Arif Kretek Kabupaten Bantul, Jurnal Pengelolaan Arsip Dinamis, h. 692
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membuat kesalahan, dan mata yang tidak cepat lelah. Suhu udara dapat
berpengaruh pada arsip-arsip dan petugas kearsipan. Udara yang panas dan
lembab berpengaruh terhadap perkembangan tenaga dan daya cipta seseorang.
a. Urgensi Pengelolaan Arsip

Efektifitas pengelolaan kearsipan sangat dibutuhkan dalam pelaksanaan
administrasi, arsip merupakan pusat ingatan bagi setiap kegiatan dalam suatu
lembaga pemerintahan. Tanpa arsip tidak mungkin seorang pegawai dapat
mengingat semua catatan dan dokumen secara lengkap. Karena itu suatu lembaga
dalam mengelola kearsipannya harus memperhatikan system kearsipan yang
sesuai dengan keadaaan organisasinya dalam mencapai tujuannya.? Pengelolaan
arsip merupakan kegiatan penanganan arsip untuk kegiatan penggunaan arsip
dikemudia hari. Arsip merupakan sumber ingatan bagi suatu organisasi, karena
arsip menampung beraneka ragam bahan informasi yang berguna. Bahan
informasi yang penting harus selalu diingat, dan bila diperlukan harus dengan
cepat dan tepat dapat disajikan setiap saat, dalam rangka membantu memperlancar
pengambilan keputusan maka dari itu haruslah ada system dan prosedur kerja
yang baik di bidang kearsipan. Jika tidak dikelola maka arsip itu tidak akan
mempunyai nilai guna, hanya memupakan tumpukan Kkertas yang tidak
memberikan informasi dengan cepat serta akurat jika dibutuhkan. Pengelolaan
arsip merupakan aktivitas atau kegiatan yang berkenaan dengan arsip mulai dari

penciptaan arsip hingga penyusutan arsip dilakukan.

32 Normansyah dan Jauhar Arifin, Efektivitas Pengelolaan Arsip Pada SubBagian Umum
dan Kepegawaian Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Tabalong, JAPB:
Volume 3 Nomor 2, 2020, h. 1004
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Efektifitas pengelolaan kearsipan pada suatu instansi sangat dipengaruhi
atau ditunjang oleh pegawai yang bekerja pada instansi tersebut, sarana atau
fasilitas yang dipergunakan dalam membantu pengelolaan arsip dan ketersediaan
dana untuk pemeliharaan arsip tersebut. Tanpa adanya SDM yang professional di
bidang kearsipan maka sebaik apapun system kearsipan yang akan diterapkan oleh
suatu organisasi tidak akan dapat terlaksana secara efektif dan efisien. Selain
sumber daya manusia yang berpengaruh dalam optimalisasi pelaksanaan
kearsipan, ketepatan system kear sipan yang digunakan oleh suatu instansi juga
menentukan mudah tidaknya penemuan kembali suatu arsip. Kesesuaian antara
jumlah arsip yang disimpan dengan jumlah fasilitas atau peralatan penyimpanan
yang tersedia juga perlu diperhatikan.33

Realitas tersebut dapat dilihat dalam berbagai kesempatan diskusi dan
seminar bidang kearsipan yang senantiasa muncul keluhan dan persoalan klasik
seputar tidak diperhatikannya bidang kear sipan suatu instansi atau organisasi,
pimpinan yang memandang sebelah mata tetapi selalu ingin pelayanan cepat dan
tentu saja persoalan tidak sebandingnya insentif yang diperoleh pengelolan
kearsipan dengan beban kerja yang ditanggungnya. Untuk itu, hakikat arsip
sebagai sumber informasi khususnya bagi organisasi yang menaunginya sangatlah
penting.3

Dalam Jurnal Luciana Duranti Patricia C. Franks, menyatakan bahwa:
“The enduring value of archives to provide explanation of actions and decisions

is evidenced by the ancient origins of archival repositories, buildings dedicated to

33 Normansyah dan Jauhar Arifin, Efektivitas Pengelolaan Arsip..., h. 1005
3% Muslih Fathurrahman, Pentingnya Arsip Sebagai Sumber Informasi, JIPI (Jurnal 1Imu
Perpustakaan dan Informasi) VVol. 3 No. 2 Tahun 2018, h. 216
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housing selected documents inscribed on durable or semi-durable media, for the
purposes of consultation, be it for political, legal, administrative, or historical
purposes. It is argued, therefore, that archives’ purpose and the activities of the
recordkeeper have always included their use as tools of accountability, regardless
of the person, organization, or state with the authority to establish an archival
repository and to cause the setting aside of documents”. (Nilai abadi arsip untuk
memberikan penjelasan tentang tindakan dan keputusan dibuktikan dengan asal-
usul kuno penyimpanan arsip, bangunan yang didedikasikan untuk menampung
dokumen-dokumen pilihan yang ditulis pada media tahan lama atau semi tahan
lama, untuk tujuan konsultasi, baik untuk politik, tujuan hukum, administratif atau
sejarah. Oleh karena itu dikemukakan bahwa tujuan arsip dan kegiatan pencatat
selalu mencantumkan penggunaannya sebagai alat pertanggungjawaban, terlepas
dari orang, organisasi, atau Negara yang berwenang mendirikan tempat
penyimpanan arsip dan menyebabkan penyingkiran dokumen). >

Dalam pelaksanaan pengelolaan kearsipan harus ditopang dengan adanya
system kearsipan yang memadai, serta ruang penyimpanan arsip yang baik. Selain
itu faktor penunjang pengelolaan kearsipan yang paling penting adalah pegawai
kearsipan yang cakap. Agar dapat memberikan pelayanan kear sipan yang baik,
maka pegawai kearsipan perlu mendapatkan pelatihan dan perantaran tentang
pengelolaan kearsipan.

b. Prosedur Penyimpanan Arsip

35 Luciana Duranti dan Patricia C. Franks, Encyclopedia of Archival Science, Rowman &
Littlefield Publishers (June 17, 2015), h. 4
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System penyimpanan adalah system yang dipergunakan pada

penyimpanan warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan

penemuan warkat yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat bilamana

warkat tersebut sewaktu-waktu diperlukan.

1)
2)
3)
4)

5)

Macam-macam system penyimpanan:
System Abjad

System Geografis

System subjek

System Nomor

System Warna

Prosedur penyimpanan adalah langkah-langkah pekerjaan yang dilakukan

sehubungan dengan akan disimpannya suatu warkat. Langkah-langkah atau

prosedur penyimpanan arsip dapat dijelaskan sebagai berikut:

a)

b)

Pemeriksaan Arsip. Tahap pertama penyimpanan dan penemuan kembali
arsip adalah memeriksa surat. Surat-surat dari berbagai unit organisasi
dikumpulkan kemudian diperiksa agar layak untuk disimpan. Cara
memeriksanya adalah memastikan bahwa setiap surat terdapat tanda
perintah disimpan yang diperintahlan oleh atasan.

Mengindeks arsip. Mengindeks merupakan kegiatan menentukan tempat
penyimpanan sebuah surat. Surat terlebih dahulu dibaca sehingga

diketahui nama pengirim atau nama yang akan dikirimi surat. Nama
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tersebut kemudian diuraikan menjadi unit-unit untuk keperluan
mengabjad. ®

Memberi tanda. Langkah ini lazim juga disebut pengkodean, dilakukan
secara sederhana yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaran dengan
warna yang mencolok pada kata tangkap yang sudah ditentukan pada
langkah pekerjaan mengindeks, dengan adanya tanda ini maka surat akan
disortir dan disimpan, disamping itu bila suatu saat nanti surat ini dipinjam
atau keluar file, petugas akan mudah menyimpan kembali surat tersebut
berdasarkan tanda (kode) penyimpanan yang sudah ada.

Menyortir Arsip. Menyortir adalah mengelompokkan warkat- warkat
untuk persiapan kelangkah terakhir yaitu penyimpanan. Langkah ini
diadakan khusus untuk jumlah volume warkat yang banyak, sehingga
untuk memudahkan penyimpanan perlu dikelompokkan terlebih dahulu
sesuai dengan pengelompokkan system penyimpanan yang dipergunakan.
Menyimpan Arsip. Langkah terakhir adalah penyimpanan, vyaitu
menempatkan dokumen atau arsip sesuai dengan system penyimpanan dan
peralatan yang dipergunakan, system penyimpanan akan menjadi efektif
dan efisien bilamana didukung oleh peralatan dan pedengkapan yang
memadai dan sesuai ke empat system tersebut di atas akan sangat sesuai
bilamana mempergunakan lemari arsip, sedangkan bila menggunakan

order map surat tersebut harus dilubangi terlebih dahulu dengan

% Fiki Puspitasari, Mengelola Sistem Kearsipan, (Yogyakarta: 2018), h. 28
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mempergunakan perforator, dan jika akan menyimpan atau mengambil

surat tersebut diikuti melalui lubang-lubang perforatornya. ¥

Hal yang perlu diperhatikan juga dalam penyimpanan arsip adalah ruangan
tempat penyimpanan arsip. Nilai guna yang terkandung dalam arsip tidak boleh
berkurang, maka menyimpan arsip tidak boleh disembarang tempat. Tempat
penyimpanan arsip harus dalam kondisi yang baik, sehingga dapat menjamin
keselamatan arsip, di mana arsip-arsip akan terhindar dari bahaya kerusakan dan
gangguan keamanan, dan dengan demikian arsip-arsip organisasi akan cenderung
awet dan tidak rusak. Oleh karena itu, ruangan penyimpanan arsip haruslah
terhindar dari kemungkinan- kemungkinan serangan tikus atau serangga, jamur,
kebakaran, kebanjiran, kelembaban ataupun kekeringan udara yang dapat merusak
arsip. Akan tetapi dalam penyimpanan arsip jika hanya menyimpan hardfile saja
makan akan menyebabkan terjadinya masalah seperti hilangnya arsip, kerusakan
arsip, dan lain-lain.
4. Pelaksanaan Manajemen Arsip

Menurut pendapat Suraja Manajemen kearsipan mengandung arti yaitu

rangkaian kegiatan mengelola seluruh unsur yang digunakan atau terlibat di dalam
proses pengurusan arsip. Manajemen kearsipan dilaksanakan dengan berdasarkan

pada fungsi-fungsi manajemen yang berupa :

1) Aktivitas-aktivitas dari perencanaan kearsipan
2) Pengorganisasian bidang kearsipan

3) Penyusunan personalia (staf) bagian kearsipan

37 Irjus Indrawan dkk, Manajemen Personalia dan Kearsipan Sekolah, (Jateng: Lakeisha,
2020), h. 115-116
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4) Pengarahan kerja dan pegawai kearsipan, dan pengawasan terhadap

kegiatan pokok (operasional) kearsipan

Menurut Ricks & Gow dalam Suraja, aktivitas-aktivitas dari perencanaan
kearsipan dilakukan dengan melakukan penyusunan pola klasifikasi sebagai
sarana penataan arsip, penyusunan pedoman pemrosesan surat dan naskah masuk
maupun keluar, penyusunan jadwal retensi arsip sebagai sarana penyusutan arsip
dan perencanaan fasilitas. Sedangkan pengorganisasian kearsipan dilakukan

dalam bentuk:

a) Melakukan pembagian kerja proses pengendalian surat dan naskah yang
masuk dan keluar, proses penataan dan penyusutan arsip
b) Menentukan hubungan kerja antarsatuan organisasi dengan pegawai di
unit kearsipan
c) Menentukan hubungan kerja antara unit kearsipan dengan unit-unit
pengolah surat/naskah (satuan-satuan organisasi lain) di dalam organisasi.
Sedangkan menurut Suraja penyusunan personalia (staf) di bidang
kearsipan, mencakup pelaksanaan rekruitmen, seleksi, orientasi atau induksi,
penempatan, penggajian dan penjaminan kesejahteraan, pengembangan dan
pemberhentian pegawai yang mengurusi arsip organisasi. Masih menurut Suraja
pelaksanaan fungsi pengarahan di dalam pengurusan arsip mencakup pemberian
motivasi kepada pegawai arsip untuk memelihara dan meningkatkan moralitas
kerjanya, menjaga komunikasi yang efektif untuk membina solidaritas dan
semangat korps antar pegawai di bidang kearsipan dengan pegawai lain di dalam

organisasi, dan memenuhi dan menggerakkan pegawai, mempengaruhi dan
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membawa mereka untuk berkonsentrasi pada pelaksanaan tugas-tugas kearsipan

sebaik-baiknya sehingga tujuan kearsipan dapat dicapai secara efektif dan efisien.

Fungsi pengawasan dapat dilakukan dalam tiga bentuk menurut pendapat Ricks

dan Gow dalam Suraja yaitu:

a. Pengawasan yang dilakukan sebelum pelaksanaan kegiatan (precontrol)

b. Pengawasan terhadap pelaksanaan pekerjaan yang sedang
berlangsung(concurrent control)

c. Pengawasan yang dilakukan setelah pelaksanaan pekerjaan (feedback

control)

Dengan adanya fungsi-fungsi pengawasan tersebut, maka diharapkan dapat
mengontrol jumlah warkat (arsip), memperbaiki kebijakan, prosedur dan metode
kerja kearsipan, meminimumkan duplikasi arsip, memperbaiki ketepatan data dan
informasi, meningkatkan efisiensi biaya pelaksanaan kegiatan kearsipan,
meningkatkan keselamatan arsip, meningkatkan kecepatan penemuan arsip,
mengontrol efisiensi penggunaan kearsipan, memperbaiki proses kerja kearsipan,
dan menjaga ciri-ciri arsip yang baik.

B. Mutu Layanan administrasi

1. Pengertian Mutu Layanan Administrasi

Untuk mengetahui keberhasilan pelayanan maka perlu adanya pengukuran.
Secara lebih lanjut, Menurut Parasuraman, Zeithaml, dan Berry sebagaimana telah
dikutip Fandy Tjiptono, menyederhanakan lima dimensi pokok yang disusun

sesuai urutan tingkat kepentingan sebagai berikut:
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a) Berwujud (Tangible), meliputi: penampilan fasilitas fisik, perlengkapan,
peralatan, penampilan pegawai personel dan sarana komunikasi.
b) Kepercayaan atau kehandalan (Reliability), yaitu kemampuan memberikan
pelayanan yang dijanjikan dengan tepat, segera, akurat, dan memuaskan.
c) Daya Tanggap (Responsiveness), yaitu kemampuan untuk membantu
pelanggan dan memberikan jasa dengan cepat atau tanggap.
d) Empati (Empathy), meliputi kemudahan dalam melakukan hubungan
komunikasi yang baik, perhatian pribadi, dan memahami kebutuhan para
pelanggan.
e) Jaminan atau keyakinan (Assurance), mencakup pengetahuan, kemampuan,
kesopanan, dan sifat dapat dipercaya yang dimiliki para karyawan penyedia
layanan, bebas dari bahaya, resiko, dan keragragan
Mutu atau kualitas pelayanan sangat tergantung pada tiga hal yaitu system,
teknologi, dan manusia. Faktor manusia biasanya memegang kontribusi 75%.
Tidak mengherankan, kepuasan terhadap kuaitas pelayanan biasanya sulit ditiru.
Pembentukan sikap dan perilaku yang seiring dengan keinginan perusahaan atau
lembaga menciptakan bukanlah pekerjaan mudah

Secara Kklasik, pengertian mutu (quality) menunjukkan sifat yang
menggambarkan drajat ‘baik’-nya suatu barang atau jasa yang diproduksi atau

dipasok oleh suatu lembaga dengan kriteria tertentu. Mutu juga merupakan
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kondisi dinamis yang berhubungan dengan produk, jasa, manusia, proses dan
lingkungan yang memenuhi dan melebihi harapan pihak yang menginginkan.®

Layanan adalah sebuah proses pemberian jasa dari pemberi layanan
ke ada pelanggan (customer).® Sedangkan Administrasi menurut The Liang Gie
dalam buku Sutirman administrasi merupakan rangkaian kegiatan terhadap
pekerjaan yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam kerjasama untuk
mencapai tujuan tertentu. Siagian memberikan definisi administrasi sebagai
keseluruhan proses kerja sama antara dua orang manusia atau lebih yang
didasarkan atas rasionalitas tertentu guna mencapai tujuan yang telah ditentukan. 0
Jadi dapat disimpulkan bahwa Administrasi adalah suatu aktivitas kerja sama
yang dilakukan oleh sekelompok orang untuk mewujudkan tercapainya tujuan
yang telah ditentukan bersama.

Dari definisi diatas dapat disimpulkan Mutu Layanan Administrasi adalah
kerja sama sekelompok orang dalam pemberian jasa dari pemberi layanan kepada
pelanggan yang memenuhi dan melebihi harapan pihak yang menginginkan atau
pelanggan. Pada umumnya kualitas memiliki elemen-elemen sebagai berikut:
pertama, meliputi usaha memenuhi atau melebihi harapan pelanggan.Kedua,
mencakup produk, jasa, manusia, proses dan lingkungan. Ketiga, merupakan
kondisi yang selalu berubah. Berdasarkan elemen-elemen tersebut maka kualitas

dapat didefinisikan sebagai suatu kondisi dinamis yang berhubungan dengan

38 Amirudin, Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi Di
Madrasah, Jurnal Kependidikan Islam VII (1) (2017), h. 137-138

39 Khairul Azan, “Mutu Layanan Akademik”, Jurnal Administrasi Pendidikan Vol. XXII
No.1 April 2015, h. 191

40 Sutirman, Administrasi Kearsipan di Era Teknologi Informasi, (Yogyakarta: UNY
Press, 2019), h. 1-2
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produk, jasa, manusia, proses, dan lingkungan yang memenuhi bahkan melebihi
harapan.

Menurut Sri Minarti dalam jurnal Amirudin kualitas jasa pendidikan dapat
diketahui dengan cara membandingkan persepsi pelanggan atas pelayanan yang
diperoleh atau diterima secara nyata oleh mereka dengan pelayanan yang
sesungguhnya diharapkan. Jika kenyataan lebih dari yang diharapkan,
pelayanannya dapat dikatakan bermutu. Sebaliknya, jika kenyataan kurang dari
yang diharapkan, pelayanan dapat dikatakan tidak bermutu. Namun apabila
kenyataan sama dengan harapan, kualitas pelayanan disebut memuaskan.*

Administrasi pendidikan adalah rangkaian proses kegiatan merencanakan,
mengorganisasikan, mengarahkan, dan mengontrol pelaksanaan kegiatan dengan
memanfaatkan sumber daya dan fasilitas yang tersedia untuk mencapai tujuan
pendidikan. Tentu saja pencapaian tujuan pendidikan dimaksud akan sangat
bergantung pada ruang lingkup dan jenjang pendidikan. Sebagai suatu proses
kegiatan, dituntut kerjasama berbagai pihak dalam upaya mencapai tujuan
bersama. Bentuk kerjasama ini ditunjukkan dengan melibatkan semua stakeholder
pendidikan dalam penyelenggaraan program dan kegiatan kependidikan.*?

Tata usaha sebagai salah satu unsur dari administrasi merupakan
pelayanan terhadap penyelenggaraan usaha kerjasama, yang meliputi kegiatan
pencatatan, pengiriman, dan penyimpanan bahan keterangan. Wujud daripada

keterangan-keterangan yang merupakan saran pokok dari kegiatan tata usaha

41 Amirudin, Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi Di
Madrasah,,,.h. 138-140

42 Hilal Mahmud, Administrasi Pendidikan (Menuju Sekolah Efektif), (Sulawesi Selatan:
Aksara Timur, 2015), h. 7
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dapat berupa surat-menyurat, formulir, kartu-kartu, daftar-daftar, gambar, foto-
foto, dan benda lainnya yang dapat memberi keterangan.
2. Ruang Lingkup Administrasi
Ruang lingkup pembahasan administrasi pendidikan difokuskanpada
kegiatan administrasi pendidikan yang dilakukan oleh pemerintah sebagai
pelayanan kebutuhan sekolah disatu pihak, dan sekolah sebagai pelaksana
kegiatan pembelajaran dengan fokus utama pelayanan belajar dipihak lainnya.
Pada kedua pihak ini kegiatan administrasi difokuskan pada profesionalisme
pengelolaan pendidikan dilihat dari segi kelembagaan pemerintah sebagai
penanggung jawab pendidikan terhadap masyarakat maupun satuan pendidikan
atau sekolah pada semua jenjang dan jenis sebagai institusi yang memberikan rasa
pelayanan belajar kepada masyarakat.43
3. Mutu Administrasi Pendidikan
Tata usaha dalam arti luas adalah administrasi, administrasi yaitu proses
penyeluruhan yang melibatkan semua pihak yang mewujudkan cita-cita
bersama, sementara itu administrasi adalah proses kerjasama seluruh
kekuatan untuk mewujudkan sekolah yang berkualitas. Sedangkan
administrasi pendidikan adalah pembinaan, pengawasan dan pelaksanaan dari
segala sesuatu yang berhubungan dengan urusan-urusan sekolah.Tata usaha
sebagali salah satu unsur dari administrasi merupakan pelayanan terhadap
penyelenggaraan usaha kerjasama, yang meliputi kegiatan pencatatan,

pengiriman, dan penyimpanan bahan keterangan. Wujud daripada keterangan-

43 Syaiful Sagala, Administrasi Pendidikan Kontemporer, (Bandung: Alfabeta, 2012), h.
44
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keterangan yang merupakan saran pokok dari kegiatan tata usaha dapat
berupa surat-menyurat, formulir, kartu-kartu, daftar-daftar, gambar, foto-foto,
dan benda lainnya yang dapat memberi keterangan.*

Menurut Engkoswara, administrasi pendidikan adalah suatu ilmu. Dalam
hal ini dapat diartikan, suatu ilmu yang mempelajari bagaimana menata
sumber daya pendidikan ( manusia, sumber belajar, dan fasilitas ) untuk
mencapai tujuan pendidikan secara optimal, dan produktif, serta bagaimana
menciptakan suasana yang baik bagi manusia yang turut serta dalam
pencapaian tujuan pendidikan yang disepakati bersama.*®

4. Sistem Pelayanan administrasi Pendidikan

Dalam sistem pelayanan administrasi pendidikan tentunya yang menjadi
subsistem-subsistemnya adalah sumber daya manusia. Dalam hal ini melayani
atau pegawai yang berada dalam kantor tersebut administrasi pendidikan itu
sendiri dan sarana penunjang pelayanan tersebut, subsitem-subsistem ini saling
berhubungan dan saling berkaitan sehingga menghasilkan sebuah pelayanan yang
kelak akan memuaskan pihak-pihak yang mengurus administrasi di kantor
tersebut.*°

Administrasi pendidikan itu sendiri adalah kegiatan pembinaan, dan

pengendalian usaha-usaha pendidikan yang diselenggarakan dalam bentu
kerjasama oleh sejumlah orang, berarti pelayanannya yang harus diberikan yaitu

minimalnya seperti sensus sekolah, penerimaan siswa baru, pendataan siswa,

44 Burhanudin, Yusak.2005. Administrasi Pendidikan. Bandung:Pustaka Setia.

4 Engkoswara, Administrasi Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 2011)

46 Nawawi, Hadari Administasi Pendidikan, (Jakarta: Departemen Pendidikan dan
Kebudayaan), h. 102.
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peningkatan disiplin dan hal-hal yang berkaitan dengan pelayanan kesehatan,
penyuluhan dan program kegiatan khusus yang langsung dirasakan oleh siswa
(misalnya beasiswa).47

Jadi sistem pelayanan agar administrasi pendidikan adalah sekolompok
elemen yang berintegrasi dalam memberikan pelayanan agar kegiatan
membinaan, pengembangan, dan pengendalian usaha-usaha pendidikan dapat
terselenggarakan dengan baik. Hal ini tidak luput dari berbagai elemen diawali
dari siswa dan orang tua siswa tersebut para guru, seko lah-sekolah sehingga
membentuk sebuah sistem yang besar.
C. Manajemen Kearsipan Dalam Peningkatan Mutu Pelayanan

Administrasi.

Pemerintah Indonesia menaruh perhatian yang cukup besar terhadap
kearsipan sehingga hal ini, terbukti dengan dikeluarkan beberapa peraturan
perundang-undangan yang mengatur tentang kearsipan nasional. Peraturan
pertama kali yang mengatur tentang kearsipan nasional ialah undang-
undang Nomor Prp.19 Tahun 1961 tentang pokok-pokok kearsipan nasional,
yang dimuat dalam Lembaran Negara No. 2368. Kemudian undang- undang
tersebut dicabut dan di ganti dengan undang-undang Nomor 7 tahun 1971
tentang ketentuan-ketentuan pokok kearsipan Nasional yang dimuat dalam
Lembaran Negara Tahun 1971 Nomor 32, tambahan lembaran Negara Nomor

2964.%8

47 Moenir, Manajemen pelayanan umum, (Jakarta: Bumi Aksara, 2000), h. 33.
48 Badri Munir Sukoco, manajemen administrasi perkantoran modern
(Surabaya:Erlangga,2007), h, 84.
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Dalam Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan,
disebutkan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam
berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi
dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi
kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI) adalah lembaga kearsipan berbentuk Lembaga Pemerintahan Non
Kementereian (LPNK) yang melaksanakan tugas negara di bidang kearsipan
yang berkedudukan di ibu kota negara. Penyelenggaraan kearsipan secara
nasional menjadi tanggung jawab ANRI. Penyelenggaraan kearsipan nasional
meliputi kebijakan, pembinaan kearsipan, dan pengelolaan. Pengelolaan arsip
yang dimaksud adalah pengelolaan arsip dinamis dan arsip statis. ANRI
sebagai lembaga kearsipan nasional wajib melaksanakan pengelolaan arsip
statis berskala nasional yang diterima dari lembaga negara, perusahaan,
organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan.

Perusahaan —perusahaan baik swasta nasional, BUMN dan organisasi
lainnya seharusnya juga mendapat bimbingan pengelolaan arsip/dokumen
sebagaimana lembaga/instansi negara. Pada kenyataanya, organisasi
kearsipan di perusahaan-perusahaan swasta tidak mendapatkan pembinaan
dari ANRI. Hal ini mungkin disebabkan anggaran yang tersedia di ANRI
lebihbdifokuskan kepada instansi/lembaga negara. Namun demikian, ANRI

memiliki pusat pendidikan kearsipan yang dapat dimanfaatkan oleh
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perusahaan swasta untuk mengirim para karyawan unit kearsipan guna
mempelajari sistem kearsipan yang dapat diterapkan di perusahaannya.
Selanjutnya, untuk mempelajari organisasi kearsipan di ANRI dapat dilihat
pada Keputusan Kepala Arsip Nasional Nomor 3 Tahun 2001 tentang
Kedudukan Tugas, Fungsi, Kewenangan, Organisasi, dan Tata Kerja Arsip
Nasional.*

Pasal 1 angka 12 UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan
menyebutkan lembaga kearsipan adalah lembaga yang memiliki tugas dan
tanggungjawab di bidang pengelolaan arsip statis dan pembinaan kearsipan.
Dalam melaksanakan tanggungjawab di bidang pengelolaan arsip statis,
lembaga kearsipan sesuai dengan wilayah yuridiksinya melaksanakan
kegiatan akuisi, pengelolahan, preservasi, dan akses arsip statis dari pencipta
arsip (lembaga negara, pemerintahan daerah, perusahaan, perguruan tinggi,
organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan ).

Lembaga kearsipan adalah lembaga yang memiliki fungsi dan tugas
pokok dan wewenang tanggung jawab di bidang penyelenggaraan kearsipan.
Keberadaan lembaga kearsipan sebagai intrumen dalam penyelenggaraan
kearsipan nasional juga telah diatur dalam Pasal 16 ayat (3) Undang-undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan bahwa lembaga kearsipan terdiri
atas : Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI), arsip daerah provinsi, arsip

daerah kabupaten/kota, arsip perguruan tinggi.>

4% Kennedy, Jay and Cherryl Schauder. Records Management, a Guide to Corporate
Records Keeping. 2" Edition.
50 Jurnal Kearsipan Vol 8/ANRI/12/2013
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METODE PENELITIAN

A. Pendekatan dan Jenis Penelitian

Penelitian ini dilakukan dengan menggunakan pendekatan deskriptif
kualitatif dan analisisnya juga menggunakan pendekatan kualitatif, dimana
peneliti melaksanakan penelitian dengan menyelidiki dan mengungkapkan, serta
memaparkan data alami sesuai dengan apa yang diperoleh dan didapat dari
lapangan. Hal ini diperjelas oleh Muh. Fitrah dan Luthfiyah bahwasanya:

Metode penelitian kualitatif sering disebut sebagai metode penelitian
naturalistik karena penelitiannya dilakukan pada kondisi yang alamiah
dengan memperhatikan situs-situs lokasi penelitian dengan data kualitatif,
tidak menggunakan model matematik statistik dan analisisnya lebih bersifat
kualitatif.>!

Berdasarkan hal tersebut, maka peneliti menggunakan metode deskriptif
dengan pendekatan kualitatif, hal ini untuk mendeskripsikan dan menganalisa
secara mendalam terkait “Manajemen Kear sipan dalam Meningkatkan Mutu
Pelayanan Administrasi Pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar”

B. Lokasi Penelitian

Penelitian ini dilakukan di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar.
Beralamat di JI. Lubuk-Seuneulop, Lam Ue, Kec. Ingin Jaya, Kab. Aceh
Besar Prov. Aceh. Adapun waktu yang digunakan untuk penelitian dimulai pada

maret sampai dengan Selesai.

1 Muh. Fitrah & Luthfiyah, Metodelogi Penelitian; Penelitian Kualitatif Tindakan Kelas
& Studi Kasus, (Jawa Barat: Jejak, 2017), h. 44

46
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C. Subjek Penelitian

Pada penelitian kualitatif responden atau subjek penelitian disebut dengan
istilah informan, vyaitu orang yang memberi informasi tentang data yang
diinginkan peneliti berkaitan dengan penelitian yang sedang dilaksanakan.>

Subjek yang dipilih oleh peneliti ialah berjumlah tiga orang yaitu kepala
sekolah, waka sarana prasarana, dan tata usaha/operator disekolah. Pertama
peneliti memilih kepala sekolah dan tata usaha/operator pada sekolah karena
kepala sekolah dan tata usaha/operator sekolah ialah orang yang
bertanggungjawab atas kinerja kinerja kearsipan disekolah tersebut, jadi beliau
pasti mengetahui bagaimana pengawasan ataupun pengelolaan kearsipan tersebut.
Kedua, karena tata usaha/operator sekolah berkaitan dengan pengawasan ataupun
pengelolaan arsip disekolah. Ketiga, peneliti memilih waka sarana prasarana
sebagai subjek karena dalam menjalankan kearsipan dalam meningkatkan
pelayanan administrasi ini waka sarana prasarana bertanggungjawab atas usaha
yang dijalankan dan lebih mengetahui faktor pendukung dan penghambat dalam
menjalankan kearsipan tersebut.

Moleong, menjelaskan bahwa penetapan informan dalam sebuah
penelitian dapat menggunakan metode purposive sampling dimana peneliti
menetapkan informan berdasarkan anggapan bahwa informan dapat memberikan
informasi yang diinginkan penelitian sesuai dengan permasalahan penelitian.
Dengan kata lain informan yang dipilih adalah informan kunci yang baik

pengetahuan serta keterlibatan mereka dengan permasalahan yang akan diteliti

2 Muhammad Idrus, Metode Penelitian IImu Sosial, (Yogyakarta: Erlangga, 2009), h. 70.
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tidak diragukan lagu. Selain itu, nantinya semua informan tersbeut diwawancarali

secara mendalam untuk mendapatkan informasi yang valid dan memadai.>®

D. Teknik pengumpulan Data
Dalam Penelitian, baik dalam pengumpulan data maupun pengumpulan
data pastinya mengharuskan meode yang jelas, sistematis dan terarah. Teknik
Pengumpulan data ini merupakan langkah yang sangat penting dan utama dalam
penelitian, karena tujuan utama dari peneliti adalah mendapatkan data. >*
Teknik pengumpulan data dimaksudkan untuk memperoleh informasi
yang relevan, akurat dan reliable, teknik yang digunakan antara lain:
1. Observasi
Teknik observasi adalah cara dan teknik pelngumpulan data
delngan mellakukan pelngamatan dan pelncatatan selcara sistelmatik
telrhadap geljala atau felnomelna yang ada pada objelk pelnellitian.®
Dalam pelnellitian ini teknik obselrvasi yang dilakukan langsung kel
lokasi pelnellitian di SMA Islam Al-Falah Abu Lam U.
Berikut ini merupakan teknik-teknik dari observasi yaitu : 1)
observasi partisipatif ialah teknik yang digunakan peneliti dalam mencari
data dengan cara ikut serta dalam kegiatan penelitian dilapangan; 2)

observasi non partisipatif ialah teknik yang digunakan peneliti dengan cara

53 Lexy J. Moleong, Op. Cit,h.143

54 Sugiyono, Metode Penelitian pendidikan pendekatan kuantitatif, kualitatif, R&D,
(Bandung: Alfabeta, 2010), h. 308

5 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif,kualitatif, R&D(Bandung: Allfabeta,2014),h
225.
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peneliti tidak turut serta ambil bagian secara langsung dalam kegiatan
yang dilakukan oleh peneliti.>®
2. Wawancara (Interview)

Metode wawancara (Interview) yaitu proses memperoleh keterangan untuk
tujuan penelitian dengan cara Tanya jawab sambil bertatap muka antara
pewawancara dengan responden, dengan menggunakan alat yang dinamakan
Panduan wawancara (Interview guide)®. Wawancara semi terstruktur ini
mempunyai tujuan menemukan permasalahan yang terbuka, dimana pihak yang
diajak wawancara dimintai pendapat dan ide-idenya®®.

3. Dokumentasi

Metode ini digunakan untuk mengumpulkan data varbel yang berbentuk
tulisan maupun artifac, foto dan sebagainya. Data tulisan ini bisa berupa buku-
buku, majalah dokumen, peraturan-peraturan, notulen rapat dan sebaginya.
Manfaat melakukan dokumentasi ini adalah untuk memperkuat data yang telah
diamati dan yang telah di wawancarai. Dalam hal ini metode dokumentasi
dapat membantu mengungkap Manajemen Kearsipan di SMPS Al-Falah Abu

Lam U Aceh Besar

E. Instrumen Pengumpulan Data
Dalam penelitian kualitatif, instrumen atau alat penelitiannya dari

kualitatif adalah peneliti itu sendiri. Peneliti merupakan instrumen utama dalam

%6 Aldjon Nixon Dapa dan Meisie Lenny Mangantes, “Bimbingan Konseling Anak
Kebutuhan Khusus”, (Yogyakarta : Penerbit Deepublish, 2021), h. 106-107.

57 M.Nazir, Metode Penelitian, (Jakarta: Ghalia Indonesia, 1988), h.234

%8 Sugiyono, Metode penelitian pendidikan pendekatan kuantitatif, kualitatif, R&D...,
h.320
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pengumpulan data dan menginterprestasikan data dengan berpedoman pada
pedoman wawancara, dan dokumentasi. Kemudian melakukan wawancara
mendalam dapat memahami makna interaksi sosial, menggali perasaan dan
nilai-nilai yang tercermin dalam tutur kata dan perilaku informan. Serta
menyatakan data (foto) yang sesuai dengan rumusan masalah agar penelitian
ini dapat di percaya.
F. Pengecekan Keabsahan Data
Ada 4 cara yang di lakukan untuk menguji keabsahan data, yaitu:
1. Kredibilitas: perihal yang dapat dipercaya, oleh karena itu pada
kredibilitas ini untuk menguji keabsahan data dapat menggunakan metode
trianggulasi (metode, sumber, teor i).
2. Transferbilitas: Kriteria yang kita lakukan untuk mengetahui.
3. Dependabilitas: Adalah menjaga kehati-hatian agar data yang peneliti
kumpulkan benar dan terhindar dari kesalahan.
4. Konfirmabilitas: Mengkonfirmasi ulang data-data yang telah Kita
dapatkan, dan dibawa kembali ke SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
sebelum di rekap
G. Teknik Analisis Data

Analisis data dalam penelitian kualitatif dilakukan pada saat pengumpulan
data berlangsung, dan setelah selesai pengumpulan data periode tertentu. Pada
saat wawancara peneliti sudah melakukan analisis tehadap jawaban yang
diwawancarai, setelah dianalisis terasa belum memuaskan maka peneliti akan

melanjutkan pertanyaan lagi sampai tahap tertentu. Adapun analisis data yang
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digunakan adalah analisis data kualitatif model Miles dan Huberman, yang terdiri
dari tiga komponen, yaitu:
1. Reduksi Data (Data Reduction)

Dalam tahap reduksi data, peneliti menyederhanakan data verbal yang
panjang menjadi lebih sederhana. Peneliti hanya mengambil intisari dari teknik
pengumpulan data sehingga menjadi kata-kata yang mengandung makna
substansial. Data yang berbentuk dokumen tidak disajikan apa adanya tetapi
disajikan menggunakan pilihan kata yang dapat mewakili. Adapun beberapa

langkah yang peneliti lakukan dalam analisis data yaitu:

a. Pengembangan sistem kategori pengkodean Dalam penelitian ini
pengkodean dibuat berdasarkan latar belakang penelitian, fokus pene litian,
teknik pengumpulan data, sumber data, waktu kegiatan penelitian dan
nomor halaman catatan lapangan.

b. Penyortiran data, Setela h kode-kode tersebut dibuat lengkap dengan
pembahasan operasionalnya, masing-masing catatan lapangan dibaca
kembali.Setiap satuan data yang tertera didalamnya diberi kode yang
sesuai. Maksud dari satuan data disini adalah potongan-potongan catatan
lapangan yang kemudian difotocopy. Hasil dari fotocopy dipotong-potong
berdasarkan satuan data. Sementara catatan lapangan yang asli disimpan
sebagai arsip. Potongan-potongan catatan lapangan tersebut dipilah pilah
atau dikelompokkan berdasarkan kodenya masing-masing sebagaimana

tercantum pada bagian tepi Kirinya. Untuk memudahkan pelacaknya pada
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catatan yang asli, maka pada bagian bawah setiap satuan data tersebut

diberi notasi.

2. Penyajian Data (Data Display)

Langkah selanjutnya adalah penyajian data. Dalam tahap ini
penelitimenyusun data sedemikian rupa dalam bentuk teks naratif dan
memberikankemungkinan dalam penarikan kesimpulan dan pengambilan
tindakan.

3. Pengambilan Keputusan Dan Virifikasi (Drawing And Verifying)

Tahap selanjutnya adalah penarikan kesimpulan. Dalam tahap ini peneliti
menarik kesimpulan dengan mencermati dan menggunakan pola pikir secara
menyeluruh. Peneliti menggunakan model pengembangan pola pikir induktif dan
deduktif, dimana peneliti membahas dari hal yang kecil kemudian
digeneralisasikan dan diperinci. Dengan menggunakan pola pikir ini peneliti dapat

sampai pada pengetahuan yang benar dan valid.



BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

Gambaran Lokasi Penelitian
1. Profile SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar

Berikut ini adalah gambaran atau profile tempat lokasi dimana peneliti
melakukan penelitian yaitu di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
berlokasi di JI. JIn. Lubuk - Seunelop Lamjampok Ingin Jaya, Kelurahan Lam
U Kec. Ingin Jaya Aceh Besar.59
2. Visi dan Misi SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar

Berikut ini adalah visi SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar:

Menjadi lembaga pendidikan yang melahirkan generasi islami yang
berakhlak mulia, mandiri, unggul, berdaya saing global dan berperan dalam
pembangunan masyarakat.

Misi SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar:

1. Menwujudkan generasi islami yang berakhlaqul karimah, taat
beridah dan mampu mengimplementasikannya dalam kehidupan.

2. Mewujudkan proses kegiatan belajar interakif yang dapat
menumbuhkan motivasi internal santri agar mampu berinisiatif,
kreatif dan inovatif.

3. Menyelenggarakan pendidikan dengan menggunakan kurikulum

. . 60
terintegrasi.

% Dokumentasi Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
60 Dokumentasi Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023

53
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3. Tenaga Pendidik SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar

Berikut adalah jumlah tenaga pendidik di SMPS Al-Falah Abu Lam U

Aceh Besar tahun ajaran 2022-2023 adalah sebagai berikut:®

Tabel 4.3: Jumlah Tenaga Pendidik SMPS Al-Falah

Abu Lam U Aceh Besar

Jenis Kelamin Jumlah
Laki-laki 5
Perempuan 18

Total 23

Berikut ini adalah jumlah tenaga pendidik berdasarkan status di SMPS

Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar.5?

Tabel 4.4 Jumlah Tenaga Pendidik Berdasarkan Status

Status Jumlah
PNS 10
GTY 9

Honor 4
Total 23

61 Dokumentasi Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
62 Dokumentasi Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Berikut ini adalah jumlah tenaga pendidik berdasarkan ijazah di SMPS

Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar.5?

Tabel 4.5: Jumlah Tenaga Pendidik Berdasarkan ljazah

ljazah Jumlah
Kurang dari S1 2
S1 atau lebih 21
Data Kosong 0
Total 23

Keadaan Murid SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar

Berdasarkan data yang diperoleh pada tahun ajaran 2021-2022 SMPS
Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar memiliki 9 rombongan belajar dengan total
siswa 278 orang siswa/siswi yang terdiri dari 127 orang siswa laki-laki dan
151 siswi perempuan. Berikut ini adalah jumlah peerta didik berdasarkan
tingkatan di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar.%*

Tabel 4.6: Jumlah Peserta Didik Berdasarkan Tingkatan

Tingkat Jumlah
10 119
11 94
12 65

Total 278

63 Dokumentasi Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
64 Dokumentasi Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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B. Hasil Penelitian

Hasil penelitian yang didapatkan peneliti di lapangan yaitu di SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar selanjutnya akan dipaparkan berdasarkan urutan
tujuan penelitian, yaitu:

1. Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi
Pada SMPS Al- Falah Abu Lam U Aceh Besar

Berikut ini adalah hasil wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar:

Pertanyaan pertama: apakah pihak sekolah perlu melakukan
pengawasan arsip dalam meningkatkan mutu pela yanan pada SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar?

Kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa:

“lya tentu saja pihak sekolah perlu melakukan pengawasan arsip dalam

meningkatkan mutu pelayanan, Dan Kita tentunya mempunyai struktur

organisasi sehingga sudah ada bagian kerja masing-masing. Dan

tentunya saya sebagai kepala sekolah akan mengawasi dan akan

menimalisir permasalahan yang terjadi pada semua bagian termasuk

pada bagian kearsipan”.

Berdasarkan paparan kepala sekolah diatas yang bahwa pihak sekolah
sudah melakukan pengawasan arsip dalam meningkatkan mutu pelayanan
pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar dan kepala sekolah sudah
melakukan pengawasan yang berkaitan dengan semua manajemen termasuk

juga pada bagian kearsipan.

85 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Pertanyaan selanjutnya: bagaimana pihak sekolah mengarsipkan data-
data penting dan bagaiman kepala sekolah melakukan dalam melakukan
pengawasan terhadap arsip disekolah?

Kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa:

“pihak sekolah itu tentunya akan mengarsipkan segala sesuatu yang

berkaitan dengan lembaga sekolah ini walaupun masih belum sempurna

dan dalam melakukan pengawasan tentunya saya akan melakukan yang
terbaik dan nantinya kalau memang ada yang janggal kami akan
mengadakan rapat evaluasi”.®

Berdasarkan paparan kepala sekolah dapat kita pahami bahwa pihak
sekolah dalam melakukan pengawasan arsip sudah melakukan tatatan
pengarsipan tetapi pada proses pengarsipan di SMP Al-Falah Abu Lam U
masih belum sempurna.

Hal ini sesuai dengan hasil observasi yang peneliti lakukan yang bahwa
di SMP Al-Falah Abu Lam U pada bagian kearsipan masih belum baik dalam
tatanan pengarsipan tetapi poroses pengarsipan sudah dilakukan oleh pihak
sekolah. ¢’

Dalam hal melakukan pengawasan arsip untuk meningkatkan layanan
mutu kepala sekolah hendaknya bisa mengambil kebijakan lain seperti tidak
melakukan rapat evaluasi terlebih dahulu tetapi menyelesaikan permasalah

atau men-sharing permasalahan yang terjadi dengan penanggunggungjawab

kearsipan. Setela h melakukan sharing personal selanjutnya kepala sekolah

8 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
67 Hasil Observasi Peneliti di SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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bisa mengadakan rapat evaluasi bila permasalahan tersebut tidak dapat
diselesaikan.

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara ibu/ bapak mengawasi arsip
untuk peningkatan mutu layanan administrasi disekolah?

Kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa:

“Saya akan mengawasi dalam jangka waktu tertentu dan kalau memang

ada masalah akan Kkita selesaikan dan kita akan melakukan evaluasi

dengan mengadakan rapat atau duduk bersama untuk membicarakan

hal-hal yang bersangkutan yang perlu diperbaiki kedepannya hal ini

dilakukan tentunya untuk peningkatan mutu layanan administrasi

disekolah, dan kami akan memberikan layanan prima tapi semua itu

nantinya tergantung pada kepuasan masing-masing individu”.®

Berdasarkan penjelasan kepala sekolah mengenai bagaimana cara
mengawasi arsip untuk peningkatan mutu layanan administrasi disekolah
dengan selalu mamantau atau mengawasi dalam jangka waktu tert ent u dan
kalau memang ada masalah akan kita selesaikan dan kita akan melakukan
evaluasi dengan mengadakan rapat atau duduk bersama untuk membicarakan
hal-hal yang bersangkutan yang perlu diperbaiki kedepannya

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara ibu/bapak mengawasi arsip
agar selalu dapat terjaga dan tersimpan dengan aman?

Kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa:

“Mengenai dengan penyimpanan arsip itu ada berkas-berkas yang

penting ada yang berhubungan dengan data pengawai, data kesiswaan,

surat menyurat dan lain-lain sebagainya dan itu sudah ada tempat atau
map masing-masing agar arsip tersebut tetap aman dan bersih cara nya

68 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023



59

saya melakukan pengawasan yaitu akan mengamati dan memantau

lebih lanjut dan bila ada yang berserak maka saya akan menindak

lanjuti hal tersebut”.%

Bedasarkan pernyataan kepala sek olah cara mengawasi arsip agar selalu
dapat terjaga dan tersimpan dengan aman pada berkas-berkas penting yaitu
yang berhubungan dengan data pengawai, data kesiswaan, surat menyurat dan
lain-lain sebagainya dengan melakukan pengawasan yaitu akan mengamati
dan memantau lebih lanjut dan bila ada yang berserak maka akan menindak
lanjuti hal tersebut.

Mengenai data-data yang berhubungan dengan data pengawai, data
kesiswaan, surat menyurat dan lain-lain sebagainya di SMPS Al-Falah Abu
Lam U Aceh Besar sudah baik dalam penyimpanannya di letakkan dalam
map khusus pada masing-masing berkas untuk diarsipkan dalam hal ini sudah
sesuai dengan hasil dukumentasi yang peneliti lakukan di SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar."

Pertanyaan selanjutnya: apakah pihak sekolah perlu melakukan
penyimpanan arsip untuk peningkatan mutu pelayanan administrasi pada
SMPS Al-falah Abu Lam U Aceh Besar?

Kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa:

“lya tentu saja perlu melakukan penyimpanan arsip dan itu sudah

diwajibkan pada setiap instansi pendidikan, karena arsip ini akan bisa

digunakan pada saat dibutuhkan dan kalau misalnya ada data-data yang

hilang sehingga dengan adanya arsip ini menjadi informasi berupa bukti
apa yang terjadi dan siapa yang bertanggungjawab atas sebuah

89 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
70 Hasil Dokumentasi Peneliti di SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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keputusan, dan sering kita dengar istilah bahwa fungsi dari arsip itu

sendiri adalah sebagai pusat ingatan, sumber informasi, dan alat

pengawasan yang diperlukan dalam instansi pendidikan, sehingga
dergan lengkapnya arsip pada instansi pendidikan maka dapat

mencerminkan baiknya mutu pelayanan administrasi”. *

Tentu saja pihak sekolah perlu melakukan penyimpanan arsip untuk
peningkatan mutu pelayanan administrasi pada SMPS Al-falah Abu Lam U
Aceh Besar karena dengan terjadinya penyimpanan ini maka arsip akan bisa
digunakan pada saat dibutuhkan kalau misalnya ada data-data yang hilang,
sehingga dengan adanya arsip ini bisa menjadi pembantu dan menjadi
informasi berupa bukti apa yang terjadi, dan siapa yang bertanggungjawab
atas sebuah keputusan, dan sering kita dengar istilah bahwa fungsi dari arsip
itu sendiri adalah sebagai pusat ingatan, sumber informasi, dan alat
pengawasan yang diperlukan dalam instansi pendidikan, sehingga dengan
lengkapnya arsip pada instansi pendidikan maka dapat mencerminkan
baiknya mutu pelayanan administrasi khususnya pada bagian kearsipan.

Pertanyaan selanjutnya: apakah pihak sekolah perlu memberikan
pengamanan dokumen arsip dalam pelaksanaan manajemen kearsipan untuk
peningkatan mutu pela yanan administrasi di sekolah?

Kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “Perlu supaya lebih fresh dan lebih teratur

kearsipannya, dan dengan adanya pengamanan dokumen arsip maka arsip-

arsip tersebut akan aman sehingga bisa di pakai pada saat yang dibutuhkan”. "

"1 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
72 \Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Pengamanan dokumen arsip dalam pelaksanaan manajemen kearsipan
untuk peningkatan mutu pelayanan administrasi di sekolah saat penting
sehingga dengan amannya dokumen arsip ini maka arsip-arsip tersebut akan
aman sehingga bisa di pakai pada saat yang dibutuhkan jadi dukumen arsip
ini tidak hanya disimpan tetapi juga harus dilakukan pengamanan Kketat
misalnya lemari arsip bersih dan kuat sehingga rayap tidak mudah menerobos
dukumen arsip tersebut.

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana strategi yang ibu/bapak lakukan
dalam melakukan pengamanan dokumen Arsip sekolah?

Kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “upaya yang kami lakukan dalam melakukan
pengamanan dokumen Arsip sekolah dengan memfasilitasi lemari yang kuat
dan bagus sehingga arsip didalamnya bisa terjaga dan membersihkan arsip
secara berkala.”

Upaya atau strategi yang dilakukan sekolah SMPS Al- Falah Abu Lam
U adalah dengan memfasilitasi lemari yang kuat dan bagus sehingga arsip
didalamnya bisa terjaga dan membersihkan arsip secara berkala. Namun, ada
baiknya dalam upaya pengamanan arsip ini, ada beberapa hal yang harus
ditambah yaitu hendaknya mengatur arsip dengan renggang agar ada udara
diantara berkas yang disimpan, selanjutnya untuk pengamanan arsip bisa
menggunakan kapur barus agar terhindar dari semut dan rayap.

Pertanyaan selanjutnya: Apakah bapak selalu melakukan pengamanan

Dokumen Arsip sekolah?
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Kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “lya tentu saja”.”

Pertanyaan selanjutnya: strategi apa yang ibu/bapak lakukan dalam
meningkatkan penyimpanan arsip yang setiap hari makin bertambah sehingga
tidak berantakkan dan hilang?

Pertanyaan selanjutnya: Bagaimana strategi bapak agar arsip sekolah
aman dan terjaga?

Waka Sarana dan Prasana SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “Dalam hal ini kami akan melakukan pengadaan
yang baik sehingga arsip akan lebih aman dan terjaga”.”

Dari penjelasan diatas mengenai tentang penyimpan arsip sangat
diperlukan tidak hanya dijaga tetapi juga perlu dijaga agar arsip sekolah aman
dan bisa digunakan dalam jangka waktu yang panjang.

Berikut ini adalah hasil wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar:

Pertanyaan pertama: menurut ibu/bapak apakah penting melakukan
pengawasan arsip dalam meningkatkan mutu pela yanan pada SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar

. . 75
mengemukakan bahwa: “iya tentu saja perlu”.

3 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
74 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasarana SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
7> Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Pertanyaan selanjutnya: menurut ibu/bapak apakah penting melakukan
Pengawasan arsip dalam meningkatkan mutu pelayanan pada SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: "

Dalam hal pengawasan tentunya hal ini sudah sama persepsinya dengan
kepala sekolah dan juga waka sarana dan prasana dalan meningkatkan
pelayanan mutu di Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar

Pertanyaan selanjutnya: menurut ibu/bapak apakah penting melakukan
penyimpanan arsip untuk peningkatan mutu pela yanan administrasi pada
SMPS Al-falah Abu Lam U Aceh Besar?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “sangat penting baik dalam bentuk sotf copy maupun

hard copy, kalau misalnya ada kejadian di makan tikus itu kami akan ada sofy

Pertanyaan selanjutnya: upaya apa Yyang ibu/bapak lakukan dalam
menyimpan arsip sekolah?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “upaya yang saya lakukan adalah tetap menjaga data-
datanya dengan baik”.”®

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara ibu/bapak dalam menyimpan

arsip agar tersusun dengan rapi dan tidak hilang?

76 Wawancara dengan Staf Tatat Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
7 \WWawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
78 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: "

“Akan melakukan penyimpanan yang baik dalam bentuk hard copy dan
soft copy dan dalam jangka waktu tiga tahun akan disimpan kearsipnya,
kalau untuk operatornya itu mungkin akan menyimpan soft copy
sedangkan untuk TU nya akan menyimpan arsip dalam bentuk hard
copy, Cuma kalau dalam pengarsipan ijzah itu ada bagian tersendiri
yang khusus untuk melakukan pengarsipan ijazah”.%

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana strategi ibu/bapak dalam melakukan
strategi penyimpanan arsip agar arsip tetap baik dan tersusun rapi?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “disini itu kita akan urutkan datanya berdasarkan
kelas, kenapa perkelas karena, nanti pas pencarian itu gampang dan nanti
akan menjadi kode khusus sehingga memudahkan mencarikan dokumen
arsip” 8

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana sistem ibu/bapak dalam melakukan
penyimpanan arsip sehingga ketika di perlukan mudah di dapati?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “sistemnya adalah menamai arsip sesuai dengan data-
data yang disimpan dan diurutkan sesuai dengan kelasnya sehingga
memudahkan dalam pencarian data yang dibutuhkan”.

Pertanyaan selanjutnya: Menurut ibu/bapak apakah perlu melakukan

Pengamanan Dokumen Arsip dalam pelaksanaan manajemen kear sipan untuk

peningkatan mutu pela yanan administarsi di sekolah?

79 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
8 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
81 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “iya tentu saja perlu”.83

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara ibu/bapak dalam melakukan
pengamanan arsip sehingga arsip tidak hilang dan selalu terjaga?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “tentunya itu ada data yang hilang tetapi nanti akan
kami cek kembali mengenai data-data yang hilang tersebut agar data tersebut
bisa ditemukan kembali, dan kami akan meminta data itu kembali kepada
wali siswa atau akan melakukan upaya yang lainnya.?

2. Mutu Pelayanan Administrasi Pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar

Berikut ini adalah hasil wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar:

Pertanyaan Pertama: apakah pihak sekolah perlu memberikan
penampilan fasilitas fisik, perlengkapan, peralatan, penampilan pegawai
personel dan sarana komunikasi untuk meningkatkan mutu pelayanan di
SMPS Al-falah Abu Lam U Aceh Besar?

Kepala sekolah di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “tentu saja perlu, karena biar lebih fresh dan biar
lebih terarah sehingga dapat meningkatkan mutu pelayanan di SMPS Al-falah

Abu Lam U ini.®

8 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
8 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
8 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Pertanyaan selanjutnya: bagaimana strategi  ibu/bapak dalam
memberikan mutu layanan melalui fasilitas maupun sarana yang disediakan
oleh sekolah?

Kepala sekolah di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa:

“Tentunya indikator dari pelayanan itu adalah membelikan layanan

yang baik tetapi strateginya itu tergantung juga pelayanan yang akan

kita berikan dan kita tentunya akan mempersiapkan apa yang di

butuhkan karena pada saat penataan-penataan itu butuh bimbingan juga,

dan kami akan konsultasi dengan bidang kearsipan”.

Strategi yang dilakukan oleh kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam
U Aceh Besar dalam memberikan mutu layanan melalui fasilitas maupun
sarana yang disediakan oleh sekolah adalah dengan mempersiapkan apa yang
di butuhkan karena pada saat penataan-penataan itu butuh bimbingan juga,
dan kami akan konsultasi dengan bidang kearsipan.

Pertanyaan selanjutnya: apakah pihak sekolah perlu memberikan
kepercayaan atau kehandalan (Reliability) untuk terlaksananya mutu
pelayanan administrasi pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar?

Kepala sekolah di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “tentu saja perlu”.®’

Pertanyaan selanjutnya: Bagaimana sekolah memberikan kepercayaan
dalam pelayanan administrasi?

Kepala sekolah di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar

mengemukakan bahwa:

8 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
87 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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“Misalnya seperti yang saya katakan tadi yaitu dengan memberikan
pelayanan yang terbaik yang harapannya setiap pelanggan pendidikan
itu terpenuhi, tetapi kadang-kadang ada juga terkendala, sudah
manusiawi sehingga setiap kegiatan itu pasti ada kendalanya mungkin
bisa jadi pelayanannya sudah bagus tetapi proses untuk mencapai
pelayanan tersebut atau tata cara pengelolaannya itu kadang-kadang
belum maksimal mungkin terjadinya karena keterbatasan, Cuma kalau
kita lihat secara kebutuhan mungkin disini ada kendala juga yang
menyangkut dengan strategi-strategi ini karena kalau di SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar untuk administrasinya masih kurang sedikit
karena kita lebih fokus kepada tagihan-tagihan misalnya seperti buku
peserta didik, guru, tetapi kalau misalnya sekedar kita mengontrol yang
kita kontrol. Misalnya datang tepat waktu bekerjanya dengan baik,
saling toleransi. Tetapi untuk strategi-strategi yang secara berlebihan
juga tidak tetapi standar aja. Kadang kita ada berbuat tapi dokumen itu
kurang, kadang seseorang sudah berbuat tetapi dokumen itu tidak ada.
Sebenarnya semuanya harus ada cuma kalau saat tidak kadang-kadang
menjelang diperlukan akan kami siapkan, dan secara berkesinambungan
harus ada 100%".%8

Dalam memberikan kepercayaan dalam pelayanan administrasi
khusunya pada arsip ini kendala juga yang menyangkut dengan strategi-
strategi ini karena kalau kita di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
untuk administrasinya masih kurang sedikit karena kita lebih fokus kepada
tagihan-tagihan misalnya seperti buku peserta didik dan guru, tetapi kalau
misalnya sekedar kita mengontrol yang kita kontrol. Tetapi untuk strategi-
strategi yang secara berlebihan juga tidak ada hanya standar aja. Dari
penjelasan kepala sekolah diatas masih ada dokumen yang hilang dan tidak
diarsipkan karena sudah hilang duluan.

Hal ini harus ada strategi yang lainnya sehingga kepala sekolah atau
sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar bisa lebih baik dalam

menjaga arsip sekolah. Menurut pengamatan peneliti  belum ada

8 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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penanggungjawab khusus yang meng-handle kearsiapan di SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar. & Diharapkan kepada SMPS Al-Falah Abu Lam U
Aceh Besar kedepannya untuk menunjukkan satu orang penanggungjawab
arsip sehingga arsip tersebut selalu dalam keadaan aman dan terjaga serta
tidak tercecer sehingga bisa memberikan layanan mutu yang baik bagi warga
sekolah yang memerlukan dukumen arsip.

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara ibu/bapak dalam melakukan
pelayanan daya tanggap terhadap siswa/l dan orangtua wali?

Kepala sekolah di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan Pertanyaan selanjutnya: apakah pihak sekolah perlu
memberikan daya tanggap (responsiveness) untuk peningkatan mutu
pelayanan administrasi di sekolah?

Kepala sekolah di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa:

“Dalam hal ini tentunya kami ingin melakukan pela yanan maksimal
tetapi kadang-kadang terbatas juga dengan kondisi, baik dengan waktu,
tatapi jika ada permasalahan dengan orang tua itu akan kita selesaikan
dengan baik misalnya dengan melakukan bimbingan musyawarah dan
juga kita fokuskan pada keputusan yang akan kita putuskan bersama
yang intinya tidak ada unsur merugikan satu sama lain”.%

Dalam hal ini tentunya pihak sekolah saat harus melakukan pelayanan
maksimal tetapi kadang-kadang terbatas juga dengan kondisi yang

memberikan daya tanggap (responsiveness) yang baik agar proses belajar

mengajar dengan baik di sekolah. lya, tentu saja perlu, menyangkut dengan

8 Hasil Observasi Peneliti di SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
% Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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hal ini kadang setiap bulan itu ada rapat kemudian dirapat itulah nanti kita
singgungkan permasalahan tadi, yang jelas akan kita kerja sama dan saling
berkomunikasi”.

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana upaya ibu/bapak yang lakukan
dalam memberikan empati kepada siswa/i dan orang tua dalam melaksanakan
manajemen kearsipan?

Kepala sekolah di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “Menyangkut dengan orang tua memang rasa empati
itu akan timbul dan memang ada tetapi mereka itu kadang-kadang tidak
berani memberikan masukan padahal sekolah ini menerima masukan dan
saran untuk sekolah lebih maju kedepannya.”

Upaya ibu/bapak yang lakukan dalam memberikan empati kepada
siswa/i dan orang tua dalam melaksanakan manajemen kearsipan saat terbuka
dan ini tentunya ditentunya disekolah ini punya empati yang tinggi.

Pertanyaan selanjutnya: apakah pihak sekolah perlu memberikan
jaminan atau keyakinan terhadap siswa/l untuk meningkatkan mutu
pelayanan administrasi?

Kepala sekolah di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “iya tentu saja perlu”.92

Pihak sekolah harus memberikan jaminan keyakinan kepada siswa dan
kepada sekolah terhadap siswa/l untuk meningkatkan mutu pelayanan

administrasi.

1 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
92 \Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara sekolah dalam memberikan
jaminan atau keyakinan dalam administrasi terhadap siswa/i untuk
meningkatkan mutu pelayanan administrasi?

Kepala sekolah di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa:

“Jaminan atau keyakinan dalam administrasi terhadap siswa/i untuk
meningkatkan mutu pelayanan administrasi perlu kita berikan.
Misalnya ada anak-anak yang bersalah dan kedua orang tua itu tidak
bisa turun tangan sendiri dan masing-masing jaminan itu kadang-
kadang memberikan hak kepada yang mengelola administrasi yang
diperlukan dan kita hanya akan memfasilitasi saja dan yang kurang bisa
tertutupi dan kalau dikita sendiri merasa kurang paham yang
menyangkut dengan apa saja, karena tidak update seperti orang
sekarang, teknologi sudah maju dan kadang —kadang pekerjaan itu
sudaj kita limpahkan pada orang-orang yang bertanggungjawab, yang
jelas setelah merek buat kita akan mengontrol dan mempelajari.”.*

Di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar Jaminan atau keyakinan
dalam administrasi terhadap siswa/i untuk meningkatkan mutu pelayanan
administrasi perlu kita berikan. Misalnya ada anak-anak yang bersalah dan
kedua orang tua itu tidak bisa turun tangan sendiri dan masing-masing
jaminan itu kadang-kadang memberikan hak kepada yang mengelola
administrasi yang diperlukan dan kita hanya akan memfasilitasi saja dan yang
kurang bisa tertutupi. Dan kepala sekolah menjelas bahwa kalau beliau
merasa kurang paham yang menyangkut dengan apa saja, karena tidak update

seperti orang sekarang, teknologi sudah maju dan kadang —kadang pekerjaan

itu sudah kita limpahkan pada orang-orang yang bertanggungjawab.

93 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Berikut ini adalah hasil wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana
dan Staf TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar:

Pertanyaan pertama: menurut ibu/bapak apakah penting melakukan
pengawasan arsip dalam meningkatkan mutu pela yanan pada SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa:

“Bagian ini tentunya kami akan sama-sama kita pantau sama dan saya
merangkap jabatan disini SMP dan SMA kita bidangi dan
penanggungjawabnya terkontrol dan kalau misalnya diberikan
sarananya tentunya harus dijaga begitu pun yang berkaitan dengan arsip
tentu saja juga harus Kkita lakukan pengawasan karena itu merupakan
bagian dari sarana sekolah”.%

Pertanyaan selanjutnya: Bagaimana cara ibu/ bapak mengawasi arsip
untuk peningkaan mutu layanan administrasi disekolah?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “tentunya kalau dalam hal itu mengawasi arsip
saya hanya akan melengkapi kebutuhan-kebutuhan serta menjaga akan
fasilitas tersebut dan untuk membantu pengawasan ini tentunya akan ada

. . . . 95
lemari khususnya untuk penyimpanan arsip-arsip”.

Dalam hal ini tentunya seperti kepala sekolah jelaskan yang bahwa
pengawasan itu pent ing di SMPS Al-falah Abu Lam U Aceh Besar itu

penting dan untuk peningkaan mutu layanan administrasi disekolah tent unya

akan kembangkan menjadi lebih baik dan maksimal sepenuhnya.

2023

2023

% Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U

% Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana SMPS dan TU Al-Falah Abu Lam U
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Pertanyaan selanjutnya: menurut ibu/bapak apakah penting melakukan
penyimpanan arsip untuk peningkatan mutu pela yanan administrasi pada
SMPS Al-falah Abu Lam U Aceh Besar?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “tentunya penting melakukan penyimpanan
arsip untuk peningkatan mutu pelayanan administrasi pada SMPS Al-falah
Abu Lam U Aceh Besar”.%

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara ibu/bapak dalam melakukan
penyimpanan arsip dengan baik dan aman?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa:

“Dengan menyediakan sarana yang baik misalnya lemari tempat
penyimpanan dan map untuk penyimpanan. Mungkin dengan adanya
lemari dokumen arsip akan lebih aman dan lebih terjaga. Untuk
mengadakan sarana keperluan tersebut makan dubutuhkan dana maka
akan dibebankan kepada SMP SMA dengan syarat di plot diawal tahun
dan kalau kekurangan biaya untuk pengadaan mungkin nanti akan
bekerja sama dengan pesantren”.®’

Penyimpanan arsip itu penting dilakukan untuk peningkatan mutu
pelayanan administrasi pada SMPS Al-falah Abu Lam U Aceh Besar dan cara
ibu atau bapak melakukan penyimpanan dengan menyediakan sarana yang
baik misalnya lemari tempat penyimpanan dan map untuk penyimpanan.

Mungkin dengan adanya lemari dokumen arsip yang memadai akan lebih

aman dan lebih terjaga. Untuk mengadakan sarana keperluan tersebut makan

% Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023

9 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
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dubutuhkan dana yang akan dibebankan kepada SMP SMA dengan syarat di
plot diawal tahun dan kalau kekurangan biaya untuk pengadaan mungkin
nanti akan bekerja sama dengan pesantren.

Pertanyaan selanjutnya: strategi apa yang ibu/bapak lakukan dalam
meningkatkan penyimpanan arsip yang setiap hari makin bertambah sehingga
tidak berantakkan dan hilang?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “strategi saya yaitu tidak menunggu bantuan
kalau misalkan berserakan atau sudah ambur radur maka saya akan cari waktu
luang satu hari untuk menuntaskan hal yang demikian agar arsip tertata rapi
dan teratur”.%

Untuk strategi lainnya yang digunakan oleh waka Sarana dan Prasarana
dan TU adalah kalau misalnya ada yang berserakan maka yang turun tangan
adalah pihak waka sarpras dengan caara mencari waktu luang satu hari untuk
membereskan arsip tersebut.

Pertanyaan selanjutnya: menurut ibu/bapak apakah perlu melakukan
Pengamanan Dokumen Arsip dalam pelaksanaan manajemen kear sipan untuk
peningkatan mutu pela yanan administarsi di sekolah?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh

Besar mengemukakan bahwa: “iya Tentu saja perlu”.*®

% \Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023

9 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023
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Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara ibu/bapak dalam melakukan
pengamanan arsip sehingga arsip tidak hilang dan selalu terjaga?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa:

“Dengan menjaga semua arsip-arsip yang ada ada disekolah dan

mengadakan media penyimpanan yang baik dan saya pastikan tempat

penyimpan dikunci. Dan ada yang tiba-tiba mengambil dengan

mencongkel kunci lemari, lalu saya fotokan dan saya akan kirim ke

grup untuk mencari tau kerjaan siapa dan siapa yang menyebabkan hal

ini bisa terjadi”.*®

Tentu saja perlu melakukan Pengamanan Dokumen Arsip dalam
pelaksanaan manajemen kearsipan untuk peningkatan mutu pela yanan
administarsi di sekolah dan caranya yaitu dengan menjaga semua arsip-arsip
yang ada ada disekolah dan mengadakan media penyimpanan yang baik dan
mempastikan tempat penyimpan dikunci. Sehingga tidak ada yang tiba-tiba
mengambil dengan mencongkel kunci lemari. Kalau ada akan di fotokan dan
akan Kkirim ke grup untuk mencari tau Kkerjaan siapa dan siapa yang
menyebabkan hal ini bisa terjadi.

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana strategi bapak agar arsip sekolah
aman dan terjaga?

Waka Sarana dan Prasana SMPS dan TU Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa:

“Diawal tahun yang pernah saya lakukan saya mendata seluruh

kebutuhan yang dibutuhkan oleh selolah dan nantinya akan di plot
dananya sehingga dengan adanya pemantauan lebih awal dan nantinya

2023

100 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
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Kita bisa menyiapkan arsip yang baik dan berkualitas dalam pelayanan

mutu pendidikan”. 10

Strategi agar arsip sekolah aman dan terjaga yaitu diawal tahun yang
adalah dengan mendata seluruh kebutuhan yang dibutuhkan oleh sekolah dan
nantinya akan di plot dananya sehingga dengan adanya pemantauan lebih
awal dan nantinya menyiapkan arsip yang baik dan berkualitas dalam
pelayanan mutu pendidikan.

Pertanyaan selanjutnya: menurut Ibu/bapak apakah perlu melakukan
penampilan fasilitas fisik, perlengkapan, peralatan, penampilan pegawai
personel dan sarana komunikasi untuk meningkatkan mutu pelayanan di
SMPS Al-falah Abu Lam U Aceh Besar?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “lya tentu saja perlu karna biar lebih
kondusif” 102

Pertanyaan selanjutnya: Bagaimana upaya yang ibu/bapak lakukan
dalam memberikan fasilitas atau layanan administrasi sekolah?

Waka Sarana dan Prasana SMPS dan TU Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “dalam hal ini kami akan melihat dulu apa saja

yang kurang dalam kebutuhaan sekolah maka untuk selanjutnya kami akan

101 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023

102 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023
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mengadakan pengadaan untuk memberikan layanan terbaik kep ada warga
sekolah”.1%3

Tentunya dalam hal ini perlu melakukan penampilan fasilitas fisik,
perlengkapan, peralatan, penampilan pegawai personel dan sarana
komunikasi untuk meningkatkan mutu pelayanan di SMPS Al-falah Abu Lam
U Aceh Besar dan ini sudah dilakukan walaupun belum sempurna.

Pertanyaan selanjutnya: menurut ibu/bapak apakah perlu melakukan
Kepercayaan atau kehandalan (reliability) untuk terlaksananya mutu
pelayanan administrasi pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “iya tentu saja perlu”. 1%

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana sekolah memberikan kepercayaan
dalam pelayanan administrasi?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “itu mungkin dari majelis guru beberapa orang
yang menentukan jadi yang menilai kepercayaan itu bukan dari kepala
sekolah tetapi dari majelis guru yang terdiri dari lebih dari lima orang”.*%

Disini dalam hal memberikan kepesrcayaan dalam pelayanan

administrasi akan ditentukan oleh majelis guru, jadi yang menilai

103 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023

104 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023

105 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023



77

keperccayaan itu bukan dari kepala sekolah tetapi dari majelis guru yang
terdiri dari lebih dari lima orang.

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara ibu/bapak dalam melakukan
pelayanan daya tanggap terhadap siswa/l dan orang tua wali?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “tentunya kita akan melakukan yang terbaik
dan menggapi secepat mungkin mengenai hal-hal yang berkaitan dengan arsip
sekolah” 1%

Pertanyaan selanjutnya: menurut ibu/bapak apakah perdu memberikan
empati (empathy) terhadap siswa/i maupun orang tua santri dalam
pelaksanaan manajemen kearsipan untk meningkatkan mutu pelayanan
disekolah?

Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “untuk memberikan pelayanan saya Yyang
berada di depan untuk memberikan contoh yang baik dalam hal apapun
kepada siswa/l atau wali murid termasuk dalam pelaksanaan manajemen
kearsipan untk meningkatkan mutu pelayanan disekolah”. %’

Untuk memberikan pelayanan cepat tanggap atau empati kepada siswa
terhadap siswa/i maupun orang tua santri dalam pelaksanaan manajemen

kearsipan untuk meningkatkan mutu pelayanan disekolah yaitu dengan

106 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana serta TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023

197 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana serta TU SMPS Al-Falah Abu Lam U
2023
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merespon cepat apa yang dibutuhkan oleh mereka sehingga orang tua ataupun
siswa menjadi lebih puas dengan pelayanan yang berikan.

Pertanyaan selanjutnya: menurut ibu/bapak apakah pedu memberkan
jaminan atau keyakinan terhadap siswa/l untuk meningkatkan mutu
pelayanan administrasi?

Waka Sarana dan Prasana serta TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “iya, tentu saja perlu”. 18

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana upaya ibu/bapak ketika pihak
sekolah tidak melakukan jaminan atau keyakinan administrasi kepada siswa/i
dengan baik?

Waka Sarana dan Prasana serta TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar mengemukakan bahwa: “tentunya kami akan saling mengingatkan dan
nantinya kami akan mengevaluasi lebih lanjut pada rapat bulanan dan
nantinya disini akan saya sampaikan hal-hal yang perlu saya sampaikan
sebagai bisa berbenah lagi kearah yang lebih baik”.109

Dalam hal pemberian jaminan atau keyakinan administrasi kepada
siswa/i dengan baik akan dilakukan tentunya dan kalau misalnya ada pihak
sekolah tidak melakukan jaminan atau keyakinan administrasi kepada siswa/i
dengan baik, maka akan saling mengingatkan dan nantinya akan evaluasi
lebih lanjut pada rapat bulanan dan nantinya disini akan di sampaikan hal-hal

yang perlu di sampaikan sebagai bahan berbenah lagi kearah yang lebih baik.

2023

108 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana serta TU SMPS Al-Falah Abu Lam U

109 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Berikut ini adalah hasil wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar secara khusus:

Pertanyaan pertama: menurut ibu/bapak apakah penting melakukan
pengawasan arsip dalam meningkatkan mutu pela yanan pada SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “iya tentu saja penting.”*°

Pertanyaan selanjutnya: menurut ibu/bapak apakah penting melakukan
penyimpanan arsip untuk peningkatan mutu pela yanan administrasi pada
SMPS Al-falah Abu Lam U Aceh Besar?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “iya, sangat penting sekali bahwak pengarsipan itu
sudah sangat wajib dilembaga pendidikan” !

Pertanyaan selanjutnya: upaya apa yang ibu/bapak lakukan dalam
menyimpan arsip sekolah?

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa: “tentunya menjaga dan merawat arsip dengan cara
dibersikan lemarinya selainnya itu untuk lemari penyimpanan arsip juga
menggunakan material bagus sehingga terhindar dari rayap dan tikus”. 12

Pertanyaan selanjutnya: bagaimana cara ibu/bapak dalam menyimpan

arsip agar tersusun dengan rapi dan tidak hilang?

110 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
11 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
112 \Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
mengemukakan bahwa:
“Sejauh ini memang ada dokumen yang hilang, tetapi kalau memang
ada arsip yang diperlukan maka siapapun yang memerlukan arsip akan
melapor terlebih dahulu ke saya. Misalnya yang sering membutuhkan
data siswa adalah wali kelas saat pengisian rapor dan wali kelas
membutuhkan biodata dan foto siswa, Dan disini tentunya kita akan
memberi label pada arsip agar mudah menemukan arsip.” 3
Penyimpanannya dokumen arsip dilakukan dengan menggunakan 2
metote yaitu metode penyimpanan soft copy dan juga metode penyimpanan
hard copy. Hal ini untuk menghindari hal-hal yang tidak diinginkan misalnya

seperti ada dokumen arsip yang hilang sehingga masih ada pertinggalannya

dalam bentuk soft copy.

C. Pembahasan Hasil Penelitian

Hasil penelitian yang peneliti dapatkan di lapangan yaitu di SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar selanjutnya akan peneliti paparkan berdasarkan
urutan tujuan penelitian, yaitu:

1. Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi
Pada SMPS Al- Falah Abu Lam U Aceh Besar

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Pasal 1 Ayat 2 Tentang
Kearsipan menjelaskan bahwa pengertian arsip adalah rekaman kegiatan atau
peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga

negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, oerganisasi

113 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023
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politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseoragan dalam kehidupan
bermasyarakat,berbangsa, dan bernegara. He

Menurut Odgers dalam bukunya Badri Munir Sukoco mendefinisikan
manajemen arsip sebagai suatu pengawasan, penyimpanan, dan pengamanan
dokumen serta arsip, baik dalam bentuk kertas maupun media elektronik.
Sedangkan menurut chermen manajemen kear sipan adalah proses efisiensi
administrasi perkantoran pengelolaan dan pemusnahan dokumen apabila tidak
lagi diperlukan.*®

Manajemen kearsipan menurut Odgers dalam bukunya Badri Munir
Sucoko mendefinisikan manajemen arsip sebagai suatu pengawasan,
penyimpanan, dan pengamanan dokumen serta arsip, baik dalam bentuk
kertas maupun media elekt roniki®

Jadi, manajemen kearsipan yaitu suatu kegiatan yang dilakukan oleh
suatu lembaga atau organisasi untuk mencapai suatu tujuan yang telah
direncanakan mulai dari kegiatan penerimaan, pencatatan, penyimpanan,
pengevaluasian sampai pemusnahan arsip.

Tujuan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan

pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan.’

114 Sekretariat Negara RI, Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
115 Badri Muni Sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran Modern (Surabaya:

Erlangga, 2006), h. 82.

h.82

116 Badri Munir Sukoco, Manajemen Perkantoran Modern, (Jakarta: Erlangga, 2007),

117 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan (Jakarta : Bumi Aksara, 2008), h. 2.
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Prosedur penyimpanan adalah langkah-langkah pekerjaan yang

dilakukan sehubungan dengan akan disimpannya suatu warkat. Langkah-

langkah atau prosedur penyimpanan arsip dapat dijelaskan sebagai berikut:

a)

b)

d)

Pemeriksaan Arsip. Tahap pertama penyimpanan dan penemuan kembali
arsip adalah memeriksa surat. Surat-surat dari berbagai unit organisasi
dikumpulkan kemudian diperiksa agar layak untuk disimpan. Cara
memeriksanya adalah memastikan bahwa setiap surat terdapat tanda
perintah disimpan yang diperintahlan oleh atasan.

Mengindeks arsip. Mengindeks merupakan kegiatan menentukan tempat
penyimpanan sebuah surat. Surat terlebih dahulu dibaca sehingga
diketahui nama pengirim atau nama yang akan dikirimi surat. Nama
tersebut kemudian diuraikan menjadi unit-unit untuk keperluan
mengabjad. 8

Memberi tanda. Langkah ini lazim juga disebut pengkodean, dilakukan
secara sederhana yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaran dengan
warna yang mencolok pada kata tangkap yang sudah ditentukan pada
langkah pekerjaan mengindeks, dengan adanya tanda ini maka surat akan
atau keluar file, petugas akan mudah menyimpan kembali surat terse but
berdasarkan tanda (kode) penyimpanan yang sudah ada.

Mengelompokkan Arsip. Mengelompokkan dokumen-dukomen arsip

sesuai klasifikasi untuk persiapan kelangkah terakhir yaitu penyimpanan.

118 Fiki Puspitasari, Mengelola Sistem Kearsipan, (Yogyakarta: 2018), h. 28.
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Langkah ini diadakan khusus untuk jumlah volume warkat yang banyak,
sehingga untuk memudahkan penyimpanan perlu dikelompokkan terlebih
dahulu sesuai dengan pengelompokkan system penyimpanan yang
dipergunakan.

Penyimpanan arsip memang sudah seharusnya dilakukan seko lah untuk
peningkatan mutu pelayanan administrasi pada SMPS Al-falah Abu Lam U
Aceh Besar karena dengan terjadinya penyimpanan ini maka arsip akan bisa
digunakan pada saat dibutuhkan kalau misalnya ada data-data yang hilang,
sehingga dengan adanya arsip ini bisa menjadi pembantu dan menjadi
informasi berupa bukti apa yang terjadi, dan siapa yang bertanggungjawab
atas sebuah keputusan, dan sering kita dengar istilah bahwa fungsi dari arsip
itu sendiri adalah sebagai pusat ingatan, sumber informasi, dan alat
pengawasan yang diperlukan dalam instansi pendidikan, sehingga dengan
lengkapnya arsip pada instansi pendidikan maka dapat mencerminkan
baiknya mutu pelayanan administrasi khususnya pada bagian kearsipan.

Menyimpan Arsip. Langkah terakhir adalah penyimpanan, yaitu
menempatkan dokumen atau arsip sesuai dengan system penyimpanan dan
peralatan yang dipergunakan, system penyimpanan akan menjadi efektif dan
efisien bilamana didukung oleh peralatan dan perlengkapan yang memadai
dan sesuai ke empat system

Dalam hal ini tentunya di SMP Al-Falah Abu Lam U sudah melakukan
beberapa sistem penyimpanan diatas seperti pemeriksaan arsip, mengindeks

arsip, ,memberi tanda dan menyortir arsip, serta melakukan dan penyimpanan
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arsip. Dan dalam penyimpanan arsip kepala sekolah sekolah sudah
melakukan pengawasan arsip dalam meningkatkan mutu pelayanan pada
SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Bear dan kepala sekolah sudah
melakukan pengawasan yang berkaitan dengan semua manajemen temasuk
juga pada bagian kearsipan.

untuk meningkatkan layanan mutu kepala sekolah hendaknya bisa
mengambil kebijakan lain seperti tidak melakukan rapat evaluasi terlebih
dahulu tetapi menyelesaikan permasalah atau men-sharing permasalahan
yang terjadi dengan penanggunggungjawab kearsipan. Setelah melakukan
sharing personal selanjutnya kepala sekolah bisa mengadakan rapat evaluasi
bila permasalahan tersebut tidak dapat diselesaikan.

Untuk meningkatkan mutu layanan manajemen kearsipan agar selalu
dapat terjaga dan tersimpan dengan aman pada berkas-berkas penting yaitu
yang berhubungan dengan data pengawai, data kesiswaan, surat menyurat dan
lain-lain sebagainya dengan melakukan pengawasan yaitu akan mengamati
dan memantau lebih lanjut dan bila ada yang berserak maka menindak lanjuti
hal tersebut.

Mengenai data-data yang berhubungan dengan data pengawai, data
kesiswaan, surat menyurat dan lain-lain sebagainya di SMPS Al-Falah Abu
Lam U Aceh Besar sudah baik dalam penyimpanannya di letakkan dalam
map khusus pada masing-masing berkas untuk diarsipkan dalam hal ini sudah
sesuai dengan hasil dukumentasi yang peneliti lakukan di SMPS Al-Falah

Abu Lam U Aceh Besar.
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Upaya atau strategi yang dilakukan sekolah SMPS Al- Falah Abu Lam
U adalah dengan memfasilitasi lemari yang kuat dan bagus sehingga arsip
didalamnya bisa terjaga dan membersihkan arsip secara berkala. Namun, ada
baiknya dalam upaya pengamanan arsip ini, ada beberapa hal yang harus
ditambah yaitu hendaknya mengatur arsip dengan renggang agar ada udara
diantara berkas yang disimpan, selanjutnya untuk pengamanan arsip bisa
menggunakan kapur barus agar terhindar dari semut dan rayap.

2. Mutu Pelayanan Administrasi Pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar

Dalam meningkatkan mutu pada pelayanan administrasi khususnya
pada manajemen kearsipan harus mempunyai strategi yang dilakukan oleh
kepala sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U dalam memberikan mutu layanan
melalui fasilitas maupun sarana yang disediakan oleh sekolah adalah dengan
mempersiapkan apa yang di butuhkan karena pada saat penataan-penataan
dokumen arsip. Dalam memberikan kepercayaan (reability) dalam pelayanan
administrasi khususnya pada arsip ini dilakukan berdasarkan vote majelis
guru.

Dan dalam menjalankannya tentu akan kendala juga yang menyangkut
dengan strategi-strategi karena di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
untuk administrasinya masih kurang, karena kita lebih fokus kepada tagihan-
tagihan misalnya seperti buku peserta didik dan guru, tetapi kalau misalnya

sekedar kita mengontrol yang kita kontrol.
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Tetapi untuk strategi-strategi yang secara berlebihan juga tidak ada
hanya standar aja. Dari penjelasan kepala seko lah diatas masih ada dokumen
yang hilang dan tidak diarsipkan karena sudah hilang duluan.

Strategi yang lainnya sehingga kepala sekolah atau sekolah SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar bisa lebih baik dalam menjaga arsip sekolah
Diharapkan kepada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar kedepannya
untuk menunjukkan satu orang penanggungjawab arsip sehingga arsip
tersebut selalu dalam keadaan aman dan terjaga serta tidak tercecer sehingga
bisa memberikan layanan mutu yang baik bagi warga sekolah yang
memerlukan dukumen arsip.

Dalam hal daya tanggap tentunya pihak sekolah saat harus melakukan
pelayanan maksimal tetapi kadang-kadang terbatas juga dengan kondisi yang
memberikan daya tanggap (responsiveness) yang baik agar proses belajar
mengajar dengan baik di sekolah. menyangkut dengan hal ini kadang setiap
bulan di SMPS Al-Falah Abu Lam U itu ada rapat kemudian mengadakan
rapat, yang jelas akan ada kerja sama dan saling berkomunikasi. Di SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar Jaminan atau keyakinan dalam administrasi
terhadap siswa/i untuk meningkatkan mutu pelayanan administrasi sudah di
berikan. Misalnya ada anak-anak yang bersalah dan kedua orang tua itu tidak
bisa turun tangan sendiri dan masing-masing jaminan itu kadang-kadang
memberikan hak kepada yang mengelola administrasi yang diperlukan dan

sekolah hanya akan memfasilitasi saja.



BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan

1.

2.

Manajemen kearsipan dalam meningkatkan pelayanan administrasi
pada SMPS Al- Falah Abu Lam U Aceh Besar masih belum maksimal
dan ada beberapa perubahan-perubahan yang harus dilakukan.
Penyimpanan arsip memang sudah seharusnya dilakukan seko lah untuk
peningkatan mutu pela yanan administrasi pada SMPS Al-falah Abu
Lam U Aceh Besar karena dengan terjadinya penyimpanan ini maka
arsip akan bisa digunakan pada saat dibutuhkan kalau misalnya ada
data-data yang hilang. Dalam hal ini tentunya di SMP Al-Falah Abu
Lam U sudah melakukan beberapa sistem penyimpanan diatas sepetti
pemeriksaan arsip, mengindeks arsip, memberi tanda dan menyortir
arsip, serta melakukan dan penyimpanan arsip.
Mutu pelayanan administrasi pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh
Besar sudah baik karena sudah bertanggungjawab, memberikan
kepercayaan serta memberikan empati dan jaminan yang memadai
untuk siswa/l dan orang tua khususnya dalam administrasi pelayanan
kearsipan. lima dimelnsi pokok yang disusun selsuai urutan tingkat
kelpelntingan selbagai belrikut: Berwujud (Tangible), meliputi:
penampilan fasilitas fisik, perlengkapan, peralatan, penampilan
pegawai personel dan sarana komunikasi. Kepercayaan atau

kehandalan (Reliability), yaitu kelmampuan memberikan pelayanan

87
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yang dijanjikan delngan tepat, segera, akurat, dan memuaskan. Daya
Tanggap (Responsiveness), Yyaitu kemampuan untuk membantu
pelanggan dan memberikan jasa dengan cepat atau tanggap. Empati
(Empathy), meliputi kemudahan dalam melakukan hubungan
komunikasi yang baik, perhatian pribadi, dan memahami kebutuhan
para pellanggan. Jaminan atau kelyakinan (Assurancel), melncakup
pengetahuan, kemampuan, kesopanan, dan sifat dapat dipercaya yang
dimiliki para karyawan penyedia layanan, bebas dari bahaya, resiko,

dan keragaman.
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B. Saran

1. Untuk meningkatkan layanan mutu kepala sekolah diharapkan bisa
mengambil kebijakan lain seperti tidak melakukan rapat evaluasi
terlebih dahulu tetapi menyelesaikan permasalah atau men-sharing
permasalahan yang terjadi dengan penanggunggungjawab kearsipan.
Setelah melakukan sharing personal selanjutnya kepala sekolah bisa
mengadakan rapat evaluasi bila permasalahan tersebut tidak dapat
diselesaikan.

2. Diharapkan kepada pihak sekolah dalam upaya pengamanan arsip dapat
dilakukan beberapa hal yang harus ditambah yaitu hendaknya mengatur
arsip dengan renggang agar ada udara diantara berkas yang disimpan,
selanjutnya untuk pengamanan arsip bisa menggunakan kapur barus
agar terhindar dari semut dan rayap.

3. Diharapkan kepada SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar
kedepannya untuk menunjukkan satu orang penanggungjawab arsip
sehingga arsip tersebut selalu dalam keadaan aman dan terjaga serta
tidak tercecer sehingga bisa memberikan layanan mutu yang baik bagi

warga sekolah yang memerlukan dukumen arsip.
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Wakil Dekan Bidang Akademik dan
Kelembagaan,

Berlaku sampai : 02 Juli 2023 Prof. Habiburrahim, S Ag., M.Com., Ph.D.



SURAT KEPUTUSAN DEKAN FTK UIN AR-RANIRY BANDA ACEH
NOMOR: B- 11653Un 00/ FTK/KP.07.6092022
TENTANG

PENGANGKATAN FEMBIMBING SKRIVSE MAINASISWA FAKULTAS TARRIYAN DAN KEGURUAN
UIN ARLRAKIRY BANDA ACER

DEKAN FTK UIN AR-RANIRY DANDA ACEH

Menimbang < 2. bahwa entuk kelancaran bimbingan skeipsi dan ujian munaqasyah mahasiswa pada Fakultas Tarbiyah dan
Keguruan UIN Ar-Raniry Banda Acch maka dipandang peria Menunjuk Pembimbing skripsi tersebut
yang dirsxngkan dolam Serat Keputusan Dekan

b. babwa saudara yang tersebut namanya dalam Surat Kepatusan ini dipasdang cakap dan memenuhi sy
wntuk diangkat sehagai Pembimbing Skripsi

1. Undang-Undang Nomor 20 Tabun 2003, temang Sistem Pendidikan Nasional;

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008, tentang Guru dan Dasen;

3. Undang-Uadang Nemor 12 Tahun 2012, tentang Pendidikan Tiaggi,

4, Persturan Pemesiniah No 74 Tahan 2012, tentang Perubaban alas peranaran pemerintah RY Nomor 23
Tahun 2008 teneang pengelolaan keuangan Badan Laysnan Umum;

S, Persturan Pemerintab  Nomor 4 Tahun 2014, tensang Penyclenggarsan Pendidiken  Tirgei don
Pengelolaan Perguruan Tinggi,

6. Peruwran Presiden Nomer 64 Tahun 2013, tentang Perubahan Instiusi Agama [slam Negeri Ar-Raniry
Banita Aceh Merjadi Universitas Islam Negeri Ar-Raniry Banda Aceb;

7. Peruran Menteri Agama RI Nomer 12 Tabun 2014, Tereang Organisasi & Tata Ketja UIN Ar-Raniry
Banda Aceh;

8. Persturan Menteri Aganta RI Noesor 21 Tahun 201 5. Tentang Statuta UIN Ar-Raniry; Banda Aceh

9. Keputusan Merteri Agama Nomor 492 Tabun 2003, tentang Pendelegasian Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian PNS di Lingkangan Depag RI

10. Keputusan Menleri Kevangin Nomar 293KMK 052011 tentang penetzpan Institusi Agama [slam
Negen Ar-ramiry Banda Aceb pada Kementerian Agama scbogoi instansi Pemerintah yang Mencrapkan
Pengelolasn Badan Ueum:

1), Sarat Keputusen Rektor UIN Ar-Raniry Nomes. 01 Tahun 2015, Tenlarg Peadelegasian Wewenang
Kepada Dekan dan Dircktur Pascasagjana di Lingkungan UIN Ar-Raniey Banda Aced;

Memperhatikan ;. Keputusan Sidang/Seminar Proposal Skripsi Prodi Mamajemen Pesdidian Istam  FTK UIN AR-Raniry
Banda Acchtanggal 26 Agusms 2022

Mengingat

MEMUTUSKAN
Menetapkan 3
PERTAMA + Menunjuk Saudana:
1, Fatimah 1bda, M.Si sebagai Fembimbing Pertama
2, Dr. Zahara Mastika, M.Pd schagai Permbimbing Kedua
umuk membimbing Skaipsi:
Nama 3 Zahrarul Mawaddah
NIM 2 150 206 083
Prodi : Manajemen Pendidikan Islam
Judul Skripsi  :Manajemen Kearsipar dafom Peningkatan Matu Pelayanan Administrasi pada SMPS Al-
Falah Abu Lam U Aceh Besar
KEDUA 3 Pembiayaan honorarium pembimbing pertama dan kedua tersebut di stas dibebankan DIPA UIN Ar-
Ranicy Banda Aceh Tahun 2022 > s
KETIGA :  Sueat Kepetussn mi borlaku sampai akbir somester Genap tahan Aksdemik 20222023
KEEMPAT ¢ Surat Keputusan ind berfaku sejak tanpeal ditespkan dengan ketentuan badwa segala scsuatu akan dirubah dan

diperbaiki ltl:ln.uboh sebsgaimana mestinya, apabila kenudian barl lemyata tendapat kekebiruan datam sorat

Ditstapkan  : Danda Aceh
Pada tnggal : 06 September 2022
Tembusanm An, Rektor
Dekar
Rekaer LIN As-Raniry (sebagsi Lsporan)
Kenus Pesdi ALP] n"i" ¥

Perhinbing ymg berasghinm wk dimokiomi den
Skt
Mahasivea yarg denasspkinm;

o wH-

7Safm lulnk?



dagandl adsl g yal) 8ol ool M) sgoo
PESANTREN MODERN AL-FALAH ABU LAM U

Lamjampok - Ingin Jaya - Aceh Besar — Aceh

0 Jin. Lubuk-Seuneulop, Komplek Masjid Al Falah, Kemukiman Lamjampok, Kec. Ingin Jaya, Kab. Aceh Besar, 23371 @ www.alfalahabulamu.com

SURAT KETERANGAN MELAKUKAN PENELTIAN
No. 063/Pimp-SKet/VII/2023

Bismillahirrahmanirrahim.
Pimpinan Pesantren Modern Al-Falah Abu Lam U Lamjampok Ingin Jaya Kabupaten Aceh

Besar Provinsi Aceh, dengan ini menerangkan bahwa:

Nama/NIM : Zahratul Mawaddah / 190206083
Semester/Jurusan :/ Manajemen Pendidikan Islam

Alamat sekarang : Rukoh, Komplek Perumahan Sejahtera, No.30

Adalah benar bahwa yang tersebut di atas merupakan mahasiswa yang terlah melakukan
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Bamjampok, 22 Juli 2023
x“‘y"ﬁ_i inan Pesantren,




INSTRUMEN PENELITIAN

MANAJEMEN KEARSIPAN DALAM PENINGKATAN
MUTU PELAYANAN ADMINISTRASI PADA SMPS

AL-FALAH ABU LAM U ACEH BESAR

. . Subyek

No variabel Indikator Kepala Sekoah Sapras TU atau Operator
Manajamen Teori Odgers tentang Manajemen Arsip | A. apakah pihak sekolah | A. Menurut . Menurut ibu/bapak
Kearsipan dalam | yaitu: perlu ibu/bapak apakah apakah
meningkatkan 1.Pengawasan melakukan Pengawasan | penting melakukan penting melakukan
pelayanan arsip dalam Pengawasan Pengawasan

1 | administrasi meningkatkan mutu arsip dalam arsip dalam
pada SMPS Al- pelayanan pada SMPS meningkatkan mutu meningkatkan mutu

Falah Abu Lam
U Aceh Besar ?

Al-Falah Abu Lam U
Aceh Besar?

pelayanan pada
SMPS Al-Falah Abu
Lam U Aceh Besar?

pelayanan pada
SMPS Al-Falah Abu
Lam U Aceh Besar?

B. Bagaimana pihak
sekolah dalam

melakuan pengawasan
terhadap arsip disekolah?

B. Bagaimana cara
ibu/ bapak
mengawasi

arsip untuk
peningkaan mutu
layanan
administrasi
disekolah?

A. Menurut
ibu/bapak apakah
penting melakukan
Pengawasan

arsip dalam
meningkatkan mutu
pelayanan pada
SMPS Al-Falah Abu
Lam U Aceh Besar?




C. Bagaimana cara ibu/
bapak mengawasi

arsip untuk peningkaan
mutu layanan
administrasi disekolah?

D. bagaimana cara
ibu/bapak mengawasi
arsip agar selalu dapat
terjaga dan tersimpan
dengan aman

2. Penyimpanan

A. apakah pihak sekolah
perlu melakukan
penyimpanan arsip
untuk peningkatan mutu
pelayanan administrasi
pada SMPs Al-falah
Abu Lam U Aceh Besar?

A. Menurut
ibu/bapak apakah
penting melakukan
penyimpanan

arsip untuk
peningkatan mutu
pelayanan
administrasi pada
SMPs Al-falah Abu
Lam U Aceh Besar?

B. Menurut
ibu/bapak apakah
penting melakukan
penyimpanan arsip
untuk peningkatan
mutu

pelayanan
administrasi pada
SMPs Al-falah Abu
Lam U

Aceh Besar?

B. Bagaimana cara
ibu/bapak dalam
melakukan
penyimpanan arsip
dengan baik dan
aman?

B. Upaya apa yang
ibu/bapak lakukan
dalam menyimpan
arsip sekolah?




C. strategi apa yang
ibu/bapak

lakukan dalam
meningkatkan
penyimpanan arsip
yang setiap hari
makin bertambah
sehingga tidak
berantakkan dan
hilang?

C. Bagaimana cara
ibu/bapak

dalam menyimpan
arsip agar tersusun
dengan rapi dan tidak
hilang?

D. Bagaimana trategi
ibu/bapak dalam
melakukan strategi
penyimpanan arsip
agar arsip tetap baik
dan tersusun rapi

E. Bagaimana Sistem
ibu/bapak dalam
melakukan
penyimpanan arsip
sehingga ketika

di perlukan mudah di
dapati?




3. Pengamanan Dokumen arsip

A.apakah pihak sekolah
perlu
memberikanPengamanan
Dokumen Arsip

dalam pelaksanaan
manajemen Kkearsipan
untuk peningkatan mutu
pelayanan

administarsi di sekolah

A. Menurut
ibu/bapak apakah
perlu

melakukan
Pengamanan
Dokumen Arsip
dalam pelaksanaan
manajemen kearsipan
untuk peningkatan
mutu pelayanan

A. Menurut
ibu/bapak apakah
perlu

melakukan
Pengamanan
Dokumen Arsip
dalam pelaksanaan
manajemen kearsipan
untuk peningkatan
mutu pelayanan
administarsi di

administarsi di sekolah

sekolah
B. Bagaimana upaya B. Bagaimana cara B. Bagaimana cara
yang ibu/bapak lakukan | ibu/bapak dalam ibu/bapak dalam
dalam melakukan melakukan melakukan

pengamanan dokumen
Arsip sekolah?

pengamanan arsip
sehingga arsip tidak
hilang

dan selalu terjaga?

pengamanan arsip
sehingga arsip tidak
hilang

dan selalu terjaga?

C. Bagaimana strategi
bapak agar arsip sekolah
aman dan terjaga?

c. Bagaimana
strategi bapak agar
arsip sekolah
aman dan terjaga?

c. Bagaimana strategi
bapak agar arsip
sekolah

aman dan terjaga?

D. Apakah bapak selalu
melakukan pengamanan
Dokumen Arsip sekoah?




Mutu Pelayanan
Administrasi
Pada

SMPS Al-Falah
Abu Lam U
Aceh Besar

Teori Parasuraman, Zeithaml, dan Berry
tentang mutu pelayanan administrasi
sebagaimana telah dikutip Fandy
Tjiptonon:

1. Berwujud (Tangible)

A. apakah pihak sekolah
perlu memberikan
penampilan fasilitas
fisik,

perlengkapan, peralatan,
penampilan

pegawai personel dan
sarana komunikasi

untuk meningkatkan
mutu pelayanan di
SMPS Al-falah Abu Lam
U Aceh Besar?

A. Menurut
Ibu/bapak apakah
perlu

melakukan
penampilan fasilitas
fisik, perlengkapan,
peralatan,
penampilan pegawai
personel dan

sarana komunikasi
untuk meningkatkan
mutu pelayanan di
SMPS Al-falah

Abu Lam U Aceh
Besar?

Menurut Ibu/bapak
apakah perlu
melakukan
penampilan fasilitas
fisik, perlengkapan,
peralatan,
penampilan pegawai
personel dan sarana
komunikasi untuk
meningkatkan mutu
pelayanan di SMPS
Al-falah Abu Lam U
Aceh Besar?

B. Bagaimana strategi
ibu/bapak dalam
memberikan

mutu layanan melalaui
fasilitas maupun sarana
yang disediakan oleh
sekolah?

B. Bagaimana upaya
yang ibu/bapak
lakukan dalam
memberikan

fasilitas atau layanan
administrasi sekolah?

B. Bagaimana upaya
yang ibu/bapak
lakukan dalam
memberikan

fasilitas atau layanan
administrasi sekolah?

C. Bagaimana cara
ibu/bapak

dalam memastikkan
kelengkapan
fasilitas arsip dalam
meningkatkan




mutu layanan

administrasi
disekolah?
2. Kepercayaan atau kehandalan A. apakah pihak sekolah | A. Menurut A. Menurut
(Reliability) perlu ibu/bapak apakah ibu/bapak apakah
memberikan perlu perlu
Kepercayaan atau melakukan melakukan
kehandalan Kepercayaan atau Kepercayaan atau
(Reliability) untuk kehandalan kehandalan

terlaksananya mutu
pelayanan administrasi
pada SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh Besar?

(Reliability) untuk
terlaksananya mutu
pelayanan
administrasi pada
SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh
Besar?

(Reliability) untuk
terlaksananya mutu
pelayanan
administrasi pada
SMPS Al-Falah
Abu Lam U Aceh
Besar?

B. Bagaimana sekolah
memberikan
kepercayaan dalam
pelayanan administrasi?

B. Bagaimana
sekolah memberikan
kepercayaan dalam
pelayanan
administrasi?

B. Bagaimana
sekolah
memberikan
kepercayaan dalam
pelayanan
administrasi?




C. Bagaimana cara

C. Bagaimana cara

B. Bagaimana cara

ibu/bapak dalam ibu/bapak dalam ibu/bapak dalam
melakukan pelayanan melakukan melakukan
daya tanggap pelayanan daya pelayanan
terhadap siswa/l tanggap daya tanggap
danorangtua wali? terhadap siswa/I terhadap siswa/I
danorangtua wali? danorangtua wali?
3. Daya Tanggap (Responsiveness) A.apakah pihak sekolah | A. Menurut A. Menurut
perlu memberikan Daya | ibu/bapak apakah ibu/bapak apakah
Tanggap perlu perlu
(Responsiveness) melakukan Daya melakukan Daya
untuk peningkatan mutu | Tanggap Tanggap

pelayanan
administarsi di sekolah ?

(Responsiveness)
untuk peningkatan
mutu pelayanan
administarsi di

(Responsiveness)
untuk peningkatan
mutu pelayanan
administarsi di

sekolah ? sekolah ?
B. Bagaimana cara Bagaimana cara Bagaimana cara
sekolah dalam ibu/bapak dalam ibu/bapak dalam
melakukan pelayanan melakukan melakukan
daya tanggap pelayanan daya pelayanan daya
terhadap siswa/I tanggap tanggap terhadap

danorangtua wali?

terhadap siswa/l
danorangtua wali?

siswa/l danorangtua
wali?




4. Empati (Empathy)

A. apakah pihak sekolah
perlu memberikan rasa
Empati (Empathy)
terhadap sswa/i maupun
orang tua santri dalam
pelaksanaan manajemen
kearsipan untk
meningkatkan mutu
pelayanan disekolah?

A. Menurut
ibu/bapak apakah
perlu

memberikan .
Empati (Empathy)
terhadap sswa/i
maupun orang tua
santri dalam
pelaksanaan
manajemen kearspan
untk meningkatkan
mutu pelayanan

A. Menurut
ibu/bapak apakah
perlu

memberikan .
Empati (Empathy)
terhadap sswa/i
maupun orang tua
santri dalam
pelaksanaan
manajemen
kearspan untk
meningkatkan mutu

disekolah? pelayanan
disekolah?
B. Bagaimana upaya B. Bagaimana cara B. Bagaimana cara
yang ibu/bapak | ibu/bapak ibu/bapak
akukan ketika pihak memberikan empati | memberikan empati
sekolah kurang lebih terhdap siswa/i | lebih terhdap
memberikan dan orang tua untuk | siswa/i dan orang
empatikepada siswa/i dan | meningkatkan mutu | tua untuk
orang tua santri ? pelayanan meningkatkan mutu
administrasi? pelayanan
administrasi?
C. Bagaimanaupaya | C. Bagaimana
yang upaya yang
ibu/bapak lakukan ibu/bapak lakukan
ketika pihak sekolah | ketika pihak

kurang memberikan

sekolah kurang




empatikepada siswa/i
dan orang tua santri ?

memberikan
empatikepada
siswa/i dan orang

tua santri ?
5. Jaminan atau keyakinan (Assurance) | A.apakah pihak sekolah | Menurut ibu/bapak A. Menurut
perlu apakah ibu/bapak apakah

memberikan jaminan
atau keyakinan terhadap
siswa/l untuk

perlu memberikan
jaminan atau
keyakinan terhadap

perlu memberikan
jaminan atau
keyakinan terhadap

meningkatkan mutu siswa/l untuk siswa/l untuk
pelayanan administrasi? | meningkatkan mutu | meningkatkan mutu
pelayanan pelayanan
administrasi? administrasi?
B. Bagaimana cara B. bagaimana upaya | B. bagaimana
sekolah dalam ibu/bapak upaya ibu/bapak
memberikan jaminan ketika pihak sekolah | ketika pihak
atau keyakinan tidak sekolah tidak
dalam administrasi melakukan jaminan | melakukan
terhadap siswa/i atau keyainan jaminan atau
untuk meningkatkan administrasi kepada | keyainan

mutu pelayanan
administrasi ?

siswa/i dengan baik?

administrasi kepada
siswa/i dengan
baik?




c. bagaimana upaya
sekolah ketika

tidak melakukan
jaminan atau keyainan
administrasi kepada
siswa/i dengan baik?

c. bagaimana upaya
ibu/bapak

ketika pihak sekolah
tidak melakukan
jaminan atau
keyainan
administrasi kepada
siswa/i dengan baik?

c. bagaimana upaya
ibu/bapak

ketika pihak
sekolah tidak
melakukan jaminan
atau keyainan
administrasi kepada
siswa/i dengan
baik?

Disetujui oleh:

Pembimbing |

Eatimah Ibda, M. Si
NIP. 197110182000032002

Pembimbing 11

Dr. Zahara Mustika. M. Pd

NIP. 197012252007012022




DUKEMENTASI HASIL PENELITIAN
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Gambar 01. Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U

Gambar 02. Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U



Gambar 03. Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasarana SMPS Al-Falah Abu
Lam U dan meja yang sudah siap direnovasi
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Gambar 04. Lemari Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U



Gambar 05. Lemari Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U

1

Gambar 06. Persediaan baju seragam sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U dalam
jangka waktu tiga tahun



