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ABSTRAK 

 
Nama : Zahratul Mawaddah 

NIM 190206083 

Prodi : Manajemen Pendidikan Islam (MPI) 

Judul : Manajemen Kearsipan dalam Peningkatan Mutu 

Pelayanan Administrasi di SMPS Al-Falah Abu Lam U 

Aceh Besar 
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Pembimbing I : Fatimah Ibda, M. Si 
Pembimbing II : Dr. Zahara Mustika, M. Pd 

Kata Kunci : Manajemen kearsipan, Mutu pelayanan administrasi 

 
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/I dan orang tua khususnya dalam pelayanan administrasi kearsipan. 
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BAB I 

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.1 

Sebagaimana firman Allah SWT dalam surah Al-Hujurat ayat 6: 

ٰ    ج    ٰ  ق ا و ب ٰ    ي ص  ة ٰ  ل ه ٰ    ٰ 
 ا م و̊ 

 ب ٰ    ٰ  ت 

  ٰ أ و ٰ  ني ٰ 
 ٰ  ت ن ٰ  

  ن ٰ    ب  ِ  ق س ا 
 „إ ب ٰ  

  م̊ 
 ك 

  ن ِٰ إ و نم       ا ء 
 ء ا ج

 ا ه 

ٰ  ل ٱ  ٰ  

 نيذ ِٰ 

ي   أ    ٰ  ٰ 

ِٰ  نيم 

  د 

 ن  

  ٰ  ت ل ̊  ع   

 ف    ما   م̊ 

ٰ  ل ع 

 ى 

 ص 

حب ِٰ 

 ا و 

 ت  ف  

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 
 
 



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

 

 

1 



2 
 

 
 
 
 
 

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.2 

Secara yuridis, pengelolaan arsip terdapat dalam undang-undabhng No 43 

tahun 2009 tentang kearsipan. Dalam Bab II 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.3 

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 
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penyelenggaraan kearsipan melalui aspek kebijakan, organisasi, sumber daya 

kearsipan, prasarana dan sarana, pengelolaan arsip serta pendanaan kearsipan. 

Se ljalan de lngan tujuan le lmbaga arsip nasional RI, pelnge llolaan arsip dalam 
 

le lmbaga   pe lndidikan   melrupakan   bagian   penl  ting   dalam   manaje lme ln   sekl  olah. 
 

Penl             ge llolaan arsip disekol  lah dilakukan ole lh tata usaha sekol lah atau yang dise lbut 
 

denl             gan TU. Tugas pokok yang dihadapai ole lh manaje lme ln ialah pe lnyedl              erl          hanaan 
 

be lban kelrja tulis me lnulis, maka dari itu perl          lu adanya siste lm pe lngaturan kelarsipan 

atau   manaje lme ln   kelarsipan.Administrasi   adalah   rangkaian   kelgiatan   berl         sama 

sekl  e llompok  manusia  secl  ara  siste lmatis untuk  me lnjalankan roda suatu usaha  atau 
 

misi organisasi se lhingga  dapat telrlaksana  se lbagaimana  yang  te llah direlncanakan, 

diorganisasikan,   digelrakkan,   dike lndalikan,   dan   diawasi   selhingga   terl         capailah 

tujuan yang tellah dite lntukan se lbe llumnya. Ke lgiatan administrasi akan le lbih e lfe lktif 

apabila didukung delngan manaje lme ln yang baik 

Masalah arsip disekl              olah yang se lring muncul dalam pe lngarsipan contohnya 
 

jumlah arsip  yang  berl         tambah seldangkan teml                     pat  penyimpal nan telrbatas se llain  itu 
 

sulitnya   me lne lmukan  ke lmbali  arsip  dan  dokume ln  yang  dipelrlukan.   Masalah 

terl         se lbut  se lring  kali  te lrjadi  di  kantor  apalagi  jika  ruang  pelnyimpanan  terl         batas 

maka  akan  sulit  me lngatur  arsip,  jika  salah  dalam  pe lnge llolaan  dokume ln  maka 

belrakibat  pe lmborosan  pada  biaya,  waktu  dan  telnaga  yang  dibutuhkan.  Untuk 

dapat  me lngatur  penl ge llolaan  arsip  secl ara  e lfe lktif  dan  e lfisie ln  maka  dibutuhkan 
 

pegl  awai yang bisa me lngatur arsip se lsuai de lngan proseldur yang ada. 

 

Manaje lme ln  kelarsipan  merl         upakan  suatu  kelgiatan  yang  dilakukan  ole lh 
 

suatu   le lmbaga   atau   organisasi   untuk   me lncapai   suatu   tujuan   yang te llah 
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e 4 

 

 

 

 

 

dire lncanakan mulai dari kelgiatan pe lnelrimaan, pe lncatatan, pelnyimpanan, 

pelnge lvaluasian sampai pe lmusnahan arsip 

Penl             ge llolaan  arsip  me lmerl          lukan  sumberl daya  manusia  yang  me lme lnuhi, 
 

baik  se lcara  kualifikasi  pe lndidikan  maupun  soft  skill  yang  dimiliki.  Pe ltugas 
 

keal            rsipan akan sangat me lmpe lngaruhi baik atau tidaknya pe lnge llolaan arsip dalam 
 

suatu   instansi.   Arsiparis   de lngan   kualifikasi   yang   se lsuai   akan   me lnciptakan 
 

penl  ge llolaan arsip  yang baik, begl  itu pula se lbaliknya. Faktor yang  me lmpe lngaruhi 
 

pelnge llolaan arsip yaitu lingkungan kelrja ke larsipan. Lingkungan yang baik de lngan 

warna  ruangan,  cahaya,  ke lle lmbaban,  suhu  udara,  selrta  kelbe lrsihan  yang  telrjaga 

akan me lnjadikan pegl awai le lbih nyaman dalam bekl lrja. 
 

Pe llaksanaan  arsip   merl         upakan  fungsi-fungsi  manaje lme ln  dalam  rangka 

me lnge llola ke lse lluruhan daur hidup arsip (life cycle of a records) yang te lrdiri dari 

fase:l  pe lnciptaan dan pe lnelrimaan (creation and receipt); penl distribusian 
 

(distribution);  penl ggunaan  (use);  pe lme lliharaan  (maintenance)  dan  penl yusutan 
 

(disposition) suatu arsip. Se ltiap fase l        di dalam daur hidup arsip ini melrupakan sub 

asas  yang  akan  me lmpe lngaruhi  sub  asas  yang  lain.  Jadi  de lngan  kata  lain  tata 

keal  rsipan melrupakan suatu prosesl  kelgiatan mulai dari pelnelrimaan, penl  gumpulan, 
 

penl             gaturan,  pe lme lliharaan,  dan  pe lnyimpanan  dokume ln  me lnurut  siste lm  telrtentl                      u, 
 

se lhingga saat dipelrlukan dapat dite lmukan de lngan cepl              at dan mudah. 
 

Denl             gan me lningkatkan mutu pelal                    yanan administrasi, strategl               i le lmbaga akan 
 

le lbih  mudah  untuk  me lncapai  kelpuasan  konsume ln.  Suatu  penl             didikan  berl          mutu 
 

terl         gantung  pada  tujuan  yang  akan  dilakukan  dalam pe lndidikan.  Fungsi stratelgis 
 
 

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 
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bagian administrasi telrjadi kare lna  layanan administrasi me lnjangkau  kesl           e lluruhan 

operl         asional  organisasi.  Te lrcapainya  tujuan  pe lndidikan  yang  baik  belrhubungan 

denl             gan bagaimana kualitas pe llayanan administrasi yang ada di le lmbaga telrsebutl  . 
 

Mutu  layanan  administrasi  melrupakan  salah  satu  upaya  yang  dilakukan  ole lh 
 

pegl              awai bagian administrasi dalam me lmbelrikan kepuasal  n layanan kepl               ada pihak 
 

yang dilayani di lingkungan se lkolah. 

 

Kondisi   ini   juga   terl         jadi  di  SMP   Al-falah  dimana   pe lnge llolaan  arsip 
 

dise lkolah be llum  berl          jalan  se lcara  kosepl              tual.  Hal  ini  dise lbabkan  ole lh  be lberl         apa 
 

kelndala  diantara  contonya  be lbelrapa  arsip  be llum  telrsimpan  selcara  siste lmatis, 

se lhingga  me lnye lbabkan  sulit  dite lmukannya  ke lmbali  arsip  de lngan  celpat  keltika 

dibutuhkan,  maka  dari  itu  sangat  pelrlu  jika  manaje lme ln  arsip  dilakukan  delngan 

baik. 

Berl         dasarkan hasil obse lrvasi awal pe lne lliti di SMPS Al-Falah Abu Lam U 

me lnunjukkan    bahwa    se lring    te lrjadi    ke lhilangan    arsip-arsip    pe lnting,    selrta 

berl         tambahnya   volume l                  arsip  secl            ara  terl         us   me lne lrus   me lnye lbabkan  te lmpat   dan 
 

perl         alatan  tidak  lagi  me lncukupi,  se lhingga  sangat  butuh  di  lakukan  manajelme ln 

arsip agar dapat me lningkatkan mutu pellayanan administrasi pada se lkolah 

Dari Uraian diatas, maka pe lne lliti terl         tarik me lngambil judul: “Manajemen 

Kerasipan Dalam Peningatan Mutu Pelayanan Administrasi Pada SMPS Al- 

Alah Abu Lam U Aceh Besar.” 

B. Rumusan Masalah. 

 

Me lngacu dan melrujuk pada latar be llakang di atas, maka pe lne lliti me lneltapkan 

rumusan-rumusan masalahdalah pelrtanyaan-perl         tanyaan belrikut ini: 
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1. Bagaimana manajame ln keal rsipan dalam menl ingkatkan pe llayanan 
 

administrasi pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

 

2. Bagaimana  mutu  pe llayanan administrasi Pada  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam 

U Ace lh Be lsar? 

C. Tujuan Penelitian 

 

1. Untuk me lngeltahui manajame ln kelarsipan dan mutu pe llayanan administrasi 

pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar. 

3.   Untuk me lngeltahui mutu pe llayanan administrasi pada SMPS Al-Falah Abu 

Lam U Ace lh Be lsar? 

D. Manfaat Penelitian 

 

Hasil  pe lne llitian  telntang  manaje lme ln  kelarsipan  dalam  me lningkatkan  mutu 

pe llayanan administrasi ini diharapkan dapat  me lmbelrikan se ljumlah  manfaat  baik 

se lcara teloritis maupun praktis. 

1. Manfaat Teloritis 
 

Penl             e llitian ini diharapkan dapat me lmbelri manfaat bagi pe lnge lmbangan ilmu 
 

di bidang manaje lme ln kelarsipan serl         ta dapat me lnjadi bahan masukan bagi melrelka 

yang  berl          minat  me lnindaklanjuti  hasil  pe lne llitian  telntang  manajelmeln  kelarsipan 

dalam pe lningkatkan mutu pe llayanan administrasi. 

2. Manfaat Praktis 

 

a. Bagi Pe lne lliti 
 

Penl              e llitian   ini   diharapkan   dapat   me lnambah   wawasan   dan   pe lngalaman 
 

penl             e lliti dalam me lnuntut  ilmu  serl         ta dapat  dijadikan re lferl         e lnsi bagi pe lne lliti dalam 
 

me lningkatkan manaje lme ln kelarsipan di se lkolah. 
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b. Bagi Le lmbaga Pe lndidikan 

 

De lngan  pe lne llitian  ini  diharapkan  dapat  me lmbelrikan  manfaat  dan  me lnjadi 

motivasi  bagi  para  telnaga  administrasi  bahwa  salah  satu  faktor  yang  dapat 

me lningkatkan mutu pellayanan administrasi adalah de lngan manaje lme ln kelarsipan 

yang baik, telpat, dan rapih. 

E. Defenisi Operasional 

 

1. Manaje lme ln kelarsipan 

 

Manaje lme ln kelarsipan adalah suatu tindakan pe lnge llolaan dan 
 

penl              yimpanan  surat  atau  dokume ln-dokume ln  pentl                      ing.  Manaje lme ln  kearl                      sipan 
 

juga dapat  diartikan se lrangkaian ke lgiatan pe lnge llolaan yang telrmasuk dalam 
 

keal            rsipan   antara   lain   adalah   pe lngiriman,   pe lncatatan,   penyol rtiran   atau 
 

me lmilah   arsip   maupun   pe lmusnahan   arsip.   Ke lgiatan   yang   berl          hubungan 
 

denl  gan pe lnggunaan arsip inilah dise lbut delngan manaje lme ln kelarsipan. 

 

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 
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hingga dalam penentuan keputusan serta pembuatan laporan dapat 

terhambat.5 

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.6 

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. 
6 Ridwan Abdullah Sani Isda Pramuniati, dan Anies Mucktiany, Penjaminan Mutu 

Sekolah, Cet 1 (Jakarta : Bumi Aksara,2015 ),h.3. 
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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 

 

Berl         dasarkan  tinjauan  terl         hadap  pe lne llitian  terl         dahulu  ada  be lbelrapa  hasil 
 

penl             e llitian yang dianggap re lle lvan de lngan pe lne llitian yang akan dilakukan yaitu: 
 

Penl             e llitian   yang   dilakukan   oleh   Syahrudin   mengenai   “Imple lme lntasi 
 

Manaje lme ln   Ke larsipan   Pada   Bagian   Tata   Usaha   Di   Madrasah   Aliyah   Al- 
 

Muhajirin  Ke lcamatan  Tapung  Kabupatenl  Kampar”  Hasil  pe lne llitian  dite lmukan 
 

bahwa   imple lme lntasi   manaje lme ln   kelarsipan   yang   belrjalan   kurang   optimal. 
 

Adapun   faktor   yang   me lmpe lngaruhi   imple lme lntasi   manaje lme ln   keal            rsipan   di 
 

madrasah  Aliyah  Al-Muhajirin  ini  telrbagi  me lnjadi  dua  faktor,  yaitu  faktor 
 

penl             dukung   dan   pe lnghambat.   Dalam   imple lme lntasi   manaje lme ln   kearl                      sipan   di 
 

Madrasah  Aliyah  Al-Muhajirin  le lbih  didominasi  faktor  pelnghambatnya.  Faktor 
 

penl             dukung  dalam  imple lme lntasi  manaje lme ln  kearl                       sipan  di  Madrasah  Aliyah  Al- 
 

Muhajirin adalah: faktor intelrnal, yaitu rasa tanggungjawab telrhadap tugas. Dan 

faktor  elkstelrnal,  yaitu  bimbingan  dari  selkolah.  Adapun  yang  me lnjadi  faktor 

penl             ghambat   imple lme lntasi   manaje lme ln   kearl                      sipan   di   Madrasah   Aliyah   Al- 
 

Muhajirin adalah: faktor pelnghambat interl         nal, yaitu staf tata usaha tidak me lmiliki 
 

penl  geltahuan  tenl tang  manaje lme ln  keal rsipan,   ia  hanya  bekl erl          ja  hanya  de lngan 
 

penl             galaman, hal ini mungkin dikare lnakan staf tata usaha tamatan MAN. Faktor 
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penl             ghambat  ekstl  elrnal  adalah  ruangan  yang  dirasa  be llum  me lmadai  sedal ngkan 
 

tugas tata usaha merangkap MTs dan MA akibatnya arsip menumpuk.7 

Pe lrbe ldaan  de lngan  pe lne llitian  pe lne lliti  yaitu  pe lne liti  telrfokus  de lngan  manaje lme ln 

keal  rsipannya se ldangkan pe lne llitian diatastelrfokusde lngan imple lme lntasinya. 

 

Selanjutnya pe lne llitian yang dilakukan olelh M. Khourul Umam mengenai 
 

“Imple lme lntasi Manaje lme ln Keal            rsipan Dalam Ke ltatausahaan Di Smp 
 

Muhammadiyah  Gading   Re ljo   Kabupatenl  Pringsewu”l  Hasil   pe lne llitian   yang 
 

me lnunjukkan bahwa secl             ara umum sekol  lah ini te llah me llaksanakan fungsi-fungsi 
 

manaje lme ln   kelarsipan   selcara   optimal. Ada   5 indikator   kelarsipan   dalam 

ketl        atausahaan   yang   juga   melrupakan   siklus   arsip   yaitu:   pelnciptaan   arsip, 

penl  ggunaan arsip, penl yimpanan arsip, pemindahan in-aktif, pemusnahan arsip.8 
 

Selanjutnya,   pelne llitian   yang   dilakukan   ole lh   Pipit   Alifatul   Masfufah 

mengenai  “Imple lme lntasi  Manaje lme ln  Ke larsipan  Dalam  Me lningkatkan  Kualitas 

Pe llayanan  Administrasi  Pada  Se lksi  Pe lndidikan  Madrasah  Kantor  Ke lme lntelrian 

Agama    Kabupaateln    Malang”    Hasil    pe lne llitian    dite lmukan    imple lme lntasi 

manaje lme ln yang digunakan di se lksi pe lndidikan madrasah yaitu me lnggunakan 5 

P    yakni    pe lre lncanaan,    pelngorganisasian,    pe lngarahan,    pe lmotivasian,    dan 

penl             ge lndalian.  E lvaluasi  imple lme lntasi  manaje lme ln  kearl                      sipan  yang  ada  di  sekl               si 
 

penl             didikan madrasah adalah dengal  n me llihat arsip-arsip yang sudah lama apakah 
 

arsip telrse lbut  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 e lvaluasi, ke lmudian langkah se llanjutnya yaitu 

disatukan  dalam  satu  rak  selsuai  de lngan  tahun  yang  tellah  ditelntukan  2)  upaya- 

upaya  yang  dilakukan  staf  se lksi  pe lndidikan  madrasah  dalam  me lningkatkan 

kualitas  layanan  administrasi  diantaranya:  me lne lrtibkan  para  staf  untuk  terl         tib 

administrasi,   pelnataan   ruangan   yang   telpat,   telrtib   administrasi,   me lmbelrikan 

pe llayanan yang se lsuai de lngan prosedl              ur yang ada, me lmbantu me lnangani masalah 
 

yang  dialami ole lh guru  atau telnaga  kelpenl             didikan  sampai masalahnya  tuntas.  3) 
 

dampaknya  yaitu  se lmaki  mudah  dalam  me lncari  arsip-arsip  tahun  se lbe llumnya, 

pe llayanan  telrhadap  stake l             holde lr  se lmakin  baik  dan  melningkat,  delngan  adanya 

imple lme lntasi  manaje lme ln  kelarsipan  yang  baik  diharapkan  dapat  me lminimalisir 

kenl             dala-ke lndala yang ada pada seksl  i pe lndidikan madrasah, terl         tibnya administrasi 
 

keal  rsipan pada sekl si pe lndidikan madrasah, dan me lmiliki alur pe lngarsipan yang 
 

je llas  delngan  adanya  imple lmeltasi  manaje lme ln  kelarsipan  yang  selsuai  de lngan 
 

prosedl  ur.9 

 

Selanjutnya,   pelne llitian   yang   dilakukan   ole lh   Singgih   Tri   Handoyo 
 

mengenai   “Manaje lme ln   Ke larsipan   Dalam   Ke ltatausahaan   Di   SMP   Islam 

Ibnurusyid  Kota  Bumi  Lampung  Utara”.  Pelne llitian  ini  me lnggunakan  meltode l 

metl        odel          obse lrvasi, wawancara, dan dokume lntasi, se lrta analisisnya me lnggunakan 

tekl  nik analisis pelndekl  atan kualitatif. Hasil pe lne llitian me lnunjukkan bahwa dalam 
 

 

 

 

 

 

 
 

9 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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me lnge llola arsip masih kurang pe lngawasan dari ke lpala TU dan kurang kelsadaran 
 

10 
dari pelgawai akan penl             tingnya dalam pemeliharaan kearsipan. 

 

Selanjutnya,   pelne llitian   yang   dilakukan   ole lh   Fe lde llara   Rizqina   Putri 
 

Sole lhah   mengenai   “Manaje lme ln   Keal            rsipan   dalam   Me lningkatkan   Layanan 
 

Administrasi  Pe lndidikan  di  SMAN  2  Ponorogo”.  Pelne llitian  ini  me lnggunakan 

metl        odel                     me ltodel                    obse lrvasi,   wawancara,   dan   dokume lntasi,   serl         ta   analisisnya 

me lnggunakan  telknik  analisis  pe lndekl              atan  kualitatif.  Hasil  pe lne llitian  antara  lain 
 

me lnunjukkan  bahwa  siste lm manaje lme ln kelarsipan di SMAN  2  Ponorogo  mulai 

dari pelre lncanaan dan e lvaluasi di  laksanakan pada  tahun ajaran  baru  je lnis arsip 

yang  dike llola  belrupa  arsip  ke lsiswaan,  kelpe lgawaian,  keul              agan,  kurikulum  dan 
 

lain-lain  se lbagainya  pada  pe lnggunaan  arsip  me lmiliki  ketl        e lntuan  pe lminjaman 

me llalui   staf   dan   keltelntuan   yang   telrcantum   pada   buku   age lnda   kelgiatan 

penl              yusutan  dan  pe lmusnahan  dilaksanakan  dalam  kurun  waktu  10  tahun  sekal  li 
 

denl             gan  me lmbedakal  n  pe lnyusutan  dan  pe lmusnahan  yang  berl         dasarkan  kategol  ri, 
 

arsip rahasia akan dimusnahkan de lngan cara dibakar sedl              angkan arsip umum akan 
 

diolah ke lmbali untuk hasilnya akan dimanfaatkan untuk kepl  elntingan sekl              o lah. 11 
 

Selanjutnya,   penl             e llitian   yang   dilakukan   ole lh   Lia   Windari   Nasution 
 

mengenai  “Manaje lme ln  Ke larsipan  di  MAN  1  De lli  Se lrdang”.  Pe lne llitian  ini 

me lnggunakan  meltodel                me ltodel                obse lrvasi,  wawancara,  dan  dokume lntasi,  se lrta 

analisanya  me lnggunakan  tekl              nik  analisis  pe lndekl               atan  kualitatif.  Hasil  pe lne llitian 
 

 
 

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. 
11 Fedelara Rizqina 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  me lnunjukkan  bahwa  pe lre lncanaan  arsip  me lliputi  pelnciptaan  arsip 
 

denl             gan  baik  yang  me liputi  me lnge llola  surat  masuk,  surat  keluarl  ,  jadwal  re ltensl  i 
 

arsip,  dan  pe lngadaan  pelre lncanaan  fasilitas  arsip.  Untuk  penl             gorganisasian  arsip 
 

12 
me lliputi penl              yusunan pola klasifikasi, pencatatan dan pendistribusian arsip. 

 

Selanjutnya, pelne llitian yang dilakukan ole lh Ari   Yanto mengenai 
 

“Imple lme lntasi Manaje lme ln Ke larsipan pada Kine lrja Tata Usaha di Sekl              olah Dasar 
 

Negl              erl          i   Kulingkinari   Kab.   Toju   Una-Una   Ke lc.   Batudaka”.   Penell litian   ini 
 

me lnggunakan  meltodel                me ltodel                obse lrvasi,  wawancara,  dan  dokume lntasi,  serl         ta 

analisisnya  me lnggunakan  telknik  analisis  pe lndelkatan  kualitatif.  Hasil  pe lne llitian 

antara lain me lnunjukkan bahwa imple lme lntasi manaje lme ln keal            rsipan pada kinerl          ja 
 

tata  usaha  di  Sekl              olah  Dasar  Negl              erl          i  Kulingkinari  Kab.  Toju  Una-Una  Kec.l 
 

Batudaka dapat dikatakan be llum cukup baik hal ini dapat dilihat dari pelnciptaan, 
 

penl              yimpanan, pe lmamfaatan, pe lmindahan, penyiml panan, perl         awatan, pe lnyusutan, 
 

penl             e lmuan, pe lnsortiran, pe lmusnahan arsip yang be llum maksimal   dalam 
 

pe llaksanaannya.   Adapun   gambaran   kinelrja   tata   usaha   dapat   dilihat   dari 

terl          laksananya   kinerl          ja   tata   usaha   yang   me lmiliki   kualitas   se llalu   belrusaha 

me llaksanakan   tugasnya delngan   baik   tidak hanya me lmikirkan   kelcelp 

 

lnye lle lsaian. 

atan 

 

Selanjutnya,  pelne llitian  yang  dilakukan  ole lh  Novita  Nur  Andi  mengenai 

“Manaje lme ln  Ke larsipan  dalam  Me lningkatkan  pe llayanan  Administrasi  di  Se lksi 

Penl  didikan   Madrasah   Kantor   Ke lme lntrian   Agama   Kabupatenl  Bondowoso”. 

 
 

12 Lia 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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Penl             e llitian ini me lnggunakan metl        odel  metol                       de l  obserl         vasi, wawancara, dan 
 

dokume lntasi, se lrta analisisnya me lnggunakan telknik analisis pelndelkatan 

kualitatif.  Hasil  pe lne llitian  antara  lain  me lnunjukkan  bahwa  manaje lme ln  yang 

digunakan   di   sekl               si   pe lndidikan   madrasah   yaitu   me lnggunakan   5   P   yakni 
 

pelre lncanaan,   pelngorganisasian,   pelngarahan,   pelmotivasian  dan  pe lnge lndalian. 
 

Evl             aluasi  manaje lme ln  di  sekl               si  pe lndidikan  madrasah  de lngan  me llihat  arsip-arsip 
 

14 
yang sudah lama apakah arsip terl         se lbut masih dapat digunakan atau sebl             aliknya. 

 

Selanjutnya,   pelne llitian  yang  dilakukan  ole lh  Pipit   Alimatul  Masfufah 

mengenai   “Manaje lme ln   Ke larsipan   dalam   Me lningkatkan   Kualitas   Pe llayanan 

Administrasi   di   Sekl              si   Pe lndidikan   Madrasah Kantor   Ke lme lntrian Agama 
 

Kabupate ln  Malang”.  Pelne llitian  ini  me lnggunakan  meltodel                 me ltode l                obse lrvasi, 

wawancara,  dan  dokume lntasi,  se lrta  analisisnya  me lnggunakan  telknik  analisis 

penl             dekl               atan kualitatif. Hasil pe lne llitian antara lain me lnunjukkan bahwa 
 

manaje lme ln yang digunakan di selksi pe lndidikan madrasah yaitu me lnggunakan 5 
 

P yakni pe lre lncanaan, pe lngorganisasian, penl 
 

lnge lndalian. 

garahan, pe lmotivasian dan 

 

Selanjutnya,  pelne llitian  yang  dilakukan  ole lh  Kuni  Herl          iyanti  mengenai 

“Manaje lme ln    Ke larsipan    dalam    Upaya    Me lningkatkan    Mutu    Pellayanan 

Administrasi  di  SD  Condongcatur  Yogyakarta”.  Pe lne llitian  ini  me lnggunakan 

metl        odel                     me ltodel                    obse lrvasi,   wawancara,   dan   dokume lntasi,   se lrta   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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me lnggunakan  telknik  analisis  pe lndelkatan  kualitatif.  Hasil  pe lne llitian  antara  lain 

me lnunjukkan  bahwa  administrasi  tata  usaha  te llah  me llaksanakan  fungsi-fungsi 

16 
manaje lme ln keal            rsipan meskipun belum maksimal. 

 

Berl         dasarkan  hasil  pe lne llitian  telrdahulu  diatas  telrdapat  kelsamaan  de lngan 

pelne llitian yang pe lne lliti lakukan yaitu sama-sama me lnggunakan meltodel 

penl             dekl               atan  kualitatif,  de lngan  me lnggunakan  teknikl obserl          vasi,  wawancara,  dan 
 

dokume lntasi,  pelrsamaan  lainya  adalah  sama-sama  me lne lliti  te lntang  manaje lme ln 
 

keal            rsipan,   dan   yang   me lmbedakal  n   penl              e llitian   yang   pe lne lliti   lakukan   dengl an 
 

penl             e llitian  telrdahulu  diatas  telrletl        ak  pada  fokus  masalah  yang  akan  dite lliti  serl         ta 
 

lokasi  pe lne llitian  yang  belrbe lda.  pelne llitian  ini  terl         fokus  pada  pada  pelningkatan 

mutu  layanan administrasi dan  lokasi pe lne llitian  ini belrlokasi di SMPS  Al-Falah 

Abu Lam U Ace lh Be lsar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

16 Kuni Heriyanti, Manajemen Kearsipan dalam Upaya Meningkatkan Mutu Pelayanan 

Administrasi di SD Condongcatur Yogyakarta, Skripsi, UIN Sunan Kalijaga, 2016, h. v. 
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Manajemen Kearsipan 

 

1. Pengertian Manajemen Kearsipan 

 

Se lcara  eltimologis,  kata  manaje lme ln  belrasal  dari  berl         bagai  bahasa,  yang 

perl         tama  yaitu  dari  bahasa  Prancis  kuno  yakni  melnagelme lnt,  yang  belrarti  selni 

me llaksanakan  dan  me lngatur.  Lalu,  dalam  bahasa  italia,  yaitu  melnelggiarel            yang 

me lmiliki arti me lnge lndalikan. Seldangkan dalam bahasa  inggris belrasal dari kata 

to   managel                   yang   artinya   melngellola   atau   melngatur.   Adapun  delfinisi  selcara 

eltimologis  dapat  disimpulkan  bahwa  manaje lme ln  merl         upakan  se lbuah  aktifitas 

lngatur atau me lnge llola. 
 

De lfinisi manaje lme ln me lnurut para ahli di antaranya se lbagai berl          ikut: 

 

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 se lni me lncapai 

hasil maksimal de lngan usaha minimal supaya telrcapai ke lse ljahtelraan dan 

ke lbahagiaan maksimal, baik bagi pimpinan maupun para pekl              e lrja, serl         ta 

me lmbelrikan pe llayanan yang se lbaik mungkin kelpada 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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l  l  l  l  l  

l  l  l  l  l 

 
 
 
 
 

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.” 

 

 
Be lrdasarkan  Uraian  diatas  me lnurut  para  ahli  telntang  Manaje lme ln  adalah 

Prose ls Pe lre lncanaan, pe lngorganisasian, Pelngarahan dan pelngawasan usaha-usaha 

anggota organisasi se lrta pelnggunaan sumberl                   daya lainnya untuk me lncapai tujuan 
 

suatu visi misi atau organisasi yang tellah di be lntuk. 

 

De lfinisi  Arsip  me lnurut  Delwi  Anggrawati  arsip  yaitu  se lgala  hal  yang 

berl          be lntuk dokume ln terl         tulis (lisan, gambar, film, dan se lbagainya) yang dijadikan 

rujukan,  acuan  atau  relfe lre lnsi  dalam  telrse lle lnggaranya  keol               rganisasian,  biasanya 

dikeluarkan oleh instansi resmi dan dipelihara di tempat khusus.18 

Manaje lme ln   ke larsipan   me lnurut   Odgelrs   dalam   bukunya   Badri   Munir 

Sucoko     me lnde lfinisikan     manaje lme ln     arsip     se lbagai     suatu     pelngawasan, 

penl              yimpanan,  dan  pe lngamanan  dokume ln  serl         ta  arsip,  baik  dalam  be lntuk  kertl                 as 
 

19 
maupun meldia e llekl              tronik. Manajemen kearsipan dalam penelitian ini yaitu suatu 

 

prosels  atau  kegl               iatan  dalam  suatu  organisasi  dalam  pencapal ian  tujuan  dengl  an 
 

me lnggunakan   sumberl  daya   yang   ada,   dimulai   dari   kegl               iatan   penl              erl          imaan, 
 

penl  catatan, penl  yimpanan, sampai de lngan kelgiatan pe lmusnahan arsip. 
 

Jadi, manaje lme ln kelarsipan yaitu suatu kelgiatan yang dilakukan ole lh suatu 

le lmbaga  atau  organisasi  untuk  me lncapai  suatu  tujuan  yang  tellah  dire lncanakan 

 

 

 
 

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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l  l  l  l 

 

 

 

 

 

mulai dari kelgiatan pe lnelrimaan, pe lncatatan, penl              yimpanan, pe lnge lvaluasian sampai 
 

pe lmusnahan arsip. 

 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Pasal 1 Ayat 2 Telntang Ke larsipan 
 

me lnje llaskan  bahwa  penl             gerl         tian  arsip  adalah  rekal  man  kegl               iatan  atau  perl         istiwa 
 

dalam   belrbagai   be lntuk   dan   medl               ia   se lsuai   de lngan   perkell  mbangan   teknol logi 
 

informasi  dan   komunikasi   yang   dibuat   dan   ditelrima   ole lh   le lmbaga   nelgara, 

pe lmelrintahan   dae lrah,   le lmbaga   pelndidikan,   pe lrusahaan,   oerl         ganisasi   politik, 

organisasi       ke lmasyarakatan,        dan        pe lrse loragan        dalam       kelhidupan 

bermasyarakat,berbangsa, dan bernegara.20 

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

 

1) Naskah-naskah  yang  dibuat  dan  ditelrima  ole lh  Le lmbaga-  le lmbaga  dan 

Badan-badan  Pe lmelrintahan  dalam  be lntuk  corak  apa  pun,  baik  dalam 

keal            daan   tunggal   maupun   berkell lompok dalam   rangka pe llaksanaan 
 

kelgiatan pe lmelrintahan; 

 

2) Naskah-naskah yang dibuat dan ditelrima ole lh badan - badan swasta atau 

pelrorangan,  dalam  be lntuk  corak  apapun,  baik  dalam  keladaan  tunggal 

maupun belrke llompok, dalam rangka pe llaksanaan kehl              idupan ke lbangsaan. 
 

Berl         dasarkan be lberlrapa uraian diatas dapat disimpulkan bahwa manaje lme ln 

kelarsipan adalah prose ls pe lnge llolaaan arsip mulai dari pe lngadaan sampai de lngan 

penl              yusutan  atau  pemul  snahan  arsip.  Adanya  manaje lme ln  arsip  berl         tujuan  untuk 
 

me lmbelrikan  layanan  dalam  pe lnyimpanan  arsip   dan  me lnyedl               iakan  data  serl         ta 
 

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

 
 

20 Sekretariat Negara RI, Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan 



19 
 

l  l  l  l  l  

 

 

 

 

 

yang  telrsimpan dalam arsip  harus se llalu  telrse ldia  apabila  dibutuhkan ole lh se ltiap 

orang. 

2. Fungsi dan Tujuan Arsip 
 

Keal            rsipan bagi organisasi merl         upakan penul njang bagi ke llancaran kegl               iatan 
 

operl         asional.   Me llalui  ke larsipan,   informasi,   dan   data  otelntik   dapat   dipelrole lh 
 

denl  gan  cepl at  dan  tepl  at.  Pelrjalanan  organisasi  dapat  dilihat  dari  data-data  arsip 
 

yang telrsimpan. Ole lh dari itu, pe llaksanan arsip yang baik harus dilakukan. 

 

a. Fungsi Arsip. 

 

Dike lmukakan di telori se lbe llumnya  bahwa arsip  adalah warkat  atau  catatan 

me lnge lnai pristiwa atau hal. Dalam pe lngelrtian ini dapat di pahami bahwa di dalam 

arsip  telrdapat  data  dan  informasi.  Se lcara  umum  fungsi  arsip  adalah  me lnjadi 

sumbe lr  data  atau  informasi  yang  dibutuhkan  se ltiap  orang  ataupun  selke llompok 

orang,  pe ljabat  atau  pelgawai  untuk  kepl              erl          luan  pe llaksanaan  tugas,  fungsi  dan 
 

pekl  elrjaan di dalam organisasi dan ke lbutuhan individual. 

 

Manaje lme ln  arsip  melrupakan  rangkaian  ke lgiatan  me lnge llola  se lluruh  unsur 
 

yang digunakan atau telrlibat di dalam prosels pe lngurusan arsip. Usaha pe lnge llolaan 
 

keal            rsipan dilakukan me llalui pe llaksanaan fungsi-fungsi perl         e lncanaan, 
 

penl             gorganisasian,   pe lnyusunan  perl         sonalia,   pe lngarahan  dan  pe lnge lndalian  atau 
 

penl  gawasan   telrhadap   arsip   dan   sumbe lr   daya   yang   ada   untuk   penl  gurusan 
 

keal  rsipan se lpe lrti pe lgawai keal  rsipan (arsiparis, archievist), fasilitas kelarsipan dan 
 

21 
keul              angan yang dipergunakan untuk membiayai pelaksanaan kegiatan kearsipan. 

 

 

 

 

 

21 Yohanes Suraja, Manajemen kearsipan, (Malang: 2006), h. 62. 
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Tujuan  manaje lme ln  ke larsipan  adalah  untuk  me lnjamin  ke lse llamatan  bahan 

perl         tanggungjawaban    nasional    te lntang    pelrelncanaan,     melnyeldiakan    bahan 

perl         tanggungjawaban    terl         se lbut    dalam    pelmelrintahan,    melnyatukan    informasi, 

me lmudahkan akse ls dan pe lne lmuan ke lmbali informasi, me lngamankan arsip (fisik- 

informasinya) serta meningkatkan pemanfaatan dan pendayagunaan arsip.22 

Me lnyadari  pe lntingnya  arsip  se lbagai  pusat  ingatan  dan  sumbelr  informasi, 

Pe lme lrintah  Indone lsia  me lmbelrlakukan  Undang-Undang  Nomor  43  Tahun  2009 

tenl             tang kearl                      sipan. Dalam Bab II pasal 3 terl         dapat be lberl         apa tujuan 
 

pelnye lle lnggaraan kelarsipan yaitu: 

 

1) Me lnjamin   telrciptanya   arsip   dari   kelgiatan   yang   dilakukan   ole lh 

le lmbaga     nelgara,     pe lmelrintahan    daerl         ah,     lelmbaga    pelndidikan, 

perl         usahaan,    organisasi   politik,    organisasi   kelmasyarakatan,    dan 

perl         se lorangan,   se lrta   Arsip   Nasional   Relpublik   Indonelsia   (ANRI) 

se lbagai pe lnye lle lnggara kelarsipan nasional; 

2) Me lnjamin keltelrse ldiaan arsip yang autelntik dan telrperl         caya selbagai alat 

bukti yang sah; 

3) Me lnjamin    terl         wujudnya    pe lnge llolaan    arsip    yang    handal    dan 
 

pe lmanfaatan  arsip   se lsuai  de lngan  keltenl             tuan  pe lraturan  pe lrundang- 
 

undangan; 

 

4) Me lnjamin  pe llindungan kelpe lntingan nelgara  dan  hak-hak  kelpelrdataan 

rakyat   me llalui  pe lnge llolaan  pe lmanfaatan  arsip   yang  autelntik  dan 

telrpe lrcaya; 

 

22 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan…, h. 3. 
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5) Me lndinamiskan  pe lnye lle lnggaraan  kelarsipan  nasional  se lbagai  suatu 

siste lm yang kompre lhe lnsif dan te lrpadu; 

6) Me lnjamin     ke lse llamatan    dan    ke lamanan    arsip     se lbagai     bukti 

pelrtanggungjawaban  dalam  ke lhidupan  masyarakat,  belrbangsa  dan 

belrne lgara; 

7) Me lnjamin  kelse llamatan  aselt  nasional  dalam  bidang  elkonomi,  sosial, 
 

politik,  budaya,  pelrtahanan se lrta  keal             manan se lbagai ide lntitas dan  jati 
 

diri bangsa; dan 

 

8) Me lningkatkan   kualitas   pe llayanan   publik   dalam   pe lnge llolaan   dan 

pe lmanfaatan arsip yang autelntik dan telrpe lrcaya. 

Pada Undang-undang terl         se lbut arsip dibeldakan me lnurut fungsinya melnjadi 

dua golongan, yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip 

yang     dipelrgunakan    se lcara     langsung     dalam     pelre lncanaan,     pe llaksanaan, 

penl              ye lle lnggaraan  ke lhidupan  ke lbangsaan  pada  umumnya atau  diperl         gunakan 
 

secl            ara langsung dalam pe lnye lle lnggaraan ad- ministrasi negl               ara. Arsip statis adalah 
 

arsip   yang   tidak   dipelrgunakan   secl  ara   langsung   untuk   pelrenl  canaan,   pelnye-l  
 

le lnggaraan ke lhidupan ke lbangsaan pada umumnya maupu untuk pelnye lle lnggaraan 

se lhari-hari administrasi nelgara. Jadi arsip dinamis adalah se lmua arsip yang mash 

berl         ada   di   belrbagai  kantor,   baik   kantor   pelmerl          intah,   swasta,   atau  organisasi 

ke lmasyarakatan, karelna mash dipelrgunakan se lcara langsung dalam pelre lncanaan, 
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l  l  l  

l  l 

Inaktif 

Aktif Arsip Dinamis 

 
(Re lcord/Dokuman) 

Arsip Statis (Archie lve l) 

 

 

 

 

 

pe llaksanaan,  dan  ke l              giatan  administrasi  lainnya.  Arsip  dinamis  dalam  bahasa 
 

23 
Inggris dise lbut recl            ord. 

 

Berl         dasarkan  Uraian  diatas  dapat  disimpulkan  Fungsi  arsip  ialah  selbagai 

suatu  alat  Informasi  dan  juga  alat  bukti  yangbisa  digunakan  untuk  masa  delpan 

contohnya se lpelrti ijazah, aktel       ke llahiran dll. 

Sedl              angkan arsip statis adalah arsip-arsip yang disimpan di Arsip Nasional 
 

(ARNAS)  yang be lrasal dari arsip (dinamis) dari be lrbagai kantor. Arsip statis ini 

dalam  bahasa  Inggris  dise lbut  archie lvel       .Dua  istilah  re lcord  dan  archievel              diatas 

serl          ing  dise lbut  denl             gan  istilah  arsip  (bahasa  Be llanda  archie lf).  Sehinggal recol  rd 
 

24 
manage lme lnt diterl         je lmahkan de lngan tata keal            rsipan atau manajemen kearsipan. 

 

 

 

 

 
 

 

 

b. Tujuan Arsip 

Bagan 1.2: Peml  bagian Arsip 

 

Tujuan ke larsipan ialah  untuk  me lnjamin ke lse llamatan bahan 

perl         tanggungjawaban nasional telntang pelre lncanaan,  pe llaksanaan  dan 

pelnye lle lnggaraan kehl              idupan ke lbangsaan serl         ta untuk me lnyedl               iakan bahan 
 

25 
perl         tanggungjawaban terl         se lbut bagi kegl               iatan pemerintahan. 

 

 
 

23 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. 

Arsip 
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Me lnurut UU No. 43 tahun 2009, pelnye lle lnggaraan kelarsipan belrtujuan untuk: 

 

1) Me lnjamin  telrciptanya  arsip  dari  kelgiatan  yang  dilakukan  ole lh  le lmbaga 
 

Negl              ara,  pemerll  intah  daelrah  le lmbaga  pe lndidikan,  perl         usahaan,  organisasi 
 

politik,  organisasi  ke lmasyarakatan,  dan  pelrorangan  se lrta  ANRI  se lbagai 

pelnye lle lnggaraan kelarsipan Nasional. 

2) Me lnjamin  kelte lrsedl               iaan  arsip  yang  autentl                       ik  dan  terpelrl  caya  se lbagai  alat 
 

bukti yang sah. 

 

3) Me lnjamin  telrwujudnya  pe lngolahan  arsip  yang  andal  dan  pe lmanfaatan 

arsipnya se lsuai de lngan pelraturan Undang-undang. 

4) Me lnjamin   pelrlindungan   ke lpenl             tingan   Negarl a   dan   hsk-hskkepl              erl         dataan 
 

rakyat   me llalui   pe lngolahan   dan   pe lme lnfaatan   arsipyang   autelntik   dan 

telrpe lrcaya. 

5)  Me lndinamiskan pe lnye lle lnggaraan kelarsipan nasional se lbagai suatusiste lm 

yang komprelhe lnsif dan te lrpadu. 

6)  Me lnjamin      ke lse llamatan     dan     kelamanan      arsip      se lbagai      bukti 

perl         tanggungjawaban   dalam   ke lhidupan   belrmasyarakat,   belrbangsa,   dan 

belrne lgara. 

Me lnurut The l                        Liang Gie l  yang dimaksud denl             gan   recell iving 
 

penl             erl          imaan  adalah  kegl               iatan  me lngambil  ke l           dalam  tangan  se lndiri  sesuatl u 
 

warkat / kiriman lainnya yang disampaikan oleh pihak lain.26 
 

Dalam  hal  ini  kegl               iatan  pe lnerl          imaan  merl         upakan  kegl               iatan  perl         tama 
 

yang  dilakukan  dalam  pe lnge llolaan  arsip.  Peltugas  arsip  me lnelrima  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. Se lbaiknya pe lnerl          imaan se lmua surat masuk ditangani 

ole lh suatu unit se lndiri, yaitu unit kelarsipan. Sistelm pe lnerl          imaan surat-surat 

se lmacam  ini  biasa  dinamakan  siste lm  satu  pintu  atau  kelbijaksanaan  satu 

pintu. 

Mesl           kipun sudah ada keltelntuan bahwa se lmua surat  harus ditelrima 

me llalui satu pintu, teltapi kadang-kadang ada  juga pe lnerl          imaan surat  yang 

tidak   me llalui   proseldur   yang   te llah   ditelntukan.   Misalnya,   surat-surat 

dite lrima se lndiri se lcara langsung ole lh pe ljabat yang belrsangkutan atau ole lh 

unit kelrja yang be lrsangkutan. Apabila terl          jadi hal de lmikian, maka pe ljabat 

atau unit kelrja yang me lne lrima surta-surat te lrsebl             ut harus segl              erl         a 
 

me lmberl          itahukan  kelpada  unit  kelarsipan  agar  dapat  diadakan  pelncatatan 
 

sepl  elrlunya se lsuai de lngan keltelntuan atau proseldur yang te llah ditelntukan. 

 

Surat-surat   yang   masuk   pe lrtama-tama   dipe lriksa   le lbih   dahulu 
 

denl  gan me lmbaca sampul surat agar diketl        ahui tujuan surat terl         ebl  ut. Seltellah 
 

dibaca  ke lmudian  diindelks  de lngan  me lmbelrikan  tanda  atau  klasifikasi 
 

telrtenl  tu pada masing-masing surat. 

 

Tujuan me lmbelrikan klasifikasi telrtelntu pada surat ini adalah untuk 
 

me lnata  arsip-arsip  se lcara  siste lmatis  dan  e lfekl              tif  se lhingga  arsip-  arsip 
 

terl         se lbut  de lngan  mudah  dapat  dite lmukan  kelmbali.  Pelnyortiran  surat  ini 

adalah  me lmilih,  me lmisahkan  dan  me lmbagi-bagi  me lnurut  keladaan  surat. 

Misalnya  surat  dinas  dike llompokkan  dalam  surat-surat  dinas,  se ldangkan 

untuk arsip biasa juga dike llompokkan dalam arsip biasa. 
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Setl        ellah  surat  dite lrima  dan  dibaca,  surat  dicatat  dalam  kartu  arsip 

(buku agelnda) delngan tujuan untuk me lngeltahui jumlah surat yang masuk 

dan  yang  ke lluar,  telmpat  pelnyimpanan  surat  dan  untuk  me lmudahkan 

penl             carian suatu surat yang diperl          lukan. Me lnurut Thel          Liang Gie l         recol  rding 
 

data  pelncatatan  bahankeltelrangan  dapat  diartikan  se lbagai  kelgiatan  dalam 

bidang  tata  usaha  yang  me lnuliskan  bahan  keltelrangan  di  atas  kerl         tas  / 

perl         alatan lainnya yang dapat dibaca untuk kelpelrluan se lsuatu organisasi. 

Dalam hal ini kelgiatan yang dilakukan se lbe llum surat-surat telrse lbut 

disampaikan   kelpada   pe ljabat    yang   belrsangkutan   se lte llah   surat-surat 

dike lluarkan dari sampul, pelrlu diadakan pe lncatatan selpe lrlunya. Misalnya 

surat-surat  dinas  pe lnting  dicatat  dalam  kartu  kelndali,  se ldangkan  surat- 

27 
surat biasa dan rutin cukup dicatat pada kartu atau le lmbar penl             gantar   . 

 

1) Pe lnyimpanan 

 

Arsip-arsip  yang  ditelrima  atau  dihasilkan  ole lh  suatu  organisasi 

dise llelsaikan   ole lh   pe lnge llola   arsip,   maka   kelgiatan   se llanjutnya   ialah 

me llaksanakan  pe lnataan  arsip  yang  me lnuju  pada  penl              yimpanan  be lnda- 
 

be lnda arsip. Pelnyimpanan arsip  merl         upakan kelgiatan yang sangat  pelnting 
 

dalam  pe llaksanaan  administrasi  keal            rsipan.  Dengl  an  de lmikian  maka  arsip 
 

terl         se lbut  me lndapat  pelrhatian  yang  khusus  se lhingga  apabila  dipelrlukan 

dapat delngan mudah dite lmukan ke lmbali. 

W.  Widjaja  me lnge lmukakan  bahwa  penl             ataan  tersebutll  berl         tujuan 
 

untuk: 
 

 
 

27 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan…, h. 3. 
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a) Me lnyimpan bahan arsip  yang  masih  me lmpunyai  nilai guna  pakai 

yang  se lwaktu-waktu  dipe lrlukan  bagi  pe lmelcahan  suatu  pe lrsoalan 

atau prosels pe lke lrjaan. 

b) Me lnyimpan  bahan  arsip  atau  dokume ln  de lngan  sistelm  te lrtelntu 
 

se lhingga apabila dipelrlukan   denl              gan   cepatl  dapat dite lmukan 
 

ke lmbali. 

 

c) Me lnjaga  dan  me lme llihara  fisik  arsip  atau  dokumeln agar  telrhindar 

dari ke lmungkinan rusak, telrbakar atau hilang. 

Ada be lbelrapa asas dalam pe lnyimpanan arsip yaitu: 

 

1) Asas Pe lnyimpanan Arsip 
 

Ke lbutuhan  akan  arsip  dan  penl              ye lle lnggaraan  bagi  setl        iap  instansi 
 

atau  le lmbaga  telntu  belrbe lda-belda.  Me lskipun  be lrbe lda  teltapi suatu  prinsip 

harus teltap dianut ole lh suatu organisasi se lpelrti yang dike lmukakan ole lh Ig. 

Wursanto  yaitu  aman,  awe lt,  elfisie ln  dan  luwe ls  (fle lksibe ll).  Ada  3  (tiga) 

macam  asas  yang  dapat  diperl         gunakan  olelh  instansi  atau  lelmbaga  yang 

dise lsuaikan  de lngan  kondisi  masing-masing  se lpe lrti  yang  dike lmukakan 

ole lh Zulkifli Amsyah yaitu : 

2) Asas Se lntralisasi 
 

Denl             gan asas ini pe lnyimpanan arsip dipusatkan pada unit  tertl                  entl                      u. 
 

Jadi  pe lnyimpanan  warkat  dari  tiap  unit  yang  ada  dalam  organisasi 

dipusatkan pada unit telrtelntu. Ole lh karelnanya se lmua surat-surat kantor 

yang   sudah   se llelsai   diprosesl  akan   disimpan   pada   unit   kearl                      sipan 
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terl         sebl             ut.   Asas   pe lnyimpanan   se lcara   se lntralisasi   ini   me lngandung 
 

be lbelrapa keul               ntungan dan ke lle lmahan. Keul               ntungan : 
 

a) Ruang dan pe lralatan arsip dapat dihe lmat. 

 

b) Pe ltugas  dapat  me lngkonse lntrasikan  diri  khusus  pada  pe lkelrjaan 

arsip. 

c) Kantor    hanya    me lnyimpan    1    (satu)    arsip    duplikat    dapat 

dimusnahkan.  Siste lm  pelnyimpanan  dari  be lrbagai  macam  arsip 

dapat diserl         agamkan 

Ke lle lmahan: 
 

a) Se lntralisasinya  hanya  e lfisie ln  dan  e lfekl              tif  untuk  organisasi  yang 
 

kelcil. 

 

b) Unit  ke lrja  yang  me lme lrlukan arsip akan me lmbutuhkanwaktu  yang 

le lbih lama untuk me lmpelrole lh arsip yang dipelrlukan. 

c) Tidak   se lmua   je lnis   arsip   dapat   disimpan   de lngan   satu   siste lm 

pelnyimpanan yang se lragam. 

a) Asas De lse lntralisasi 

 

Apabila   suatu   organisasi   me lnganut   asas   de lse lntralisasi   maka   akan 

me lmbelrikan  ke lwe lnangan  kelpada  tiap-tiap  unit  satuan  kerl          ja  untuk  melngurus 

pelnye lle lnggaraan   pelnyimpanan   warkat   se lndiri-   se lndiri.   Dalam   hal   ini   unit 

keal  rsipan se lntral dalam be lntuk apapun tidak ada. 

 

b) Asas Campuran 

 

Asas   campuran   me lrupakan   kombinasi   se lntralisasi   dan   desl           e lntralisasi. 
 

Dalam asas campuran ini tiap-tiap satuan ke lrja dimungkinkan untuk 
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me lnye lle lngarakan  selndiri-se lndiri  pe lnye lle lnggaraan  penl              yimpanan  arsipnya  kare lna 
 

me lmpunyai  spe lsifikasi  terl         se lndiri,  se ldang  untuk  unit  satuan  kerl          ja  yang  tidak 
 

me lmpunyai  spe lsifikasi  telrsenl             diri  pe lnyimpanannya  didese ll                        ntralisasikan.  Tujuan 
 

dari asas ini adalah untuk me lngatasi kekl  urangan- kekl  urangan yang te lrdapat pada 
 

asas-asas se lbe llumnya. 

 

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

 

1) Se lbagian be lsar unit satuan kerl          ja me lnye lle lnggarakan pelnyimpanan 

warkatnya  se lndiri-se lndiri  dan  hanya  se lbagian  kelcil  me lnye lle lnggarakan 

se lntralisasi.unit satuan penl              yimpanan kerl          ja yang warkat secarl  a 
 

2) Se lbagian be lsar me lnye lle lnggarakan pe lnyimpanan warkatnya se lcara se lntral 

dan hanya se lbagian kelcil yang me lnye lle lnggarakan pelnyimpanan warkatnya 

cl            ara delse lntralisasi. 
 

3. Pengelolaan Kearsipan. 

 

Se ltiap   pe lkerl          jaan   dan   kelgiatan   di   organisasi   me lmelrlukan   data   dan 

informasi.  Salah  satu  sumbe lr  data  adalah  arsip,  kare lna  arsip  adalah  bukti  dan 

rekl              aman  dari  kegl               iatan  atau  transaksi  mulai  dari  kegl               iatan  terdepanll  (loketl                      dan 
 

telmpat  pe lmbayaran)  sampai  pada  kelgiatan-kelgiatan  pe lngambilan  kelputusan. 
 

Untuk pe lngambilan kepl utusan, arsip diolah, baik secl  ara manual maupun berl          basis 
 

e llelktronik,   me lnjadi   suatu   informasi   yang   digunakan   se lbagai   dasar   dalam 
 

penl  gambilan   kepl utusan.29 Arsip merupakan rekaman yang berisi informasi 
 

penl             ting bagi kegl               iatan-kegl               iatan yang terl         jadi 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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Setl        iap  le lmbaga  atau  instansi  dalam  pe llaksanaan  kelgiatan  administrasi 
 

se lhari-hari tidak dapat lelpas prosesl                    pe lnciptaan arsip, karenal pada dasarnya arsip 
 

merl         upakan catatan atau relkaman dari seltiap kegl               iatan yang dilakukan. Catatan ini 
 

secl            ara umum dise lbut naskah atau dokume ln atau informasi telrekal  m, yang dalam 
 

realisasinya dapat berupa tulisan, gambar ataupun suara.30 Mulai dari kegiatan 

awal  dibangunnya  se lkolah  itu  hingga  kelgiatan  akade lmik  dan  non  akadelmik  di 

se lkolah. 

Penl             ge llolaan  arsip  me lmerl          lukan  sumberl daya  manusia  yang  me lme lnuhi, 
 

baik  se lcara  kualifikasi  pe lndidikan  maupun  soft  skill  yang  dimiliki.  Petl        ugas 
 

keal            rsipan akan sangat me lmpe lngaruhi baik atau tidaknya pe lnge llolaan arsip dalam 
 

suatu  instansi.  Pe ltugas  kelarsipan  yang  me lme lnuhi  kualifikasi  yang  tepl              at  akan 
 

me lnciptakan  pe lnge llolaan  arsip  yang  baik,  belgitu  pula  se lbaliknya.  Faktor  yang 

me lmpe lngaruhi  pe lnge llolaan  arsip  yaitu  lingkungan  kelrja  ke larsipan.  Lingkungan 

yang   baik   de lngan   warna   ruangan,   cahaya,   ke lle lmbaban,   suhu   udara,   se lrta 

kebl  rl         sihan yang terl          jaga akan me lnjadikan pegl              awai le lbih nyaman dalam bekl              erl          ja. 
 

Penl  yimpanan arsip sangat berl         kaitan denl  gan lingkungan arsip yang akan disimpan 
 

karelna  kondisi  fisik  arsip  harus te ltap telrjaga  agar  informasi  yang  telrkandung  di 

dalamnya dapat digunakan dike lmudian hari. 

Me lnurut The l        Liang Gie l        dalam jurnal Rika Zuli Astuti me lngatakan bahwa: 

“Cahaya  pe lnelrangan  yang  cukup  dan  me lmancar  delngan  telpat  akan  me lnambah 

e lfisie lnsi  ke lrja  para  pelgawai  karenl             a  dapat  bekl              erl         ja  dengal  n  cepatl  ,  le lbih  sedl               ikit 
 

 
 

 
h. 1 

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

 
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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me lmbuat   kelsalahan,   dan   mata   yang   tidak   ce lpat   le llah.   Suhu   udara   dapat 

berl         pe lngaruh  pada  arsip-arsip  dan  petl        ugas  kelarsipan.  Udara  yang  panas  dan 

le lmbab belrpe lngaruh te lrhadap pe lrke lmbangan telnaga dan daya cipta sesl           e lorang. 

a. Urgenl             si Pe lnge llolaan Arsip 
 

Efl        e lktifitas  pe lnge llolaan  kelarsipan  sangat  dibutuhkan  dalam  pe llaksanaan 

administrasi,  arsip  merl         upakan  pusat  ingatan  bagi  se ltiap  kelgiatan  dalam  suatu 

le lmbaga   pe lmelrintahan.   Tanpa   arsip   tidak   mungkin   seol               rang   pegawal  i   dapat 
 

me lngingat se lmua catatan dan dokume ln secl            ara le lngkap. Kare lna itu suatu le lmbaga 
 

dalam  me lnge llola  kelarsipannya  harus   me lmperl          hatikan  syste lm  kelarsipan  yang 
 

sl           uai de lngan ke ladaaan organisasinya dalam me lncapai tujuannya. Penl             ge llolaan 
 

arsip  me lrupakan  ke lgiatan  pe lnanganan  arsip  untuk  ke lgiatan  pe lnggunaan  arsip 

dike lmudia  hari.  Arsip  merl         upakan  sumbelr  ingatan  bagi  suatu  organisasi,  karelna 

arsip   me lnampung   belrane lka   ragam   bahan   informasi   yang   belrguna.   Bahan 

informasi  yang  pe lnting  harus  se llalu  diingat,  dan  bila  dipelrlukan  harus  de lngan 

cepl              at dan tepatl dapat disajikan setl         iap saat, dalam rangka me lmbantu me lmperl          lancar 
 

penl  gambilan  kepl utusan  maka  dari  itu  haruslah  ada  syste lm  dan  prosedl  ur  ke lrja 
 

yang  baik  di  bidang  ke larsipan.  Jika  tidak  dike llola  maka  arsip  itu  tidak  akan 

me lmpunyai    nilai    guna,    hanya    merl         upakan    tumpukan    kerl         tas    yang    tidak 

me lmbelrikan  informasi  de lngan  celpat  se lrta  akurat  jika  dibutuhkan.  Pe lnge llolaan 

arsip  me lrupakan aktivitas atau kelgiatan yang belrke lnaan delngan arsip  mulai dari 

penl             ciptaan arsip hingga penyul sutan 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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Efl        e lktifitas  pe lnge llolaan  kelarsipan  pada  suatu  instansi  sangat  dipelngaruhi 

atau  ditunjang  ole lh  pelgawai  yang  belkelrja  pada  instansi  terl         selbut,  sarana  atau 

fasilitas yang dipelrgunakan dalam me lmbantu pelnge llolaan arsip dan ketl        e lrse ldiaan 

dana untuk pelme lliharaan arsip telrsebl             ut. Tanpa adanya SDM yang profe lssional di 
 

bidang kelarsipan maka se lbaik apapun syste lm kelarsipan yang akan ditelrapkan ole lh 

suatu  organisasi  tidak  akan  dapat  telrlaksana  se lcara  elfe lktif  dan  e lfisie ln.  Se llain 

sumbe lr   daya   manusia   yang   be lrpe lngaruh   dalam   optimalisasi   pe llaksanaan 

keal            rsipan,  ketl        epatl  an  syste lm  kearl                      sipan  yang  digunakan  ole lh  suatu  instansi  juga 
 

me lne lntukan  mudah  tidaknya  pelne lmuan  ke lmbali  suatu  arsip.  Ke lse lsuaian  antara 
 

jumlah arsip  yang  disimpan denl             gan  jumlah  fasilitas atau perl         alatan penyimpal nan 
 

33 
yang telrsedl               ia juga perlu diperhatikan. 

 

Real litas  telrsebl  ut  dapat  dilihat  dalam  belrbagai  ke lse lmpatan  diskusi  dan 
 

se lminar  bidang  kelarsipan  yang  se lnantiasa  muncul ke lluhan  dan  pelrsoalan  klasik 
 

sepl              utar  tidak  dipelrhatikannya  bidang  kearl                      sipan  suatu  instansi  atau  organisasi, 
 

pimpinan yang me lmandang se lbe llah mata teltapi se llalu ingin pe llayanan celpat dan 
 

tenl             tu   saja   perl         soalan  tidak   se lbandingnya   inse lntif   yang   dipelrole lh  pe lnge llolan 
 

keal  rsipan  denl gan  be lban  kelrja  yang  ditanggungnya.  Untuk  itu,  hakikat   arsip 
 

se lbagai sumbe lr informasi khususnya bagi organisasi yang me lnaunginya sangatlah 

 

lnting. 
 

Dalam  Jurnal  Luciana  Duranti  Patricia  C.  Franks,  me lnyatakan  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 
34 Muslih Fathurrahman, Pentingnya Arsip Sebagai Sumber Informasi, JIPI (Jurnal Ilmu 

Perpustakaan dan Informasi) Vol. 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 

me lmbelrikan pe lnje llasan tenl             tang  tindakan dan kepl               utusan dibuktikan dengal  n asal- 
 

usul  kuno  pe lnyimpanan  arsip,  bangunan  yang  dideldikasikan  untuk  me lnampung 

dokume ln-dokume ln  pilihan  yang  ditulis  pada  me ldia  tahan  lama  atau  selmi tahan 

lama, untuk tujuan konsultasi, baik untuk politik, tujuan hukum, administratif atau 

se ljarah.  Ole lh karelna  itu  dike lmukakan  bahwa tujuan arsip  dan kegl               iatan pencatl at 
 

se llalu  me lncantumkan pelnggunaannya  se lbagai alat  pelrtanggungjawaban,  telrle lpas 

dari   orang,   organisasi,   atau   Ne lgara yang be lrwe lnang me lndirikan   te lmpat 

35 
penl              yimpanan arsip dan menyebabkan penyingkiran dokumen). 

 

Dalam pe llaksanaan pe lnge llolaan keal            rsipan harus ditopang dengal  n adanya 
 

syste lm ke larsipan yang me lmadai, se lrta ruang pelnyimpanan arsip yang baik. Se llain 

itu  faktor  pelnunjang  pe lnge llolaan kelarsipan  yang  paling  pe lnting  adalah pelgawai 

keal            rsipan  yang  cakap.  Agar  dapat  me lmberl          ikan  pe llayanan  kearl                      sipan  yang  baik, 
 

maka  pelgawai  ke larsipan  pelrlu  me lndapatkan  pellatihan  dan  pelrantaran  te lntang 

pelnge llolaan kelarsipan. 

b. Prose ldur Penl              yimpanan Arsip 
 

 

 

 

35 Luciana Duranti dan Patricia C. Franks, Encyclopedia of Archival Science, Rowman & 

Littlefield Publishers (June 17, 2015), h. 4 
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Syste lm pe lnyimpanan adalah syste lm yang dipe lrgunakan pada 
 

penl              yimpanan  warkat  agar  ke lmudahan  kerl          ja  penyimpal nan  dapat  diciptakan  dan 
 

penl  e lmuan  warkat  yang  sudah  disimpan  dapat  dilakukan  de lngan  cepl  at bilamana 
 

warkat telrse lbut se lwaktu-waktu dipe lrlukan. 

 

Macam-macam syste lm pe lnyimpanan: 

 

1) Syste lm Abjad 

 

2) Syste lm Ge lografis 

 

3) Syste lm subjekl 
 

4) Syste lm Nomor 

 

5) Syste lm Warna 

 

Prose ldur pelnyimpanan adalah langkah-langkah pelkelrjaan yang dilakukan 

se lhubungan   delngan   akan   disimpannya   suatu   warkat.   Langkah-langkah   atau 

proseldur pe lnyimpanan arsip dapat dije llaskan se lbagai belrikut: 

a) Pe lme lriksaan  Arsip.  Tahap  pelrtama  pe lnyimpanan  dan pe lne lmuan kelmbali 

arsip  adalah  me lmelriksa  surat.  Surat-surat  dari  be lrbagai  unit  organisasi 

dikumpulkan   ke lmudian   dipelriksa   agar   layak   untuk   disimpan.   Cara 

me lmelriksanya   adalah   me lmastikan   bahwa   se ltiap   surat   telrdapat   tanda 

perl          intah disimpan yang diperl          intahlan ole lh atasan. 

b) Me lngindelks  arsip.  Me lngindelks  me lrupakan  ke lgiatan  me lne lntukan  telmpat 
 

penl              yimpanan   se lbuah   surat.   Surat   terle ll  bih   dahulu   dibaca   se lhingga 
 

dike ltahui  nama  pelngirim  atau  nama  yang  akan  dikirimi  surat.  Nama 
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terl         sebl             ut ke lmudian diuraikan me lnjadi unit-unit untuk kepl              erl           luan 
 

lngabjad. 
 

c) Me lmbe lri  tanda.  Langkah  ini  lazim  juga  dise lbut  pelngkodelan,  dilakukan 
 

secl            ara sedl               erl         hana yaitu de lngan me lmberl          i tanda garis atau lingkaran de lngan 
 

warna  yang  me lncolok  pada  kata  tangkap  yang  sudah  dite lntukan  pada 

langkah pelkelrjaan me lnginde lks, de lngan adanya tanda ini maka surat akan 

disortir dan disimpan, disamping itu bila suatu saat nanti surat ini dipinjam 

atau  kelluar  file l,  peltugas  akan  mudah  me lnyimpan  ke lmbali  surat  telrse lbut 

berl         dasarkan tanda (kode)l penl  yimpanan yang sudah ada. 
 

d) Me lnyortir   Arsip.   Me lnyortir   adalah   me lnge llompokkan   warkat-   warkat 

untuk   pe lrsiapan   ke llangkah   telrakhir   yaitu   pe lnyimpanan.   Langkah   ini 

diadakan  khusus  untuk  jumlah  volume l               warkat  yang  banyak,  selhingga 

untuk  me lmudahkan  pe lnyimpanan  pe lrlu  dike llompokkan  telrle lbih  dahulu 

se lsuai de lngan pe lnge llompokkan syste lm pe lnyimpanan yang dipelrgunakan. 

e) Me lnyimpan    Arsip.    Langkah    telrakhir    adalah    pelnyimpanan,    yaitu 

me lne lmpatkan dokume ln atau arsip se lsuai de lngan syste lm pe lnyimpanan dan 

perl         alatan  yang  dipelrgunakan,  syste lm  pelnyimpanan  akan  melnjadi  elfelktif 

dan  e lfisie ln  bilamana  didukung  ole lh  pelralatan  dan  perl          lelngkapan  yang 

me lmadai dan se lsuai kel           e lmpat  syste lm telrse lbut  di atas akan sangat  selsuai 

bilamana   me lmpelrgunakan  le lmari  arsip,   se ldangkan  bila   me lnggunakan 

ordelr   map   surat   telrse lbut   harus   dilubangi   telrle lbih   dahulu   de lngan 

 

 
 

36 Fiki Puspitasari, Mengelola Sistem Kearsipan, (Yogyakarta: 2018), h. 28 
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me lmperl         gunakan  pe lrforator,  dan  jika  akan  me lnyimpan  atau  me lngambil 
 

37 
surat telrsebl             ut diikuti melalui lubang-lubang perforatornya. 

 

Hal yang pelrlu dipe lrhatikan juga dalam pe lnyimpanan arsip adalah ruangan 

telmpat  pelnyimpanan arsip.  Nilai guna  yang  terl         kandung  dalam arsip  tidak  bole lh 

berl         kurang,  maka  me lnyimpan  arsip  tidak  bole lh  dise lmbarang  te lmpat.  Telmpat 

penl              yimpanan  arsip  harus  dalam  kondisi  yang  baik,  sehinggl  a  dapat  me lnjamin 
 

kesl           e llamatan arsip, di mana arsip-arsip akan telrhindar dari bahaya ke lrusakan dan 

gangguan kelamanan, dan de lngan de lmikian arsip-arsip organisasi akan ce lndelrung 

awetl  dan  tidak  rusak.  Ole lh  karenal  itu,  ruangan  pe lnyimpanan  arsip  haruslah 
 

terl         hindar  dari ke lmungkinan-  ke lmungkinan  se lrangan  tikus  atau  se lrangga,  jamur, 
 

kebl             akaran, kebal njiran, ke lle lmbaban ataupun kekl              erl          ingan udara yang dapat merl         usak 
 

arsip. Akan teltapi dalam pe lnyimpanan arsip  jika hanya  me lnyimpan hardfilel          saja 

makan akan me lnye lbabkan telrjadinya  masalah se lpelrti hilangnya arsip, kerl         usakan 

arsip, dan lain-lain. 

4. Pelaksanaan Manajemen Arsip 
 

Me lnurut  pe lndapat  Suraja  Manaje lme ln  keal            rsipan  me lngandung  arti  yaitu 
 

rangkaian ke lgiatan me lnge llola se lluruh unsur yang digunakan atau telrlibat di dalam 

prosels pe lngurusan arsip. Manaje lme ln ke larsipan dilaksanakan de lngan belrdasarkan 

pada fungsi-fungsi manaje lme ln yang belrupa : 

1) Aktivitas-aktivitas dari perl         e lncanaan kelarsipan 
 

2) Pe lngorganisasian bidang keal            rsipan 
 

3) Pe lnyusunan perl         sonalia (staf) bagian kelarsipan 
 

37 Irjus Indrawan dkk, Manajemen Personalia dan Kearsipan Sekolah, (Jateng: Lakeisha, 

2020), h. 115-116 
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4) Penl  garahan   kelrja   dan   pe lgawai   keal  rsipan,   dan   pelngawasan   te lrhadap 
 

kelgiatan pokok (opelrasional) ke larsipan 

 

Me lnurut  Ricks  &  Gow  dalam  Suraja,  aktivitas-aktivitas  dari  pelre lncanaan 

kelarsipan  dilakukan  de lngan   me llakukan  pe lnyusunan  pola   klasifikasi  se lbagai 

sarana pe lnataan arsip, penl              yusunan pedol  man pe lmrosesanl  surat dan naskah masuk 
 

maupun ke lluar, penl              yusunan jadwal retl        ensl  i arsip sebagl  ai sarana pe lnyusutan arsip 
 

dan   pelre lncanaan   fasilitas.   Se ldangkan   pe lngorganisasian   kelarsipan   dilakukan 

dalam be lntuk: 

a) Me llakukan  pe lmbagian  kerl          ja  prose ls  pe lnge lndalian  surat  dan  naskah  yang 

masuk dan ke lluar, prosels pe lnataan dan pe lnyusutan arsip 

b) Me lne lntukan  hubungan  kelrja  antarsatuan  organisasi  de lngan  pelgawai  di 
 

unit keal            rsipan 
 

c) Menl             e lntukan   hubungan   kelrja   antara   unit   keal              rsipan   de lngan   unit-unit 
 

penl             golah surat/naskah (satuan-satuan organisasi lain) di dalam organisasi. 
 

Sedl              angkan me lnurut Suraja pe lnyusunan perl         sonalia (staf) di bidang 
 

keal  rsipan,  me lncakup  pe llaksanaan  rekl ruitme ln,  se lle lksi,  orie lntasi  atau  induksi, 
 

penl             e lmpatan,   penggal  jian   dan   pe lnjaminan   ke lse ljahtelraan,   pe lnge lmbangan   dan 
 

pe lmberl          he lntian pelgawai  yang  me lngurusi arsip  organisasi.  Masih  melnurut  Suraja 

pe llaksanaan  fungsi pe lngarahan di dalam pe lngurusan arsip  me lncakup  pelmbelrian 

motivasi  ke lpada  pe lgawai  arsip  untuk  me lme llihara  dan  me lningkatkan  moralitas 

kelrjanya,   me lnjaga   komunikasi   yang   e lfe lktif   untuk   me lmbina   solidaritas   dan 

se lmangat korps antar pelgawai di bidang kelarsipan de lngan pelgawai lain di dalam 

organisasi,   dan   me lme lnuhi   dan   me lnggelrakkan   pe lgawai,   me lmpe lngaruhi   dan 
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me lmbawa  me lre lka  untuk  be lrkonse lntrasi pada  pe llaksanaan  tugas-tugas  kelarsipan 

se lbaik-baiknya se lhingga tujuan kelarsipan dapat dicapai se lcara e lfe lktif dan e lfisie ln. 

Fungsi pe lngawasan  dapat  dilakukan  dalam tiga  be lntuk  me lnurut  pelndapat  Ricks 

dan Gow dalam Suraja yaitu: 

a. Pe lngawasan yang dilakukan se lbe llum pe llaksanaan kelgiatan (prelcontrol) 

 

b. Pe lngawasan terl         hadap pe llaksanaan pe lkelrjaan yang seldang 

belrlangsung(concurre lnt control) 

c. Pe lngawasan   yang   dilakukan   se lte llah   pe llaksanaan   pelkelrjaan   (fe le ldback 

control) 

 

Denl             gan adanya  fungsi-fungsi pe lngawasan tersebull  t, maka diharapkan dapat 
 

me lngontrol jumlah warkat  (arsip), me lmperl         baiki kelbijakan, prose ldur dan metl        odel  

kerl          ja kelarsipan, me lminimumkan duplikasi arsip, me lmpelrbaiki ketl        elpatan data dan 

informasi,    me lningkatkan    e lfisie lnsi    biaya    pe llaksanaan    kelgiatan    kelarsipan, 

me lningkatkan   ke lse llamatan   arsip,   me lningkatkan   kelcepl               atan   pe lne lmuan   arsip, 
 

me lngontrol e lfisie lnsi pe lnggunaan keal rsipan, me lmperl         baiki prosesl kerl          ja ke larsipan, 
 

dan me lnjaga ciri-ciri arsip yang baik. 

 

B. Mutu Layanan administrasi 

 

1. Pengertian Mutu Layanan Administrasi 

 

Untuk  me lngeltahui  ke lbelrhasilan  pe llayanan  maka  perl         lu  adanya  pe lngukuran. 
 

Secl            ara le lbih lanjut, Menurl ut Parasuraman, Ze lithaml, dan Berl         ry se lbagaimana te llah 
 

dikutip  Fandy  Tjiptono,  me lnye ldelrhanakan  lima  dime lnsi  pokok  yang  disusun 

se lsuai urutan tingkat kelpe lntingan se lbagai belrikut: 



38 
 

 

 

 

 

 

a) Berl         wujud  (Tangible),  me lliputi:  pelnampilan  fasilitas  fisik,  pelrle lngkapan, 
 

perl         alatan, penl              ampilan pegawl ai perl         sone ll dan sarana komunikasi. 
 

b) Ke lpe lrcayaan atau kehl              andalan (Reliability), yaitu ke lmampuan me lmberl          ikan 
 

pe llayanan yang dijanjikan delngan telpat, selge lra, akurat, dan me lmuaskan. 

 

c) Daya   Tanggap   (Responsiveness),   yaitu   ke lmampuan   untuk   me lmbantu 
 

pe llanggan dan me lmbelrikan jasa de lngan cepl               at atau tanggap. 
 

d) Eml                     pati   (E lmpathy),   me lliputi   ke lmudahan   dalam   me llakukan   hubungan 
 

komunikasi  yang  baik,  perl         hatian  pribadi,  dan  melmahami  kelbutuhan  para 

pe llanggan. 

e) Jaminan atau ke lyakinan (Assurance)l         , me lncakup pelngetl        ahuan, kelmampuan, 

kesl           opanan, dan sifat dapat dipelrcaya yang dimiliki para karyawan pelnyeldia 

layanan, be lbas dari bahaya, relsiko, dan kerl         agragan 

Mutu atau kualitas pe llayanan sangat terl         gantung pada tiga hal yaitu systelm, 

telknologi,  dan  manusia.  Faktor  manusia  biasanya  me lmelgang  kontribusi  75%. 

Tidak  me lnghelrankan,  ke lpuasan telrhadap  kuaitas pe llayanan biasanya  sulit  ditiru. 

Pe lmbe lntukan sikap dan pelrilaku  yang se liring de lngan ke linginan pelrusahaan atau 

le lmbaga me lnciptakan bukanlah pelkelrjaan mudah 

Secl  ara klasik, pelngelrtian mutu (quality) menl  unjukkan sifat yang 
 

me lnggambarkan  drajat  ‘baik’-nya  suatu  barang  atau  jasa  yang  diproduksi  atau 

dipasok  ole lh  suatu  le lmbaga  de lngan  kritelria  te lrtelntu.  Mutu  juga  melrupakan 
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kondisi  dinamis  yang  belrhubungan  denl             gan  produk,  jasa,  manusia,  prosels  dan 

lingkungan yang memenuhi dan melebihi harapan pihak yang menginginkan.38 

Layanan  adalah  sebl 
 

ke 

uah  prosesl  
 

39 

peml  belrian   jasa   dari  pe lmbelri  layanan 

 

dalam   buku   Sutirman   administrasi   merl         upakan   rangkaian   kegl               iatan   terl         hadap 
 

pekl  elrjaan   yang   dilakukan   ole lh   sekl  e llompok   orang   dalam   kelrjasama   untuk 
 

me lncapai  tujuan   telrtelntu.   Siagian   me lmbelrikan   de lfinisi   administrasi  se lbagai 
 

kesl           e lluruhan   prosesl  kerl          ja   sama   antara   dua   orang   manusia   atau   le lbih   yang 
 

40 
didasarkan atas rasionalitas telrtenl             tu guna mencapai tujuan yang telah ditentukan. 

 

Jadi  dapat  disimpulkan  bahwa  Administrasi  adalah  suatu  aktivitas  kelrja  sama 

yang  dilakukan  ole lh  se lke llompok  orang  untuk  me lwujudkan  terl         capainya  tujuan 

yang te llah ditelntukan belrsama. 

Dari de lfinisi diatas dapat disimpulkan Mutu Layanan Administrasi adalah 

kelrja sama selke llompok orang dalam pe lmbelrian jasa dari pe lmbelri layanan ke lpada 

pe llanggan yang  me lme lnuhi dan me lle lbihi harapan pihak  yang  me lnginginkan atau 

pe llanggan.  Pada  umumnya  kualitas  me lmiliki  e lle lme ln-e lle lme ln  se lbagai  belrikut: 

perl         tama,   me lliputi  usaha   me lme lnuhi  atau  me lle lbihi  harapan  pe llanggan.Ke ldua, 

me lncakup  produk,  jasa,  manusia,  prosesl  dan  lingkungan.  Ketl         iga,  merl         upakan 
 

kondisi yang se llalu  belrubah. Be lrdasarkan e lle lme ln-e lle lme ln telrse lbut  maka kualitas 

dapat  dide lfinisikan  se lbagai  suatu  kondisi  dinamis  yang  belrhubungan  de lngan 

 
38 Amirudin, Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi Di 

Madrasah, Jurnal Kependidikan Islam VII (I) (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 

pl  ada pe llanggan (customelr). Se ldangkan Administrasi me lnurut Thel         Liang Gie l  
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produk, jasa,  manusia,  prose ls,  dan lingkungan  yang  me lme lnuhi  bahkan  me lle lbihi 

harapan. 

Me lnurut Sri Minarti dalam jurnal Amirudin kualitas jasa pe lndidikan dapat 

dike ltahui  de lngan  cara  me lmbandingkan  perl         se lpsi  pe llanggan  atas  pe llayanan  yang 

dipe lrole lh   atau   ditelrima   se lcara   nyata   ole lh   me lre lka   denl             gan   pe llayanan   yang 
 

sesl           ungguhnya    diharapkan.    Jika    ke lnyataan    lelbih    dari    yang    diharapkan, 

pe llayanannya  dapat  dikatakan  belrmutu.  Se lbaliknya,  jika  kelnyataan  kurang  dari 

yang  diharapkan,   pe llayanan  dapat   dikatakan  tidak  berl          mutu.   Namun  apabila 

kenl  yataan sama dengan harapan, kualitas pelayanan disebut memuaskan.41 

 

Administrasi pe lndidikan adalah rangkaian prose ls ke lgiatan melre lncanakan, 
 

me lngorganisasikan,  me lngarahkan,  dan  me lngontrol pe llaksanaan kelgiatan de lngan 

me lmanfaatkan  sumbe lr  daya  dan  fasilitas  yang  telrse ldia  untuk  me lncapai  tujuan 

penl  didikan.  Telntu  saja  pe lncapaian  tujuan  penl didikan dimaksud akan sangat 
 

berl         gantung  pada  ruang  lingkup  dan  je lnjang  pe lndidikan.  Sebl             agai  suatu  prosesl  
 

kelgiatan,   dituntut   kelrjasama   be lrbagai   pihak   dalam   upaya   me lncapai   tujuan 

belrsama. Be lntuk kerl          jasama ini ditunjukkan de lngan me llibatkan se lmua stakelholderl 

penl  didikan dalam pe lnye lle lnggaraan program dan kelgiatan kepl  lndidikan. 
 

Tata   usaha   se lbagai   salah   satu   unsur   dari   administrasi   merl         upakan 
 

pe llayanan  telrhadap  pe lnye lle lnggaraan  usaha  kerl          jasama,  yang  me lliputi  kegl               iatan 
 

penl  catatan,  penl  giriman,  dan  pe lnyimpanan  bahan  keltelrangan.  Wujud  daripada 
 

ketl        erl         angan-ketl        e lrangan  yang  me lrupakan  saran  pokok  dari  kegl               iatan  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  berl         upa  surat-me lnyurat,  formulir,  kartu-kartu,  daftar-daftar,  gambar,  foto- 

foto, dan belnda lainnya yang dapat me lmbelri ke lte lrangan. 

2. Ruang Lingkup Administrasi 

 

Ruang   lingkup   pe lmbahasan   administrasi   pe lndidikan   difokuskanpada 
 

kegl               iatan   administrasi   pe lndidikan   yang   dilakukan   ole lh   pe lmerl          intah   se lbagai 
 

pe llayanan   ke lbutuhan   se lkolah   disatu   pihak,   dan   se lkolah   se lbagai   pe llaksana 
 

kegl               iatan  pe lmbe llajaran  de lngan  fokus  utama  pe llayanan  be llajar  dipihak  lainnya. 
 

Pada  ke ldua  pihak  ini  kegl               iatan  administrasi  difokuskan  pada  profe lsionalisme l 

 

penl             ge llolaan   pe lndidikan   dilihat   dari   segl               i   ke lle lmbagaan   pe lmelrintah   se lbagai 
 

pelnanggung  jawab  pe lndidikan  telrhadap  masyarakat  maupun  satuan  pelndidikan 

atau selkolah pada se lmua je lnjang dan je lnis se lbagai institusi yang me lmbelrikan rasa 

43 
pe llayanan be llajar kepl              ada masyarakat. 

 

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 

sebagai 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.44 

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.45 

4. Sistem Pelayanan administrasi Pendidikan 
 

Dalam  siste lm  pe llayanan  administrasi  pe lndidikan  tenl             tunya  yang  me lnjadi 
 

subsiste lm-subsiste lmnya  adalah  sumberl                      daya  manusia.  Dalam  hal  ini  me llayani 
 

atau  pegl              awai  yang  belrada  dalam  kantor  telrsebutl  administrasi  pe lndidikan  itu 
 

se lndiri  dan  sarana  pe lnunjang  pe llayanan  telrse lbut,  subsite lm-subsiste lm  ini  saling 

berl          hubungan dan saling belrkaitan se lhingga me lnghasilkan se lbuah pellayanan yang 

ke llak   akan   me lmuaskan  pihak-pihak   yang   me lngurus   administrasi  di  kantor 

telrsebl  ut.46 

 

Administrasi   pe lndidikan   itu   senl  

 
 
diri   adalah   kelgiatan   pe lmbinaan,   dan 

 

penl             ge lndalian   usaha-usaha pe lndidikan yang dise lle lnggarakan   dalam be lntu 
 

kerl          jasama ole lh se ljumlah orang, belrarti pe llayanannya yang harus diberl          ikan yaitu 
 

minimalnya  sepl               erl         ti  se lnsus  sekol  lah,  pe lnerl          imaan  siswa  baru,  pe lndataan  siswa, 
 

 

44 Burhanudin, Yusak.2005. Administrasi Pendidikan. Bandung:Pustaka Setia. 
45 Engkoswara, Administrasi Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 2011) 
46 Nawawi, Hadari Administasi Pendidikan, (Jakarta: Departemen Pendidikan dan 

Kebudayaan), h. 102. 
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penl              ingkatan  disiplin  dan  hal-hal  yang  berl         kaitan  dengl  an  pe llayanan  kelse lhatan, 
 

penl              yuluhan  dan  program  kegl               iatan  khusus  yang  langsung  dirasakan  ole lh  siswa 
 

47 
(misalnya beal            siswa). 

 

Jadi  siste lm  pe llayanan  agar  administrasi  pe lndidikan  adalah  se lkolompok 

e lle lme ln    yang    belrinte lgrasi    dalam    me lmberl          ikan    pellayanan    agar    kelgiatan 

me lmbinaan,  pelnge lmbangan,  dan  pe lnge lndalian  usaha-usaha  pe lndidikan  dapat 

terl         se lle lnggarakan de lngan  baik.  Hal ini tidak  luput  dari belrbagai e lle lme ln diawali 

dari  siswa  dan  orang  tua  siswa  te lrsebl             ut  para  guru,  sekol  lah-sekol lah  se lhingga 
 

me lmbe lntuk se lbuah siste lm yang belsar. 

 

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 

2964.48 

 
 

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.49 

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.50 

 
 

49 Kennedy, Jay and Cherryl Schauder. Records Management, a Guide to Corporate 

Records Keeping. 2nd Edition. 
50 Jurnal Kearsipan Vol 8/ANRI/12/2013 



 

 

 

BAB III 

 

METODE PENELITIAN 

 

 

A. Pendekatan dan Jenis Penelitian 

 

Pe lne llitian ini dilakukan de lngan me lnggunakan pe lndelkatan delskriptif 

kualitatif   dan   analisisnya   juga   me lnggunakan   pelndelkatan   kualitatif,   dimana 

penl             e lliti  me llaksanakan pe lne llitian de lngan  me lnye llidiki dan  me lngungkapkan,  serl         ta 
 

me lmaparkan  data  alami  sesl           uai  de lngan  apa  yang  dipelrole lh  dan  didapat  dari 

lapangan. Hal ini dipelrje llas ole lh Muh. Fitrah dan Luthfiyah bahwasanya: 

Me ltodel                       pelne llitian   kualitatif   se lring   dise lbut   se lbagai   meltodel                       pelne llitian 

naturalistik   kare lna   pe lne llitiannya   dilakukan   pada   kondisi   yang   alamiah 

denl             gan  me lmpelrhatikan  situs-situs  lokasi  pe lne llitian  de lngan  data  kualitatif, 

tidak  me lnggunakan  mode ll mate lmatik  statistik  dan analisisnya  le lbih  belrsifat 

kualitatif.51 

 
Berl         dasarkan  hal  terl         se lbut,  maka  pe lne lliti  me lnggunakan  meltodel                de lskriptif 

 

denl             gan  pe lndekatl  an  kualitatif,  hal  ini  untuk  me lnde lskripsikan  dan  me lnganalisa 
 

secl            ara   me lndalam  telrkait   “Manaje lme ln  Kearl                      sipan  dalam  Me lningkatkan  Mutu 
 

Pe llayanan Administrasi Pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar” 

 

B. Lokasi Penelitian 
 

Penl             e llitian  ini  dilakukan  di  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar. 
 

Berl         alamat di   Jl. Lubuk-Se lune lulop, Lam Ue l, Ke lc. Ingin Jaya, Kab. Ace lh 
 

Besl           ar Prov. Ace lh. Adapun waktu yang digunakan untuk penl              e llitian dimulai pada 
 

marelt sampai de lngan Se lle lsai. 
 

 

 
 

51 Muh. Fitrah & Luthfiyah, Metodelogi Penelitian; Penelitian Kualitatif Tindakan Kelas 

& Studi Kasus, (Jawa Barat: Jejak, 2017), h. 44 
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C. Subjek Penelitian 
 

Pada pelne llitian kualitatif relspondenl                       atau subjekl                       pene ll litian dise lbut dengal n 
 

istilah   informan,   yaitu   orang   yang   me lmbelri   informasi   telntang   data   yang 
 

diinginkan pe lne lliti berl         kaitan delngan penl  llitian yang sedal  ng 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 

 
 

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

secara mendalam untuk mendapatkan informasi yang valid dan memadai.53 

D. Teknik pengumpulan Data 

 

Dalam  Pe lne llitian,  baik  dalam  pe lngumpulan  data  maupun  pe lngumpulan 

data  pastinya  me lngharuskan  me lode l              yang  je llas,  siste lmatis  dan  telrarah.  Te lknik 

Penl 

penl  

gumpulan data ini merl         upakan langkah yang sangat  pelnting dan utama dalam 

 

llitian, karelna tujuan utama dari pe lne lliti adalah me lndapatkan data. 

Tekl              nik  pe lngumpulan  data  dimaksudkan  untuk  me lmperl         ole lh  informasi 
 

yang re lle lvan, akurat dan re lliablel, tekl              nik yang digunakan antara lain: 
 

1. Obse lrvasi 

 

Teknik observasi adalah cara dan teknik pelngumpulan data 

delngan mellakukan pelngamatan dan pelncatatan selcara sistelmatik 

telrhadap geljala atau felnomelna yang ada pada objelk pelnellitian.55 

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 
55 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.56 

2. Wawancara (Interview) 

 

Metl        odel        wawancara (Interview) yaitu prosels me lmpelrole lh ketl        erl         angan untuk 

tujuan  pe lne llitian  de lngan  cara  Tanya   jawab  sambil  belrtatap  muka  antara 

pewl  awancara  delngan  relsponde ln,  denl gan  me lnggunakan  alat  yang  dinamakan 
 

Panduan wawancara (Interview guide)57. Wawancara semi terstruktur ini 

me lmpunyai tujuan me lne lmukan pelrmasalahan yang telrbuka, dimana pihak yang 

diajak wawancara dimintai pendapat dan ide-idenya58. 

3. Dokume lntasi 

 

Metl        odel            ini digunakan  untuk  melngumpulkan  data  varbell  yang  belrbelntuk 

tulisan maupun artifac, foto dan selbagainya. Data tulisan ini bisa belrupa buku- 

buku,  majalah  dokume ln,  pe lraturan-perl         aturan,  notule ln  rapat  dan  selbaginya. 

Manfaat me llakukan dokume lntasi ini adalah untuk me lmpelrkuat data yang te llah 

diamati  dan  yang  tell       ah  di  wawancarai.  Dalam  hal  ini  metl        odel              dokumelntasi 

dapat  me lmbantu  me lngungkap  Manaje lme ln  Ke larsipan di SMPS  Al-Falah  Abu 

Lam U Ace lh Be lsar 

E. Instrumen Pengumpulan Data 

 

Dalam penelitian kualitatif, instrumen atau alat penelitiannya dari 

kualitatif adalah peneliti itu sendiri. Peneliti merupakan instrumen utama dalam 

 
 

56 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 
58 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 me lnguji ke labsahan data, yaitu: 

 

1. Kre ldibilitas: pe lrihal yang dapat dipe lrcaya, ole lh   kare lna itu pada 
 

kredl               ibilitas ini untuk me lnguji keal             bsahan data dapat me lnggunakan metl        odel  

 

trianggulasi (meltode,l               sumbe lr, teorl                        i). 
 

2. Transfe lrbilitas: Krite lria yang kita lakukan untuk me lnge ltahui. 
 

3. De lpenl             dabilitas:  Adalah  me lnjaga  ke lhati-hatian  agar  data  yang  pe lne lliti 
 

kumpulkan be lnar dan terl         hindar dari kelsalahan. 

 

4. Konfirmabilitas:    Me lngkonfirmasi    ulang    data-data    yang    tellah    kita 

dapatkan, dan dibawa ke lmbali ke l        SMPS Al-Falah Abu Lam U Acelh Belsar 

se lbe llum di relkap 

G. Teknik Analisis Data 

 

Analisis data dalam pe lne llitian kualitatif dilakukan pada saat pelngumpulan 

data  belrlangsung,  dan  se lte llah  se lle lsai  pe lngumpulan  data  pelriodel             telrtelntu.  Pada 

saat   wawancara   pe lne lliti   sudah   me llakukan   analisis   terl         hadap   jawaban   yang 

diwawancarai,  selte llah  dianalisis  telrasa  be llum  me lmuaskan  maka  pe lne lliti  akan 

me llanjutkan  perl         tanyaan  lagi  sampai  tahap  telrtelntu.  Adapun  analisis  data  yang 
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digunakan adalah analisis data kualitatif mode ll Milels dan Hube lrman, yang te lrdiri 

dari tiga kompone ln, yaitu: 

1. Re lduksi Data (Data Relduction) 
 

Dalam  tahap  relduksi  data,  penl             e lliti  me lnyedl              erl         hanakan  data  verl         bal  yang 
 

panjang  me lnjadi  le lbih  sedl elrhana.  Penl  e lliti  hanya  me lngambil  intisari  dari  telknik 
 

penl             gumpulan   data   sehinggal me lnjadi   kata-kata yang me lngandung makna 
 

substansial.  Data  yang  be lrbe lntuk  dokume ln  tidak  disajikan  apa  adanya  teltapi 

disajikan  me lnggunakan  pilihan  kata  yang  dapat  me lwakili.  Adapun  be lbelrapa 

langkah yang pe lne lliti lakukan dalam analisis data yaitu: 

a. Pe lnge lmbangan    siste lm    katelgori    pe lngkodelan    Dalam    pe lne llitian    ini 
 

penl             gkodeal             n dibuat belrdasarkan latar be llakang pe lne llitian, fokus penell  litian, 
 

tekl              nik  pe lngumpulan  data,  sumberl  data,  waktu  kegl               iatan  pe lne llitian  dan 
 

nomor halaman catatan lapangan. 
 

b. Penl              yortiran   data,   Setl        elal                    h   kode l-kodel                   telrsebutl  dibuat   le lngkap   de lngan 
 

pe lmbahasan   opelrasionalnya,   masing-masing   catatan   lapangan   dibaca 

ke lmbali.Seltiap  satuan  data  yang  terl         telra  didalamnya  dibelri  kode l                yang 

se lsuai.  Maksud  dari satuan data  disini adalah potongan-potongan catatan 

lapangan yang ke lmudian difotocopy. Hasil dari fotocopy dipotong-potong 

berl         dasarkan  satuan  data.  Selme lntara  catatan  lapangan  yang  asli disimpan 

se lbagai arsip.   Potongan-potongan catatan lapangan telrsebl             ut dipilah pilah 
 

atau  dike llompokkan  belrdasarkan  kode lnya  masing-masing  se lbagaimana 
 

terl         cantum pada bagian tepl              i kirinya. Untuk me lmudahkan pe llacaknya pada 
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catatan  yang  asli,  maka  pada  bagian  bawah  se ltiap  satuan  data  telrse lbut 

dibelri notasi. 

2. Penl              yajian Data (Data Display) 
 

Langkah se llanjutnya adalah pe lnyajian data. Dalam tahap ini 
 

penl             e llitime lnyusun data sedl              e lmikian rupa dalam be lntuk teksl  naratif dan 
 

me lmbelrikanke lmungkinan dalam pe lnarikan ke lsimpulan dan pelngambilan 

tindakan. 

3. Pe lngambilan Ke lputusan Dan Virifikasi (Drawing And Ve lrifying) 

 

Tahap se llanjutnya adalah pelnarikan kesl           impulan. Dalam tahap ini pelnelliti 

me lnarik  kelsimpulan  de lngan  me lncelrmati  dan  me lnggunakan  pola  pikir  se lcara 

me lnye lluruh. Pelne lliti me lnggunakan mode ll pe lnge lmbangan pola pikir induktif dan 

dedl  uktif, dimana pe lne lliti me lmbahas dari hal yang kecl  il ke lmudian 
 

dige lnelralisasikan dan dipelrinci. De lngan me lnggunakan pola pikir ini pe lne lliti dapat 

sampai pada pe lngeltahuan yang be lnar dan valid. 



 

l  l 

 

 

BAB IV 

 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Gambaran Lokasi Penelitian 

 

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

 

Berl          ikut ini adalah gambaran atau profile l         telmpat lokasi dimana pelnelliti 

me llakukan  pe lne llitian  yaitu  di  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar 

berl          lokasi di Jl. Jln. Lubuk - Se lune llop Lamjampok Ingin Jaya, Ke llurahan Lam 

59 
U Kecl             . Ingin Jaya Aceh Besar. 

 

2. Visi dan Misi SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar 

 

Berl          ikut ini adalah visi SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar: 

 

Me lnjadi  le lmbaga  pe lndidikan  yang  me llahirkan  gelnelrasi  islami  yang 

belrakhlak  mulia,  mandiri,  unggul,  be lrdaya  saing  global dan  be lrpe lran dalam 

pe lmbangunan masyarakat. 

Misi SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar: 

 
1. Me lnwujudkan   ge lnelrasi   islami   yang   belrakhlaqul   karimah,   taat 

berl          idah dan mampu me lngimple lme lntasikannya dalam ke lhidupan. 

2. Me lwujudkan prosesl  kegl               iatan be llajar intelrakif yang dapat 
 

me lnumbuhkan   motivasi  intelrnal  santri  agar   mampu   belrinisiatif, 

kre latif dan inovatif. 

3. Me lnye lle lnggarakan   pe lndidikan   delngan   me lnggunakan   kurikulum 
 

60 
terl          integl              rasi. 

 

 

 

59 Dokumentasi Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
60 Dokumentasi Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
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3. Tenaga Pendidik SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar 
 

Berl          ikut adalah jumlah telnaga penl             didik di SMPS Al-Falah Abu Lam U 
 

Aceh Besar tahun ajaran 2022-2023 adalah sebagai berikut:61 

 

 

Tabe ll 4.3: Jumlah Te lnaga Pe lndidik SMPS Al-Falah 

Abu Lam U Ace lh Be lsar 

 

Je lnis Ke llamin Jumlah 

Laki-laki 5 

Pe lre lmpuan 18 

Total 23 

 

 

Berl          ikut ini adalah jumlah telnaga pelndidik be lrdasarkan status di SMPS 

Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar.62 

Tabe ll 4.4 Jumlah Telnaga Pe lndidik Berl         dasarkan 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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Berl          ikut ini adalah jumlah telnaga pe lndidik be lrdasarkan ijazah di SMPS 

Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar.63 

Tabe ll 4.5: Jumlah Te lnaga Pe lndidik Belrdasarkan Ijazah 

 

Ijazah Jumlah 

Kurang dari S1 2 

S1 atau le lbih 21 

Data Kosong 0 

Total 23 

 

 
4. Keadaan Murid SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar 

 

Be lrdasarkan  data  yang  diperl         olelh  pada  tahun  ajaran  2021-2022  SMPS 

Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar me lmiliki 9 rombongan be llajar de lngan total 

siswa 278  orang  siswa/siswi yang  telrdiri dari 127 orang  siswa  laki-laki dan 

151  siswi  pe lre lmpuan.  Belrikut  ini  adalah  jumlah  pesl           elrta  didik  berl         dasarkan 

tingkatan di SMPS Al-Falah Abu Lam U Aceh Besar.64 

Tabe ll 4.6: Jumlah Pe lse lrta Didik Belrdasarkan 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 pe lne llitian  yang  didapatkan pelne lliti di lapangan  yaitu  di SMPS  Al- 

Falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar  se llanjutnya  akan  dipaparkan  belrdasarkan  urutan 

tujuan pe lne llitian, yaitu: 

1. Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi 

Pada SMPS Al- Falah Abu Lam U Aceh Besar 

 

Berl          ikut  ini adalah hasil wawancara de lngan Ke lpala Selkolah SMPS Al- 

Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar: 

Perl         tanyaan perl         tama: apakah pihak se lkolah pe lrlu me llakukan 
 

penl             gawasan arsip dalam me lningkatkan mutu pelal                    yanan pada SMPS Al-Falah 
 

Abu Lam U Ace lh Be lsar? 
 

Kepl              ala sekol  lah SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: 
 

“Iya telntu saja pihak sekl              olah pelrlu me llakukan pe lngawasan arsip dalam 
me lningkatkan mutu pellayanan, Dan kita tenl             tunya  me lmpunyai struktur 

organisasi   se lhingga   sudah   ada   bagian   kelrja   masing-masing.   Dan 
tenl  tunya   saya   se lbagai   kelpala   sekl olah   akan   me lngawasi   dan   akan 

me lnimalisir  pelrmasalahan  yang  telrjadi  pada  seml                      ua  bagian  telrmasuk 
pada bagian kearsipan”. 65 

 

Berl         dasarkan paparan kelpala  se lkolah diatas  yang  bahwa pihak  selkolah 

sudah  me llakukan  pe lngawasan  arsip  dalam  me lningkatkan  mutu  pellayanan 

pada  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar  dan  ke lpala  se lkolah  sudah 

me llakukan pe lngawasan  yang  belrkaitan de lngan se lmua  manaje lme ln telrmasuk 

juga pada bagian kelarsipan. 

 

 

 
 

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



57 
 

 

 

 

 

 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  pihak  se lkolah  me lngarsipkan  data- 
 

data  penl  ting  dan  bagaiman  kepl ala  se lkolah  me llakukan  dalam  me llakukan 
 

penl             gawasan terl         hadap arsip disekol  lah? 
 

Kepl  ala sekl  olah SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: 
 

“pihak  se lkolah  itu  telntunya  akan  me lngarsipkan  segl              ala  se lsuatu  yang 

berl         kaitan de lngan le lmbaga sekl              olah ini walaupun masih be llum se lmpurna 
dan dalam me llakukan pe lngawasan tenl             tunya saya akan me llakukan yang 

terl         baik  dan  nantinya  kalau   me lmang  ada   yang   janggal  kami  akan 
me lngadakan rapat elvaluasi”. 

 

Berl         dasarkan  paparan  kepl ala  sekl  olah dapat kita pahami bahwa pihak 
 

sekl              olah   dalam   me llakukan   pe lngawasan   arsip   sudah   me llakukan   tatatan 
 

penl  garsipan  teltapi  pada  prosels  penl garsipan di SMP Al-Falah Abu Lam U 
 

masih be llum se lmpurna. 

 

Hal ini se lsuai de lngan hasil obse lrvasi yang pe lne lliti lakukan yang bahwa 
 

di SMP Al-Falah Abu Lam U pada bagian keal            rsipan masih be llum baik dalam 
 

tatanan  pe lngarsipan  teltapi  porosels  pe lngarsipan  sudah  dilakukan  ole lh  pihak 
 

sekl  olah. 67 

 

Dalam  hal  me llakukan  pe lngawasan  arsip  untuk  me lningkatkan  layanan 
 

mutu kelpala se lkolah he lndaknya bisa  me lngambil kelbijakan lain sepl              erl         ti tidak 
 

me llakukan  rapat  elvaluasi  telrle lbih  dahulu  teltapi  me lnye lle lsaikan  pelrmasalah 

atau  me ln-sharing  pe lrmasalahan  yang  telrjadi  de lngan  pe lnanggunggungjawab 

keal            rsipan.  Setl        elal                    h  me llakukan  sharing  perl         sonal  se llanjutnya  kepal la  sekol  lah 
 

 

 

 

66 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
67 Hasil Observasi Peneliti di SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 

66 



58 
 

l  l  

 

 

 

 

 

bisa   me lngadakan  rapat   elvaluasi   bila   pelrmasalahan  telrsebl             ut   tidak   dapat 
 

dise llelsaikan. 

 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  ibu/  bapak  me lngawasi  arsip 

untuk pelningkatan mutu layanan administrasi dise lkolah? 

Kepl              ala sekol  lah SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: 

 

“Saya akan me lngawasi dalam jangka waktu terl         telntu dan kalau me lmang 

ada  masalah  akan  kita  se lle lsaikan  dan  kita  akan  me llakukan  e lvaluasi 
denl             gan  me lngadakan  rapat  atau  duduk  berl         sama  untuk  me lmbicarakan 

hal-hal  yang  belrsangkutan  yang  pelrlu  dipe lrbaiki  kedl              epannyal  hal  ini 

dilakukan   telntunya   untuk   pelningkatan   mutu   layanan   administrasi 

dise lkolah,  dan  kami  akan  me lmberl          ikan  layanan  prima  tapi  selmua  itu 

nantinya tergantung pada kepuasan masing-masing individu”.68 
 

Be lrdasarkan   pe lnje llasan   kepl              ala   sekol  lah   me lnge lnai   bagaimana   cara 
 

me lngawasi  arsip  untuk  pelningkatan  mutu  layanan  administrasi  dise lkolah 
 

denl             gan  se llalu  mamantau  atau  me lngawasi  dalam  jangka  waktu  tertl                  entl                      u  dan 
 

kalau  me lmang  ada  masalah  akan  kita  se llelsaikan  dan  kita  akan  me llakukan 

elvaluasi de lngan me lngadakan rapat atau duduk be lrsama untuk me lmbicarakan 

hal-hal yang berl         sangkutan yang pelrlu dipe lrbaiki ke lde lpannya 

Pe lrtanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  ibu/bapak  me lngawasi  arsip 

agar se llalu dapat telrjaga dan te lrsimpan delngan aman? 

Kepl              ala sekol  lah SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: 

 

“Me lnge lnai  de lngan  pe lnyimpanan  arsip   itu  ada   belrkas-be lrkas   yang 

penl  ting ada yang belrhubungan denl  gan data pelngawai, data kesl           iswaan, 
surat me lnyurat dan lain-lain se lbagainya dan itu sudah ada te lmpat atau 

map masing-masing agar arsip telrsebl             ut tetl        ap aman dan berl         sih cara nya 

 
68 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
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saya  me llakukan  pe lngawasan  yaitu  akan  me lngamati  dan  me lmantau 

le lbih  lanjut  dan  bila  ada  yang  belrse lrak  maka  saya  akan  me lnindak 

lanjuti hal tersebut”.69 
 

Bedl asarkan pe lrnyataan ke lpala sekl olah cara me lngawasi arsip agar se llalu 
 

dapat  terl         jaga  dan  telrsimpan  de lngan  aman  pada  belrkas-be lrkas  penl             ting  yaitu 
 

yang belrhubungan de lngan data pelngawai, data kesl           iswaan, surat melnyurat dan 

lain-lain  se lbagainya  de lngan  me llakukan  pe lngawasan  yaitu  akan  me lngamati 

dan me lmantau le lbih lanjut  dan bila ada  yang berl         se lrak maka akan melnindak 

lanjuti hal telrse lbut. 

Me lnge lnai  data-data  yang  belrhubungan  de lngan  data  penl             gawai,  data 
 

kesl           iswaan,  surat  me lnyurat  dan  lain-lain  selbagainya  di SMPS  Al-Falah  Abu 

Lam  U  Ace lh  Be lsar  sudah  baik  dalam  pe lnyimpanannya  di  leltakkan  dalam 

map khusus pada masing-masing berl         kas untuk diarsipkan dalam hal ini sudah 

sesl           uai  de lngan  hasil  dukume lntasi  yang  pelnelliti  lakukan  di  SMPS  Al-Falah 

Abu Lam U Aceh Besar.70 

Perl         tanyaan   se llanjutnya:   apakah   pihak   se lkolah   pelrlu    me llakukan 
 

penl  yimpanan  arsip  untuk  penl ingkatan  mutu  pellayanan  administrasi  pada 
 

SMPS  Al-falah Abu Lam U Ace lh Be lsar? 
 

Kepl  ala sekl  olah SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: 
 

“Iya  telntu  saja  pelrlu  me llakukan  penl              yimpanan  arsip  dan  itu  sudah 

diwajibkan pada  se ltiap  instansi pe lndidikan,  karelna  arsip  ini akan  bisa 

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

hilang se lhingga de lngan adanya arsip ini me lnjadi informasi belrupa bukti 
apa   yang   terl          jadi   dan   siapa   yang   belrtanggungjawab   atas   se lbuah 

 
 

69 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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kepl              utusan,  dan  serl          ing  kita  dengarl istilah  bahwa  fungsi  dari  arsip  itu 

se lndiri   adalah   se lbagai   pusat   ingatan,   sumbe lr   informasi,   dan   alat 

penl  gawasan   yang   diperl          lukan   dalam   instansi   penl didikan,   se lhingga 

denl 
me 

gan le lngkapnya arsip pada instansi   pe lndidikan maka dapat 
71 

 

Tenl tu  saja  pihak  sekl olah  perl          lu  me llakukan  pe lnyimpanan  arsip  untuk 
 

penl              ingkatan  mutu  pellayanan administrasi pada  SMPS  Al-falah  Abu  Lam U 
 

Ace lh Besl           ar karelna delngan telrjadinya pe lnyimpanan ini maka arsip akan bisa 

digunakan pada saat dibutuhkan kalau misalnya ada data-data yang hilang, 

se lhingga   denl             gan  adanya   arsip   ini  bisa   me lnjadi  pe lmbantu   dan  me lnjadi 
 

informasi  belrupa  bukti  apa  yang  telrjadi,  dan  siapa  yang  be lrtanggungjawab 

atas se lbuah kelputusan, dan se lring kita de lngar istilah bahwa fungsi dari arsip 

itu   se lndiri   adalah   sebl              agai   pusat   ingatan,   sumberl informasi,   dan   alat 
 

penl             gawasan  yang  diperl          lukan  dalam  instansi  pe lndidikan,  sehinggl  a  dengal n 
 

le lngkapnya   arsip   pada   instansi   pe lndidikan   maka   dapat   me lncelrminkan 

baiknya mutu pellayanan administrasi khususnya pada bagian kelarsipan. 

Pe lrtanyaan   se llanjutnya:   apakah   pihak   se lkolah   pelrlu   me lmbe lrikan 
 

penl  gamanan dokume ln arsip  dalam pe llaksanaan manaje lme ln keal  rsipan untuk 
 

penl              ingkatan mutu pelal                    yanan administrasi di sekol  lah? 
 

Kepl              ala sekol  lah SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan   bahwa: “Pe lrlu supaya le lbih fre lsh   dan le lbih   telratur 

ke larsipannya,  dan  de lngan  adanya  pe lngamanan  dokume ln  arsip  maka  arsip- 

72 
arsip telrsebl             ut akan aman sehingga bisa di pakai pada saat yang dibutuhkan”. 

 

 

 

 

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

lncerl          minkan baiknya mutu pe llayanan administrasi”. 
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Penl             gamanan  dokume ln  arsip  dalam pe llaksanaan  manaje lme ln  ke larsipan 
 

untuk  pelningkatan  mutu  pe llayanan  administrasi  di  se lkolah  saat  pelnting 
 

se lhingga denl             gan amannya dokume ln arsip  ini maka arsip-arsip tersebutll akan 
 

aman se lhingga  bisa  di pakai pada  saat  yang  dibutuhkan  jadi dukumeln arsip 

ini  tidak  hanya  disimpan  teltapi  juga  harus  dilakukan  pe lngamanan  keltat 

misalnya le lmari arsip belrsih dan kuat selhingga rayap tidak mudah me lnelrobos 

dukume ln arsip telrse lbut. 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  stratelgi  yang  ibu/bapak  lakukan 

dalam me llakukan pe lngamanan dokume ln Arsip se lkolah? 

Kepl              ala sekol  lah SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan   bahwa:   “upaya   yang   kami   lakukan   dalam   me llakukan 
 

penl             gamanan dokume ln Arsip sekol lah dengl  an me lmfasilitasi le lmari yang kuat 
 

dan  bagus  se lhingga  arsip  didalamnya  bisa  telrjaga  dan  melmberl         sihkan  arsip 

se lcara belrkala.” 

Upaya atau stratelgi yang dilakukan se lkolah SMPS Al- Falah Abu Lam 

U  adalah  de lngan  me lmfasilitasi  le lmari  yang  kuat  dan  bagus  se lhingga  arsip 

didalamnya bisa telrjaga dan me lmbe lrsihkan arsip selcara belrkala.  Namun, ada 

baiknya  dalam  upaya  pe lngamanan  arsip  ini,  ada  be lbelrapa  hal  yang  harus 

ditambah  yaitu  he lndaknya  me lngatur  arsip  de lngan  re lnggang  agar  ada  udara 

diantara  belrkas  yang  disimpan,  se llanjutnya  untuk  pelngamanan  arsip  bisa 

me lnggunakan kapur barus agar terl         hindar dari se lmut dan rayap. 

Pe lrtanyaan  se llanjutnya:  Apakah  bapak  se llalu  me llakukan  pe lngamanan 

Dokume ln Arsip se lkolah? 
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me 73
 

l  l  l 

l  

 

 

 

 

 

Kepl              ala sekol  lah SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

lnge lmukakan bahwa: “Iya telntu saja”. 
 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  strate lgi  apa  yang  ibu/bapak  lakukan  dalam 

me lningkatkan pe lnyimpanan arsip yang setl          iap hari makin belrtambah selhingga 

tidak berl         antakkan dan hilang? 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  Bagaimana  stratelgi  bapak  agar  arsip  selkolah 

aman dan telrjaga? 

Waka  Sarana  dan  Prasana  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar 

me lnge lmukakan  bahwa:  “Dalam  hal  ini  kami  akan  me llakukan  pe lngadaan 

yang baik sehingga arsip akan lebih aman dan terjaga”.74 

Dari   pe lnje llasan   diatas   me lnge lnai   tenl             tang   pe lnyimpan   arsip   sangat 
 

dipe lrlukan tidak hanya dijaga teltapi juga pelrlu dijaga agar arsip se lkolah aman 

dan bisa digunakan dalam jangka waktu yang panjang. 

Berl          ikut ini adalah hasil wawancara delngan Staf Tata Usaha SMPS Al- 

Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar: 

Perl         tanyaan  perl         tama:  me lnurut  ibu/bapak  apakah  penl             ting  me llakukan 
 

penl             gawasan arsip dalam me lningkatkan mutu pelal                    yanan pada SMPS Al-Falah 
 

Abu Lam U Ace lh Besl           ar? 

 

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

75 
me lnge lmukakan bahwa: “iya tenl             tu saja perlu”. 

 

 

 

 

 

73 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 
75 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
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me 76
 

l  

 

 

 

 

 

Perl         tanyaan se llanjutnya:  me lnurut  ibu/bapak  apakah pelnting  me llakukan 
 

Penl             gawasan arsip dalam me lningkatkan mutu pe llayanan pada SMPS Al-Falah 
 

Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

 

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 

 

lnge lmukakan bahwa: 
 

Dalam hal pe lngawasan telntunya hal ini sudah sama pelrsepl              sinya de lngan 
 

kelpala  se lkolah  dan  juga  waka  sarana  dan  prasana  dalan  me lningkatkan 

pe llayanan mutu di Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 

Perl         tanyaan se llanjutnya:  me lnurut  ibu/bapak  apakah pelnting  me llakukan 
 

penl              yimpanan  arsip  untuk  peningkatl an  mutu  pelal                    yanan  administrasi  pada 
 

SMPS Al-falah Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

 

Staf    Tata    Usaha    SMPS    Al-Falah    Abu    Lam    U    Acelh    Besl           ar 

me lnge lmukakan bahwa: “sangat pelnting baik dalam be lntuk sotf copy maupun 

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

copynya” 77 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:   upaya   apa   yang   ibu/bapak   lakukan   dalam 

me lnyimpan arsip selkolah? 

Staf    Tata    Usaha    SMPS    Al-Falah    Abu    Lam    U    Ace lh    Belsar 

me lnge lmukakan bahwa: “upaya yang saya lakukan adalah teltap me lnjaga data- 

datanya dengan baik”.78 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  ibu/bapak  dalam  me lnyimpan 
 

arsip agar telrsusun denl             gan rapi dan tidak hilang? 
 

76 Wawancara dengan Staf Tatat Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
77 Wawancara 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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me 79
 

me 82
 

l  l  

 

 

 

 

 

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 

 

lnge lmukakan bahwa: 
 

“Akan me llakukan pe lnyimpanan yang baik dalam be lntuk hard copy dan 

soft copy dan dalam jangka waktu tiga tahun akan disimpan kelarsipnya, 

kalau   untuk   opelratornya   itu   mungkin   akan   menl              yimpan   soft   copy 

sedl              angkan  untuk  TU  nya  akan  me lnyimpan  arsip  dalam  be lntuk  hard 

copy,  Cuma  kalau  dalam  pe lngarsipan  ijzah  itu  ada  bagian  telrsenl             diri 

yang khusus untuk melakukan pengarsipan ijazah”.80 

 

Perl         tanyaan se llanjutnya: bagaimana strate lgi ibu/bapak dalam me llakukan 

stratelgi pe lnyimpanan arsip agar arsip teltap baik dan telrsusun rapi? 

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 

me lnge lmukakan  bahwa:  “disini  itu  kita  akan  urutkan  datanya  belrdasarkan 

ke llas,  ke lnapa  pelrke llas  karenl             a,  nanti  pas  pe lncarian  itu  gampang  dan  nanti 
 

akan  me lnjadi  kode l                 khusus  se lhingga  me lmudahkan  me lncarikan  dokume ln 

arsip”.81 

Perl         tanyaan se llanjutnya: bagaimana siste lm ibu/bapak dalam me llakukan 
 

penl  yimpanan arsip se lhingga ketl         ika di pe lrlukan mudah di dapati? 

 

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: “siste lmnya adalah me lnamai arsip se lsuai de lngan data- 

data   yang   disimpan   dan   diurutkan   sesl           uai   delngan   ke llasnya   se lhingga 

lmudahkan dalam pe lncarian data yang dibutuhkan”. 
 

Pe lrtanyaan  se llanjutnya:  Me lnurut  ibu/bapak  apakah  pelrlu  me llakukan 
 

Penl             gamanan Dokume ln Arsip dalam pe llaksanaan manaje lme ln kearl                      sipan untuk 
 

penl              ingkatan mutu pelal                    yanan administarsi di sekol  lah? 
 

79 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
80 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 
82 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
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l  

 

 

 

 

 

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

83 
me lnge lmukakan bahwa: “iya tenl             tu saja perlu”. 

 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  ibu/bapak  dalam  me llakukan 
 

penl  gamanan arsip se lhingga arsip tidak hilang dan se llalu telrjaga? 

 

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: “te lntunya  itu ada data yang  hilang teltapi nanti akan 
 

kami cekl                       ke lmbali me lnge lnai data-data yang hilang tersebutll  agar data tersebutll  
 

bisa  dite lmukan  ke lmbali,  dan  kami  akan  me lminta  data  itu  ke lmbali  kelpada 

wali siswa atau akan melakukan upaya yang lainnya.84 

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

Besar 

 

Berl          ikut  ini adalah hasil wawancara de lngan Ke lpala Selkolah SMPS Al- 

Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar: 

Perl         tanyaan Pe lrtama: apakah pihak se lkolah perl          lu me lmbelrikan 
 

penl             ampilan   fasilitas   fisik,   perlell  ngkapan,   perl         alatan,   penal mpilan   pegawal  i 
 

perl         sone ll  dan  sarana  komunikasi  untuk  me lningkatkan  mutu  pellayanan  di 

SMPS Al-falah Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

Kepl              ala sekol  lah   di   SMPS Al-Falah Abu Lam   U Ace lh   Be lsar 
 

me lnge lmukakan  bahwa:  “te lntu  saja  pe lrlu,  kare lna  biar  le lbih  fresh  dan  biar 

le lbih telrarah se lhingga dapat me lningkatkan mutu pe llayanan di SMPS Al-falah 

Abu Lam U ini.85 

 

 
 

83 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
84 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
85 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
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me 87
 

l  

 

 

 

 

 

Perl         tanyaan     se llanjutnya:     bagaimana     stratelgi     ibu/bapak     dalam 

me lmbelrikan  mutu  layanan  me llalui  fasilitas  maupun sarana  yang  diseldiakan 

ole lh se lkolah? 

Kepl              ala sekol  lah   di   SMPS Al-Falah Abu Lam   U Ace lh   Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: 

 

“Te lntunya  indikator  dari  pe llayanan  itu  adalah  melmberl          ikan  layanan 

yang  baik  teltapi  stratelginya  itu  telrgantung  juga  pe llayanan  yang  akan 

kita   berl          ikan  dan  kita   telntunya   akan   melmpelrsiapkan  apa   yang   di 

butuhkan karelna pada saat pelnataan-pe lnataan itu butuh bimbingan juga, 

dan kami akan konsultasi dengan bidang kearsipan”. 86 
 

Strate lgi yang dilakukan ole lh kepl              ala sekol  lah SMPS Al-Falah Abu Lam 
 

U  Ace lh  Be lsar  dalam  me lmbelrikan  mutu  layanan  me llalui  fasilitas  maupun 

sarana yang diseldiakan ole lh se lkolah adalah delngan me lmperl         siapkan apa yang 

di  butuhkan  kare lna  pada  saat  pelnataan-pe lnataan  itu  butuh  bimbingan  juga, 

dan kami akan konsultasi de lngan bidang kelarsipan. 

Perl         tanyaan   se llanjutnya:   apakah   pihak   se lkolah   perl          lu   me lmbe lrikan 
 

kepl              erl         cayaan atau kehal ndalan (Reliability) untuk terl          laksananya mutu 
 

pe llayanan administrasi pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar? 
 

Kepl              ala sekol  lah   di   SMPS Al-Falah Abu Lam   U Ace lh   Be lsar 
 

lnge lmukakan bahwa: “tenl             tu saja pe lrlu”. 
 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  Bagaimana  sekl              olah  me lmberl          ikan  kepl              erl          cayaan 
 

dalam pe llayanan administrasi? 
 

Kepl              ala sekol  lah   di   SMPS Al-Falah Abu Lam   U Ace lh   Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: 
 
 

86 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  sepl erl         ti  yang  saya  katakan  tadi  yaitu  denl gan  me lmbelrikan 

pe llayanan  yang  telrbaik  yang  harapannya  se ltiap  pe llanggan  pe lndidikan 

itu   telrpenl              uhi,   tetl        api   kadang-kadang   ada juga   terkendall  la,   sudah 

manusiawi se lhingga  se ltiap  ke lgiatan  itu  pasti ada kelndalanya  mungkin 
bisa  jadi  pe llayanannya  sudah  bagus  teltapi  prose ls  untuk  me lncapai 

pe llayanan  telrsebl             ut  atau  tata  cara  pengl e llolaannya  itu  kadang-kadang 
be llum maksimal mungkin telrjadinya  kare lna  kelte lrbatasan,  Cuma  kalau 

kita  lihat  selcara  kelbutuhan  mungkin  disini  ada  kenl             dala  juga  yang 
me lnyangkut delngan strategl  i-strategl  i ini kare lna kalau di SMPS Al-Falah 

Abu  Lam  U  Ace lh  Besl           ar  untuk  administrasinya  masih  kurang  se ldikit 
karenl             a  kita  le lbih  fokus  ke lpada  tagihan-tagihan  misalnya  se lpelrti  buku 

pesl           e lrta didik, guru, te ltapi kalau misalnya se lkedl              ar kita me lngontrol yang 
kita  kontrol.  Misalnya  datang  tepl              at  waktu  bekl              erl          janya  de lngan  baik, 

saling  tolelransi.  Te ltapi  untuk  strate lgi-stratelgi  yang  se lcara  belrle lbihan 

juga tidak teltapi standar aja. Kadang kita ada belrbuat tapi dokume ln itu 

kurang, kadang sesl           e lorang sudah be lrbuat teltapi dokume ln itu tidak ada. 
Sebl             e lnarnya se lmuanya harus ada cuma kalau saat tidak kadang-kadang 

me lnje llang dipelrlukan akan kami siapkan, dan selcara berl         ke lsinambungan 
harus ada 100%”.88 

 

Dalam me lmbelrikan ke lpe lrcayaan dalam pe llayanan administrasi 
 

khusunya  pada  arsip  ini  ke lndala  juga  yang  me lnyangkut  denl             gan  strategi-l  
 

strategl               i  ini  kare lna  kalau  kita  di  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam  U  Acehl  Besarl 
 

untuk  administrasinya  masih  kurang  sedl               ikit  karenal  kita  le lbih  fokus  kepadal  
 

tagihan-tagihan  misalnya  se lpelrti  buku  pe lse lrta  didik  dan  guru,  teltapi  kalau 

misalnya  selkeldar  kita  me lngontrol  yang  kita  kontrol.  Teltapi  untuk  strate lgi- 

strategl               i  yang  secarl  a   berlell  bihan  juga  tidak  ada   hanya  standar   aja.   Dari 
 

penl              je llasan kepal  la  sekol lah diatas  masih  ada  dokume ln  yang  hilang  dan tidak 
 

diarsipkan kare lna sudah hilang duluan. 

 

Hal  ini  harus  ada  stratelgi  yang  lainnya  se lhingga  kelpala  se lkolah  atau 
 

sekl              olah  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar  bisa  le lbih  baik  dalam 
 

me lnjaga arsip sekl  olah. Me lnurut penl  gamatan pe lne lliti be llum ada 
 

 
 

 

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

l  

 

 

 

 

 

penl             anggungjawab  khusus  yang  me lng-handle  keal             rsiapan  di  SMPS  Al-Falah 
 

Abu Lam U Aceh Besar. 89 Diharapkan kepada SMPS Al-Falah Abu Lam U 

Ace lh  Be lsar  ke ldelpannya  untuk  me lnunjukkan  satu  orang  pelnanggungjawab 

arsip  se lhingga  arsip  telrse lbut  sellalu  dalam  ke ladaan  aman  dan  telrjaga  se lrta 

tidak te lrce lce lr se lhingga bisa me lmberl          ikan layanan mutu yang baik bagi warga 

sekl  olah yang me lmelrlukan dukume ln arsip. 

 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  ibu/bapak  dalam  me llakukan 
 

pe llayanan daya tanggap terl         hadap siswa/I dan orangtua wali? 
 

Kepl              ala sekol  lah   di   SMPS Al-Falah Abu Lam   U Ace lh   Be lsar 
 

me lnge lmukakan Pe lrtanyaan se llanjutnya: apakah pihak se lkolah perl          lu 

me lmbelrikan daya tanggap  (responsiveness) untuk pe lningkatan  mutu 

pe llayanan administrasi di sekl              olah? 
 

Kepl              ala sekol  lah   di   SMPS Al-Falah Abu Lam   U Ace lh   Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: 
 

“Dalam  hal  ini  tenl             tunya  kami  ingin  me llakukan  pelal                     yanan  maksimal 

teltapi kadang-kadang telrbatas juga de lngan kondisi, baik de lngan waktu, 
tatapi jika ada pelrmasalahan de lngan orang tua itu akan kita se llelsaikan 

denl             gan  baik  misalnya  dengal  n  me llakukan  bimbingan  musyawarah  dan 

juga  kita  fokuskan  pada  kelputusan  yang  akan  kita  putuskan  be lrsama 

yang intinya tidak ada unsur merugikan satu sama lain”.90 
 

Dalam hal ini tenl             tunya pihak sekol  lah saat  harus me llakukan pe llayanan 
 

maksimal teltapi kadang-kadang telrbatas juga denl             gan kondisi yang 
 

me lmbelrikan  daya  tanggap  (responsiveness)  yang  baik  agar  prose ls  be llajar 
 

me lngajar  delngan baik  di selkolah.  Iya,  telntu  saja  pe lrlu,  me lnyangkut  denl             gan 
 

 
 

89 Hasil Observasi Peneliti di SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
90 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
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l  

 

 

 

 

 

hal  ini kadang  seltiap  bulan  itu  ada  rapat  kelmudian  dirapat  itulah  nanti kita 

singgungkan  pelrmasalahan  tadi,  yang  je llas  akan  kita  kelrja  sama  dan  saling 

belrkomunikasi”. 

Pe lrtanyaan   se llanjutnya:   bagaimana   upaya   ibu/bapak   yang   lakukan 

dalam me lmbelrikan e lmpati kelpada siswa/i dan orang tua dalam me llaksanakan 

manaje lme ln kelarsipan? 

Kepl  ala sekl  olah   di   SMPS Al-Falah Abu Lam   U Ace lh   Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: “Me lnyangkut denl             gan orang tua me lmang rasa e lmpati 
 

itu  akan  timbul  dan  me lmang  ada  tetl        api  melre lka  itu  kadang-kadang  tidak 

berl         ani  me lmbelrikan  masukan  padahal  selkolah  ini  me lnelrima  masukan  dan 

saran untuk sekl olah le lbih maju keldepl              a nnya.”91 
 

Upaya   ibu/bapak   yang   lakukan  dalam  me lmbelrikan  e lmpati  kelpada 

siswa/i dan orang tua dalam me llaksanakan manaje lme ln kelarsipan saat telrbuka 

dan ini te lntunya dite lntunya dise lkolah ini punya e lmpati yang tinggi. 

Perl         tanyaan   se llanjutnya:   apakah   pihak   selkolah   pelrlu   melmbelrikan 

jaminan   atau   ke lyakinan   telrhadap    siswa/I    untuk    me lningkatkan    mutu 

pe llayanan administrasi? 

Ke lpala   se lkolah   di   SMPS   Al-Falah   Abu   Lam   U   Ace lh   Be lsar 
 

92 
me lnge lmukakan bahwa: “iya tenl             tu saja perlu”. 

 

Pihak sekl              olah harus me lmberl          ikan jaminan ke lyakinan kepadal siswa dan 
 

kepl              ada   sekol  lah   terl         hadap   siswa/I   untuk   me lningkatkan   mutu   pe llayanan 
 

administrasi. 
 
 

91 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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Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  selkolah  dalam  melmberl          ikan 

jaminan    atau    kelyakinan    dalam    administrasi    telrhadap    siswa/i    untuk 

me lningkatkan mutu pellayanan administrasi? 

Ke lpala   se lkolah   di   SMPS   Al-Falah   Abu   Lam   U   Ace lh   Belsar 

me lnge lmukakan bahwa: 

“Jaminan  atau  kelyakinan  dalam  administrasi  te lrhadap  siswa/i  untuk 

me lningkatkan    mutu    pellayanan    administrasi    pe lrlu    kita    be lrikan. 
Misalnya  ada  anak-anak  yang  berl         salah  dan  kedl              ua  orang  tua  itu  tidak 

bisa  turun  tangan  se lndiri  dan  masing-masing  jaminan  itu  kadang- 

kadang  me lmbelrikan  hak  kepl              ada  yang  melngellola  administrasi  yang 

dipe lrlukan dan kita hanya akan me lmfasilitasi saja dan yang kurang bisa 

telrtutupi   dan   kalau   dikita   se lndiri   melrasa   kurang   paham   yang 

me lnyangkut   delngan   apa   saja,   kare lna   tidak   update   se lperl         ti   orang 
sekl  arang,  tekl nologi  sudah  maju  dan  kadang  –kadang  pelkelrjaan  itu 

sudaj  kita  limpahkan  pada  orang-orang  yang  belrtanggungjawab,  yang 
je llas se lte llah melre lk buat kita akan me lngontrol dan me lmpe llajari.”. 

 

Di  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar  Jaminan  atau  kelyakinan 

dalam  administrasi  te lrhadap  siswa/i  untuk  me lningkatkan  mutu  pe llayanan 

administrasi  pelrlu  kita  berl           ikan.  Misalnya  ada  anak-anak  yang  belrsalah  dan 

kedl              ua  orang  tua  itu  tidak  bisa  turun  tangan  sendl  iri  dan  masing-masing 
 

jaminan   itu   kadang-kadang   me lmbelrikan   hak   kepl              ada   yang   me lnge llola 
 

administrasi yang dipelrlukan dan kita hanya akan me lmfasilitasi saja dan yang 
 

kurang  bisa  terl         tutupi.  Dan  kelpala  sekl              olah  me lnje llas  bahwa  kalau  be lliau 
 

merl         asa kurang paham yang me lnyangkut delngan apa saja, karenl             a tidak update 
 

sepl              erl         ti orang sekarl  ang, teknol logi sudah maju dan kadang –kadang pekl              erl          jaan 
 

itu sudah kita limpahkan pada orang-orang yang berl         tanggungjawab. 
 

 

 

 

 

93 Wawancara dengan Kepala Sekolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
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Berl          ikut  ini adalah  hasil wawancara  de lngan  Waka  Sarana  dan Prasana 

dan Staf TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar: 

Perl         tanyaan  pelrtama:  me lnurut  ibu/bapak  apakah  penl             ting  me llakukan 
 

penl             gawasan arsip dalam me lningkatkan mutu pelal                    yanan pada SMPS Al-Falah 
 

Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

 

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

Be lsar me lnge lmukakan bahwa: 

“Bagian ini te lntunya kami akan sama-sama kita pantau sama dan saya 

melrangkap    jabatan    disini    SMP    dan    SMA    kita    bidangi    dan 

penl             anggungjawabnya    telrkontrol    dan    kalau    misalnya    dibelrikan 
sarananya telntunya harus dijaga begl itu pun yang belrkaitan denl  gan arsip 
tenl             tu  saja  juga  harus  kita  lakukan  pe lngawasan  karenal  itu  melrupakan 

bagian dari sarana sekolah”.94 

 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  Bagaimana  cara  ibu/  bapak  melngawasi  arsip 

untuk pelningkaan mutu layanan administrasi dise lkolah? 

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

Besl           ar me lnge lmukakan bahwa: “telntunya kalau dalam hal itu melngawasi arsip 

saya   hanya   akan   me lle lngkapi   ke lbutuhan-ke lbutuhan   serl         ta   me lnjaga   akan 

fasilitas  telrsebl ut  dan  untuk  me lmbantu  penl gawasan  ini  te lntunya  akan  ada 
 

95 
le lmari khususnya untuk penl              yimpanan arsip-arsip”. 

 

Dalam  hal  ini  telntunya  se lpe lrti  ke lpala  selkolah  je llaskan  yang  bahwa 
 

penl             gawasan  itu  pentl                      ing  di  SMPS  Al-falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar  itu 
 

penl             ting dan untuk peningkl aan mutu layanan administrasi disekol  lah tentl                      unya 
 

akan ke lmbangkan me lnjadi le lbih baik dan maksimal selpe lnuhnya. 
 

 
2023 

 
2023 

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

 
95 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana SMPS dan TU Al-Falah Abu Lam U 
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Perl         tanyaan se llanjutnya:  me lnurut  ibu/bapak  apakah penl             ting  me llakukan 
 

penl              yimpanan  arsip  untuk  peningkatl an  mutu  pelal                    yanan  administrasi  pada 
 

SMPS Al-falah Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

 

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

Be lsar  me lnge lmukakan  bahwa:  “te lntunya  pe lnting  me llakukan  pe lnyimpanan 

arsip  untuk  pelningkatan  mutu  pe llayanan  administrasi  pada  SMPS  Al-falah 

Abu Lam U Aceh Besar”.96 

Pe lrtanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  ibu/bapak  dalam  me llakukan 

pelnyimpanan arsip de lngan baik dan aman? 

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

Be lsar me lnge lmukakan bahwa: 

“De lngan   me lnyedl               iakan   sarana   yang   baik   misalnya   le lmari   te lmpat 

penl              yimpanan  dan  map  untuk  penyimpl anan.  Mungkin  de lngan  adanya 
le lmari  dokume ln  arsip   akan   le lbih   aman  dan   lelbih   telrjaga.   Untuk 

me lngadakan  sarana  kepl              erl          luan  tersebutll  makan  dubutuhkan  dana  maka 
akan dibe lbankan kelpada SMP SMA denl             gan syarat di plot diawal tahun 

dan  kalau  kelkurangan  biaya  untuk  pelngadaan  mungkin  nanti  akan 
bekl              erl          ja sama de lngan pelsantren”.l  

 

Penl              yimpanan  arsip   itu  pe lnting  dilakukan  untuk  peningkatl  an  mutu 
 

pe llayanan administrasi pada SMPS Al-falah Abu Lam U Ace lh Be lsar dan cara 

ibu  atau  bapak  me llakukan  pe lnyimpanan  de lngan  me lnyeldiakan  sarana  yang 

baik  misalnya  le lmari  te lmpat  pelnyimpanan  dan  map  untuk  pelnyimpanan. 

Mungkin  de lngan  adanya  le lmari  dokume ln  arsip  yang  me lmadai  akan  le lbih 

aman dan le lbih telrjaga. Untuk me lngadakan sarana kelperl          luan telrse lbut makan 

 

 
2023 

 
2023 

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

 
97 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U 
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dubutuhkan dana yang akan dibe lbankan kepl               ada SMP SMA de lngan syarat di 
 

plot  diawal  tahun  dan  kalau  kelkurangan  biaya  untuk  pe lngadaan  mungkin 
 

nanti akan bekl              erl          ja sama dengl an pe lsantreln. 
 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  strate lgi  apa  yang  ibu/bapak  lakukan  dalam 

me lningkatkan pe lnyimpanan arsip yang setl         iap hari makin belrtambah selhingga 

tidak belrantakkan dan hilang? 

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

Besl           ar  me lnge lmukakan  bahwa:  “stratelgi  saya  yaitu  tidak  melnunggu  bantuan 

kalau misalkan belrse lrakan atau sudah ambur radur maka saya akan cari waktu 

luang satu hari untuk me lnuntaskan hal yang de lmikian agar arsip telrtata rapi 

dan teratur”.98 

Untuk strategl               i lainnya yang digunakan ole lh waka Sarana dan Prasarana 
 

dan TU adalah kalau misalnya ada yang belrse lrakan maka yang turun tangan 

adalah pihak waka sarpras de lngan caara me lncari waktu luang satu hari untuk 

me lmbelre lskan arsip telrse lbut. 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  me lnurut  ibu/bapak  apakah  pelrlu  me llakukan 
 

Penl             gamanan Dokume ln Arsip dalam pe llaksanaan manaje lme ln kearl                      sipan untuk 
 

penl              ingkatan mutu pelal                    yanan administarsi di sekol  lah? 
 

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

Besar mengemukakan bahwa: “iya Tentu saja perlu”.99 

 

 

 

 
2023 

 
2023 

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

 
99 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U 
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Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  ibu/bapak  dalam  me llakukan 
 

penl  gamanan arsip se lhingga arsip tidak hilang dan se llalu telrjaga? 

 

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

Be lsar me lnge lmukakan bahwa: 

 

“De lngan   me lnjaga   se lmua   arsip-arsip   yang   ada   ada   dise lkolah   dan 

me lngadakan  medl               ia  pe lnyimpanan  yang  baik  dan  saya  pastikan  tempatl 
penl              yimpan   dikunci.   Dan   ada   yang   tiba-tiba   me lngambil   de lngan 

me lncongke ll  kunci  le lmari,  lalu  saya  fotokan  dan  saya  akan  kirim  kel 

grup untuk me lncari tau kelrjaan siapa dan siapa yang me lnye lbabkan hal 

ini bisa terjadi”.100 
 

Tenl             tu   saja   perl          lu   me llakukan   Pe lngamanan   Dokume ln   Arsip   dalam 
 

pe llaksanaan   manaje lme ln   kelarsipan   untuk   penl              ingkatan   mutu   pelal                     yanan 
 

administarsi di sekl              olah dan caranya yaitu de lngan me lnjaga se lmua arsip-arsip 
 

yang ada ada diselkolah dan me lngadakan meldia pelnyimpanan yang baik dan 

me lmpastikan  telmpat  pelnyimpan  dikunci.  Se lhingga  tidak  ada  yang  tiba-tiba 

me lngambil de lngan me lncongke ll kunci le lmari. Kalau ada akan di fotokan dan 

akan   kirim   ke l                   grup   untuk   melncari   tau   kelrjaan   siapa   dan   siapa   yang 

me lnye lbabkan hal ini bisa telrjadi. 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  stratelgi  bapak  agar  arsip  selkolah 

aman dan telrjaga? 

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

Be lsar me lnge lmukakan bahwa: 

“Diawal   tahun   yang   perl         nah   saya   lakukan   saya   melndata   selluruh 

kebl             utuhan  yang  dibutuhkan  olelh  sekl              olah  dan  nantinya  akan  di  plot 

dananya se lhingga delngan adanya pe lmantauan le lbih awal dan nantinya 
 

 
 

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

2023 
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kita bisa me lnyiapkan arsip yang baik dan be lrkualitas dalam pe llayanan 

mutu pendidikan”. 101 

 

Strate lgi agar  arsip  se lkolah  aman  dan  telrjaga  yaitu  diawal  tahun  yang 

adalah de lngan me lndata se lluruh ke lbutuhan yang dibutuhkan ole lh se lkolah dan 

nantinya  akan  di  plot  dananya  se lhingga  de lngan  adanya  pe lmantauan  le lbih 

awal  dan   nantinya   me lnyiapkan  arsip   yang   baik   dan   belrkualitas   dalam 

pe llayanan mutu pelndidikan. 

Pe lrtanyaan  se llanjutnya:  me lnurut  Ibu/bapak  apakah  pelrlu  me llakukan 
 

penl             ampilan   fasilitas   fisik,   perlell  ngkapan,   perl         alatan,   penal mpilan   pegawal  i 
 

perl         sone ll  dan  sarana  komunikasi  untuk  me lningkatkan  mutu  pellayanan  di 

SMPS Al-falah Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

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

Besl           ar   me lnge lmukakan   bahwa:   “Iya   teln 

kondusif”.102 

tu   saja   pelrlu   karna   biar   le lbih 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:   Bagaimana   upaya   yang   ibu/bapak   lakukan 

dalam me lmbelrikan fasilitas atau layanan administrasi se lkolah? 

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

Besl           ar me lnge lmukakan bahwa: “dalam hal ini kami akan mellihat dulu apa saja 

yang  kurang  dalam  ke lbutuhaan  se lkolah  maka  untuk  sellanjutnya  kami  akan 

 

 

 

 

 

 
 

 
2023 

 
2023 

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

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

Bes 104
 

sek  105
 

 

 

 

 

 

me lngadakan  pelngadaan  untuk  me lmbelrikan  layanan  telrbaik  kepl  
 

lkolah”. 

ada warga 

 

Tenl             tunya  dalam  hal  ini  perl          lu  me llakukan  penal  mpilan  fasilitas  fisik, 
 

perl          le lngkapan, pe lralatan, penl             ampilan pegawail  perl         sone ll dan sarana 
 

komunikasi untuk me lningkatkan mutu pe llayanan di SMPS Al-falah Abu Lam 

U Ace lh Be lsar dan ini sudah dilakukan walaupun be llum se lmpurna. 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  me lnurut  ibu/bapak  apakah  pelrlu  me llakukan 
 

Kepl              erl         cayaan atau kehal ndalan (reliability) untuk terl          laksananya mutu 
 

pe llayanan administrasi pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

 

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

l           ar me lnge lmukakan bahwa: “iya telntu saja perl          lu”. 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  selkolah  me lmbelrikan  ke lperl         cayaan 

dalam pe llayanan administrasi? 

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

Besl           ar me lnge lmukakan bahwa: “itu mungkin dari maje llis guru be lbelrapa orang 

yang  me lne lntukan  jadi  yang  me lnilai  kepl              erl         cayaan  itu  bukan  dari  kepal la 
 

l              olah tetl        api dari maje llis guru yang telrdiri dari le lbih dari lima orang”. 
 

Disini  dalam  hal me lmbelrikan ke lpe lsrcayaan  dalam pe llayanan 

administrasi akan ditelntukan ole lh maje llis guru, jadi yang melnilai 

 

 

 
 

 
2023 

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

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

 
105 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana dan TU SMPS Al-Falah Abu Lam U 
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se 106 

kea  107
 

 

 

 

 

 

kepl  erl         ccayaan  itu  bukan  dari  kelpala  sekl  olah  teltapi  dari  maje llis  guru  yang 
 

telrdiri dari le lbih dari lima orang. 

 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  ibu/bapak  dalam  me llakukan 

pe llayanan daya tanggap telrhadap siswa/I dan orang tua wali? 

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

Besl           ar  me lnge lmukakan  bahwa:  “tenl             tunya  kita  akan  me llakukan  yang  terl         baik 
 

dan me lnggapi secl            e lpat mungkin me lnge lnai hal-hal yang belrkaitan de lngan arsip 

 

lkolah”. 
 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  me lnurut  ibu/bapak  apakah  perl          lu  melmberl          ikan 

e lmpati   (empathy)   terl         hadap    siswa/i   maupun   orang   tua    santri   dalam 

pe llaksanaan   manaje lme ln   ke larsipan   untk   me lningkatkan   mutu   pe llayanan 

dise lkolah? 

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

Besl           ar   me lnge lmukakan  bahwa:   “untuk   melmbelrikan  pellayanan  saya   yang 

berl         ada  di  de lpan  untuk  me lmbelrikan  contoh  yang  baik  dalam  hal  apapun 

kepl              ada  siswa/I  atau  wali  murid  terl         masuk  dalam  pe llaksanaan  manaje lme ln 
 

l            rsipan untk me lningkatkan mutu pell       ayanan dise lkolah”. 
 

Untuk me lmberl          ikan pe llayanan cepl              at tanggap atau e lmpati kepadal  siswa 
 

terl         hadap  siswa/i  maupun  orang  tua  santri  dalam  pe llaksanaan  manaje lme ln 
 

keal  rsipan   untuk   me lningkatkan   mutu   pe llayanan   disekl  olah   yaitu   delngan 
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106 Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasana serta TU SMPS Al-Falah Abu Lam U 
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l  

 

 

 

 

 

merl         esl           pon ce lpat apa yang dibutuhkan ole lh melrelka selhingga orang tua ataupun 

siswa me lnjadi le lbih puas de lngan pe llayanan yang belrikan. 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:  me lnurut  ibu/bapak  apakah  perl          lu  melmberl          ikan 

jaminan   atau   ke lyakinan   telrhadap    siswa/I    untuk    me lningkatkan    mutu 

pe llayanan administrasi? 

Waka Sarana dan Prasana se lrta TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh 
 

108 
Besl           ar me lnge lmukakan bahwa: “iya, tenl             tu saja perlu”. 

 

Perl         tanyaan   se llanjutnya:   bagaimana   upaya   ibu/bapak   keltika   pihak 
 

sekl              olah tidak me llakukan jaminan atau ke lyakinan administrasi kepadl  a siswa/i 
 

delngan baik? 

 

Waka Sarana dan Prasana se lrta TU SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh 
 

Besl           ar me lnge lmukakan bahwa: “tenl             tunya kami akan saling me lngingatkan dan 
 

nantinya   kami  akan   me lnge lvaluasi   le lbih   lanjut   pada   rapat   bulanan  dan 

nantinya  disini  akan  saya  sampaikan  hal-hal  yang  pelrlu  saya  sampaikan 

109 
se lbagai bisa berl         be lnah lagi keal            rah yang lebih baik”. 

 

Dalam  hal  pe lmberl          ian  jaminan  atau  ke lyakinan  administrasi  kepl              ada 
 

siswa/i de lngan  baik  akan  dilakukan  tenl             tunya  dan  kalau  misalnya  ada  pihak 
 

sekl              olah tidak me llakukan jaminan atau ke lyakinan administrasi kepadl  a siswa/i 
 

denl             gan  baik,  maka  akan  saling  me lngingatkan  dan  nantinya  akan  e lvaluasi 
 

le lbih lanjut pada rapat bulanan dan nantinya disini akan di sampaikan hal-hal 
 

yang pelrlu di sampaikan se lbagai bahan belrbe lnah lagi keal            rah yang le lbih 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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l  l  

me 112 

 

 

 

 

 

Berl          ikut ini adalah hasil wawancara delngan Staf Tata Usaha SMPS Al- 

Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar se lcara khusus: 

Perl         tanyaan  pelrtama:  me lnurut  ibu/bapak  apakah  penl             ting  me llakukan 
 

penl             gawasan arsip dalam me lningkatkan mutu pelal                    yanan pada SMPS Al-Falah 
 

Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

 

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan bahwa: “iya tenl tu saja penl ting.”110 
 

Perl         tanyaan se llanjutnya:   me lnurut ibu/bapak apakah pe lnting me llakukan 
 

penl              yimpanan  arsip  untuk  peningkatl an  mutu  pelal                    yanan  administrasi  pada 
 

SMPS Al-falah Abu Lam U Ace lh Be lsar? 

 

Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar 
 

me lnge lmukakan  bahwa:  “iya,  sangat  penl             ting  sekl               ali  bahwak  pe lngarsipan  itu 
 

sudah sangat wajib dilembaga pendidikan” 111 

 

Perl         tanyaan  se llanjutnya:   upaya   apa   yang   ibu/bapak   lakukan   dalam 

me lnyimpan arsip selkolah? 

Staf    Tata    Usaha    SMPS    Al-Falah    Abu    Lam    U    Ace lh    Belsar 

me lnge lmukakan  bahwa:  “te lntunya  me lnjaga  dan  melrawat  arsip  de lngan  cara 

diberl         sikan  le lmarinya  se llainnya  itu  untuk  le lmari  pe lnyimpanan  arsip  juga 

lnggunakan matelrial bagus se lhingga terl         hindar dari rayap dan tikus”. 
 

Pe lrtanyaan  se llanjutnya:  bagaimana  cara  ibu/bapak  dalam  me lnyimpan 
 

arsip agar telrsusun denl             gan rapi dan tidak hilang? 
 

 
 

110 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
111 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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lmbelri labe ll pada arsip agar mudah me lne lmukan arsip.” 

 

 

 

 

 

Staf    Tata    Usaha    SMPS    Al-Falah    Abu    Lam    U    Ace lh    Belsar 

me lnge lmukakan bahwa: 

“Se ljauh  ini  me lmang  ada  dokume ln  yang  hilang,  teltapi  kalau  melmang 

ada arsip yang dipelrlukan maka siapapun yang me lmerl          lukan arsip akan 

me llapor  telrle lbih  dahulu  ke l           saya.  Misalnya  yang  selring  melmbutuhkan 

data  siswa  adalah  wali  ke llas  saat  pelngisian  rapor  dan  wali  ke llas 

me lmbutuhkan  biodata  dan  foto  siswa,  Dan  disini  tenl 

me 

tunya kita akan 
113 

 

Penl              yimpanannya  dokume ln  arsip  dilakukan  de lngan  me lnggunakan  2 
 

metl        otel           yaitu  meltodel           pe lnyimpanan  soft  copy  dan  juga  metl        odel           pe lnyimpanan 

 

hard copy. Hal ini untuk me lnghindari hal-hal yang tidak diinginkan misalnya 
 

sepl              erl         ti ada  dokume ln arsip  yang  hilang  se lhingga  masih ada  perl         tinggalannya 
 

dalam be lntuk soft copy. 

 
C. Pembahasan Hasil Penelitian 

 

Hasil  pe lne llitian  yang  pe lne lliti  dapatkan  di  lapangan  yaitu  di  SMPS  Al- 

Falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar  se llanjutnya  akan  pelne lliti  paparkan  belrdasarkan 

urutan tujuan pe lne llitian, 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  Telntang 
 

Ke larsipan me lnje llaskan bahwa pe lngelrtian arsip adalah rekl              aman kegl               iatan atau 
 

perl          istiwa  dalam  berl         bagai  be lntuk  dan  meldia  se lsuai  de lngan  pelrke lmbangan 
 

tekl              nologi informasi dan komunikasi yang  dibuat  dan diterl          ima  ole lh  le lmbaga 
 

negl              ara,  pe lmerl          intahan  daelrah,  le lmbaga  pe lndidikan,  perl         usahaan,  oerl         ganisasi 
 

 

 

 
 

113 Wawancara dengan Staf Tata Usaha SMPS Al-Falah Abu Lam U 2023 
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l  

ia e 116
 

l  l  

 

 

 

 

 

politik,   organisasi   ke lmasyarakatan,   dan   pelrse loragan   dalam   ke lhidupan 
 

114 
berl          masyarakat,berl         bangsa, dan be lrnegl               ara. 

 

Me lnurut Odgelrs dalam bukunya Badri Munir Sukoco me lnde lfinisikan 

manaje lme ln arsip se lbagai suatu pe lngawasan, pelnyimpanan, dan pe lngamanan 

dokume ln  se lrta  arsip,  baik  dalam  be lntuk  kelrtas  maupun  meldia  e llelktronik. 

Sedl              angkan  me lnurut  chelrme ln  manaje lme ln  kearl                      sipan  adalah  prosesl                        e lfisie lnsi 
 

administrasi perl         kantoran pelnge llolaan dan pe lmusnahan dokumeln apabila tidak 

lagi diperlukan.115 

Manaje lme ln  kelarsipan  me lnurut  Odgelrs  dalam  bukunya  Badri  Munir 

Sucoko    me lnde lfinisikan    manaje lme ln    arsip    se lbagai    suatu    pelngawasan, 

pelnyimpanan,  dan  pe lngamanan  dokume ln  se lrta  arsip,  baik  dalam  be lntuk 

kelrtas maupun medl  llektl                       ronik. 
 

Jadi,  manaje lme ln kelarsipan  yaitu  suatu  kelgiatan yang  dilakukan ole lh 

suatu  le lmbaga  atau  organisasi  untuk   me lncapai  suatu  tujuan  yang  tellah 

dire lncanakan  mulai  dari  kelgiatan  pe lnelrimaan,   penl              catatan,   penyimpl  anan, 
 

pelnge lvaluasian sampai pe lmusnahan arsip. 

 

Tujuan ke larsipan ialah untuk me lnjamin ke lse llamatan bahan 
 

perl         tanggungjawaban nasional tenl             tang perl         e lncanaan, pelakl  sanaan dan 
 

pelnye lle lnggaraan  ke lhidupan  ke lbangsaan  se lrta  untuk   me lnye ldiakan   bahan 
 

perl         tanggungjawaban terl         sebl ut bagi kegl iatan pemerintahan.117 
 

 
 

 

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

h.82 
117 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan (Jakarta : Bumi Aksara, 2008), h. 2. 



82 
 

me 118 

 

 

 

 

 

Prosedl  ur penl  yimpanan adalah langkah-langkah pekl elrjaan yang 
 

dilakukan  se lhubungan  de lngan  akan  disimpannya  suatu  warkat.  Langkah- 

langkah atau prose ldur pelnyimpanan arsip dapat dije llaskan se lbagai belrikut: 

a) Pe lme lriksaan  Arsip.  Tahap  pelrtama  pe lnyimpanan  dan pe lne lmuan kelmbali 

arsip  adalah  me lmelriksa  surat.  Surat-surat  dari  be lrbagai  unit  organisasi 

dikumpulkan   ke lmudian   dipelriksa   agar   layak   untuk   disimpan.   Cara 

me lmelriksanya   adalah   me lmastikan   bahwa   setl         iap   surat   telrdapat   tanda 

perl          intah disimpan yang dipelrintahlan ole lh atasan. 

b) Me lngindelks  arsip.  Me lngindekl              s  melrupakan  kegl               iatan  me lne lntukan  tempatl 
 

penl              yimpanan   se lbuah   surat.   Surat   terle ll  bih   dahulu   dibaca   se lhingga 
 

diketl        ahui  nama  pelngirim  atau  nama  yang  akan  dikirimi  surat.  Nama 
 

terl         sebl             ut ke lmudian diuraikan me lnjadi unit-unit untuk kepl              e lrluan 
 

lngabjad. 
 

c) Me lmbe lri  tanda.  Langkah  ini  lazim  juga  dise lbut  pe lngkodelan,  dilakukan 

se lcara se ldelrhana yaitu de lngan me lmbelri tanda garis atau lingkaran de lngan 

warna  yang  me lncolok  pada  kata  tangkap  yang  sudah  dite lntukan  pada 

langkah pelkelrjaan me lnginde lks, de lngan adanya tanda ini maka surat akan 

disortir dan disimpan, disamping itu bila suatu saat nanti surat ini dipinjam 

atau  kelluar  file,l                   petugasl akan  mudah  me lnyimpan  ke lmbali  surat  terse ll  but 
 

berl         dasarkan tanda (kode)l                 penyimpal  nan yang sudah ada. 
 

d) Me lnge llompokkan   Arsip. Me lnge llompokkan   dokume ln-dukome ln   arsip 

sesl           uai klasifikasi untuk  pelrsiapan ke llangkah telrakhir  yaitu  pe lnyimpanan. 

 

118 Fiki Puspitasari, Mengelola Sistem Kearsipan, (Yogyakarta: 2018), h. 28. 
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Langkah  ini diadakan khusus untuk  jumlah  volumel           warkat  yang  banyak, 

se lhingga untuk  me lmudahkan pe lnyimpanan pelrlu  dike llompokkan telrlelbih 

dahulu   se lsuai   de lngan   pe lnge llompokkan   syste lm   pe lnyimpanan   yang 

diperl         gunakan. 

Penl              yimpanan arsip me lmang sudah se lharusnya dilakukan sekol  lah untuk 
 

penl              ingkatan  mutu  pellayanan administrasi pada  SMPS  Al-falah  Abu  Lam U 
 

Ace lh Be lsar karelna de lngan telrjadinya pe lnyimpanan ini maka arsip akan bisa 

digunakan pada saat dibutuhkan kalau misalnya ada data-data yang hilang, 

se lhingga   delngan  adanya   arsip   ini  bisa   me lnjadi  pe lmbantu   dan  melnjadi 

informasi  belrupa  bukti  apa  yang  terl          jadi,  dan  siapa  yang  belrtanggungjawab 

atas sebl             uah keputl usan, dan serl          ing kita de lngar istilah bahwa fungsi dari arsip 
 

itu   se lndiri   adalah   selbagai   pusat   ingatan,   sumbelr   informasi,   dan   alat 

pelngawasan  yang  dipelrlukan  dalam  instansi  pe lndidikan,  selhingga  delngan 

le lngkapnya   arsip   pada   instansi   pe lndidikan   maka   dapat   me lncelrminkan 

baiknya mutu pellayanan administrasi khususnya pada bagian kelarsipan. 

Me lnyimpan   Arsip.   Langkah   terl         akhir   adalah   pelnyimpanan,   yaitu 

me lne lmpatkan  dokume ln  atau  arsip  se lsuai  de lngan  syste lm  pe lnyimpanan  dan 

perl         alatan yang dipelrgunakan, syste lm pe lnyimpanan akan me lnjadi e lfelktif dan 

e lfisie ln  bilamana  didukung  ole lh  pelralatan  dan  pe lrle lngkapan  yang  me lmadai 

dan se lsuai ke l       e lmpat syste lm 

Dalam hal ini tenl             tunya di SMP Al-Falah Abu Lam U sudah me llakukan 
 

be lbelrapa  siste lm penl              yimpanan  diatas  sepl              erl         ti pe lmerl          iksaan  arsip,  me lngindekl               s 
 

arsip, ,me lmbelri tanda dan me lnyortir arsip, se lrta me llakukan dan pe lnyimpanan 
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arsip.   Dan   dalam   pe lnyimpanan   arsip   kelpala   se lkolah   se lkolah   sudah 

me llakukan  pe lngawasan  arsip  dalam  me lningkatkan  mutu  pe llayanan  pada 

SMPS   Al-Falah   Abu   Lam   U   Ace lh   Besl           ar   dan   kelpala   selkolah   sudah 

me llakukan pe lngawasan  yang  belrkaitan de lngan se lmua  manaje lme ln terl          masuk 

juga pada bagian kelarsipan. 

untuk  me lningkatkan  layanan  mutu  kepl ala  sekl olah  he lndaknya  bisa 
 

me lngambil  ke lbijakan  lain  sepl               erl         ti  tidak  me llakukan  rapat  eval  luasi  telrle lbih 
 

dahulu  teltapi  me lnye lle lsaikan  pelrmasalah  atau  me ln-sharing  pe lrmasalahan 

yang  telrjadi  de lngan  pe lnanggunggungjawab  ke larsipan.  Se ltellah  me llakukan 

sharing pe lrsonal se llanjutnya kelpala se lkolah bisa me lngadakan rapat elvaluasi 

bila perl          masalahan telrse lbut tidak dapat dise lle lsaikan. 

Untuk  me lningkatkan  mutu  layanan  manaje lme ln  kelarsipan  agar  se llalu 

dapat  telrjaga  dan  telrsimpan  de lngan  aman  pada  belrkas-be lrkas  pe lnting  yaitu 

yang belrhubungan de lngan data pe lngawai, data kelsiswaan, surat me lnyurat dan 

lain-lain  se lbagainya  de lngan  me llakukan  pe lngawasan  yaitu  akan  me lngamati 

dan me lmantau le lbih lanjut dan bila ada yang belrse lrak maka me lnindak lanjuti 

hal telrsebl             ut. 
 

Me lnge lnai  data-data  yang  belrhubungan  de lngan  data  pe lngawai,  data 

kesl           iswaan,  surat  me lnyurat  dan  lain-lain  selbagainya  di SMPS  Al-Falah  Abu 

Lam  U  Ace lh  Be lsar  sudah  baik  dalam  pe lnyimpanannya  di  leltakkan  dalam 

map khusus pada masing-masing belrkas untuk diarsipkan dalam hal ini sudah 

sesl           uai  de lngan  hasil  dukume lntasi  yang  pelnelliti  lakukan  di  SMPS  Al-Falah 

Abu Lam U Ace lh Be lsar. 
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Upaya atau stratelgi yang dilakukan se lkolah SMPS Al- Falah Abu Lam 

U  adalah  de lngan  me lmfasilitasi  le lmari  yang  kuat  dan  bagus  se lhingga  arsip 

didalamnya bisa terl          jaga dan me lmbelrsihkan arsip se lcara belrkala.  Namun, ada 

baiknya  dalam  upaya  pe lngamanan  arsip  ini,  ada  be lbelrapa  hal  yang  harus 

ditambah  yaitu  he lndaknya  me lngatur  arsip  de lngan  re lnggang  agar  ada  udara 

diantara  belrkas  yang  disimpan,  se llanjutnya  untuk  pelngamanan  arsip  bisa 

me lnggunakan kapur barus agar terl         hindar dari se lmut dan rayap. 

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

Besar 

 

Dalam  me lningkatkan  mutu  pada  pellayanan  administrasi  khususnya 
 

pada  manaje lme ln  keal            rsipan  harus  me lmpunyai  strategl               i  yang  dilakukan  ole lh 
 

kepl              ala sekol lah SMPS Al-Falah Abu Lam U dalam me lmbelrikan mutu layanan 
 

me llalui fasilitas maupun sarana yang diseldiakan ole lh se lkolah adalah delngan 
 

me lmpelrsiapkan  apa  yang  di  butuhkan  karenl             a  pada  saat  penatl  aan-pe lnataan 
 

dokume ln arsip. Dalam me lmbelrikan ke lperl         cayaan (reability) dalam pellayanan 

administrasi  khususnya  pada  arsip  ini  dilakukan  belrdasarkan  votel               majellis 

guru. 

Dan dalam me lnjalankannya telntu akan ke lndala juga yang me lnyangkut 
 

denl             gan  strategi-l  strategl               i kare lna  di  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam U  Ace lh  Be lsar 
 

untuk administrasinya masih kurang, karenl             a kita lebihl fokus kepadal tagihan- 
 

tagihan  misalnya  se lpelrti buku  pe lserl         ta  didik  dan  guru, tetl        api kalau  misalnya 

sekl              e ldar kita me lngontrol yang kita kontrol. 
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Tetl        api  untuk  stratelgi-strategl               i  yang  secarl  a  belrle lbihan  juga  tidak  ada 
 

hanya standar aja. Dari pe lnje llasan kepl              ala sekol  lah diatas masih ada dokume ln 
 

yang hilang dan tidak diarsipkan karenl             a sudah hilang duluan. 
 

Strate lgi yang  lainnya se lhingga kelpala se lkolah atau selkolah SMPS Al- 

Falah Abu Lam U  Ace lh Be lsar bisa  le lbih baik dalam me lnjaga arsip selkolah 

Diharapkan  ke lpada  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam  U  Ace lh  Be lsar  ke ldelpannya 

untuk   me lnunjukkan   satu   orang   penl              anggungjawab   arsip   se lhingga   arsip 
 

terl         se lbut se llalu dalam ke ladaan aman dan telrjaga se lrta tidak telrcelcelr selhingga 

bisa   me lmbelrikan   layanan   mutu   yang   baik   bagi   warga   se lkolah   yang 

me lmelrlukan dukume ln arsip. 

Dalam hal daya tanggap telntunya pihak selkolah saat  harus me llakukan 

pe llayanan maksimal tetl        api kadang-kadang telrbatas juga de lngan kondisi yang 

me lmbelrikan  daya  tanggap  (responsiveness)  yang  baik  agar  prose ls  be llajar 

me lngajar de lngan baik di se lkolah.  me lnyangkut  delngan hal ini kadang setl         iap 

bulan  di  SMPS  Al-Falah  Abu  Lam  U  itu  ada  rapat  kelmudian  melngadakan 

rapat, yang je llas akan ada kelrja sama dan saling be lrkomunikasi. Di SMPS Al- 

Falah  Abu  Lam U  Ace lh  Be lsar  Jaminan  atau  kelyakinan  dalam  administrasi 

terl         hadap  siswa/i untuk  me lningkatkan  mutu  pe llayanan administrasi sudah di 

berl          ikan. Misalnya ada anak-anak yang belrsalah dan kedl              ua orang tua itu tidak 
 

bisa  turun  tangan  se lndiri  dan  masing-masing  jaminan  itu  kadang-kadang 
 

me lmbelrikan  hak  kepl              ada  yang  me lnge llola  administrasi  yang  diperl          lukan  dan 
 

se lkolah hanya akan me lmfasilitasi saja. 



 

 

 

 

 

 

A. Kesimpulan 

 

1. Manaje lme ln   keal 

BAB V 

PENUTUP 

 

 
rsipan   dalam   me lningkatkan   pellayanan   administrasi 

 

pada SMPS Al- Falah Abu Lam U Ace lh Be lsar masih be llum maksimal 

dan ada be lbelrapa pe lrubahan-pe lrubahan yang harus dilakukan. 

Penl              yimpanan arsip me lmang sudah se lharusnya dilakukan sekol  lah untuk 
 

penl              ingkatan  mutu  pelal                    yanan  administrasi  pada  SMPS  Al-falah  Abu 
 

Lam  U  Ace lh  Be lsar  kare lna  de lngan  telrjadinya  pe lnyimpanan  ini  maka 

arsip akan bisa digunakan pada saat dibutuhkan kalau misalnya ada 

data-data  yang  hilang.  Dalam  hal  ini  telntunya  di  SMP  Al-Falah  Abu 

Lam U  sudah  me llakukan  be lbelrapa  siste lm pelnyimpanan  diatas  selperl         ti 

pe lmelriksaan  arsip,  me lngindelks  arsip,  me lmbelri  tanda  dan  me lnyortir 

arsip, se lrta me llakukan dan pe lnyimpanan arsip. 

2. Mutu pellayanan administrasi pada SMPS Al-Falah Abu Lam U Ace lh 

Besl           ar   sudah   baik   karelna   sudah   be lrtanggungjawab,   me lmbe lrikan 

kepl              erl         cayaan  serl         ta  me lmbelrikan  e lmpati  dan  jaminan  yang  me lmadai 
 

untuk siswa/I dan orang tua khususnya dalam administrasi pe llayanan 
 

keal            rsipan.  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 
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yang dijanjikan delngan tepat, segera, akurat, dan memuaskan. Daya 

Tanggap (Responsiveness), yaitu 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  me lningkatkan  layanan  mutu  kepl              ala  sekl               olah  diharapkan  bisa 
 

me lngambil   ke lbijakan   lain   se lpe lrti   tidak   me llakukan   rapat   elvaluasi 

terl          le lbih  dahulu  teltapi  me lnye llesl           aikan  pe lrmasalah  atau  meln-sharing 

perl          masalahan  yang  telrjadi  de lngan  pe lnanggunggungjawab  ke larsipan. 

Setl        ellah  me llakukan  sharing  pe lrsonal  se llanjutnya  kepl              ala  sekol  lah  bisa 
 

me lngadakan  rapat   elvaluasi  bila  pelrmasalahan  telrse lbut   tidak  dapat 

dise llelsaikan. 

2. Diharapkan kelpada pihak selkolah dalam upaya pelngamanan arsip dapat 

dilakukan be lberl         apa hal yang harus ditambah yaitu helndaknya melngatur 

arsip  de lngan re lnggang  agar  ada  udara  diantara  berl         kas  yang  disimpan, 

se llanjutnya  untuk  pelngamanan  arsip  bisa  me lnggunakan  kapur  barus 

agar telrhindar dari se lmut dan rayap. 

3. Diharapkan   kelpada   SMPS   Al-Falah   Abu   Lam   U   Ace lh   Be lsar 
 

kedl              epal  nnya  untuk  me lnunjukkan  satu  orang  penal  nggungjawab  arsip 
 

se lhingga  arsip  telrse lbut  sellalu  dalam  keladaan  aman  dan  telrjaga  se lrta 

tidak te lrce lce lr se lhingga bisa me lmberl          ikan layanan mutu yang baik bagi 

warga se lkolah yang me lmelrlukan dukume ln arsip. 
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INSTRUMEN PENELITIAN 

MANAJEMEN KEARSIPAN DALAM PENINGKATAN 

MUTU PELAYANAN ADMINISTRASI PADA SMPS 

AL-FALAH ABU LAM U ACEH BESAR 
 
 

No Variabe ll Indikator 
Subye lk 

Kepl              ala Sekl              oah Sapras TU atau Opelrator 

 

 

 

1 

Manajame ln 

Ke larsipan dalam 

me lningkatkan 

pe llayanan 

administrasi 

pada SMPS Al- 

Falah Abu Lam 

U Ace lh Be lsar ? 

Teol              ri Odge lrs tenl             tang Manaje lme ln Arsip 

yaitu: 
1.Penl              gawasan 

A. apakah pihak sekl              olah 

pelrlu 

me llakukan Pelngawasan 

arsip dalam 

me lningkatkan mutu 

pe llayanan pada SMPS 

Al-Falah Abu Lam U 

Ace lh Be lsar? 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

penl             ting me llakukan 

Penl             gawasan 

arsip dalam 

me lningkatkan mutu 

pe llayanan pada 

SMPS Al-Falah Abu 
Lam U Ace lh Be lsar? 

. Melnurut ibu/bapak 

apakah 

pelnting mellakukan 

Pelngawasan 
arsip dalam 

melningkatkan mutu 

pellayanan pada 

SMPS Al-Falah Abu 

Lam U Acelh Besl          ar? 

   B. Bagaimana pihak 
sekl              olah dalam 
me llakuan pe lngawasan 
terl         hadap arsip disekl              olah? 

B. Bagaimana cara 
ibu/ bapak 
me lngawasi 
arsip untuk 

penl              ingkaan mutu 

layanan 

administrasi 
disekl              olah? 

A. Melnurut 

ibu/bapak apakah 

pelnting mellakukan 

Pelngawasan 
arsip dalam 

melningkatkan mutu 

pellayanan pada 

SMPS Al-Falah Abu 

Lam U Acelh Besl          ar? 



 

 

 
 

   C. Bagaimana cara ibu/ 

bapak me lngawasi 
arsip untuk pelningkaan 

mutu layanan 

administrasi disekl              olah? 

   

  D. bagaimana cara 

ibu/bapak me lngawasi 

arsip agar se llalu dapat 

telrjaga dan telrsimpan 

delngan aman 

  

  2. Penl              yimpanan A. apakah pihak sekl              olah 
perl          lu me llakukan 

penl              yimpanan  arsip 

untuk penl              ingkatan mutu 

pe llayanan administrasi 

pada SMPs Al-falah 

Abu Lam U Ace lh Besl           ar? 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

pelnting mellakukan 

pelnyimpanan 

arsip untuk 

pelningkatan mutu 

pe llayanan 

administrasi pada 

SMPs Al-falah Abu 

Lam U Ace lh Be lsar? 

B. Menl            urut 

ibu/bapak apakah 

pelnting mellakukan 

pelnyimpanan arsip 

untuk pelningkatan 

mutu 

pellayanan 

administrasi pada 

SMPs Al-falah Abu 

Lam U 
Acelh Belsar? 

    B. Bagaimana cara 

ibu/bapak dalam 

me llakukan 

pelnyimpanan arsip 

delngan baik dan 
aman? 

B. Upaya apa yang 

ibu/bapak lakukan 

dalam melnyimpan 

arsip selkolah? 

 



 

 

 
 

    C. strategl              i apa yang 

ibu/bapak 

lakukan dalam 

me lningkatkan 

pelnyimpanan arsip 

yang se ltiap hari 

makin belrtambah 

se lhingga tidak 

belrantakkan dan 
hilang? 

C. Bagaimana cara 

ibu/bapak 

dalam melnyimpan 

arsip agar telrsusun 

delngan rapi dan tidak 

hilang? 

      

 
D. Bagaimana tratelgi 

ibu/bapak dalam 

mellakukan stratelgi 

pelnyimpanan arsip 

agar arsip teltap baik 
dan telrsusun rapi 

     El. Bagaimana Sistelm 

ibu/bapak dalam 

mellakukan 

pelnyimpanan arsip 

selhingga keltika 
di pelrlukan mudah di 
dapati? 



 

 

 
 

  3. Penl             gamanan Dokume ln arsip A.apakah pihak sekl              olah 

perl          lu 

me lmbelrikanPe lngamanan 

Dokume ln Arsip 

dalam pe llaksanaan 

manaje lme ln keal            rsipan 

untuk penl              ingkatan mutu 

pe llayanan 

administarsi di sekl              olah 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

pelrlu 
me llakukan 
Penl             gamanan 

Dokume ln Arsip 

dalam pe llaksanaan 

manaje lme ln keal            rsipan 

untuk penl              ingkatan 

mutu pellayanan 

administarsi di 
se lkolah 

A. Melnurut 

ibu/bapak apakah 

perl         lu 

mellakukan 

Pelngamanan 

Dokumeln Arsip 

dalam pellaksanaan 

manajelmeln keal            rsipan 

untuk penl             ingkatan 

mutu pellayanan 

administarsi di 
selkolah 

   B. Bagaimana upaya 

yang ibu/bapak lakukan 

dalam me llakukan 
penl             gamanan dokumeln 
Arsip se lkolah? 

B. Bagaimana cara 

ibu/bapak dalam 

me llakukan 

penl             gamanan arsip 

se lhingga arsip tidak 

hilang 
dan se llalu terl         jaga? 

B. Bagaimana cara 

ibu/bapak dalam 

mellakukan 

pelngamanan arsip 

selhingga arsip tidak 

hilang 
dan sellalu terl         jaga? 

   C. Bagaimana strategl  i 

bapak agar arsip sekl              olah 

aman dan terl         jaga? 

c. Bagaimana 
strategl               i bapak agar 

arsip sekl              olah 
aman dan terl         jaga? 

c. Bagaimana strategl   i 

bapak agar arsip 

selkolah 

aman dan telrjaga? 

   D. Apakah bapak se llalu 
me llakukan pe lngamanan 
Dokume ln Arsip selkoah? 

  



 

 

 
 

2 Mutu Pellayanan 

Administrasi 

Pada 

SMPS Al-Falah 

Abu Lam U 

Ace lh Besl           ar 

Telori Parasuraman, Ze lithaml, dan Berl         ry 

telntang mutu pellayanan administrasi 

sebl             agaimana tellah dikutip Fandy 

Tjiptonon: 
1. Berl         wujud (Tangible)l  

A.  apakah pihak sekl              olah 

perl          lu me lmbelrikan 

pe lnampilan fasilitas 

fisik, 

perl          le lngkapan, pelralatan, 

penl             ampilan 

pegl              awai perl         sone ll dan 

sarana komunikasi 

untuk me lningkatkan 

mutu pellayanan di 

SMPS Al-falah Abu Lam 

U Ace lh Be lsar? 

A. Me lnurut 

Ibu/bapak apakah 

perl          lu 

me llakukan 

pelnampilan fasilitas 

fisik, perl          le lngkapan, 

perl         alatan, 
penl             ampilan pegl              awai 
pelrsone ll dan 

sarana komunikasi 

untuk melningkatkan 

mutu pellayanan di 

SMPS Al-falah 
Abu Lam U Acelh 

Besl           ar? 

Melnurut Ibu/bapak 

apakah perl         lu 

mellakukan 

pelnampilan fasilitas 

fisik, perl          lelngkapan, 

perl         alatan, 

pelnampilan pelgawai 

perl         sonell              dan sarana 

komunikasi untuk 

melningkatkan mutu 

pellayanan di SMPS 

Al-falah Abu Lam U 

Acelh Besl          ar? 

   B. Bagaimana stratelgi 
ibu/bapak dalam 
me lmberl          ikan 

mutu layanan me llalaui 

fasilitas maupun sarana 

yang disedl               iakan ole lh 
sekl              olah? 

B. Bagaimana upaya 

yang ibu/bapak 

lakukan dalam 
me lmberl          ikan 

fasilitas atau layanan 
administrasi sekl              olah? 

B. Bagaimana upaya 

yang ibu/bapak 

lakukan dalam 
melmberl         ikan 

fasilitas atau layanan 

administrasi selkolah? 

    C. Bagaimana cara 

ibu/bapak 

dalam me lmastikkan 

ke lle lngkapan 

fasilitas arsip dalam 

me lningkatkan 

 



 

 

 
 

    mutu layanan 

administrasi 

dise lkolah? 

 

  2.  Ke lperl         cayaan atau kelhandalan 

(Reliability) 

A. apakah pihak selkolah 

pelrlu 

me lmberl          ikan 

Ke lpe lrcayaan atau 

kehl             andalan 
(Re lliability) untuk 
telrlaksananya mutu 

pe llayanan administrasi 

pada SMPS Al-Falah 

Abu Lam U Ace lh Belsar? 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

perl          lu 
me llakukan 

Kepl              erl         cayaan atau 

kelhandalan 

(Reliability) untuk 

telrlaksananya mutu 

pe llayanan 

administrasi pada 

SMPS Al-Falah 
Abu Lam U Acelh 
Besl           ar? 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

pelrlu 
me llakukan 

Ke lperl         cayaan atau 

kelhandalan 

(Reliability) untuk 

terl          laksananya mutu 

pe llayanan 

administrasi pada 

SMPS Al-Falah 
Abu Lam U Acelh 
Be lsar? 

   B. Bagaimana selkolah 
me lmberl          ikan 
kepl              erl         cayaan dalam 

pe llayanan administrasi? 

B. Bagaimana 

sekl              olah me lmberl          ikan 

kelpe lrcayaan dalam 

pe llayanan 

administrasi? 

B. Bagaimana 
se lkolah 

me lmberl          ikan 

kelpe lrcayaan dalam 
pe llayanan 
administrasi? 



 

 

 
 

   C. Bagaimana cara 

ibu/bapak dalam 

me llakukan pellayanan 

daya tanggap 

terl         hadap siswa/I 

danorangtua wali? 

C. Bagaimana cara 

ibu/bapak dalam 

me llakukan 
pe llayanan daya 
tanggap 
terl         hadap siswa/I 
danorangtua wali? 

B. Bagaimana cara 

ibu/bapak dalam 

me llakukan 
pe llayanan 
daya tanggap 
terl         hadap siswa/I 
danorangtua wali? 

  3. Daya Tanggap (Responsiveness) A.apakah pihak selkolah 

pelrlu me lmberl          ikan Daya 

Tanggap 
(Re lsponsive lne lss) 
untuk penl              ingkatan mutu 
pe llayanan 

administarsi di se lkolah ? 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

perl          lu 

me llakukan Daya 

Tanggap 

(Resl           ponsive lne lss) 

untuk penl              ingkatan 

mutu pellayanan 
administarsi di 
se lkolah ? 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

pelrlu 

me llakukan Daya 

Tanggap 

(Re lsponsive lne lss) 

untuk penl              ingkatan 

mutu pellayanan 
administarsi di 
se lkolah ? 

   B. Bagaimana cara 

se lkolah dalam 
me llakukan pe llayanan 

daya tanggap 

terl         hadap siswa/I 
danorangtua wali? 

Bagaimana cara 

ibu/bapak dalam 

me llakukan 

pe llayanan daya 

tanggap 
terl         hadap siswa/I 
danorangtua wali? 

Bagaimana cara 

ibu/bapak dalam 

me llakukan 

pe llayanan daya 

tanggap terl         hadap 

siswa/I danorangtua 
wali? 



 

 

 
 

  4. Elmpati (Empathy) A. apakah pihak selkolah 

perl          lu me lmberl          ikan rasa 

Eml                     pati (E lmpathy) 

terl         hadap sswa/i maupun 

orang tua santri dalam 

pe llaksanaan manaje lme ln 

kelarsipan untk 
me lningkatkan mutu 
pe llayanan disekl              olah? 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

perl          lu 

me lmbelrikan  . 

E lmpati (E lmpathy) 

terl         hadap sswa/i 

maupun orang tua 

santri dalam 
pe llaksanaan 

manaje lme ln kelarspan 

untk me lningkatkan 

mutu pellayanan 

dise lkolah? 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

perl          lu 

me lmberl          ikan  . 

E lmpati (E lmpathy) 

terl         hadap sswa/i 

maupun orang tua 

santri dalam 

pe llaksanaan 

manaje lme ln 

keal            rspan untk 
me lningkatkan mutu 
pe llayanan 
dise lkolah? 

   B. Bagaimana upaya 

yang ibu/bapak l 

akukan ketl         ika pihak 

sekl              olah kurang 

me lmberl          ikan 
e lmpatikelpada siswa/i dan 
orang tua santri ? 

B. Bagaimana cara 

ibu/bapak 

me lmbelrikan e lmpati 

le lbih terl         hdap siswa/i 

dan orang tua untuk 

me lningkatkan mutu 

pe llayanan 

administrasi? 

B. Bagaimana cara 

ibu/bapak 

me lmbelrikan elmpati 

le lbih telrhdap 

siswa/i dan orang 

tua untuk 

me lningkatkan mutu 
pe llayanan 

administrasi? 
    C. Bagaimana upaya 

yang 

ibu/bapak lakukan 

keltika pihak sekl              olah 

kurang me lmbelrikan 

C. Bagaimana 

upaya yang 

ibu/bapak lakukan 

ketl        ika pihak 

se lkolah kurang 



 

 

 
 

    e lmpatikepl              ada siswa/i 

dan orang tua santri ? 

me lmberl          ikan 

e lmpatikelpada 

siswa/i dan orang 

tua santri ? 

  5. Jaminan atau kelyakinan (Assurance l) A.apakah pihak selkolah 
perl          lu 

me lmberl          ikan jaminan 

atau kelyakinan telrhadap 

siswa/I untuk 
me lningkatkan mutu 

pe llayanan administrasi? 

Me lnurut ibu/bapak 
apakah 
perl          lu me lmberl          ikan 
jaminan atau 

ke lyakinan terl         hadap 

siswa/I untuk 

me lningkatkan mutu 
pe llayanan 
administrasi? 

A. Me lnurut 

ibu/bapak apakah 

perl          lu me lmberl          ikan 

jaminan atau 
ke lyakinan telrhadap 
siswa/I untuk 
me lningkatkan mutu 
pe llayanan 
administrasi? 

   B. Bagaimana cara 

se lkolah dalam 

me lmbelrikan jaminan 

atau kelyakinan 

dalam   administrasi 

terl         hadap siswa/i 

untuk me lningkatkan 

mutu pellayanan 

administrasi ? 

B. bagaimana upaya 

ibu/bapak 

ketl        ika pihak selkolah 

tidak 

me llakukan jaminan 

atau kelyainan 

administrasi ke lpada 

siswa/i de lngan baik? 

B. bagaimana 

upaya ibu/bapak 

keltika pihak 

se lkolah tidak 

me llakukan 

jaminan atau 

ke lyainan 

administrasi kelpada 

siswa/i de lngan 
baik? 



 

 

 
 

   c. bagaimana upaya 

sekl              olah ke ltika  

tidak me llakukan 

jaminan atau kelyainan 

administrasi kepl              ada 

siswa/i de lngan baik? 

c. bagaimana upaya 

ibu/bapak 

keltika pihak selkolah 

tidak me llakukan 

jaminan atau 

ke lyainan 

administrasi kepl              ada 

siswa/i de lngan baik? 

c. bagaimana upaya 

ibu/bapak 

ketl        ika pihak 

se lkolah tidak 

me llakukan jaminan 

atau kelyainan 

administrasi kepl              ada 
siswa/i delngan 
baik? 
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Gambar 01. Wawancara delngan Ke lpala Selkolah SMPS Al-Falah Abu Lam U 
 

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



 

 

 
 

 

Gambar 03. Wawancara delngan Waka Sarana dan Prasarana SMPS Al-Falah Abu 

Lam U dan me lja yang sudah siap dire lnovasi 
 

Gambar 04. Le lmari Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 



 

 

 

 

 
 

 
 

Gambar 05. Le lmari Arsip SMPS Al-Falah Abu Lam U 
 

Gambar 06. Pelrse ldiaan baju se lragam se lkolah SMPS Al-Falah Abu Lam U dalam 

jangka waktu tiga tahun 


